Szocialis és Gyermekvédelmi Szolgaltaté Kézpont
5055 Jaszladany, Kossuth L. u. 116.
Telefon: 57/554-321

Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat

Jaszladany, 2014.



l. Altalanos rész

Jaszladany Nagykézség Képvisel6-testilete 1997. marcius 27-én kelt Alapité Okirat-tal
létrehozta a Jaszladanyi Id8sek Otthona intézményét.

A Képviselb-testilet tobbszér mddositotta az intézmény Alapité Okiratat:

¢1998. december 8-an az intézmény feladatkdrét blvitette a csaladsegités és
gyermekjéléti szolgaltatas szakfeladattal; 6nalld jogi személyre moédositotta az
intézmény jogallasat; lehetévé tette, hogy az intézmény alapfeladata sérelme nélkul
vallalkozasi tevékenységet végezhet.

¢1999. szeptember1-én méddositotta az intézmény jogallasat, részletezte a gazdalkodasi
formajat, az intézmény elnevezését Gondozasi Kozpont és Idések Otthona-ra
mobdositotta.

¢2000. januar 11-én ujra médosult az intézmény jogallasa

¢2000. aprilis 14-én az intézmény elnevezését Gondozasi Kézpont-ra valtoztatta; az
intézményhez csatolta a Bolcséde intézményét mint szervezeti egységet, szakmai
Onallésaga megtartasa mellett.

¢2001. november 27-én a Napkdzi Konyhat kiemelte az intézmény szervezetébdl.

¢154/2003. (VI. 24.) sz. hatarozataval a Gondozasi Kézpont elnevezést Szocialis és
Gyermekvédelmi Szolgaltatdé Kézpont-ra médositotta.

¢18/2007. (1.25.) szamu képvisel6 testlleti hatarozattal kikerllt az intézmény
feladatkoérébél a csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas.

eJelenleg az intézménynél a 2013. marcius 28-an elfogadott, 68/2013(111.28.) szamu
képvisel6-testileti hatarozataval elfogadott Alapité Okirat hatalyos.

1. Az intézmény megnevezése: Szocialis és Gyermekvédelmi
Szolgaltatdo Kézpont

2. Székhelye: 5055 Jaszladany, Kossuth L. u. 116.
3. Miikodési teriilete: Jaszladany nagykozség
4. Telephelyei: Hazi Gondozd Szolgalat

5055 Jaszladany, Kossuth L. u. 116.
Tel.: 57/554-321

Idések Otthona és Klubja
5055 Jaszladany, Kossuth L. u. 116.
Tel.: 57/554-320

5. Az alapitdo megnevezése: Jaszladany Nagykézség Onkormanyzatanak
Képviseld-testilete

6. Iranyité szerv neve: Jaszladany Nagykoézség Onkormanyzatanak
Képviseld-testilete

7. A fenntarté megnevezése: Jaszladany Nagykdzség Onkormanyzatanak
Képviseld-testilete

8. Feliigyeleti szerve: Jaszladany Nagykoézség Onkormanyzatanak
Képviselb-testilete



9. Jogallasa: 6nall6 jogi személy

10. Besorolasa:
- a tevékenység jellege szerint: kbézszolgaltatd

- a kézszolgaltato szerv fajtaja szerint:  kdzintézmény

- a feladatellatashoz kapcsol6dé funkcidja szerint: énalldan mikédé;
bérgazdalkodd, szakmai célu kéltségvetési keretei felett kdtelezettség
vallalasi és teljesitésigazolasi joggal és felelésséggel bir, de a
kézintézmény pénzigyi é€s gazdasagi feladatait a Polgarmesteri Hivatal,
mint 6nalldan gazdalkodd koltségvetés latja el.

- Bankszamlaszama: 10700309-46672308-51100005

- Adbészama: 15576859-1-16

11. A kozintézmény vezetéjének kinevezési rendje:
Az intézmény egyszemélyi felelés vezetéjét palyazat atjan,
Képviseld-testilet nevezi ki.

12. A k6zintézmény szakagazati besorolasa, alapveté szakfeladata:
- TEAOR 8730 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
- TEAOR 8810 Iddsek , fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkil

13. Alaptevékenysége:

- 873011 Id6skoruak tartés bentlakasos szocialis ellatasa
- 881011 Id&sek nappali ellatasa

- 889921 Szocialis étkeztetés

- 889922 Hazi segitségnyujtas

14. Kiegészité tevékenység:
- 562917 Munkahelyi étkeztetés

A felsorolt feladatokat a kézintézmény alaptevékenységként latja el,
amelynek alapvetd anyagi feltételeit a fenntart6 altal biztositott
pénzeszkdzok biztositjak.

15. Vallalkozasi tevékenység: vallalkozasi tevékenységet nem folytat

16. Foglalkoztatottakra vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszonyok:

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben kdzalkalmazott , melyekre a
kézalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi XXXIII. Térvény az iranyado. Egyéb
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyra a Polgari Térvénykoényvrdl sz6l6 2013. évi V.
térvény rendelkezései iranyadok.

17. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjeldlése:
oA szocialis igazgatasrol és ellatasokrol sz46l6 1993. évi lll. térvény
eAz 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairél és mikodésik feltételeirdl
029/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok téritési dijardl



¢9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok igénybevételérél

029/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok téritési dijardl

¢36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozasi szikséglet, valamint az
egészségi allapoton alapuldé szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és
igazolasanak részletes szabalyairol

eA 12/2005. (VI1.1.) sz. Onkormanyzati rendelet a személyes gondoskodast nyuijtd
szocialis ellatasokrol

0235/1997. (XII.17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a gyermekjoléti szolgalatok
és a szemeélyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol.



Il. Az intézmény alaptevékenysége, illetékesséqge, ellatando feladatok

1. Az intézmény tevékenységi kore:

Jaszladany Nagykdzség teruletén él6 lakossag kdrében az egyének és csaladok szocialis
és gyermekvédelmi érdekeinek, szikseégleteinek feltérképezése, és azok javitasa
érdekében az intézmény:
erendszeresen figyelemmel kiséri a nagykdzség lakossaganak szocialis viszonyait,
eeszrevetelei kozvetitésével, ajanlasaival segiti az 6nkormanyzat szocialpolitikai
feladatainak tervezését és végrehajtasat,
eegylttmikodik a tarsadalmi-, allami-, allamigazgatasi-, egyhazi- és gazdalkodo
szervekkel a szocialis feladatok végrehajtasanak szervezése, a rendelkezésre allé
eszkdzok hatékony felhasznalasa terén,
epalyazatok benyujtasaval igyekszik csdkkenteni a kbltségeket.

2. Az intézmény illetékessége:

Az intézmény illetékessége azon személyekre terjed ki, akiknek lakdhelye, vagy
tartozkodasi helye Jaszladany Nagykdzség kozigazgatasi terilete.

3. Ellatand¢ feladatok:
3.1. Hazi seqgitségnyujtas:

A hazi segitségnyujtas olyan gondozasi forma, amely a jogosult 6nallé életvitelének
fenntartasat szilkségleteinek megfeleléen a lakasan, lakokérzetében biztositja.

A hazi segitségnyujtas korébe tartozé gondozoi tevékenységet hivatasos és tarsadalmi
gondozo végzi.

