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1. Az intézmény neve:
2. Székhelye:

3. Mitkodeési kore:
- szocidlis alapszolgaltatasok esetén:
- atmeneti elhelyezés esetén:

4. Tipus szerinti besorolasa:
- a tevékenyséq jellege alapjan:
- k6zszolgaltato szerv fajtaja:

Szocialis Gondozasi Kézpont

4080 Hajdunanas, Polgéari u. 12.

Hajdunanasaros kdzigazgatasi terllete
Hajdunanawaros kdzigazgatasi terilete

kozszolgaltatd koltségvetési szerv
kozintézmeény

- feladatellatashoz kapcsolédoé funkcidjabnélléan nikdds és gazdalkodd

koltségvetési szerv

A Varosi Bolcg$de és a Csaladsegits
Gyermekjoéléti és Gyermekjoléti Szolgalat, mint
onalléan nikods koltségvetési szerv operativ
gazdalkodéasat, feladatkorébe utalva végzi.

5. Jogszabalyban meghatarozott feladatSzemélyes gondoskodast nyujté szocialis

alapszolgaltatasok és szakellatas az alabbiak
szerint:

nappali ellatas biztositasa -6tk Klubja

étkeztetés

hazi segitségnyujtas

atmeneti  elhelyezés biztositasa — 6sek
Gondozoéhaza

6. Alapvet’ szakadgazat szama, megnevezese:

Alaptevékenységei:

8810 Id'sek, fogyatékossaggald szocialis
ellatasa bentlakas nélkul

2009. december 31-ig alkalmazand6 szakfeladatok:

853181 Atmeneti elhelyezést biztosité elldkas

853233 Hazi segitségnyujtas

853255 Szocialis étkeztetés

853266 Nappali szocialis ellatas

751922 Onkormanyzatok, valamint tébbcélu
kistérségi tarsulasok elszamolasai

701015 Sajat és bérelt ingatlan hasznositasa

552411 Munkahelyi étkeztetés

2010. januar 1-jét alkalmazanddé szakfeladatok:

881011 ldsek nappali ellatasa

889921 Szocialis étkeztetés

889922 Hazi segitségnyujtas

873012 ldskoruak atmeneti ellatasa

841901 Onkormanyzatok, valamint tébbcéll
kistérségi tarsulasok elszamolasai



Kiegészif tevékenysége:

Kisegiv tevékenysége:

682002 Nem lakdéingatlan bérbeadasa
nincs

562917 Munkahelyi étkeztetés
562920 Egyéb vendéglatas

A kisegit tevékenységek aranyanak félbatara a koltségvetéssbsszeg 20%-a.

Véllalkoz6i tevékenysége:
7. Alapitas éve:

8. Alapit6 szerv neve:

9. Az intézmeény jogétije:

10. Fenntart6 szerv neve, székhelye:

11. Iranyit6 szerv neve, székhelye:

12. Fellgyeleti szerv neve, székhelye:

13. Koltségvetési szerv vagjéhek

nincs
1992

Hajdnanas Varosi Onkormanyzat
Képviseb-testilete

\(érosi Szakorvosi Rendihtézet és
Apolasi Intézet
Hajdunanas, Kossuth u. 10.

HajdUnanas Varosi Onkormanyzat
Képviseb-testilete
4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1.

Hajdinanas Varosi Onkormanyzat
Képviseb-testilete
4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1.

HajdUnanas Varosi Onkormanyzat
Képviseb-testilete
4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1.

Az intézményvezéi Aallast nyilvanos palyazat
atjan kell betolteni. A hatarozottdde — 5 évre —

sz0l6 magasabb vesetkinevezést Hajdunanas
Véarosi Onkormanyzat Képvisetestiilete adja.

kinevezés rendje:

14. Az intézmény képviseletére jogosultaz intézményvezét

15. Foglalkoztatottra vonatkozo
foglalkoztatasi szabalyok: a kozalkalmazottak jogallasaroél szolé

1992. XXXIII. térvény,

a Munka Torvénykonyvélrszolé

1992. XXII. torvény



16. Feladatellatast szolgalo vagyon:

17. A vagyon feletti rendelkezési joga:

18. Ingatlanok helyrajzi szama:

Alapito okirat:

ingatlanok és ingdésagok az o©Onkormanyzat
tulajdonai, melynek kezél jogat az intézmény
latja el az 6nkorméanyzati vagyonrdl és az arrdl
val6 rendelkezési jog gyakorlasarél sz6l6 9/2004.
(V. 03.) Onkormanyzati Rendelet médositasara és
egységes szerkezetbe foglalasara megalkotott,
tobbsz6ér modositott  21/2005. (V. 25)
(tovabbiakban: Vagyonrendelet) szerint.

az ingatlan-bérbeadéas a Vagyonrendelet 10. §-a, a
rendeltetésszér hasznalatot meghaladd
vagyontargyak hasznositasa a 12. §-a, a selejtezés
pedig a 12. § (3) bekezdése szerint.

Hajdunanas, Polgari u. 12.
hrsz.: 1131 (alapteriilet: 1394 m

HajdGnanas Varosi Onkorméanyzat Képwsel
testileti hatarozataval elfogadott alapito okirat.



Az intézmény az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:

Atmeneti elhelyezést nyaijtd intézményekleiglenes jelleggel legfeliebb egyévi
idétartamra teljes kdir ellatast biztositanak. Az atmeneti elhelyezés kigomeltanylast
érdemb esetben egy alkalommal, egy évvel meghosszabbithat

Nappali ellataskeretében (ldsek Klubja) tizennyolcadik életéviiket betoltottgsgséqgi
allapotuk vagy idéiskoruk miatt szocidlis €s mentélis tamogatasra uszoronmaguk
ellatasara részben képes szeméblamndoskodik.

