SZOCIALIS GONDOZASI KOZPONT

SZERVEZETI ES M UKODESI

SZABALYZATA



ALTALANOS RESZ

A Szervezeti és Nikodési Szabalyzat céljahogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézményikibdésenek befsrendjét, a kilé kapcsolatait, annak érdekében,
hogy az intézmény szakmai programjaban rogzitdit & feladatrendszer megvalésithaté
legyen. A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézménipnden koz/alkalmazottjara, illetve
munkavallalgjara.

1. Az intézmény jogallasa

Az intézmény megnevezese: Szocialis Gondozéasi Kézpont

Az intézmény székhelye, cime: 4080 Hajdunanas, Polgari u. 12.
llletékesséqgi és wkodési terllete Hajdunanasaros kdzigazgatasi terilete

Apolast, gondozast nyujtd

atmeneti elhelyezés esetén: Hajdunanas varos kdzigazgatasi terllete
Alapitas éve: 1992
Alapito szerv neve: Hajdnanas Varosi Onkormanyzat Képisigstiilete

Fenntartdja és nikodési )
felligyeletet ellato szerve: Hajdunanas Varosi Onkormanyzat Képwiskstilete

Alapit6 okirat szama: 49/2008. (Il. 14.) sz. Képvisetestileti hatarozataval
elfogadott alapito okirat.

Szakmai feliigyeletet ellaté szerv:Eszak-alféldi Regionalis Kbzigazgatasi Hivatal

Alaptevékenyseége: TEAOR szam: 8899
Személyes gondoskodast nyUjtd szocidlis alap és
szakellatas az alabbiak szerint:

Szakositott ellatas: atmeneti elhelyezést biztositéoskoruak gondozdohaza
(1993. évi lll. tv. (Szt.) 80-82. §)

Alapszolgaltatas: jelzérendszeres hazi segitségnyujtas (Szt. 86. 8) L) be
c.) pontja)
nappali ellatas biztositasa (Szt. 65. § (1) ankjp
étkeztetés (Szt. 62. §)
hazi segitségnyujtas (Szt. 63. 8)

Egyéb alaptevékenység: konyha Uzemeltetés
mosoda Uzemeltetés



Gazdalkodasi jogkore:
Az allamhaztartas tikbdési rendjéil szolé 217/1998.
(XII. 30.) szamu Kormanyrendelet 14-15. §-a alapjan
telies jogkodti oOnallban gazdalkodé intézmény.
Koltségvetésenek @&lanyzata egyuttesen foglalja
magaba a sajat, valamint a gazdalkodasi jogkorédie u
részjogkorrel rendelkéz részben oOnalléan gazdalkodod
koltségvetési szervek @tanyzatait. (Varosi Boldgle,
Csaladdsegit és  Gyermekjoléti  Szolgalat) A
munkamegosztas és a féldégvallalas rendjét a
képviseb-testilet 219/2001. (XIl. 20.) sz. hatarozataval
jovahagyott szabalyozas tartalmazza.

Az intézmeény jogallasa: Onall6 jogi személyiségként ikods koltségvetési
intézmény

Kdltségvetési szerv vedgnek

kinevezés rendje: Az intézményvezéi allast nyilvanos palyazat utjan kell
betdlteni. A vezdii megbizatast a fenntartd
onkorményzat képviséitestilet adja.

Feladatellatast szolgalé vagyon: Az ingatlanok és ingésagok az dnkormanyzat tulagiion
melynek kezdli jogat az intézmény latja el, az
onkormanyzati vagyonrol és az arrol valdé rendelkeze
jog gyakorlasarol sz6lé6 9/2004. (V. 03.) Onkorméatyz
rendelet modositasarél és egységes szerkezetbe
foglalasarél sz6l6 21/2005. (V. 25.) Onkormanyzati
rendelet szerint.

A vagyon feletti rendelkezési jogaAz ingatlan bérbeadésa a fenti szamua vagyonrentiele
§8-a, a rendeltetésster hasznalatot meghaladd
vagyontargyak hasznositasa a 12. §-a, a selejpethkg
a 12. 8 (3) bekezdése szerint, valamint a képiisel
testilet altal elfogadott = munkamegosztas  és
felelosségvallalas rendjét szabalyoz6 megallapodasban
foglaltak alapjan.



Az intézmény az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:

« Atmeneti elhelyezést nyljté intézményekleiglenes jelleggel legfeliebb egyévi
idétartamra teljes kdir ellatast biztositanak. Az atmeneti elhelyezés kigdomeltanylast
érdemb esetben egy évvel meghosszabbithatd.

* Szocialis és mentélis tamogatasra szoruld, onmadatasara részben képegskoruak
és tankotelezettségnek eleget tett, dnkiszolgalé&ssaben képes értelmi fogyatékosok
napkézbeni gondozasa, foglalkoztatadsappali ellatas keretében napi haromszori
étkezés biztositasa.

* Hazi segitségnyujtaskeretében tortén gondoskodas életkoruk, szocialis helyzetik,
egészségi vagy mentalis allapotuk miatt raszordémelyekél, akik otthonukban
onmaguk ellatasara sajatobél nem képesek és réluk nem gondoskodnak, illetuk ak
0nallé életviteliik fenntartasdban segitséget igéeyke

« Jeldrendszeres hazi segitségnyljtas a sajat otthonuklbanegészségi allapotuk és
szocialis helyzetik miatt raszoruld, a segélyhiedzilék megfelél hasznalatara képes
idéskoru, vagy fogyatékos személyek, illetve pszictaatbetegek részére az 6nallo
életvitel fenntartasa mellet felmedikrizishelyzetek elharitdsa céljabdél nyujtott €kt

 Napi egyszeri melegétkezéssl vald6 gondoskodas azon szociadlisan raszoruld
szemeélyeknek, akik azt 6nmaguk, illetve eltartiktjgészére tartdosan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani.