A gondozé a gondozasi feladatokat gondozdi kérzetben végzi, munkajardl gondozasi
naplét vezet.

Hazi segitségnyujtas keretébe tartoz6 gondozasi tevékenységek:
eseqitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa az ellatottakkal,
eorvosi eléiras alapjan alapvet6 betegapolasi, gondozasi feladatok ellatasa,
esegitségnyujtas a testi, személyi higiéné fenntartasaban,
esegitségnyujtas az ellatott haztartasanak vitelében (mosas, takaritas, fités, meleg étel
biztositasa, bevasarlas),
esegitségnyujtas a hivatalos Gigyek intézésében,
esegitségnyujtas az ellatott killsé kapcsolattartasaban.

3.2. Etkeztetés:

Etkeztetésben részesiilhet az a szocialisan raszorult személy, aki a napi fétt ételt 6nmaga,
vagy eltartottia részére tartésan, vagy atmeneti jelleggel nem képes biztositani.
Etkeztetésben részesiilhet az a személy, illetve eltartottja is, aki kora vagy egészségi
allapota miatt az étkezésrél mas moédon nem képes gondoskodni.

Az étkeztetés formaja napi egyszeri meleg étel biztositasa, a raszoruldk szikségleteinek
megfeleléen:
elakasra szallitassal,



eclvitel lehetdségével,
ea Napkdzi Konyhan helyben fogyasztassal.

3.3. Id6sek napkdzbeni ellatasa:

Szocialis tAmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képes idéskoruak napkdzbeni
ellatasara, gondozasara szolgal. Az Id6ések Klubjaba felveheté az a 18. életévét betdltott
szeméely is, aki egészségi allapotara figyelemmel a fenti meghatarozott tamogatasra
szorul.
Az ldések Klubjaban igénybe vehetd szolgaltatasok:

eHaromszori étkezés,

epihenés biztositasa,

eszemeélyes tisztalkodasi lehetdség biztositasa,

eszemélyes ruhazat mosasa, vasalasa,

eszabadidds programokon valé részvétel,

eszilkség szerinti egészségugyi ellatas,

ehivatalos Uigyek intézésének segitése,

ok6zOsségi egyttlét biztositasa.

3.4. Apolé, gondozé otthoni ellatas:

Az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek teljes
koérd ellatasat biztositja.

Els6sorban azon nyugdijkorhatart bet6ltdétt személyek ellatasara szolgal, akiknek
egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel. Ellatasban részesiilhet
az a 18. életévet betdltott szemeély is, aki betegsége miatt 6énmagarél nem tud
gondoskodni. Pszichiatriai, illetve szenvedélybeteg az Idések Otthonaba nem vehetd fel.

lll. Az intézmény miuikodése, szervezete

1. Alapelvek

Az intézmény mukodése egyseéges elvek alapjan, a szolgaltatasok utjan valésul meg, mely
alapelvek a kévetkezOk:

enyitottsag,

ednkéntesség,

eesélyegyenlbség,

eszemelyiségi jogok védelme,

estitoktartasi kdtelezettség.

¢2. A szolgaltatasok igénybevétele:

A személyes gondoskodast nyujtdé szocialis ellatasok igénybevétele dnkéntes, az ellatast
igényld, illetve térvényes képviseldje irasbeli vagy szobeli kérelmére, inditvanyara térténik.
Az |dések Otthonaban az intézményi jogviszony keletkezését az intézményvezetd
intézkedése alapozza meg. Az intézményvezetd a beérkezett kérelemmel kapcsolatos
doéntéserdl irasban értesiti az ellatast igenylét, illetve térvényes képviseléjét.



Az intézményvezetd — a kulén jogszabalyban meghatarozott elégondozasi kételezettség
teljesitését kovetben dont a hazi segitségnyujtas, a szocidlis étkeztetés, az apolo-
gondozé otthoni ellatas, a nappali szocialis ellatas biztositasardl, annak formajarél,
tartalmarol, gyakorisagarol, a fizetend6 téritési dijakrol.

Az ellatasokért a jovedelmi viszonyok fliggvényében és az igényelt ellatasoktol fliggben
személyi téritési dijat kell fizetni. A személyi téritési dij az 1993. évi lll. térvény, valamint a
29/1993.(11.17.) Korm. rendelet alapjan évente két alkalommal vizsgalhaté felll, és
valtoztathaté meg, kivéve az 1993. évi Sztv. 115. §-aban meghatarozott eseteket.

Az intézmény koézvetlenlll felkereshetd, segitséget kérhetnek kdzvetlenil is, de jelzéssel
élhetnek tarsadalmi szervek, intézmények és az allampolgarok is.

3. Az intézmény szervezeti egységei:

eHazi Gondoz6 Szolgalat
elddsek Otthona és Klubja

Az intézmény szervezeti felépitését jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az intézmeény szervezeti egységei szakmailag o©nalldak, egymassal mellérendeltségi
viszonyban vannak, és a kézds feladatellatas soran egymassal folyamatosan kapcsolatot
tartanak, egyuttmikddnek.

4. Az intézmény dolgozodinak jogallasa, munkaviszonnyal kapcsolatos kérdések:
Az intézmény dolgozéi felett a munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
Az intézményben az alabbi munkakérék vannak:

Magasabb vezetd:
eIntézményvezetd

Vezetok:
eHazi gondozéi szolgalat vezetd
eld6sek Otthona és Klubja vezetdi feladatait az intézményvezetd latja el.

Beosztott dolgozok:
Hazi Gondozé6 Szolgalat:
eHazi szocialis gondoz6

Idések Otthona és Klubja:
eMentalhigiénés munkatars
eSzocialis gondozé-szervezd
eApold
eTechnikai dolgozé
Megallapodas alapjan ellatott feladatkérok:
*Orvos
[ ]

A felsorolt munkakorék f6-, illetve részfoglalkozas keretén belll, tiszteletdijas munkavallald
foglalkoztatdsaval, valamint a Képvisel6-testilet kulén engedélyével vallalkozoi



szerzddés/megallapodas alapjan lathatdk el.

A dolgozék munkakéri feladatait, kotelességeit Munkakéri leirasban, illetve
Megallapodasban kell régziteni. A dolgozok feladataikat az SzMSz-ben és a Munkakdri
leirasban / Megallapodasban foglaltak szerint végzik.

A munkakéri leirasok/megallapodasok elkészitéséért és  aktualizalasaért az
intézményvezet6 felelés

Tiszteletdijas munkatarsak bevonasa soran munkaviszony nem keletkezik, feladatuk
meghatarozasa, a feladat elvégzésének ellenbrzése, igazolasa az intézményvezetd
feladata és kételessége.

A személyes gondoskodast nyujtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint a vele
k6zb6s haztartasban él6 kozeli hozzatartozoja (Ptk. 685. § (b) pontja) személyes
gondoskodasban részesild személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzédést a
gondozas id6tartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott 1 évig - nem kéthet.

A szervezeti egységek munkarendjét és az intézmeény dolgozdinak munkarendjét az
intézményvezetd szabalyozza, a munkaid6 beosztast az intézményvezetd készitik el.

5. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd kérdésekben intézkedésre jogosultnak kell
tekinteni:
ea munkavégzéssel kapcsolatban az intézményvezetét,
ea kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, mobdositasaval, megszintetésével
Osszefluiggd kérdésekben a kinevezési hataskoérrel rendelkezé vezetét.