Hazi segitségnyujtaskeretében tortén gondoskodas életkoruk, szocialis helyzetlk,
egeszségi vagy mentalis allapotuk miatt raszordémelyekél, akik otthonukban
onmaguk ellatasara sajatobél nem képesek és réluk nem gondoskodnak, illetik ak
onallo életvitelik fenntartasaban segitséget igitieke

Napi egyszeri melegétkezéssl valdé gondoskodads azon szocialisan raszorulo
szemeélyeknek, akik azt 6nmaguk, illetve eltartiktjgészére tartdsan vagy atmeneti

jelleggel nem képesek biztositani, kilondsen koegiészségi allapotuk, fogyatékossaguk,
pszichiatriai betegségtik, szenvedélybetegséguk haggktalansaguk miatt.

Az intézmény szervezeti egységei

Szakmai egységek

« Atmeneti elhelyezést nyujto ellatas
e Idések Klubja

» Hazi segitségnyujtas

» Etkeztetés

Gazdasagi niszaki egységek

» Gazdasagi részleg

* Mosoda

» Konyha

» Gépjarnti tzemeltetés

Az intézmeény létesitését, iikodését meghatarozé jogszabalyok

Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Képwvistdstileti hatarozataval elfogadott alapitd okirat.

- 1992. évi XXII. tv. a Munka Tarvenykonywér(tovabbiakban Mt.).
- 1992. évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasétovabbiakban Kjt.).
- 1992, évi LXI. tv. a személyes adatok védeléhées a kozérdek adatok

nyilvanossagarol.

- 1993. evi lll. tv. A szocialis igazgatasroél és dabs ellatasokrol (tovabbiakban Szt.).



- 257/2000. (XI.26.) Korm. rend. a kodzalkalmazottggallasarol sz6lo 1992. évi
XXXII. tv-nek a szocialis, valamint gyermekjéléés gyermekvédelmi agazatban
tortérd végrehajtasarol.

- 9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet és modositasai emgtyes gondoskodast nyujtd
szocialis ellatasok igénybevetdier

- 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet és modositasai a ék@wm gondoskodast nyujtd
szocialis intézmények szakmai feladatairdl égkdalesik feltételéi.

- 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet személyes gonadaosist végé személyek
adatainak rikddési nyilvantartasarol.

- 9/2000. (VII.4.) SZCSM rendelet és modositasaizanslyes gondoskodast végz
szemelyek tovabbképzéskés a szocialis szakvizsgarol.

- 36/2007. (XI.22.) SZMM rendelet a gondozési szigkse valamint az egészségi
allapoton alapulé szocialis raszorultsag vizsgakka és igazolasanak reszletes
szabdlyairol

- 29/1993. (I1.17.) Korm. Rendelet és moédositasazamelyes gondoskodast nyujtd
szocidlis ellatasok téritési dijarol.

- Hatalyban 166 mindenkori Onkormanyzati Rendelet a Szocidlis Gaadi
Kdzpontban nyujtott szocialis szolgaltatasokrotégési dijakrol.

Kiadméanyozasi jogkorok

Az intézményvezét teljes kofi kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik. Tavollétetése az
intézményvezét megbizasa alapjan a gazdasagi \Wezegosult a kiadmanyozasi jogkor
gyakorlasara. Az intézmeényveéevagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi dvexet
intézmeényt sajat kézalairdsaval és az intézménwléiti bélyegi lenyomataval jegyzi.
Cégszel alairast az intézményvedets a gazdasagi vedpt egyittesen adhat. Barmelyikik
akaddlyoztatasa esetében az intézménywexeny a gazdasagi ved@ a gazdasagi
ugyintédvel egylttesen is adhat cégsralairast.

Az intézmény bélyediének leirdsa: I/1.) Szocialis Gondozéasi Kézpont
4080 Hajdunanas
Polgari u. 12.

A bélyeg®d lenyomata: (kerek bélyegy



Az intézmény bélyediének leirdsal/2.) Szocidlis Gondozasi Kézpont

A bélyeg®d lenyomata: (hosszu bélyegz

A bélyeg#k hasznélatara jogosultak

* intézmeényvezét
» gazdasagi vezét

» gazdasagi Ugyintéz

= élelmezésvezét

4080 Hajdunanas
Polgari u. 12.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

INTEZMENYVEZET O

Vezet gondozd
Mentalhigiénés

Gazdasagi vezedt

Részlegvezdt apold

étkeztetés

: Klubvezetd
munkatars
hazi Elelmezésvezét karbantartas apolas
seaitséanvuite
takaritas mosoda




AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI,
SZOLGALTATASAI

Az intézmeény altalanos célja, feladata

Az intézmény az 1993. évi lll. torvény értelmébeszamélyes gondoskodast nyujtdé szocialis
ellatasok  kozul szakositott ellatas keretébenéseét gondozohazat ikddtet,
alapszolgaltatasok kozl ellatja az étkezteté, $egitségnyujtast, ddek nappali ellatasat.

Az intézmény altalanos céljaa Hajdunanés varos kozigazgatasi terlletén l&kossag
szamara komplex segitségnyuljtas a kulotb&zervezeti egységek egyutikbdése és
torvényi szabalyozottsaga szerint.

Szakositott ellatas

1. Atmeneti elhelyezést nyujté ellatas feladatarighevétele

Atmeneti elhelyezést nyujt6 ddek gondozohazaban azokrél adskbriakrdl, illetve 18.
életéviket betoltott beteg személydhkeell gondoskodni, akik 6nmagukrél betegségik,wag
mas okbol otthonukbandtegesen nem képesek gondoskodni. Teljes kbatast biztosit.