Az intézmény szervezeti egységei

Szakmai egységek

« Atmeneti elhelyezést nyujto ellatas

e Idések Klubja

» Hazi segitségnyujtas - Jétendszeres hazi segitségnyujtas
» Etkeztetés

Gazdasagi niszaki egységek

» Gazdasagi részleg

* Mosoda

» Konyha

» Gépjarnti lzemeltetés



Az intézmeény létesitését, iikodését meghatarozé jogszabalyok
49/2008. (ll. 14.) sz. Képviselestileti hatarozataval elfogadott alapito 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 vedeléhéés a kozérddk adatok
nyilvanossagarol.

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

- 257/2000. (XI.26.) Korm. rend. a kdzalkalmazottaggallasardl sz6lé6 1992. évi
XXXIII. tv-nek a szocialis, valamint gyermekjoléés gyermekvedelmi agazatban
tortérd végrehajtasarol.

- 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet a személyes gonold&&t nyujtd szocialis ellatasok
igénybevételéil.

- 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondastodnyujtdé szocialis
intézmeények szakmai feladatairdl egkadésik feltételéi.

- 8/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet személyes gonadosist végé szemeélyek
adatainak riikddési nyilvantartasarol.

- 9/2000. (VIIl.4.) SZCSM rendelet a személyes goRddast vegé szemeélyek
tovabbképzésél és a szocialis szakvizsgarol.

- 36/2007. (X1.22.) SZMM rendelet a gondozasi szgkse valamint az egészseégi
allapoton alapulé szocialis raszorultsag vizsgakka és igazolasanak részletes
szabalyairol

- 29/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gokddast nyujtdé szocialis ellatdsok
téritési dijarol.

- 10/1994. (1.30.) Korm. rendelet a személyes gonadg&t nyujtd szocidlis ellatasok
téritési dijardl (mddositas).

- 8/2008. (111.26.) sz. Onk. rendelet a Szocialis Garasi Kézpontban nyijtott szocidlis
szolgaltatasokrol és téritési dijakrol”.

Az intézmény szakmai tevékenyséqét az alabbbdlsriabalyzatok alapjan kodteles végezni:

- lIratkezelési szabalyzat
- Adatvédelmi szabalyzat
- Bels ellersrzési szabalyzat

Kiadmanyozasi jogkorok

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



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
4080 Hajdunanas
Polgari u. 12.

A bélyeg®d lenyomata: (hosszu bélyegz

A bélyeg#k hasznalatara jogosultak

» intézményvezét
» gazdasagi vezét

» gazdasagi Ugyintéz
= élelmezésvezét
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI,
SZOLGALTATASAI

Az intézmény &altalanos célja, feladata

Az intézmény az 1993. évi lll. térvény értelmebeszameélyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok  kozul szakositott ellatas keretébendések gondozohazat kddtet,
alapszolgaltatasok kozil ellatja az étkeztetésti Bégitségnyujtast, jelrendszeres hazi
segitségnyujtast, ek nappali ellatasat.

Az intézmény A&ltalanos céljaa Hajdunanas véaros kozigazgatasi teriletén la&kossag
szamara komplex segitségnyujtas a kulob8zervezeti egységek egyitikbdése és
torvényi szabalyozottsaga szerint.

Szakositott ellatas

1. Atmeneti elhelyezést nyuijté ellatas feladatarigbevétele

Atmeneti elhelyezést nytijto ddek gondozohazaban azokrol adskbriakrol, illetve 18.
életéviiket betoltott beteg személy@keell gondoskodni, akik 6nmagukrél betegségiik,ywag
mas okbol otthonukbandtegesen nem képesek gondoskodni. Teljes kbatast biztosit.

Szolgaltatasok: Legalabb napi haromszori étkeztetés biztositasagly méletkori
sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkardetelményének megfelel, mebib
legaldbb egy alkalommal meleg ételt kell biztosit@rvosi javaslatra az orvosoé@lasainak
megfeleb étkeztetési lehéség (diéta, gyakoribb étkezés). Féligtegek ellatasa esetén
megfeleb folyadékbevitel. Szikség szerint ruhazattal, vbettextiliaval valo ellatas.
Mentalhigiénés ellatds keretében személyre szabamasmoéd, konfliktus helyzetek
megebzése, szabadid kulturalt eltoltésének feltételeit, hitélet gyalédsanak feltételeit,
csaladi és tarsadalmi kapcsolatok fenntartasangtkdiiasa. Testi, lelki aktivitds mégése
erdekében fizikai tevékenységek, valamint szelleds szorakoztaté tevékenyséegek
szervezése. Kulon jogszabalyban meghatarozott s@gidgyi ellatds, rendszeres orvosi
feligyelet, szikségszerinti apolas, szakorvositad@Zghoz, kérhazi kezelésekhez valo
hozzajutas, alaplistas gyogyszerek biztositasséékEés vagyonmeégzés az intézménybe
behozott — megallapodas alapjan — és szabalimzeatadott vagyontargyak, készpénzek
megirzése. Elhalalozas esetén tartdsra koteles, vathsitkotelezettséget vallalo személy
ertesitése, elhunyt elkulonitése, végtisztessegefelkészitése, ingdésagainak szambavétele,
megirzése, letétbe helyezése.