Kinevezésre, illetve fegyelmi jogkér gyakorlasara jogosult vezeté:
eaz intézményvezetd, az intézmény valamennyi dolgozoja esetében.

Kdzvetlen vezetbnek kell tekinteni:
ea munka kozvetlen iranyitadsaval megbizott valamennyi vezetét,
eaz intézményvezetdit.

Ha egy adott munkakoért tébb koézalkalmazott télt be, a kdzvetlen vezetd joga és
kételessége a feladatok elosztasa az érintettek kdzott.

6. A helyettesités rendje:

A helyettesités rendjének alkalmazasa barmely munkavallalé tavolléte esetén biztositja az
intézmeény zékkenémentes muikddéset.
oAz intézményvezet6t tavollétében az intézményvezetd-helyettes helyettesiti mindazon
tugyekben, amelyekben a doéntés jogat az intézményvezetd kizardlagosan nem
tartotta fenn sajat maganak. Kizar6lagosan az intézményvezetd hataskérébe
tartozé dontés a munkaltatdi jogkdrben hozott dontések, és az intézmény éves
kéltségvetés-elbiranyzatait érinté déntések.
oAz intézményvezetd tartés tavolléte esetén (pl. tartdés tappénz), az intézményvezetd
helyettes valamennyi jogkdrben helyettesiti.
eA hazi segitségnyujtas, illetve szocidlis étkeztetés keretében foglalkoztatott
munkavallalék estében a vezetd gondozd sajat hataskdérében jeldli ki helyettesét,



ennek hianyaban az intézményvezetd gondoskodik a helyettesitésrél, illetve
helyettes kijel6lésérdl.

oAz Idések Otthona és Klubja dolgozdinak esetében a helyettesitésrél az
intézményvezetd koételes gondoskodni a szervezeti egységen belll, lehetéség
szerint azonos munkakérben dolgozd munkavallaléval.

oA szervezeti egységek kozott atiranyitassal biztosithatd a helyettesités. Atiranyitasi
utasitas kiadasara kizarolag az intézmeényvezetd jogosult.

Helyettesités esetén kdvetendd eljaras:

oAz atruhazott hataskor és helyettesitési megbizas masnak at nem adhato.

oA helyettes nem intézkedhet olyan tgyben, amelynek elhalasztasa a helyettesités
lejartaig lehetséges.

oA helyettesités tartalmara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea
ruhazott jogait gyakorolja, a helyettes e minéségében tett intézkedéseiért sajat
személyében fegyelmi-, anyagi-, és biintetdjogi felelésséggel tartozik.

oA helyettes koételes beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrdl,
eredményekrdl és a folyamatban lévé Ggyekrél.

IV. Az intézmény vezetése, feliigyelete

1. Az intézmény vezetése:

Az intézményvezetd és helyettesének elsddleges célja, hogy dsszehangolja a szervezeti
egységek munkajat. Feladata kuléndsen:
oAz intézmény szakmai munkajanak és szervezetének folyamatos fejlesztése,
ennek érdekében munkaprogramok kidolgozasa.
oA szakmai munka folyamatos értékelése.
oA belsd szabalyzatok folyamatos frissitése a szakmai munka fejlesztéséhez
igazoddan.
oAz intézmeény koltségvetési tervezetének dsszeallitasa,
oA kéltségvetési eléiranyzatok felhasznalasanak nyomon kdvetése.
*Az intézmény bels6 ellenérzésének megszervezése.
*Az intézmény éves munkatervének dsszeallitasa, a prioritasok kijeldlése.
oAz intézmény hosszu tavu és éves tovabbképzési tervének dsszedllitasa.
eAz intézmény tevékenységi korehez kapcsoloddé palyazatok, projektek
elbkészitese, elkészitése.
oAz intézményben folyd szakmai munka fejlesztése érdekében mindségfejlesztési
koncepcio kidolgozasa.
oAz intézmény beszamolbinak ¢sszeallitasa.

1.1. Intézményvezetd:

Az intézményvezet6 teljes felelésséggel mikodteti az intézményt és szervezeti egységeit.
Hataskore és felel6ssége:
eFelel a fenntartd dnkormanyzat hatarozatainak végrehajtasaért.
oKitelessége az intézmény eredményes, hatékony mikddtetése, vagyonanak
megorzeése.
oKitelessége az intézmény szervezetének és mikddési rendjének allando fejlesztése.
oEllatja az intézmény folyamatos iranyitasat, melynek keretében gyakorolja az



intézmény dolgozdi felett a munkaltatoi jogokat.

eD6nt mindazokban az ugyekben, amelyek nem tartoznak a fenntarté énkormanyzat
kizarélagos hataskérébe.

oFelel a tervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéert.

oFelel a belsd ellenbrzés megszervezéseeért és mikoédéséert.

eAz intézmény koéltségvetésének a beérgazdalkodassal és a szakmai munkajaval
kapcsolatosan kotelezettségvallalasi jogosultsaga, valamint ezzel ¢sszefliggésben
utalvanyozasi jogosultsaga van.

1.2. Intézményvezet6 helyettes:

- az intézményvezetd tavollétében ellatja - az intézményvezetd megbizasa alapjan - a
vezetti feladatokat.

- Kotelezettségvallalasok célszer(iségét megalapozd eljaras lefolytatasara, tovabba a
teljesités szakmai igazolasara, illetve dokumentalasara jogosult, a szakmai jellegu
kiadasok koltségvetési eléiranyzatokon belil.

2. A vezetdéi utasitasok kiadasanak, végrehajtasanak rendje

Az intézmény felépitését, az egyes szervezeti egységek és szakfeladatok fliggdségi
kapcsolatat a mindenkori szervezeti abra és az allomanytabla hatarozza meg, mely az
SZMSZ melléklete.

Az ugyek intézésében, az utasitasok kiadasaban és jelentések megtételében a szolgalati
ut megtartasa szilkséges.

Az intézményvezetd,a vezetd gondozoét a beosztottak iranyaban utasitasi jog illeti meg, a
beosztottak pedig a szervezet szerint utasitasra jogositott vezetd rendelkezéseit kotelesek
végrehajtani. Az intézményvezetének az intézmény egészére vonatkozban utasitasi és
ellenérzési joga van. Ezt a jogat meghatarozott tertleten, feltételekkel és idében atruhazva
gyakorolja.

A vezetbknek és a beosztottaknak tiltakozhatnak minden olyan rendelkezés ellen, amely
az érvényes jogszabalyokkal, egyéb bels6 rendelkezésekkel ellentétes, vagy az intézmény
mukodeési elvét sérti.

A beosztottaknak joguk van a szolgalati ut betartasaval az intézkedést kiadd kézvetlen
feletteséhez, a véleménye szerint hibas utasitas kiadasarol irasban jelentést tenni. A
jelentéstétel a végrehajtas vonatkozasaban halasztd hatallyal nem bir.

A vezetd a kiadott intézkedéseiert, azok végrehajtasaéert, vagy az olyan intézkedések
elmulasztasaért, amelyet a munkakdrében meg kellett volna tennie, anyagilag, fegyelmileg
és bintetéjogilag felelds.