Szolgaltatasok: Legalabb napi haromszori étkeztetés biztositasagly méletkori
sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkarételményének megfelel, meblb
legaldbb egy alkalommal meleg ételt kell biztosit@rvosi javaslatra az orvosé@asainak
megfeleb étkeztetési lehéség (diéta, gyakoribb étkezés). Félgtegek ellatasa esetén
megfeleb folyadékbevitel. Szikség szerint ruhazattal, ulettextiliaval valo ellatas.
Mentéalhigiénés ellatds keretében személyre szabanmasmodd, konfliktus helyzetek
megebzése, szabadid kultaralt eltdltését, hitélet gyakorlasat, csaladés tarsadalmi
kapcsolatok fenntartdsanak biztositasa. Testij lektivitAs megrzése érdekében fizikai
tevékenységek, valamint szellemi és szoérakoztawdékenységek szervezése. Kulon
jogszabalyban meghatarozott egészségigyi ellaténdszeres orvosi fellgyelet,
szikségszerinti apolas, szakorvosi elldtdsokhozhdzd kezelésekhez valé hozzajutas,
alaplistas gyogyszerek biztositasa. Erték és vaygoirzés az intézménybe behozott —
megallapodas alapjan — és szabalysaeratadott vagyontargyak, készpénzek déregpe.
Elhaladlozas esetén tartasra koteles, vagy taridsldzettséget vallalo személy értesitése,
elhunyt elkllonitése, végtisztességre valé felkésej ingdsagainak szambavétele,
medgirzese, letétbe helyezeése.

Az ellatas igénybevétele: Az ellatas irasbeli kérelem alapjan a torvénybegirtel
formanyomtatvanyok benyujtasdval igényethetdA fentiek benyuljtasakor a kérelntez
nyilvantartasba kertl, mel§r az intézmény vezéje értesitést kild. Az egysisitett
elégondozast a részlegvededipol6 végzi. Az éigondozas célja az elhelyezést igénybebvev
helyzetének megismerése annak megallapitasa delfamy az igénybe vévallapotanak és
szikségleteinek megfelel-e az intézmény szolgahat&gyben tajékoztatds nyljtasa az
igénybe ved$ részére az intézmeényi életre vald megteléblkészilés érdekében. Az



elégondozas masodik szakaszanak feladatait az igéwgtedt megelzéen legfeljebb 10
nappal korabban kell elvégezni. Az intézményi slaeést érirt dontést az intézményveset
hozza meg. Gondozasi sziikséglet vizsgalat az atmethelyezést nyujto ellatasok esetében
nem szikséges. Az intézmeényi jogviszony keletkedbssz intézmény vezéfe irdsban
ertesiti az ellatast igénybe \dyilletve torvényes képvisgkt. Az intézményvezétszilkség
esetén segitséget nydjt az intézménybe téé&kdltozés megszervezésében, gondoskodik az
elhelyezéséil. Az intézményi ellatas igénybe vételénelépdntjaban megallapodast kell
kotni az ellatast igénybe véwel, illetve térvényes képvisgével.

Az ellatas megsténik:
- az ellatast igénybe vévmasik intézmeényben kell elhelyezni
- az intézmény jogutdd nélkili meds®sével
- hatarozott iddj intézeti elhelyezés miatt a megjeloléidrtam lejartaval
- az ellatast igénybe véy illetve hozzatartozojdnak a jogviszony megsziésiate
bejelentést kovéen (irasban)
- azigénybe veyhalalaval
- ha az intézményi elhelyezés feltételei mar nenaklfienn
- ha az igénybe véva hazirendet sulyosan megszegi.

Jogorvoslat: A kérelme? elutasitott felvétele vagy gondozasanak megszisadigyében a
fenntartéhoz fordulhat fellebbezéssel.

Ugyiratkezelés:kilon szabalyzatbandltak szerint.

Nyilvantartasi dokumentumok: 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet, valamint az 11200
(1.7.) SZCSM rendelet és moédositasai szerint.

Alapszolgaltatasok

2. Hazi segitségnyujtas feladata, igénybevétele

Hazi segitségnyujtas keretében kell gondoskaukrol az idskord személyekit, akik
otthonukban dnmaguk ellatasara sajdbérnem képesek és réluk nem gondoskodnak.

A szolgaltatast igénybe vehetik azon személyekkiinek egészsegi allapota ezt indokolja,
valamint azok, akik rehabilitaciét kovetn a sajat lakokornyezetikbe todén
visszailleszkedéshez, 6nallo életvitelik fenntaité@z tamogatast igényelnek.

Szolgaltatasok: alapved gondozasi, apolasi feladatok ellatdsa (orvosirdéda szerint),
személyi és lakdkornyezeti higiéné megtartasabaarekdikodés (furdetés, takaritas,
bevasarlas, mosatasiitds) Ugyintézés, pszichés gondozas. Segitségnyagallatast
igénybevevnek a kornyezetével valdé kapcsolattartdsban, sagijsijtas az ellatas
igénybevegjét érinb veszélyhelyzet kialakulasanak meggsében, a kialakult
veszélyhelyzet elharitdsaban. Kiegéssitolgaltatas az ebédkihordas.
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Az ellatas igénybevétele:az ellatas irasbeli kérelem alapjan, a toérvénybédirte
formanyomtatvanyok benyujtasdval igényethetdA fentiek benyuljtasakor a kérelntez
nyilvantartasba kerul. A veziegondozo végzi el az egysisitett ebgondozast.