Az ellatas igénybevétele: Az ellatas irasbeli kérelem alapjan a torvénybefirtel
formanyomtatvanyok benyujtasaval igényethetA fentiek benyujtasakor a kérelntez
nyilvantartdsba kertl, meliy az intézmény vezéje értesitést kild. Az egyshsitett
elégondozast a részlegvedeipolo végzi. Az élgondozas célja az elhelyezést igénybesvev
helyzetének megismerése annak megallapitasa delf@my az igénybe vévallapotanak és
szikségleteinek megfelel-e az intézmény szolgdhat&gyben tajékoztatds nyujtasa az



igénybe ve$ részére az intézményi életre vald megteléblkészilés érdekében. Az
elégondozas masodik szakaszanak feladatait az igéngtet megelzéen legfeljebb 10
nappal korabban kell elvégezni. Az intézmeényi sleeést érirt dontést az intézményvedet
hozza meg. Gondozasi szilkséglet vizsgalat az atimathelyezést nyujto ellatasok esetében
nem szukséges. Az intézményi jogviszony keletke#€sgz intézmény vezéje irasban
ertesiti az ellatast igénybe \yilletve torvényes képvis@kt. Az intézményvezétszikseg
esetén segitséget nydjt az intézménybe téé&kdlt6zés megszervezésében, gondoskodik az
elhelyezésél. Az intézményi ellatds igénybe vételénelbpdntjaban megallapodast kell
kotni az ellatast igénybe vével, illetve torvényes képvisgével.

Az elldtds megstnik:
- az ellatast igénybe vévmasik intézmenyben kell elhelyezni
- az intézmény jogutdd nélkili megswesével
- hatarozott iddj intézeti elhelyezés miatt a megjeldléidrtam lejartaval
- az ellatast igénybe véy illetve hozzatartozéjanak a jogviszony megszigstate
bejelentést kovéen (irasban)
- azigénybe veayhalalaval
- 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 szabalyzatbandttak szerint.

Nyilvantartasi dokumentumok: 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet, valamint az 14200
(1.7.) SZCSM rendelet és médositasai szerint.

Alapellatasok

2.a. Hazi seqitségnyuijtas feladata, igénybevétele

Hazi segitségnyujtas keretében kell gondoskamukrél az idskora személyekt, akik
otthonukban 6nmaguk ellatasara sajébérnem képesek és réluk nem gondoskodnak.

A szolgaltatast igénybe vehetik azon személyekkgknek egészségi allapota ezt indokolja,
valamint azok, akik rehabilithciét koven a sajat lakokornyezetiikbe todén
visszailleszkedéshez, 6nallo életvitelik fenntatiéz tamogatast igényelnek.

Szolgaltatasok: alapved gondozasi, apolasi feladatok ellatdsa (orvosir&da szerint),
személyi és lakokornyezeti higiéné megtartasabamrekdikodés (furdetés, takaritas,
bevasarlas, mosatasiitds) ugyintézés, pszichés gondozas. Segitségnyagasllatast
igénybevevnek a kdrnyezetével vald kapcsolattartasban, smpiygijtas az ellatas
igénybevevjét érinb veszélyhelyzet kialakulasanak meggsében, a kialakult
veszélyhelyzet elharitdsaban. Kiegéssitolgaltatas az ebédkihordas.



Az ellatas igénybevétele:az ellatas irasbeli kérelem alapjan, a toérvénybébirte
formanyomtatvanyok benyujtasaval igényethetdA fentiek benyujtasakor a kérelntez
nyilvantartasba kerul. A veziegjondozo végzi el az egys#sitett ebgondozast.

Hazi segitségnyujtas igénybevételét mégetn, a szolgaltatas iranti kérelem alapjan az
intézményvezét kezdeményezi az igéryl gondozasi szikségletének vizsgalatat. A
szakérdi bizottsag kotelez erefi szakvélemeényt ad a napi gondozasi szikséglet kegité

A hazi segitségnyujtast a szakvéleményben meglhzatéroapi gondozasi sziikségletnek
megfeleb idétartamban - legfeljebb napi 4 6raban - kell nydjtéla a szolgaltatast igeriyl
személy egészségi allapota, vagy személyes koryenén szolgaltatds atmeneti jelieg
vagy halaszthatatlan biztositasat teszik szikségeas hazi segitségnyljtas az
intézményvezét dontése alapjan legfeliebb harom hoénapoétaidamra a gondozasi
szikseéglet vizsgalata nélkdl is nyudjthato. Amenagiba gondozas harom honapot
meghaladdan is indokolt a gondozasi szilkséglegalatat kezdeményezni kell.

A hazi segitségnyujtas esetében a szolgaltatasybhgévenni kivané személy az intézmény
vezebje a gondozasi szikséglet megallapitasat kaévet kérelmezi a jegynél a
jovedelemvizsgalatot.

Az ellatast az intézményvedeengedélyezi ékzetes egyszésitett ebgondozas, a gondozasi
szikseéglet megallapitasa és a jovedelemigazolasfzése utan.

A szocidlis szolgaltatast véfjszemély gondozasi tervet készit az ellatott réspénjtott
szolgaltatasok formairol, rendszeresséfjéidsétartamarol. Az egyéni gondozasi terv
elkészitéséért azé@ondozast védgzszemély feléls. A megallapitott személyi téritési dijrol a
kérelmedt irasban kell tdjékoztatni, értesités formajabaaly tartalmazza a szolgaltatasok
forméit is.