A rendelkezésre jogosult vezetd ddntéseit és utasitasait szoban, vagy irasban, egyedi
vezetdi utasitasban, vagy belsé utasitasban kozli.



3. A Képvisel6-testiilet fenntartoi joga:

eaz éves koltségvetés, beszamolo jévahagyasa,

edOnt a pételbiranyzat biztositasarol, a pénzmaradvany felhasznalasarol,

edOntést hoz a fejlesztd és allagmegérzd beruhazasokrol,

ejovahagyja az intézményi SZMSZ-t,

eaz intézmény folyamatos és rendeltetésszerli mikddési feltételeinek (személyi és
targyi) biztositasa,

eaz intézmény vezetbjének kinevezése,
szakfeladat megsziintetésének elrendelése,

eddntéshozatal mindazokban az tigyekben, melyeket az érvényben lévé jogszabalyok a
Képviseld-testilet kizardlagos hataskérébe utalnak.

Tovabba:

sinformaciéval és adatszolgaltatassal segiti az intézmény mikodését,

ofolyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben foly6 tevékenységet,

ebiztositja az intézmény szamara az eredményes mikoédéshez szilkséges szakmai
feltételeket.

A polgarmester munkaltatéi joga:
Az intézményvezetd felett egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa.

4. Az intézmény felligyeleti szervei, jogaik:

Az intézmény altalanos fellgyeletét Jaszladany Nagykdzség Képviseld-testilete
gyakorolja.

A jegyz6 felugyeleti joga:
- az intézmény miikddésének térvényességi felligyelete,
- az intézmény szabalyzatainak térvényességi vélemeényezese.
Szakmai felligyeleti szerv: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal:
- az intézmény szakmai miikddésének térvényességi feligyelete

V. Az intézmény dolgozdinak felelossége, jogai és kotelességei:

1. Vezet6 allasu dolgozok:

Magasabb vezet6 allasu dolgozo:
- intézményvezetd

Vezeté:
- Vezet6 gondozd - az intézményvezetd nevezi ki

1.1. A vezet6 allasu dolgozé felelés:
eA munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozoknak a feladataik ellatasahoz
szukséges informaciok biztositasaért,
ea munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ, a Szakmai program, és egyéb belsé
szabalyzatok, utasitasok betartasaért, betartatasaért,
eaz iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egység munkarendjének betartasaért, a dolgozok



munkajanak iranyitasaért, ellendrzéseert,

eaz irdnyitasa ala tartozo6 terileten a feladatok ellatasaért szikséges személyi- és targyi
munkafeltételek biztositasaért,

ea bizonylati fegyelem betartasaért és betartatasaért,

ea vagyonvédelmi, baleset-védelmi és tlzbiztonsagi, munkavédelmi el&irasok
betartasaért, betartatasaert,

eszolgalati titok és informaciévédelem biztositasaért,

ea tdbbi szervezeti egységgel torténd egyittmikddés kialakitasaért, a szikséges
adatok, informacidk megszervezéséért és atadasaért.

1.2. A vezet6 allasu dolgozé joga:

eFeladatkorével 6sszefliggd szabalyzatok, Gigyrendek, utasitasok véleményezése.

eKépviseleti, alairasi, kotelezettségvallalasi és  utalvanyozasi jogkére az
intézményvezetének, tavolléte esetén csak az altala megbizott vezetéknek a
Jaszladany Nagykdzségi Onkormanyzat Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban
meghatarozott esetekben van.

oA szervezeti egységek vezetdit a beosztott dolgozok iranyaban utasitasi és ellenérzési
jog illeti meg a munkavégzés tekintetében.

eSzervezeti egységen belll munkaértekezletet 6sszehivasa, az intézmény egészét
tekintve értekezlet 6sszehivasanak kezdeményezése.

eAz iranyitasa ala tartoz6 dolgozét a munkabdl kiallitani, ha munkavegzésre alkalmatlan
allapotban van.

eKépviselni az iranyitasa ala tartozé szervezetet az azt kdzvetlenul érinté tgyekben
kills6 szakmai szerveknél. Hataskér hianyaban az intézményvezetd felé jelzéssel él.

eJavaslattételi joga van az iranyitasa ala tartozé dolgozék kézalkalmazotti jogviszonyat
erinté kérdésekben (kinevezés, munkaviszony megszuntetés, atiranyitas, fegyelmi
felelésségre vonas, stb.).

eTavolléte esetében helyettest megbizni.

1.3. A vezet6 allasu dolgozo kételessége:
eAz alapfeladatok ellatasa érdekében, a jogszabalyok és a szakma szabalyainak
betartasaval minden rendelkezésére allo eszkézzel megvédeni az ellatottak és az
intézmény érdekeit.

2. Beosztott dolgozok:

2.1. A beosztott dolgozo felelbs:

ea munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ, valamint az intézményben
ervényben 1évd belsd szabalyzatok és utasitasok betartasaért,

ea munkakori leiras betartasaért,

esismereteinek az altala betdltétt munkakér megkivanta szakmai kdvetelmények
megfelel6 szinten tartasaért, a megfeleld szakmai képesités megszerzéséért,

ea bizonylati fegyelem megtartasaért,

ea rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszkdzok megbrzéséert,

ea vagyon-, baleset- és tlizvédelmi eléirasok, munkavédelmi szabalyok betartasaért,

ea tudomasara jutott szolgalati titok megérzéséeért,

eaz egylttmikddeésért az intézmény valamennyi dolgozéjaval, tarsintézményekkel, civil
szervezetekkel, valamennyi hozzaforduloval diszkriminacié nélkul.

2.2. A beosztott dolgoz6 joga:
ea gazdalkodasi elvek, bérezési elvek megismerése,



ea munkavégzés feltételeinek javitasara iranyuld javaslatok eléterjesztése irasban és
szbban,

svéleménynyilvanitas munkahelyével, a munkafolyamatokkal kapcsolatos tigyekben

eaz intézmeény altal javasolt szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon, tanulmanyudton
valo részvétel,

ea személyérdl szo6l6, az intézménynél 6rzétt adatok, dokumentumok megismerése.

2.3. A beosztott dolgozo kételessége:
oAz alapfeladatok ellatasa érdekében, a jogszabalyok és a szakma szabalyainak
betartasaval minden rendelkezésére allé eszkézzel megvédeni az ellatottak és az
intézmény érdekeit.



VI. Intézményi forumok

Az intézmeény szervezeti egységei szakmailag o©nalldak, egymassal mellérendeltségi
viszonyban vannak. Feladataik maradéktalan ellatasahoz szilkség van folyamatos
kapcsolattartasukra, egyittmikoédésikre. Az intézményen belul a kévetkezé férumok
szolgaljak egyrészrél az intézmény zékkenémentes mikddését, a szakmai tevékenység
folyamatos fejlesztését és a szervezeti egységek egyittmiikddését:

1. Osszdolgozoi értekezlet

A féorumon valamennyi — az intézménnyel jogviszonyban allé — munkavallal6 részt vesz, és
meghivast kap az intézmény fenntartoja és felligyeleti szervei.

Evente legalabb egy alkalommal az intézményvezetd hivja dssze, az értekezlet tematikajat
és napirendjét a vezetdi team allitja 6ssze.