Hazi segitségnyujtas igénybevételét mégidn, a szolgdltatas iranti kérelem alapjan az
intézmeényvezét kezdeményezi az igéryl gondozasi szikségletének vizsgalatat. A
szakérdi bizottsag kotelak erefi szakvéleményt ad a napi gondozasi szikséglet kegité

A hazi segitségnyujtast a szakvéleményben meglzatéroapi gondozasi szikségletnek
megfeleb idétartamban - legfeljebb napi 4 6raban - kell nyljtéta a szolgéltatast igérdyl
szemeély egészségi allapota, vagy szemeélyes koryenén szolgaltatas atmeneti jelieg
vagy halaszthatatlan biztositasat teszik szikségeas hazi segitségnyljtas az
intézményvezét dontése alapjan legfeljebb harom honapoétaiiamra a gondozasi
szUkséglet vizsgalata nélkil is nyujthat6. Amenagiba gondozds harom hdnapot
meghaladdan is indokolt a gondozasi sziikséglegalasat kezdeményezni kell.

Az ellatast az intézményvedetngedélyezi éketes egyszésitett ebgondozas, a gondozasi
szikséglet megallapitasa utan.

A szocidlis szolgéltatast végszemély gondozési tervet készit az ellatott réspénijtott
szolgéltatasok formairdl, rendszeresséijéidétartamarol. Az egyéni gondozasi terv
elkészitéséért azé@ondozast védzszemély felgls. A megallapitott személyi téritési dijrol a
kérelmedt irasban kell tdjekoztatni, értesités formajabaaly tartalmazza a szolgaltatasok
forméit is.

Az ellatas megsénik:
- anapi 4 érat meghalad6 gondozasi sziikséglet esetén
- az ellatast igénybe vé\halala esetén,
- az ellatott, vagy hozzatartozoja kérelmére, hatitodeji megallapodas lejartaval,
- ha az intézet szakdolgozéja, illetve az ellatasvez8je agy itéli meg, hogy a
raszorultsagi tényék megsiintek, ebben az esetben a mégsetésre javaslattal él az
intézmeény vezéje felé.

Jogorvoslat: A kérelme® elutasitott felvétele vagy gondozasanak megszpsadigyében a
fenntartohoz fordulhat fellebbezéssel.

Ugyiratkezelés:kilon szabalyzatbandltak szerint.

Nyilvantartasi dokumentumok: 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet, valamint az 1/2000
(1.7.) SZCSM rendelet és moédositasai szerint.

3. Etkeztetés feladata, igénybevétele

Etkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raskoak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezéséil kell gondoskodni, akik azt dnmaguk, illetve dnmkges eltartottjaik részere
tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biatus

Etkeztetésben kell részesiteni azt az igémylletve altala eltartottat is, aki kora vagy
egeészségi allapota miatt az étkedbsem képes mas modon gondoskodni.

Lehetiséget kell biztositani az étkeztetés igénybevéeldietve segitséget kell nydjtani a
sajat lakohelyikon torténétkeztetés biztositasara a telepulésénf@jyatékos szemeélyek,
pszichiatriai betegek, hajléktalan személyek vampnsedélybetegek részére.
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Szolgaltatas:az étkeztetést az intézmeény sajérékonyhajardl oldja meg. Az ebédet a
szolgéltatasban részeskilmaguk viszik el. Ha erre egészségi allapotuk tmam képesek,
agy a kiszallitasrol az intezmény gondoskodik.

Az ellatas igénybevétele: A szolgaltatas igénybevétele oOnkéntes, az ellaigéhylo
kérelmére torténik Az ellatast irasban kell kémitorvényben élirt formanyomtatvanyok
benyujtasaval igényelhietAz ellatast az intézményvedetngedélyezi.

Az ellatas megsinik: Az ellatast igénybe vév kérésére a szocialis, mentalis helyzet,
egészségi allapot javulasa, vagy az ellatast igeénghts haldla, hatarozott idéjmegallapodas
lejarta eseteén.

Jogorvoslat: Az ellatds megsziintetése vagy megallapitasa téagyfdlebbezéssel élhet a
kérelmed a fenntartdnal.

Ugyiratkezelés:kilon szabalyzatbandltak szerint.

Nyilvantartasi dokumentumok: étkeztetésre vonatkozé igénybevételi naplé vezetésgs,
havi 6sszesitése az élelmezésveestrészlegvezetaltal. Tovabba 9/1999. (X1.24.) SZCSM
rendelet, valamint az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendétemdbdositasai szerint.

4. lddsek Klubja feladata, igénybevétele

Az idések klubja a szocidlis €s mentalis tamogatasraukzoonmaguk ellatasara részben
képes idskortak napkdzbeni gondozasara szolgél.

Szolgaltatasok:

A nappali ellatast nyujto &sek klubja elésorban a sajat otthonukbarbkelrészére biztosit
lehetb'séget a napkozbeni tartézkodasra, szikség szeriatomiszori étkezésre,
foglalkoztatasra, tarsas kapcsolatokra, valamizp\add higiéniai szikségletek kielégitésére.
A szakdolgozok segitséget nyujtanak a klub tagjansra hivatalos lUgyeik intézésében, és
mentalis gondozasukat is végzik.