A hazi segitségnyujtast a vedefondozo folyamatosan ellénzi, az igényeket nyilvantartja.

Az ellatas megstinik:
- anapi 4 érat meghalad6é gondozasi sziikséglet esetén
- az ellatast igénybe vé\halala esetén,
- az ellatott, vagy hozzatartozdja kérelmére
- ha az intézet szakdolgozéja, illetve az ellatdsrvez8je gy itéli meg, hogy a
raszorultsag tényék megszintek, ebben az esetben a mdégsetésre javaslattal él az
intézmeény vezéje felé.

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

Ugyiratkezelés:kilon szabalyzatbandttak szerint.
Nyilvantartasi dokumentumok: 9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet, valamint az 1/2000

(1.7.) SZCSM rendelet és mddositasai szerint.

2. b.) Jeldrendszeres hazi seqitségnyuijtas feladata, igényiedyé

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas a sajat otthonuklBanegészségi allapotuk és
szocialis helyzetik miatt raszoruld, a segélyhivészkilek megfelél hasznalatara képes
idoskoruak részére az 6nalld életvitel fenntartasdemtdimerub krizishelyzetek elharitasa
céljabdl nyujtott ellatas.



Szolgaltatasok:

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas keretében biztbkét

- Segélyhivas esetén az ugyeletes gondozonak a meEgsztortéd haladéktalan
megjelenését (a riasztast kasa 30 percen beldl).

- Az adott probléma megoldasahoz sziikséges azontezkedések megtételét.

- Szikseég esetén tovabbi egészségugyi, vagy szaogil@lias kezdemeényezesét.

Az ellatas igénybevétele:az ellatas irasbeli kérelem alapjan, a toérvénybédirte
formanyomtatvanyok benyujtdsaval igényethef kérelemhez orvosi véleményt (kizaro
betegségek: elme- és &b betegséqg) kell csatolni, mely az egészségi altapatnatkozo
adatokat tartalmazza. A fentiek benyujtdsakor alk#ez nyilvantartasba kerul.

Az ellatast az intézményvedeengedélyezi éketes egyszésitett ebgondozas alapjan,
melyet a vezétgondozo végez el.

Az intézmény megallapodast kot az ellatast igenyeevel, melyben rogziti az ellatas
idétartamat, és igénybevételének feltételeit.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtast a részlegvemmblo folyamatosan ellérei, az
igényeket nyilvantartja.

Az elldtas megstnik:
- az ellatast igenybe véwhalala esetén,
- az ellatott, vagy hozzatartozoja kéréseére,
- egészségugyi, vagy szellemi allapota miatt a kégzZizelésére nem képes.

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

Ugyiratkezelés:kilon szabalyzatbandttak szerint.
Nyilvantartasi dokumentumok: 9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet, valamint az 1/2000

(1.7.) SZCSM rendelet és médositasai szerint.

3. Etkeztetés feladata, igénybevétele

Etkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raskoak a legalabb napi egyszeri meleg
etkezeséil kell gondoskodni, akik azt 6nmaguk, illetve dnmlges eltartottjaik részére

tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek hitatus

Etkeztetésben kell részesiteni azt az igényilletve altala eltartottat is, aki kora vagy
egészségi allapota miatt az étkedbsem képes mas moédon gondoskodni.

Lehetséget kell biztositani az étkeztetés igénybevéeldietve segitséget kell nydjtani a
sajat lakohelylkon torténétkeztetés biztositdsara a telepilésénfajyatékos személyek,

pszichiatriai betegek, hajléktalan személyek vampnsedélybetegek részére.

Szolgaltatas:az etkeztetést az intézmény sajarékonyhajarél oldja meg. Az ebédet a
szolgéltatasban részes$kilmaguk viszik el. Ha erre egészségi allapotuk thmatm képesek,
ugy a kiszallitasroél az intéezmény gondoskodik.

Az ellatas igénybevétele:A szolgaltatas igénybevétele onkéntes, az -ellaigdhyls
kérelmére torténik Az ellatast irasban kell kémitforvényben éirt formanyomtatvanyok



benyujtasaval igényelhietEtkeztetés esetében a szolgéaltatast igénybe kévdmé személy
az ellatas igényléséet megeben kérelmezi a jegynél a jovedelemvizsgalatot.
Az ellatést az intézményvesdetngedélyezi.

Az ellatds megstinése: Az ellatast igénybe vév kérésére a szocialis, mentalis helyzet,
egeészségi allapot javulasa, vagy az ellatast igenglh halala esetén.

Jogorvoslat: Az ellatds megsziintetése vagy megallapitasa téagyddlebbezéssel élhet a
kérelmes a fenntarténal.

Ugyiratkezelés:kilon szabalyzatbandttak szerint.

Nyilvantartasi dokumentumok: étkeztetésre vonatkoz6 igénybevételi naplo vezetéss,
havi dsszesitése a veZgiondozo altal. (1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet segr

4. |ddsek Klubja feladata, igénybevétele

Az idések klubja a szocidlis és mentalis tAmogatasraukzoonmaguk ellatasara részben
képes idskoruak napkdzbeni gondozasara szolgal.