2. Csoportértekezlet, szervezeti egységen belili munkaértekezlet

A férumon az adott szervezeti egység tagjai és az intézményvezetd vesznek részt.
Havonta legalabb egy alkalommal, éves munkaterv alapjan az intézményvezetd hivja
Ossze, aki 6sszedllitja a napirendeket, és vezeti az értekezletet. A munkatervtdl eltéréen
O0sszehivhat csoportértekezletet az intézményvezetd és a szervezeti egység vezetdje.

3. Erdekképviseleti Forum

Az ldések Otthonaban mikédé férum, elsésorban az ellatotti szolgaltatasokat kézvetlenl
erinté kérdésekkel foglalkozik. Miikédését kilon belsd intézményi szabalyzat, valamint az
idések otthona hazirendje szabalyozza.

4. Lakogydlés

Az ldések Otthona és Klubja ellatottjai és dolgozoi vesznek részt a férumon.

Evente legalabb egy alkalommal az intézményvezetd hivja éssze, és az ellatottak
bevonasaval 6 allitja 6ssze a napirendet, illetve koordinalja a lebonyolitasat.

VIl. Az intézmény szervezeti egységeinek munkarendje

1. Hazi gondoz6 szolgalat

A szolgalat egész évben munkanapokon miikédik, de amennyiben az ellatottak allapota és
szilkségletei megkivanjak, kivételes esetben munkasziineti — és Unnepnapokon is a
rendelkezésukre allunk.

A hazi gondozok ennek megfelelden egymliszakos, 5/2-es munkarendben dolgoznak
hétfétél vasarnapig.

A féallasu kinevezett dolgozéknak a munkaideje heti 40 6ra, hétf6tdl - péntekig

7-15 oraig tart.

2. ldések Otthona és Klubja

Az |dések Otthona megszakitas nélkiili munkarendben, az év valamennyi napjan mikddik.
Az |ddsek Klubja az év valamennyi napjan, 8-17 6raig van nyitva az ellatottak részere.



A féallasu dolgozok munkaideje heti 40 6ra. Az apoldk kivételével valamennyi dolgozé
egymiszakos, 5/2-es munkarendben dolgozik hétfétél vasarnapig.

Az apoldk folyamatos, tdbbmilszakos munkarendben, 6 havi munkaidékeretben dolgoznak
havi mlszak-beosztas szerint, melyet az intézményvezetd készit el. A mliszakok naponta
8-20 oraig, illetve 20 ératél masnap reggel 8 6raig tartanak.

VIll. Egyéb miikodéssel kapcsolatos szabalyok:

1. Kotelezettségvallalasi, alairasi, utalvanyozasi jog:

A kotelezettségvallalas koréebe tartozik a szerzédéses koételezettségvallalas, valamint
minden olyan harmadik személy felé intézett lgyirat, amelynek tartalmanal fogva az
intézmeényre kotelezettség harul.

Kotelezettséget vallald okiratot minden esetben csak alairasi joggal rendelkezd
kézalkalmazott irhat ala.

eAlairasi joggal rendelkezik minden vezetd a hataskorében meghozott dontések
vonatkozasaban, valamint a Jaszladany Nagykézségi  Onkormanyzat
Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban foglaltak szerint.

Az intézményvezetd altalanos képviseleti joga folytdn minden tgyiratot jogosult egyediil
kiadmanyozni, nevezetesen:
epénziigyi  kotelezettségvallalasra  jogosult, az  intézmény  fenntartéjanak
jovahagyasaval, illetve a Jaszladany Nagykdzségi Onkormanyzat
Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban foglaltak szerint.
eszallitasi-, megbizasi-, (nem taxativ felsorolas) szerzédéseket,
ehatésagi adatszolgaltatast.

Kéltségutalvanyozas:

- Az utalvanyozasi jog a felmerilt koltségek és a mikddéshez szilkséges Osszegek,
valamint a hazipénztar altal kifizetendé 6sszegek engedélyezésére valdé jogosultsagot
jelenti.

A kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra vonatkozé hataskoroket a Jaszladany
Nagykézségi Onkormanyzat Kételezettségvallalasi Szabalyzata tartalmazza.

2. Bélyegzbéhasznalat:

Az intézményi bélyegz6 (hosszu fejbélyegzé és korbélyegzd) a kilénbdzd okiratok,
utalvanyok hitelességét igazol6 eszkdz.

Az intézményi koérbélyegz6 az alairasi joggal rendelkez6k alairasaval egyidejileg
hasznalhatd, illetéleg érvényes.

3. Az intézmény dontési rendje:
Az intézmény szervezetében 6nallé dontési joggal rendelkezik az intézményvezet6, aki

dontési jogkdrét - az utdlagos beszamolasi kotelezettség elbirasaval — irasban
atruhazhatja.



A dontési jogkoér atruhazasa nem mentesiti a vezetét a felelésség alol.

A meghozott dontésekért a vezetd é€s a szakdolgoz6 a munkajog szabalyai szerint
felelések.

4. Beszamolasi és jelentési kotelezettség:

Az intézmény a fenntarté énkormanyzatnak rendszeres adatszolgaltatasi kételezettséggel
tartozik.
Az adatszolgaltatas kiterjed:

ea személyi juttatasok kiadasainak alakulasara,

ea pénzforgalmi helyzetre,

ea létszam- és jévedelemgazdalkodasra,

eszervezeti Uigyekre,

eforgalmi adatokra (féréhely kihasznalas, kliensforgalom, stb.).
Az adatszolgaltatasért az intézményvezeté a felelés, melyet az intézmény szervezeti
egysegeinek vezetbi készitenek eld.
Az 6nkormanyzat altal elrendelt beszamolasi- és jelentéstételi kdtelezettségének irasban
kell eleget tenni, melynek tartalmi- és formai kévetelményeit az dnkormanyzat hatarozza
meg.

Az intézmény egyéb - térvényben meghatarozott - beszamolasi koételezettségeinek a
jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen tesz eleget.

5. Szolgalati titok:

Szolgalati titoknak minésil - az adathordoz6 formajatél figgetlendl - minden Ggyirat és
informacio, amely a személyes adatok védelmére vonatkozo6 térvényben, illetve az etikai
kodexekben rogzitett, titkosnak mindsilé informaciot tartalmaz.

A szolgalati titok védelme valamennyi intézményi dolgozé kételessége.

A titoktartasi kotelezettség megsértésébdl eredd karokért az adat kiszolgaltatdja
személyes felelésséggel tartozik. A felelésség mértékét és az okozott kar mértékének
megallapitasat az intézmény peres uton is érvényesitheti.

6. Belsé utasitasok, szabalyozasok:

A bels6é utasitasok és szabalyzatok az intézmény szervezeti- €s muikddési rendjét
szabalyozzak.

Tipusai:

eSzervezeti- és Mlkodési Szabalyzat (SZMSZ),
eMunkakoari leiras,

eSzakmai program,

eIntézményvezetdi -, Vezetdi utasitas,
elratkezelési szabalyzat,

eSzamviteli szabalyzat,

ePénzkezelési szabalyzat,

eAnyaggazdalkodasi szabalyzat,



ol eltar- és selejtezési szabalyzat,

e\Vagyonvédelmi szabalyzat,

eMunkavédelmi szabalyzat,

eMunkavédelmi Utasitas,

eTlizvédelmi szabalyzat,

eErdek-képviseleti forum mikodésének szabalyzata,
eFoglalkozas-egészséglgyi Szabalyzat.