Az ellatas igénybevétele:

A hazi segitségnyujtasnal leirtak szerint tortérazzal a kivétellel, hogy a gondozasi
szikseéglet vizsgalata nem szikseges. Személyediedij a napkodzbeni tartézkodasert,
illetve az étkezéseért és a napkdzbeni tartozkodasgyuttesen &allapithatd meg, mélyr
ertesitést kap, minden egyéb szolgéltatas ingyeSwabadids programok pl. szinhaz, mozi
latogatas, kirandulads, eseti téritési dij ellenédesril megszervezésre. A kérelem
benyujtasakor, nyilvantartasba vétel utan a hadetaz igénylnek at kell adni.

Az ellatas megsénik: A klubtag kérésére, a hazirend sulyos megszegéestnesaz
érdekképviseleti féorum tagjainak javaslata alapf@tarozott ideéj megallapodas lejartaval.
Jogorvoslat: A kérelme? elutasitott felvétele vagy gondozasanak megszisadigyében a
fenntartohoz fordulhat fellebbezéssel.
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Ugyiratkezelés:kilon szabalyzatbandltak szerint.

Nyilvantartasi dokumentumok: 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet, valamint az 1/2000
(1.7.) SZCSM rendelet és modositasai szerint.

A klubban latogatasi és eseménynaplot kell vezetnklubvezei ellersrzi és dsszesiti a
gondozasi napokat.

I1l. AZ INTEZMENY VEZETESE, A VEZET OK FELADATAI

Az intézmény szakmai tikodését a fenntarto altal jovahagystiakmai programhatarozza
meg, amely a hatalyos jogszabalyokra épul. A szaknogram elkészitésélr fejlesztéséil,
modositasardl az intézményvezegondoskodik. (A szervezeti egysegek o6nallé szakmai
programmal rendelkeznek.)

Az intézmény vezeidje

Az intézmény nikodéséért, a szakmai feladatok jogszabalyoknak lidsh szabalyozasnak
megfeleb ellatasaért az intézményveiaétlelss.

Az intézményvezékiemelt feladatai:

- az intézmény munkajanak iranyitasa, ellzgse

- dontések élkészitése, végrehajtasuk szakzaegszervezése, eliémaése

- a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az irdagmiikodéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

Az intézményvezétit nem ruhazhat6 hataskorei:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat

- dont az intézmény fikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabdly vagy kollektiv szefdés (Kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorbe

- felelés az intézmény szakmai munkajaért

- képviseli az intézményt

Az intézmény vezéie felelss:

- aszakszdrés torvényes tikodésért

- ésszel és takarékos gazdalkodasert

- szakmai munkaért

- az egeészséges es biztonsagos élet-, és munkdéitétegteremtéséért, a balesetek
megebzéséért.

A magasabb vezétbeosztasu intézményveéddeladatait részlegvezes gazdasagi vezet
kozremikodésével latja el.

Az intézményvezét szabadsdga, betegsége, hivatalos tavolléte, valantartos
akadalyoztatasa esetén a gazdasagi &elddja el az intézmeényvezetési feladatokat. Az
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intézmeényvezét tartés tavolléte esetén a teljes vékzefogkdr gyakorlasara az
intézmeényvezétkilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

A szakmai egységvezi#t munkajukat az intézményvedekodzvetlen iranyitasa mellett
végzik. Az intézmény vezétsége konzultativ testilet, véleményezs javaslattay joggal
rendelkezik és kozreikodik mindazon Ugyekben, amelyekben az intézmérgerzt
szikségesnek latja.

A szakmai egységek vedietek fobb feladatai:

A szakmai egységek vedetek megbizasat az intézményvézeadja. A megbizas
visszavonasig érvényes.

A szakmai egységvedieta kovetkaez altalanos feladatokat latjak el:

- azintézmeényi egység szakmai és torvényésomeseert feléksek.

- elkészitik a szabadsagolasi tervet.

- koordindljak a beosztott dolgozék feladatait.

- a szakmai egységgel kapcsolatos beszamolok, siadlsz elkészitéséért,
rendezvények megtartdsaért fésak.

- ellendrzik a sajat szakmai tertletén dolgozo beosztottakkajat, intézkednek az
esetleges szakmai problémék, torvényességi hiaagoks megszintetésdr A
szakmai egyseéggel kapcsolatosan folyamatosan tApdlak az intézmény magasabb
vezetjét.

Betegség vagy tavollét idejére az intézményveZzetoli ki a szakmai egységvedkt
helyettesét. Edl eltérben a helyettes szamara kilon megbizast ad, ameamgibelyettesités
a munkakoari leiras helyettesitési rendje szerim fehetséges. Konkrét feladatait az SZMSZ
mellékleteként szolgalé munkakdri leirds hataroneg.

Egyuttmikddés az intézmény szervezeti egységei kozott:

= A vezebtk esetében heti egy alkalommal (lbéttént) keril sor a szakmai megbeszélésre,
melynek résztved: intézményvezét részlegvezét gazdasagi vez&tvalamint a vezét
gondoz6. A megbeszélés soran egyeztetik az akttélbslatokat és beszamolnak a
korabbi utasitasok végrehajtasarol az intézményseek.

= Az intézmény munkatarsai részére félévente egylatkaal az intézmény vezge
munkaértekezletet tart.

= A fent leirtakon tul a szervezeti egységekben d&ijel/ezetk heti egy alkalommal
esetmegbeszélést tartanak, melynek célja egyrésallegak tajékoztatdsa a szakmai
feladatokrol, tovabbképzési letiségekél, stb..., masrészt az aktualis esetek megvitatasa.

» A szakmai egységekben tevékenykedakemberek a jéirendszer tagjaiként ikodnek
egydutt.
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IV.  AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK DOLGOZOI
A munkakorok ellatasataz 1992. évi XXXIII. tv. és a 257/2000. (XIl. 2&prm. rendelet
szabalyozza.
A képesitéselgirasokaz 1/2000. SZCSM rendeletben foglaltak szerint.