Szolgaltatasok:

A nappali ellatast nyujto &ibek klubja elésorban a sajat otthonukbarbkélrészére biztosit
lehethiséget a napkodzbeni tartozkodasra, haromszori é&ieszéoglalkoztatasra, tarsas
kapcsolatokra, valamint alapvethigiéniai szikségletek kielégitésére. A szakdadgoz
segitséget nyujtanak a klub tagjai szamara szecidlgyeik intézésében, mentalis
gondozasukat végzik.

Az ellatas igénybevétele:

A héazi segitségnyujtasnal leirtak szerint tortén8zemélyi téritési dij a napkdzbeni
tartozkodasért, illetve az étkezésért és a napkbdzisetdzkodasert egyittesen allapithatod
meg, melyél értesitést kap, minden egyéb szolgaltatas ingyefiekérelem benyujtasakor,

nyilvantartasba vétel utan a hazirendet az igéreK at kell adni.

Az ellatds megsiinése: A klubtag kérésére, a hazirend sulyos megszegésengsaz
érdekképviseleti forum tagjainak javaslata alapjan.

Jogorvoslat: A kérelme? elutasitott felvétele vagy gondozadsanak megsziseeaigyében a
fenntartohoz fordulhat fellebbezéssel.

Ugyiratkezelés:kulon szabalyzatbandttak szerint.

Nyilvantartasi dokumentumok: a klubban latogatasi €és eseménynaplot kell vezetni,
klubvezeb ellersrzi, havonta dsszesiti a gondozasi napokat.



I1l. AZ INTEZMENY VEZETESE, A VEZET OK FELADATAI

Az intézmény szakmai tikddését a fenntarto altal jovahagystakmai programhatarozza
meg, amely a hatalyos jogszabalyokra épul. A szakmnogram elkészitésélr fejlesztéséil,
modositasarol az intézmeényvezegondoskodik. (A szervezeti egysegek 6nalldé szakmai
programmal rendelkeznek.)

Az intézmény vezeije

Az intézmény nmkodéséért, a szakmai feladatok jogszabalyoknaklidsh szabalyozasnak
megfeleb ellatasaért az intézményveiétlelss.

Az intézményvezé&kiemelt feladatai:

- Az intézmény munkajanak iranyitasa, etierése

- Dontések dlkészitése, végrehajtasuk szakézaegszervezése, eligmzése

- A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az inéggmmikodéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

Az intézményvezétat nem ruhazhaté hataskorei:

- Gyakorolja a munkéltatoi jogokat

- Dont az intézmény ikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet
jogszabdly vagy kollektiv szefdés (Kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskoérbe

- Felebs az intézmény szakmai munkajéért

- Keépviseli az intézményt

Az intézmény vezéje felelss:

- A szakszel és torvényes tikddéesért

- Esszeii és takarékos gazdalkodasért,

- Szakmai munkaért

- Az egészséges és biztonsagos élet-, és munkafelitétegteremtéséért, a balesetek
megebzéseert.

A magasabb vezétbeosztasu intézményveédeladatait részlegvezees gazdasagi vedet
kozremikddésével latja el.

Az intézményvezét szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valantartos
akadalyoztatasa esetén a gazdasagi &elddja el az intézményvezetési feladatokat. Az
intézményvezét tartés tavolléte esetén a teljes vékefogkdr gyakorlasara az
intézmeényvezeétkulon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

A szakmai egységvezit munkijukat az intézményvedekdzvetlen iranyitdsa mellett
vegzik. Az intézmény vezésége konzultativ testllet, véleményezs javaslattey joggal
rendelkezik és kozreihodik mindazon Ugyekben, amelyekben az intézmérgerzt
szikségesnek latja.



A szakmai egységek vedetek fébb feladatai:

A szakmai egységek vedaiek megbizasadt az intézményvézeadja. A megbizas
visszavonasig érvényes.

A szakmai egyséqgvedletrr kovetkaezaltalanos feladatokat latjak el:

- Az intézmeényi egység szakmai és torvényégadéseert felések.

- Elkésziti szabadsagolasi tervet.

- Koordinaljak a beosztott dolgozék feladatait.

- A szakmai egységgel kapcsolatos beszamoldk, dikéikz elkészitéséért,
rendezvények megtartasaért fésak.

- Ellenérzik a sajat szakmai tertiletén dolgozd beosztottaikajat, intézkednek az
esetleges szakmai problémak, térvényességi hidagoks megszintetésér A
szakmai egységgel kapcsolatosan folyamatosan tApdkik az intézmény magasabb
vezebjét.

Betegség vagy tavollét idejére az intézménywezetoli ki a szakmai egységvedét
helyettesét. E#l eltéroen a helyettes szamara kilon megbizast ad, am@magibelyettesités
a munkakari leiras helyettesitési rendje szerim tehetséges. Konkrét feladatait az SZMSZ
mellékleteként szolgalé munkakari leiras hataroneq.

Egyuttmikoddés az intézmény szervezeti egységei kozott:

= A vezebk esetében heti egy alkalommal (ldéént) kerll sor a szakmai megbeszélésre,
melynek résztvesi: intézményvezét részlegvezét gazdasagi vez&tvalamint a vezét
gondoz6. A megbeszélés soran egyeztetik az aktéglbslatokat és beszamolnak a
korabbi utasitasok végrehajtasarél 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 leliségekél, stb..., masrészt az aktualis esetek megvitatasa.

= A szakmai egységekben tevékenykedakemberek a jelrendszer tagjaiként ilkodnek
egyutt.