A belsé szabalyzatok kidolgozasa az intézményvezetd feladata, valamennyi intézményi
dolgozé bevonasaval.

A szabalyzatokban, utasitasokban foglaltak minden érintettre kételezd érvénylek, azok be
nem tartasa fegyelmi felelésségre vonast eredményez.

Az érvényben 1évd belsé szabalyzatok nyilvantartasanak naprakész vezetése, kiadasa,
gondozasa az adminisztrator feladata.

7. Belso ellendrzés rendszere:

Az intézmény mikddésének, tevékenységének ellendrzése a vezeték iranyitdi feladatanak
fontos eleme.
A belsé ellenbérzési rendszer a teljes tevékenységi korre kiterjed.
Ez a rendszer magaba foglalja:
ea vezetdk iranyitasi és dontési jogkorével 6sszefiiggd ellenbrzést
ea munkafolyamatokba épitett - munkakorbdl adddé - ellenérzést.

Vezetoi ellendrzés

Az intézményvezetd ellenérzési tevékenysége kiterjed a kdzvetlendl iranyitott szervezeti
egység és kdzalkalmazottak munkajanak atfogé ellenérzésére.

A vezetdi ellenérzés fontosabb teruletei:
oA szakmai-, illetve gazdasagi dontésekkel kapcsolatos szakmai teljesitmeény,
gazdasagi adatok, informaciok elemzése,
ea szakdolgoz6 rendszeres - meghatarozott idészakra szél6 - és eseti beszamoltatasa,
a munkatervben eldirt feladatok és eseti intézkedések teljesitésérdl.

Munkafolyamatokba épitett ellendrzés:

A munkafolyamatokba épitett ellenérzés az intézményi mikddés folyamataiba épitett
automatikus ellenérzés, amelyet a folyamat iranyitasaban résztvevé vezeté és
szakdolgozék oldanak meg.

8. Kiils6 kapcsolattartas rendje:

Az intézmény feladatainak ellatasa soran kialakulé kilsé kapcsolatok altalanos rendszere:
ea kodzség teriletén mikoédéd allami-, egyhazi intézmények, tarsadalmi szervezetek,
allampolgari csoportok,
eszakmai szbvetségesek, egyesiletek,



efenntarté 6nkormanyzat,

ehatosagok.
Az intézményvezetd barmely elvi jellegli vagy konkrét tigy képviseletére jogosult, illetleg
arra az intézmény szakdolgozo6i kdzul barkit felhatalmazhat.

IX. Egyes munkaliqyi rendelkezések

Az intézmény dolgozoinak jogviszonyat a Munka Toérvénykonyve és a Koézalkalmazotti
torvény rendelkezései szabalyozzak.

A foglalkoztatas feltétele a biintetlen eléélet, képesitési elirasoknak val6 megfelelés, - az
1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet és 15/1998.(IV.30.) NM rendelet alapjan - és munkakdri
alkalmassagi és személyi higiénés vizsgalat az intézmény Foglalkozas-egészségugyi
Szabalyzata alapjan.

1. Béren kiviili juttatasok:

Utikoltség-térités
A mas helységbdl jard dolgozok részére a munkaltaté bérlet-hozzajarulast fizethet.
A hozzajarulas mértéke autdbusznal: 80%, vonatnal: 86%, gépjarmi hasznalata esetén
munkavallalas céljabol 9,- Ft’/km, mely a ledolgozott napok szamanak megfeleléen
havonként kerul elszamolasra
A munkaltaté sajat hataskérben a tertileti munkat végzé dolgozok részére indokolt esetben
gépkocsi koltségtéritést biztosithat. Ennek elszamolasa a B. 18-73/V.r.sz. nyomtatvanyon
torténik.
Munkaeszkéz6k
A terileti munkat végzd dolgozok részére a munkaltaté biztosit:
- kdzlekedési eszkdzt (kerekpar)
A dolgozdk munkavégzéséhez:
- moso6-, fertétlenitd-, takaritoszereket és -eszkdzoket.
Munkaruha ellatas
Az intézmény dolgozéi a 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet 6.§ (8) bekezdése, valamint a
15/1998. (IV.30.) NM rendelet 3.§ (3) bekezdése alapjan munkaruha ellatasban
részeslilnek, melynek szabalyait az intézmény Munkavédelmi Utasitasa tartalmazza.
A tovabbtanuldk tamogatasa
A munkaltatd az intézmény szakember-szilkségletének biztositasa érdekében a
szakképesités megszerzése érdekében tovabbtanuldkkal Tanulmanyi szerzédest kothet,
részikre tamogatast nyujthat.
Ez a tamogatas kiterjedhet az alabbiak részleges, vagy teljes atvallalasara:
etanfolyami dij, tandij,
etovabbtanulassal kapcsolatos utazasi koltség,
ejegyzetek, szakkdnyvek ara.

Kelt: Jaszladany, 2014. majus 15.
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Allomanytabla (az engedélyezett Iétszam alapjan)

Intézményvezetd
apolo vezetd gondozé
apolé hazi szocialis gondoz6
apoloé hazi szocialis gondozd
apolé hazi szocialis gondoz6
apolo 10 f6 tiszteletdijas hazi gondozé

szoc. gondozo- szervezd
mentalhigiénés munkatars

Megbizasi szerzédéssel:
diétas névér
mozgasterapeuta

orvos

Szervezeti séma az intézmény szervezeti felépitésérol:

Szocialis és Gyermekvédelmi Szolgaltaté Kézpont

Id8sek Otthona és Klubja Hazi gondozé szolgalat
1.I1dések Otthona 1. Szocialis étkeztetés

2.1d6sek Klubja 2. Hazi segitségnyujtas



MUNKAKORI LEIRAS
NEV:
Beosztas: Apold

Munkahely: Szocialis és Gyermekvédelmi Szolgaltaté Kézpont
Idések Otthona és Klubja, Jaszladany Kossuth L. u. 116.

Munkaideje: Heti 40 6ra, hat havi munkaid6-keretben
Folyamatos, tdbbmilszakos munkarendben: 8-20 és 20-8 06raig, havi
mUszakbeosztas szerint

Alkalmassagi feltétele: 1/ 2000. (1.7) SzCsM rendelet 3. sz. melléklet 9. pont szerinti
képesités

Végzettsége:

Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Feladata:

Az Idések Otthona ellatottjainak gondozasa-apolasa:

eBorotvalas, mosdatas, fogapolas, kérém rendben tartas

eAgyuk, éjjeliszekrényiik, ruhasszekrényik, rendben tartasa.

oKdrnyezetik tisztantartasa, lakdészobak rendben tartasa.

eSzilkség esetén mosas, vasalas, kiszolgald helyiségek napi takaritasa.

eElelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatok, étkeztetésben valé részvétel, fekvok etetése.

eEtkezések utani mosogatas, talalo, ebéd|s tisztan tartasa.

oAz orvos altal elrendelt kezelések, altalanos és szakapolasi teenddk elvégzese.

oAz orvos utasitasa szerinti injekcidézas, gyogyszeradagolas és gydgykezelés.

oAz éjszakas ndévér miiszakaban az ellatottak kévetkezd napi gydgyszereinek adagolasa
és nyilvantartasba térténé régzitése.

oAz apolasi- gondozasi eszkdzdk rendben tartasa, megfeleld fertbtlenitése.

oA veszélyes hulladék arra kijeldlt helyen, az el6iras szerinti tarolasa.

oA betegek napi mobilizalasa és levegdztetése.