Az intézménynél alkalmazott munkakorok:

Az intézmény engedélyezett |étszama 6sszesen: @9 f
Atmeneti elhelyezést nyuijté ellatas

Szakmai dolgozok
- 116 intézményvezét
- 116 részlegvezét
- 1 f6 mentalhigiénés munkatérs
- 6 f6 apold

Technikai dolgozok
- 116 gazdasagi vezét
- 16 szakacs
- 16 takaritd
- 16 mosord

Iddgsek nappali ellatasa

Szakmai dolgozok
- 2 f6 szocialis gondoz6

Technikai dolgozdk
- 116 élelmezésvezét
- 16 gazdasagi Ugyintéz
- 116 gépkocsivezét karbantartd
- 16 szakacs
- 26 konyhai kisegti
- 16 takarito

Hazi segitségnyujtas

Szakmai dolgozok

- 5 16 szocialis gondozo6

- a terUleti munkaban szikség szerint tarsadalmazégban részesiilszocialis
gondozdk alkalmazhaték.

Technikai dolgozék
- 1 f6 gépkocsivezét karbantarto
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Etkeztetés

- 116 szocialis seght

V. AZ INTEZMENY KULS O KAPCSOLATAI

Intézményink a feladatok elvégzése érdekében reretszkapcsolatot tart fenn mas
intézmeényekkel és szervekkel.

A kapcsolattartas formai és médjai:

- éves szakmai beszamolo irdsa

- kozos szakmai értekezletek, képzések tartasa

- Onkormanyzati bizottsagi Glésen valo részvétekigtiénket éririt témakdrokben
- intézmeényi rendezvények, szakmai programok latesgata

Az intézmény kapcsolatban all a kvetkezervezetekkel:

- fenntartéval

- szakmai feluigyeletet gyakorlé szervekkel (Eszaléhiif Allamigazgatasi Hivatal
Szocialis és Gyamhivatala, Modszertani Kdzpont,ddagnas Varos Polgarmesteri
Hivatal,)

- szakmai szervekkel

- szocidlis intézményekkel

- egészsegugyi intézményekkel

- oktatasi-nevelési intézményekkel

- civilszervezetekkel

- napi kapcsolat a Csaladdségiés Gyermekjoléti Szolgalattal, Varosi Bdidgvel
operativ gazdalkodas terén, illetve fgkndszer tagjaiként ikodnek

VI.  AZINTEZMENY MUNKAJAT SEGIT O ERDEKKEPVISELETI
FORUMOK

- Kozalkalmazotti Tanacs

- Erdekképviseleti Forum
- gondozottak részér 2 f6
- hozzatartoz6 részgr 1f6
- fenntart6 részét 116
- dolgozok részét 116
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VIl.  AZINTEZMENY EGYSEGEINEK MUNKARENDJE

Atmentei elhelyezést nyijt6 ellatas
Szolgéltatas ideje:
Hétfé-vasarnap: 0.00 - 24.00

A munkaviszony létrejétte — megséinése:

Az intézményvezét (magasabb vez&t joga az egységben dolgozok kinevezése, illetve
megbizdsa, munkaviszony megszintetése, a szabadkiagdsa, egyéb munkaviszonnyal
kapcsolatos tgyek intézése.

Munkavégzeés teljesitése:
A dolgozo6 heti munkaideje 40 ora (teljes munkaieh foglalkoztatott).
Jelenléti iv vezetése minden dolgozoéra vonatkokoseies.

Az atmeneti elhelyezést nydijté intézmény apoldi iharakeretben 12 oras tiszakban
dolgoznak folyamatosan. Agymelletti ésismakpotiék illeti medket.

Hazi segitségnyujtas

Szolgaltatas ideje:

Hétf6-csutortok: 7.30 - 16.00
Pentek: 7.30 - 13.30

A munkaviszony létrejétte — megséinése:

Az intézményvezét (magasabb vez&t joga az egységben dolgozok kinevezése, illetve
megbizdsa, munkaviszony megszintetése, a szabadkiagdsa, egyéb munkaviszonnyal
kapcsolatos tgyek intézése.

Munkavégzeés teljesitése:

A dolgozo6 heti munkaideje 40 éra (teljes munkbieh foglalkoztatott).

Jelenléti iv vezetése minden dolgozéra vonatkokéteies).

Etkeztetés

Szolgaltatas ideje:

Hétfo-péntek: 11.00 - 13.00

Az ebéd kiadagolasat a szakacs veégzi, az ebédekohaszzallitasat pedig a hazi

segitségnyujtast vé§z szocialis 4polé és gondozok, valamint a gépijdeh tortérd
kiszallitast a gépjartivezetk vegzik.
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Iddsek klubja

Nyitva tartas ideje:

Hétf6 - csutortok: 7.30 — 16.00
Péntek: 7.30-13.30
Hétvégeén és tnnepnapokon: Zarva

A munkaviszony létrejbtte — megstéinése:

Az intézményvezét (magasabb vez&t joga az egységben dolgozok kinevezése, illetve
megbizasa, munkaviszony megszintetése, a szab&dsagdsa, egyéb munkaviszonnyal
kapcsolatos Ugyek intézése.

Munkaveégzes teljesitése:
A dolgozo6 heti munkaideje 40 éra.
Jelenléti iv vezetése minden dolgozéra vonatkokételes.