IV. AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK DOLGOZOI
A munkakorok ellatasataz 1992. évi XXXIII. tv. és a 257/2000. (XII. 2&prm. rendelet
szabalyozza.

A képesitéselsirasokaz 1/2000. SZCSM rendeletben foglaltak szerint.

Az intézménynél alkalmazott munkakorok:

Az intézmeény engedélyezett |étszama 6sszesen: @9 f



Atmeneti elhelyezést nyuijté ellatas

Szakmai dolgozék
- 116 intézményvezét
- 116 részlegvezét
- 16 mentalhigiénés munkatars
- 616 apold

Technikai dolgozok
- 116 gazdasagi vezét
- 116 szakéacs
- 2 f6 takaritd
- 1 f6 mosord

lddsek nappali ellatasa

Szakmai dolgozék
- 2 f6 szocialis gondozo

Technikai dolgozok
- 116 élelmezésvezét
- 116 gazdasagi Ugyintéz
- 16 gépkocsivezét karbantartd
- 116 szakacs
- 2 f6 konyhai kisegit
- 116 takarito

Hazi segitségnyujtas

Szakmai dolgozok
- 516 szocialis gondoz6

Technikai dolgozok
- 116 gépkocsivezét karbantartd

Jelzsrendszeres hazi segitségnyujtas

- a hazi segitségnyujtast ellaté bfelvaltva 24 oras készenléti Ggyeletet lat el, yésl
tiszteletdijban részesiilnek

Etkeztetés

- a terlleti munkdban szikség szerint tarsadalmiza@Bjaan részesiil szocidlis
gondozok alkalmazhatok.



V. AZ INTEZMENY KULS O KAPCSOLATAI

Intézmeényiink a feladatok elvégzése eérdekében reretszkapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel és szervekkel.

A kapcsolattartas formai és maodijai:

- Eves, szakmai beszamol6 irasa

- Kozos szakmai értekezletek, képzések tartasa

- Onkormanyzati, bizottsagi tlésen valo részvétezatinket érist témakorokben
- Intézményi rendezvények, szakmai programok lategata

Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkeszervezetekkel:

- fenntartéval

- szakmai feliigyeletet gyakorlé szervekkel (Eszakldif Regiondlis Kozigazgatasi
Hivatal, MOdszertani Intézmény, Hajdinanas Vardg&mesteri Hivatal,)

- szakmai szervekkel

- szocialis intézményekkel

- egeészségugyi intezményekkel

- oktatasi-nevelési intézményekkel

- civilszervezetekkel

- napi kapcsolat a Csaladségiés Gyermekjoléti Szolgéalattal, Varosi Bdidgvel
operativ gazdalkodas terén, illetve fgkndszer tagjaiként ikodnek

VI.  AZINTEZMENY MUNKAJAT SEGIT O ERDEKKEPVISELETI
FORUMOK

- Kozalkalmazotti Tanacs

- Erdekképviseleti Forum
- gondozottak részélr 216
- hozzatartoz6 részér 116
- fenntart6 részét 116
- dolgozok reszét 116



VIl.  AZINTEZMENY EGYSEGEINEK MUNKARENDJE

1.) Atmentei elhelyezést nyujt ellatas

Szolgaltatas ideje:
Hétfé-vasarnap: 0.00 — 24.00

A munkaviszony létrejotte — megséinése:

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

Munkavégzés teljesitése:
A dolgozo heti munkaideje 40 6ra (teljes munkdien foglalkoztatott).
Jelenléti iv vezetése minden dolgozéra vonatkokételes.

Az atmeneti elhelyezést nyujto intézmény (gondozpapolok, gondozok (havi érakeretben)
12 oras niszakban dolgoznak folyamatosan. Agymelletti északpotlék illeti medket.

2.a) Hazi segitségnyujtas

Szolgaltatas ideje:

Hétfo-cstortok: 7.30 - 16.00
Pentek: 7.30 -13.30

A munkaviszony létrejétte — megsénése:

Az intézményvezét (magasabb vez#t joga az egysegben dolgozok kinevezése, illetve
megbizasa, munkaviszony megszintetése, a szab&dk@gdsa, egyéb munkaviszonnyal
kapcsolatos tgyek intézése.

Munkavégzeés teljesitése:
A dolgoz6 heti munkaideje 40 ora (teljes munkaieh foglalkoztatott).
Jelenléti iv vezetése minden dolgozora vonatkokételes.

2.b) Jelgrendszeres hazi seqgitségnyujtas

Szolgaltatas ideje:

Folyamatos, 24 oras készenléti Ggyelet biztositasa.

A megbizas létrejotte — megdimése:

A Szocialis Gondozasi Kozpont intézményvépaiek joga a szolgaltatast végdolgozok

megbizasa, illetve megszintetése.

Munkavégzeés teljesitése:
A dolgozok heti valtassal, napi 24 6ras készeililgyeletben latjak el a szolgéltatast.



3.)_Etkeztetés

Szolgéltatas ideje:

Hétf6-péntek: 11.00 —13.00

Az ebéd kiadagolasidt a szakacs végzi, az ebédekohdszéllitasat pedig a hazi

segitségnyujtast végzszocialis 4pold és gondozok végzik.

4.) 1dgsek klubja

Nyitva tartas ideje:

Hétf6 - csutortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30
Hétvégén és tinnepnapokon: Zarva

A munkaviszony létrejétte — megséinése:

Az intézményvezét (magasabb vez#t joga az egyseégben dolgozok kinevezése, illetve
megbizasa, munkaviszony megszintetése, a szab&dek@gdsa, egyéb munkaviszonnyal
kapcsolatos tgyek intézése.