- Az ellatottak egymas koézti kapcsolatanak segitése, kiépitése, A kialakult

konfliktushelyzetek kezelése, kialakulasuk megelézése.

- Az ellatottak egyéni és csoportos foglalkoztatasaban val6 részvétel.

- Dokumentacié napi vezetése / atado fuzet, vizit flzet, apolasi ellenérzd lap, egyéni

gyogyszer felhasznalasi lap/,

- Gondozasi terv készitésében valé kdézrem(ikddés, az intézményi jogviszony

keletkezésétél szamitott egy honapon belil az ellatott bevonasaval, a szakmai

munkacsoporttal. / tagjai. Intézményvezetd, fénéver, mentalhigiénés munkatars, orvos/

- Szilkség esetén apolasi terv készitésében vald kézrem(ikbédés az orvos utasitasa szerint

€s az apolas biztositasa.

- Az U lak6 fogadasa:

oElhelyezése, személyes holmijanak leltarba vétele, nevének beleirdsa személyes
hasznalatu targyaiba, azok elpakolasa.



eSegitségnyujtas a kézdsségbe vald beilleszkedést, és az intézményi életformahoz valo
alkalmazkodast.

- Halaleset bekovetkezésénél a féndvér azonnali értesitése, szilkség esetén a halott

Oltdztetése, holmijanak leltarba vétele.

- Minden gondozasi munkaba tudatosan bevonni az ellatottakat.

Az Idések Klubja ellatottjiainak gondozasa:

eElelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatok elvégzése, étkeztetésben vald részvétel.

eEtkezések utani mosogatas, talalo, ebéd|s tisztan tartasa.

eKdérnyezetik tisztan tartasa, a tarsalgd helyiség rendben tartasa szikség szerint.

oSzilkség esetén mosas, vasalas, kiszolgald helyiségek napi takaritasa.

oAz orvos altal elrendelt kezelések, altalanos és szakapolasi teenddk elvégzése.

oAz orvos utasitasa szerinti injekcidézas, gyogyszeradagolas és gydgykezelés.

oAz apolasi- gondozasi eszk6z6k rendben tartasa, megfeleld fertétlenitése.

oA veszélyes hulladék arra kijeldlt helyen, az el6iras szerinti tarolasa.

- Az ellatottak egymas kozti kapcsolatanak segitése, kiépitése. A kialakult

konfliktushelyzetek kezelése, kialakulasuk megel6zése.

- Egyéni és csoportos foglalkoztatasban valo részvétel

- Az U ellatottak fogadasa:

eSegitségnyujtas a kézdsségbe vald beilleszkedést, és az intézményi életformahoz valo
alkalmazkodast.

- Dokumentacidé napi vezetése (Esemény Napld)

Felel6s:

- Anyagilag felelés a készenléti raktar, valamint az Idések Otthona és Klubja berendezési,
leltari targyaiért.

- Az anyagi felel6sség mértéke: az SzMSz-ben meghatarozottak szerint.

- Felelés a miiszakjaban tértént sajat gondatlan karokozasokért.

Kotelessége:

- Munkakezdés el6étt min. 10 perccel munkara alkalmas allapotban jelentkezni.

- Munkahelyén a higiénés és munkavédelmi, tizvédelmi szabalyokat betartani.

- A hazirendben elbirtakat betartani és betartatni.

- Az intézmény rendezvényein részt venni: csoportértekezlet, munkaértekezlet,
Unnepségek, kirandulasok, melyeken személy szerinti kiséré.

- Szolgalata alatt az orvosi viziten részt venni.

- Az orvos utasitasait betartani, az eldirt gyogyszert, injekciét a rendeltek szerint
elékésziteni, megadni.

- Az intézeti titoktartas betartasa.

- A lakék allapotvaltozasat figyelemmel kisérni és azt felettesének, az intézmény
orvosanak jelenteni, dokumentalni.

- Gyogyszert, injekciét csak az orvos utasitasara adhat.

- Munkaidejét - gondozottak apolasara, foglalkoztatasukra teljes mértékben kihasznaini.

- A gondozottakkal megfelelé toleranciaval, a szocialis segitd szakma szabalyainak
betartasaval banni.

- Tavolmaradasat miiszakkezdés el6tt 24 6raval kételes jelenteni munkahelyi vezetéjének.
- A mellé beosztott szakképzetlen munkajat iranyitani, segiteni.

- A szolgaltatast igénybe vevdk mentalhigiénés ellatasanak biztositasa.

- Csoportértekezleten beszamolni a gondozasi tervek alakulasardl, teljesitésérél és



modositasara javaslatot tenni.

- Szamara el6irt akkreditalt képzésen részt venni.

- Szakterlletén az aktualis ismereteket a hazi tovabbképzésen és Onképzéssel
megszerezni.

- Koteles még a munkakoéri leirasban nem szerepld olyan - képesitésének megfeleld -
feladatok ellatasara, mellyel az intézményvezetd ideiglenesen, vagy allandé jelleggel
megbizza.

- Tulo6rara kételezhetd, ha azt az intézmény érdeke indokolja, melyet szabadidében vagy
pénzben valthat meg. Amennyiben negyedévenként nem kompenzalhaték a teljesitett
tulorak, ugy azt az intézmeny kételes tuloradijban elszamolni.

- Az intézményt munkaidejében felettese engedélye nélkil nem hagyhatja el.

- Az intézménybél élelmet, gydgyszert, az intézmeény vagyonat képez6 targyakat nem vihet
ki.

- Az ellatottaktdl kdlcsdnkérni, illetve nekik kdlcsénadni semmit nem lehet.

- Pénzt, értéktargyat elfogadni tilos!

- Az ellatottakkal sajat, vagy intézményi célra munkat végeztetni tilos!

Jogosult:

- A megallapitott havi munkabérére, délutani-, éjszakai pétlékra, munkahelyi pétlekra.
- Az 6t megilletd fizetett szabadsagra, tanulmanyi szabadsagra.

- Szabadnapokra.

- Az el6irt munka és védéruhara, egyéni véddeszkozdkre.

Az intézet részére biztosit:

- Oltoz6t, 6ltéz6szekrényt.

- Zuhanyozasi lehetéséget.

- Munka- és védéruhat a Munkavédelmi utasitasban foglaltak szerint.
- Alapvetd tisztalkod6 eszkdzoket.

A munkakoéri leirast tudomasul vettem, egy példanyat a mai napon atvettem:

Jévahagyta:

Intézményvezetd



MUNKAKORI LEIRAS

ra

NEV:
Munkakor: mentalhigiénés munkatars

Munkahely: Szocialis és Gyermekvédelmi Szolgaltatdé Kézpont
Idések Otthona és Klubja, Jaszladany Kossuth L. u. 116.

Munkaideje: Heti 40 6ra, egymuiszakos, 5/2-es munkarendben: H-
CS: 8-16.30 oraig és P: 8-14 ¢éraig.