Gazdasagi niszaki egység

- gazdasagi irodaban dolgozok:
- napi 8 ora (heti 40 6ras Orakeret)
- gazdasagi vezét
- gazdasagi ugyintéz
- élelmezésvezét

Munkaidejuik: 7°-16° (H, K, SZ, CS)
7%-13° (P)
- gépkocsivezék:
- napi 8 ora (heti 40 Oras Orakerettel, heti valtagba
Munkaidejiik: 7°-16° (H, K, SZ, CS)
7%-13° (P)
Munkaidejik: 68-14° (H, K, Sz, CS, P)
- takaritorbk:

- folyamatos, illetve osztott iszak napi 8 ora (heti 40 oras Orakeretben),
mivel a Csaladsedites Gyermeléjg)lét(i)OSzolgélatnél is végzik a takatita
6 -14
11°-19 teljesitenek szolgalatot.
Az Unnep és pihémapokon végzett munkajdért szabadnapot, a délutani
miiszakban t6ltott munka utan délutani poétlék illeégra dolgozot.
- Mosor:
- heti 5 nap napi 8 6ra (heti 40 Ora Orakerettelydoik
7%°-15"° 120 %-0s mosodai pétlékkal

- konyhai dolgozok:
Folyamatosan napi 8 6ra (heti 40 Oras orakeretbelgoznak. Az Gnnep és
piherbnapokon végzett munkéért szabadnap, a délutdrsizakban toltott
munka utan délutani potlék illeti méget.
Munkaidejiik: 8°-14%°
11019
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Az intézményre vonatkozo egyéb szabalyok

Az intézmény tertletén tartozkodé minden szemeétglks:
- a kozdsségi tulajdont védeni,
- aberendezéseket rendeltetésszehasznalni
- azintézmény rendjét és tisztasagat énegi,
- az energiaval és a szilkséges anyagokkal takarékuisko
- atiz- és balesetvédelmigtasok szerint eljarni,
- amunka- és egészseégvedelmi szabalyokat betartani

Az intézmeényi helyiségek berendezési targyait, zBrisléseit, eszkdzeit a helyiségleltar
szerint kell megrizni. A felszerelési, berendezési targyak haszaalaelektronikus
berendezések Uzemeltetése csak a hasznalati sitasitgfitasaval engedélyezett.

Hivatali titoktartas

Az intézmény Osszes dolgozoja szamara kotelezbirt, hogy az ellatott altal tudomaséara
jutott ellatottal kapcsolatos informécidkat, Ugyileat, azok tartalmat massal nem kodzoélheti
csak hivatalos szervek kérése alapjan. Az intézrdéiyozoi altal kezelt ellatotti tgyiratokat
megfeleben elzarhatd helyen taroljak, gondoskodnak rolayyhiletéktelenek azokhoz ne
jussanak hozza.

Intézmeényi dolgozok tovabbi etikai kdtelezettsége

Az intézményhez fordulé ellatottakkal eltartasi rggdést nem kothet az intézmény
dolgozéja, nem fogadhat el semmilyen halapénzt gd&ke targyi honorariumot munkdja
végzeéseert.

Szakmai tevékenységét a szocialis munka EtikaiXx@déapjan végzi.

VIII. AZ INTEZMENY MUNKATARSAINAK TOVABBKEPZESE

A 9/2000. (VIIl. 4) SZCSM rendelet figyelembevéetl a tovabbképzésre kotelezett
dolgozok tovabbképzési terv alapjan teljesitik.

IX. A SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELENEK TERITESI DIJA

A Szt. értelmében a személyes gondoskodas korégbedaszocialis ellatasok téritési dijat, az
intézmeényt fenntartd szerv allapithatja meg évekde alkalommal. Hajdunanas Varos
Onkormanyzata a fizeteadtéritési dijakrol évente egy alkalommal alkot reletet. A
kotelezett altal fizeterfidszemélyi téritési dij 6sszegét az intézménywekenkrét 6sszegben,
10 Ft-ra kerekitve allapitia meg és arrdl az dliat@énybt az ellatds igénybevételét
megebzéen irasban tajékoztatja.
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1. Atmeneti elhelyezést nyuijté ellatas

Az ellatasért fizetend személyi téritési dij nem haladhatja meg az dtlaendszeres havi
jovedelmének a Szt. 117. 8-anak (2) bekezdés (b}jglmmn meghatarozott dsszeget. A
szemelyi téritési dijat &e egyhavi idtartamra kell megfizetni.

2. lddsek nappali ellatasa

A személyi téritési dij nem haladhatja meg a s#a@st igénybe veéy egy napra €s
jovedelménela Szt. 117. 8-anak (2) bekezdés a) pontjaban nmagizatt 6sszeget. Azddek
klubjaban téritési dij a személyes gondoskodas tédeza igénybevett napkodzbeni
tartozkodasért, valamint napkdzbeni tartozkodas@étkezésert allapithatdé meg.

3. Etkeztetés

A Szocidlis Gondozasi Kozportizékonyhdjardl biztositjuk az étkeztetést.
A személyi téritési dij 6sszege nem haladhatja meggt. 116. § -anak (3) bekezdés a)
pontjaban meghatarozott 6sszeget.

4. Hazi segitségnyujtas

Az ellatasért fizetenid személyi téritési dij nem haladhatja meg a a B¥6. §-anak (3)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott dsszeget. tetéezés hazi segitségnyujtas egyittes
igénybe vétele esetén a a Szt. 116. §-anak (3xbékec) pontjaban foglalt mérteket.

Az ellatast igény, vagy a téritési dijat megfizetas személy a Szt. 117/B §-aban foglaltak
alapjan irdsban vallalhatia a mindenkori téritésjjald azonos személyi téritési dij
megfizetéseét.