Munkavégzeés teljesitése:

A dolgoz6 heti munkaideje 40 ora.
Jelenléti iv vezetése minden dolgozoéra vonatkokételes.

5.) Gazdasagi miszaki eqyseg

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

Munkaidejiik: 7°-16°° (H, K, Sz, CS)
7%-13%° (P)
- gépkocsivezék:
- napi 8 ora (heti 40 Oras oOrakerettel, heti valthyba
Munkaidejiik: 7°-16°° (H, K, Sz, CS)
7%-13%° (P)
Munkaidejiik: 68-14%° (H, K, Sz, CS, P)
- takaritorok:

- folyamatos, illetve osztott tiszak napi 8 déra (heti 40 Ords Grakeretben),
mivel a Csaladseditts Gyermekjoléti Szolgalatnal is végzik a takatita
600.1 400
11°-19° teljesitenek szolgélatot.
Az Unnep és pihdémapokon végzett munkajdért szabadnapot, a délutani
miiszakban t6ltott munka utan délutani poétlék illeégra dolgozot.



- Mosor:
- heti 5 nap napi 8 ora (heti 40 ora Orakerettelydnik
7%°-15° 120 %-0s mosodai pétlékkal

- konyhai dolgozok:
Folyamatosan napi 8 ora (heti 40 Oras oOrakeretbelgoznak. Az Unnep és
piherbnap végzett munkaért szabadnap, a délutdrszakban toltétt munka
utan deélutani potlék illeti megket.
Munkaidejiik: 8°-14°°
11019

Az intézményre vonatkoz6 egyéb szabalyok

Az intézmény terlletén tartdzkodd minden szemétglkes:
- akozossegi tulajdont védeni,
- aberendezéseket rendeltetéssaehasznalni
- az intézmény rendjét és tisztasagat dnegi,
- az energiaval és a szikséges anyagokkal takarékuisko
- afiz- és balesetvédelmidcdtasok szerint eljarni,
- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, zfaisléseit, eszkdzeit a helyiségleltar
szerint kell me@rizni. A felszerelési, berendezési targyak haszaalaelektronikus
berendezések Uzemeltetése csak a hasznalati sitasis@tasaval engedélyezett.

Hivatali titoktartas

Az intézmény 0sszes dolgozéja szaméra kodelezbirt, hogy a kliens altal tudoméasara
jutott klientaraval kapcsolatos informéaciokat, Ugyokat, azok tartalmat massal nem
kozolheti csak hivatalos szervek kérése alapjaninmd@zmeény dolgozéi altal kezelt kliens
Ugyiratokat megfeléen elzarhaté helyen taroljak, gondoskodnak rolagyhitietéktelenek
azokhoz ne jussanak hozza.

Intézményi dolgozdk tovabbi etikai kotelezettsége
Az intézményhez fordulo klientaraval eltartasi gddést nem kothet az intézmény dolgozoja,

nem fogadhat el semmilyen halapénzt és egyéb thoparariumot munkaja végzéseéert.
Szakmai tevékenységét a szocidlis munka Etikaix@déapjan végzi.

VIIl. AZ INTEZMENY MUNKATARSAINAK TOVABBKEPZESE

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



IX. A SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELENEK TERITESI DIJA

A Szt. értelmében a személyes gondoskodas korgbedaszocialis ellatasok téritési dijat, az
intézményt fenntartdé szerv allapithatia meg évekde alkalommal. Hajdundnas Varos
Onkormanyzata a fizeteadtéritési dijakrol évente egy alkalommal alkot reletet. A
kotelezett altal fizeterid személyi téritési dij dsszedgbraz intézmény vezéfe az ellatas
igénybevétele utan, de legkéb az igeénybevétdit szamitott 30 napon belll irasban értesiti a
téritési dij fizetésére kotelezettet.

1. Atmeneti elhelyezést nyujté ellatas
Az ellatasért fizetend személyi téritési dij nem haladhatja meg az dtlaendszeres havi
jovedelmének a 60%-at. A személyi téritési dijatesbgyhavi idtartamra kell megfizetni.

2. ldések nappali ellatasa

A személyi téritési dij nem haladhatja meg a sz@gst igénybe veév egy napra €s
jovedelmének 30 %-at. Az ddek klubjaban téritési dij a személyes gondosk&déstében
igénybevett napkodzbeni tartozkodasért, valamintkéapeni tartozkodasért és étkezéseért
allapithaté meg.

3. Etkeztetés

A Szocidlis Gondozasi Kézportizékonyhajarol biztositjuk az étkeztetést.

A személyi téritési dij 6sszege nem haladhatja argtkezést igénybe w@egy napra s
jovedelmének 25 %-at.

4. Hazi segitségnyujtas

Az ellatasért fizeteriid személyi téritési dij nem haladhatja meg a jogosridszeres havi
jovedelmének 20 %-at. Etkeztetés és hazi segitsgigsyegyiittes igénybe vétele esetén a
rendszeres havi jovedelmének 30%-at.

5. Jelzrendszeres hazi segitségnyujtas

Az ellatasért atalanydijat kell fizetni, mely a z@észilék karbantartdsahoz valo
hozzjaruldsa az ellatottnak. Az ellatasért fizadeszemélyi téritési dij nem haladhatja meg
az ellatast igénybevéwszemély rendszeres havi jévedelmének 2 %-at.