Biztositani kell, hogy az ellatast ilyen mddon igkn érintett ne keruljon éhydsebb
helyzetbe, mintha a vallalaétvagy a téritési dijat megfizeimas személy nem tenné meg.

X. A DOLGOZOK ERDEKKEPVISELETE

A Kozalkalmazotti Tanacs a Kjt-ben meghatarozottéfelekkel és jogkorrel tkddik az
intézményben: a fikddéshez szikséges targyi feltételeket az intézméngtése biztositja.
Jogositvanyait az intézmény vezetése koteles leglagan tartani, a toérvényben biztositott
esetekben a tanaccsal egyiiikidve meghozni dontéseit.

Munkaiddben csak munkaértekezlet tarthato, egyéb tanacskomaunkaiét nem érintheti.
A Szervezeti és Nikddési Szabalyzat hatalya kiterjed
- az intézmény vezéjere

- azintézmény dolgozoira
- az intézmény szolgaltatasait igénybedlee
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XI. HATALYBA LEPTET O RENDELKEZES

1. A Szocialis Gondozasi Kozpont Szervezeti édikbtiési Szabalyzata a fenntarto
jévahagyasa napjdap hatalyba.

A hatalyba Iépéssel egyidégg az intézmeény érvényben &bzervezeti és Kkodesi
Szabalyzat hatalyat veszti.

A fuggelékben taladlhaté szabalyzatok a Szervezetigkodési Szabalyzat valtoztatasa
nélkil modosithatok. A fenntartd rendelkezése,tiaddést engedélyézhatdsag eljarasa,

2.

3.

a jogszabalyi

valtozasok esetén az intézmény §&gzejogosult a maodositas

kezdeményezésére.

Hajdunanas, 2010. marcius 04.

Mellékletek:

/1.
/2.
/3.
/4.

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet

1. sz. melléklet
IV. sz. melléklet

V. sz. melléklet

Zaradék:

T6th Arpadné
intézményvezet

Integralt szakmai programok

Hazi segitségnyujtas

Nappali ellatas -6kek klubja

Etkeztetés

Atmeneti elhelyezés 64k gondozohaza

Atmeneti elhelyezést nyujtések gondozohazanak hazi rendje
Nappali ellatast nyujtossek klubjanak hazi rendje

Szocialis Gondozéasi Kézpont dalginak munkakari leirdsa

munkakoronként 1-1 példany

Szocidlis Gondozasi Kdzpont saltigdsainak igénybe vétele esetén

kotott megallapodas 1-1 példanya

Jelen Szervezeti ésModési Szabalyzatot az intézmény vépgatek ebterjesztése
utan a kollektiva 2010. februar 24-én elfogadtaehagadas tényét a Kézalkalmazotti
Tanécs elntke az alabbiakban hitetealfirassal igazolja:

Kozalkalmazotti Tanacs elndke

A Szocidlis Gondozasi Kozpont Szervezeti éfikbtlesi Szabalyzatat a szocialis
igazgatasrol és szocialis ellatasokrél sz6lo 1993.térvény 92/B § (1) ¢ pontja
alapjan Hajdinanas Varos Onkormanyzat Képgisestiletének ..................
szamu Képviséttestileti Hatarozata szerint jévahagyom.

Hajdunanas, 2010. .....................

Dr. Eles Andras polgarmester
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FUGGELEK

I. Az intézmény nikodésével osszefudgzabalyzatok:
1. Iratkezelési Szabalyzat
2. Adatvédelmi Szabalyzat

Il. Gazdasagi szabalyzatok:
1. Ugyrend
. Szamviteli politika
Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata
Szamlarend
Pénzkezelési Szabalyzat
Letétkezelési Szabalyzat
Selejtezési és Leltarozasi Szabalyzat
Elelmezési Szabalyzat

NoghkrwON

[ll. M diszaki ellatasi szabalyzat
1. Munkavédelmi Szabalyzat
2. Tizvédelmi Szabalyzat
3. Gépjarni hasznalati Szabalyzat

IV. Egyéb dokumentumok:
1. Alapito okirat
2. Bel$ Ellendrzési Szabalyzat
3. Kozalkalmazotti Szabalyzat
3. Hazirend - Atmeneti elhelyezést nyujto ellatas
- Idések Klubja
5. Tovabbképzési terv
6. Munkakori leirasok
7. Megéllapodasok

8. Szakmai programok:
- Hazi segitségnyujtas
- Nappali ellatas — kisek klubja
- Etkeztetés
- Atmeneti elhelyezést nyujto ellatas -6sek gondozohaza
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TARTALOMJIEGYZEK

. ALTALANOS RESZ
1. Az SZMSZ célja
2. Az intézmény jogallasa
3. Az intézmény létesitése,ikddését meghataroz6 jogszabalyok
4. Kiadmanyozasi jogkorok

Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI EXSEGEINEK
FELADATAI, SZOLGALTATASAI

1 Atmeneti elhelyezést nyuijté ellatas
2. Hazi segitségnyujtas

3. Etkezetés

4, Idssek Klubja

. AZ INTEZMENY VEZETESE, A VEZETOK FELADATAI

IV.  AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK DOLGOZOI

V.  AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

VI.  AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO ERDEKKEPVISELETI FORUMOK
VI.  AZ INTEZMENY EGYSEGEINEK MUNKARENDJE

VII.  AZ INTEZMENY MUNKATARSAINAK TOVABBKEPZESE

IX. A SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELENEK TERITESI DIJA
X.  ADOLGOZOK ERDEKKEPVISELETE

Xl.  HATALYBA LEPTETO RENDELKEZES

ZARADEK

FUGGELEK

MELLEKLETEK