X. A DOLGOZOK ERDEKKEPVISELETE

A Kozalkalmazotti Tanacs a Kjt-ben meghatarozoltéfelekkel és jogkorrel tikodik az
intézmeényben: a tikodéshez szikséges targyi feltételeket az intézrménmgtése biztositja.
Jogositvanyait az intézmény vezetése koteles leglatan tartani, a térvényben biztositott
esetekben a tanaccsal egyiikidve meghozni dontéseit.
Munkaidsben csak munkaértekezlet tarthato, egyéb tanacskomaunkaiit nem érintheti.
A Szervezeti és Nikdodési Szabalyzat hatalya kiterjed

- az intézmény vezéjere

- azintézmény dolgozadira
- az intézmény szolgaltatasait igénybedlae



XI. HATALYBA LEPTET O RENDELKEZES

1. A Szociadlis Gondozési Kozpont Szervezeti édikbtiési Szabdlyzata a fenntartd
jovahagyasa napjdép hatalyba.

A hatélyba |épéssel egyidégg az intézmény érvényben EBzervezeti és Kkodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

A flggelékben talalhatdé szabdlyzatok a Szervezeflgkodési Szabalyzat valtoztatasa
nélkil modosithatok. A fenntartd rendelkezése,i&kddést engedélyézhatdsag eljarasa,

2.

3.

a

jogszabalyi véltozdsok esetén az intézmény §gzejogosult a maobdositas

kezdeményezésére.

Hajdunanas, 2008. november 03.

Toth Arpadné

intézmeényvezet
Mellékletek:
l.  sz. melléklet Integrélt szakmai programok
I/1. sz. melléklet Hazi segitségnyujtas
/2. sz. melléklet Nappali ellatas -6kek klubja
/3. sz. melléklet  Etkeztetés
I/4. sz. melléklet Atmeneti elhelyezés $dek gondozohaza

SZ.

melléklet Atmeneti elhelyezést nyljtések gondozohazanak hazi rendje

lll. sz. melléklet Nappali ellatast nyajtéssek klubjanak hazi rendje
IV. sz. melléklet Szocialis Gondozasi Kdzpont a@alginak munkakori leirasa

munkakoronként 1-1 példany

Zaradék:

Jelen Szervezeti ésModési Szabalyzatot az intézmény vépgatek ebterjesztése
utan a kollektiva 2008. november 07-én elfogadt @lfogadas tényét a
Kdzalkalmazotti Tanacs elntke az alabbiakban Ht@élalairassal igazolja:

Kozalkalmazotti Tanacs elndke

A Szocidlis Gondozasi Kozpont Szervezeti éfikbtlési Szabalyzatat a szocialis
igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szol6 1993.t6rvény 92/B § (1) ¢ pontja

alapjan Hajdinanas Varos Onkormanyzat Képtisestiletének .... szami
Képviseb-testileti Hatarozata szerint jovahagyom.

Hajdunanas, 2008. ......................

Dr. Eles Andréas polgarmester
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l. Az intézmény nikddéseével osszefudgzabalyzatok:
1. Iratkezelési Szabalyzat
2. Adatvédelmi Szabalyzat

Il. Gazdasagi szabalyzatok:
1. Ugyrend
2. Széamwviteli politika
3. Eszkdzok és forrasok értékelési Szabalyzata
4. Sza&mlarend
4. Pénzkezelési Szabalyzat
5. Letétkezelési Szabalyzat
6. Selejtezési és Leltarozasi Szabalyzat
7. Elelmezési Szabalyzat

lll. M dszaki ellatasi szabalyzat
1. Munkavédelmi Szabalyzat
2. Tuzvédelmi Szabalyzat
3. Gépjarni hasznalati Szabalyzat

IV. Egyéb dokumentumok:
1. Alapit6 okirat
2. Egyittmikddési megallapodas
Belss Ellensrzési Szabalyzat
3. Kozalkalmazotti Szabalyzat
4. Héazirend - Atmeneti elhelyezést nyjto ellatas
- Id6sek Klubja
5. Tovabbképzési terv
6. Munkakori leirasok

7. Szakmai programok:
- Hazi segitségnyujtas — Jétendszeres hazi segitségnyujtas
- Nappali ellatas — kisek klubja
- Etkeztetés
- Atmeneti elhelyezést nyujté ellatas -6sek gondozohaza
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ALTALANOS RESZ

1. Az SZMSZ célja

2. Az intézmény jogallasa

3. Az intézmény létesitése,ikodését meghatarozo jogszabalyok
4. Kiadméanyozasi jogkorok

. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI EGSEGEINEK
FELADATAI, SZOLGALTATASAI

1 Atmeneti elhelyezést nyuijt6 ellatas
2.a.) Hazi segitségnyujtas
2.b.) Jeldrendszeres hazi segitsegnyujtas
3) Etkezetés
4.) ldbsek Klubja
1. AZ INTEZMENY VEZETESE, A VEZETOK FELADATAI
IV. AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK DOLGOZzOI
V. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI
VI.  AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO ERDEKKEPVISELETI FORUMOK
VIl.  AZ INTEZMENY EGYSEGEINEK MUNKARENDJE
VIIl.  AZ INTEZMENY MUNKATARSAINAK TOVABBKEPZESE
IX. A SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELENEK TERITESI DIJA
X. A DOLGOZOK ERDEKKEPVISELETE
Xl.  HATALYBA LEPTETO RENDELKEZES
ZARADEK
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