Alkalmassagi feltétel: 1/ 2000. (I.7) SzCsM rendelet 3. sz. melléklet 9. pont. szerinti
képesités
Végzettsége:

Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Feladata:

Az Id6sek Otthona és Klubja ellatottjiai gondozasa, apolasa:

- Gondozasi terv készitésében valé kdézrem(ikddés, az intézményi jogviszony
keletkezésétél szamitott egy honapon belil az ellatott bevonasaval, a szakmai
munkacsoporttal, melynek tagjai: Intézményvezeté, Idések Otthona és Klubja vezetéje, az
intézmeény orvosa, apol6 személyzet.
- Felméri, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak mentalhigiénés allapotat,
szabadidds tevékenységre iranyul6 igényeit.
- Az ellatottaknak foglalkoztatasi Utemtervet készit évente, havonta, hetente.
- Szervezi az ellatottak foglalkoztatasat.
- Szervezi az ellatottak szabadidds programjait, csoportosan és egyénre szabottan.
- Szervezi a hagyomanyos intézményi Unnepségeket, megemlékezéseket (Husvét,
Karacsony, Nénap, Idések napja, névnapok, tarsadalmi tinnepek).
- Megszervezi az ellatottak kiils6é rendezvényeken valo részvételét igény szerint.
- Az ellatottak folyamatos mentalhigiénés gondozasat végzi.
- El6késziti az U] ellatottak fogadasat, segiti beilleszkedésilket a lakokdézdsségbe.
- Az ellatottak egymas kozti kapcsolatanak segitése, kiépitése. A kialakult
konfliktushelyzetek kezelése, kialakulasuk megel6zése.
- Segiti az ellatottak csaladi és kiilsé kapcsolatainak fenntartasat.
- Segqiti az ellatottak hitélet-gyakorlasat.
- Gondoskodik a lakdkdrnyezet rendben tartasarol, szépitésérdl, otthonossagarél.
- Tevékenységét rendszeresen rogziti az intézmény szakmai dokumentaciéjaban -
gondozasi terv, mentalhigiénés és foglalkoztatasi naplo.
- Besegit az étkeztetéssel kapcsolatos teendék ellatasaban.

— Az ellatottak egyéni kéréseinek teljesitése a megengedhetd hatarokon belil

(bevasarlas, levéliras).



Felel6s:

- Anyagilag felelés a készenléti raktar, valamint az intézmény berendezési, leltari
targyaiért.

- Az anyagi felel6sség mértéke: az SzMSz-ben meghatarozottak szerint.

- Felelés a munkaidejében tortént sajat gondatlan karokozasokért.

Kotelessége:

- Munkakezdés el6tt min. 10 perccel munkara alkalmas allapotban jelentkezni.
- Munkahelyén a higiénés és a munkavédelmi, tizvédelmi szabalyokat betartani.
- A hazirendben elbirtakat betartani és betartatni.
- Az intézmény rendezvényein részt venni: csoportértekezlet, munkaértekezlet,
Unnepségek, kirandulasok, melyeken személy szerinti kiséré.
- Az intézeti titoktartas betartasa.
- A lakok allapotvaltozasat figyelemmel kisérni és azt jelenteni felettesének.
- Gyobgyszert, injekciét csak az orvos utasitasara adhat.
- Munkaidejét - gondozottak apolasara, foglalkoztatasukra teljes mértékben kihasznaini.
- A gondozottakkal megfelelé toleranciaval, a szocialis segitd szakma szabalyainak
betartasaval banni.
- Tavolmaradasat munkaideje megkezdése elbtt 24 6raval koételes jelenteni felettesének.
- A mellé beosztott szakképzetlen munkajat iranyitani, segiteni.
- Csoportértekezleten beszamolni a gondozasi tervek alakulasardl, teljesitésérél és
modositasara javaslatot tenni.
- Szamara el6irt akkreditalt képzésen részt venni.
- Szakterlletén az aktualis ismereteket a hazi tovabbképzésen és Onképzéssel
megszerezni.
- Koteles még a munkakoéri leirasban nem szereplé olyan - képesitésének megfelelé -
feladatok ellatasara, mellyel az intézményvezeté ideiglenes, vagy allandé jelleggel
megbizza.
- Tulérara kételezhetd, ha azt az intézet érdeke indokolja, melyet szabadidében vagy
pénzben valthat meg. Amennyiben negyedévenként nem kompenzalhatdk a teljesitett
tulorak, ugy azt az intézmeny kételes tuléradijban elszamolni.
- Az intézményt felettese engedélye nélkil nem hagyhatja el munkaidében.
- Az intézménybdl élelmet, gydégyszert, az intézmény vagyonat képezd targyakat kivinni
nem szabad.
- A gondozottaktol kélcsdnkérni, illetve nekik kélcsénadni semmit nem lehet.
- Pénzt, értéktargyat elfogadni tilos!

— A gondozottakkal sajat, vagy intézményi célra munkat végeztetni tilos!

Jogosult:
- A megallapitott havi munkabérére, munkahelyi p6tiékra,

- Az 6t megillet6 fizetett szabadsagra, tanulmanyi szabadsagra.
- A Munkavédelmi utasitasban eléirt munka- és védéruhara, és egyéni védbéeszkdzokre.



Az intézmény részére biztosit:

- Oltdzét, 6ltézészekrényt.

- Zuhanyozasi lehetéséget.

- Munka- és Védéruhat a Munkavédelmi utasitasban foglaltak szerint.
- Alapvetd tisztalkod6 eszkdzoket.

A munkakoéri leirast tudomasul vettem, egy példanyat a mai napon atvettem:

DaAtUM: . AlAITaS: .

Joévahagyta:

Intézményvezetd



MUNKAKORI LEIRAS
NEV:
Beosztas: technikai dolgozé

Munkahely: Szocialis és Gyermekvédelmi Szolgaltaté Kézpont
Idések Otthona és Klubja, Jaszladany Kossuth L. u. 116.

Munkaideje: Heti 40 6ra, egym(iszakos, 5/2-es munkarendben: H-CS: 8-
16.30 6raig és P: 8-14 6raig.

Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Feladata:

- Az Idések Otthona és Klubja épilletének napi takaritasa, kildénds tekintettel a
mellékhelyiségekre és az étkezésnél hasznalatos helyiségekre.

- Az ellatottak személyes kornyezetének tisztan tartasa, lakészobak, tarsalgd rendben
tartasa.

- Szikség esetén, de legalabb negyedévente az épllet nagytakaritasa (ablaktisztitas és
fuggdnymosas).

- Mosas, vasalas az Id8sek Otthona és Klubja ellatottjaira.

- Agynem(ik cseréje és mosasa szilkség szerint, de legalabb kéthetente.

- A hlték kéthetenkénti, illetve szilkség szerinti leengedése és fertétlenitészeres tisztitasa
(a kbzbsen hasznalt és az egyéni hlitbkre egyarant).

- Hulladéktarolas az arra kijeldlt helyen el6iras szerint (kukak fertétlenitése és tisztan
tartasa).

- Szikség szerint besegit az apolénak veégzettségének megfelelé apolasi-gondozasi
munkaba.

- Az ellatottak egymas koézti kapcsolatanak segitése, kiépitése.

- Az U] ellatottak fogadasa: Segitségnyujtas a kdzésségbe vald beilleszkedést, és az
intézményi életformahoz val6 alkalmazkodast.

- Etkeztetésnél besegit az apolonak a talalasban, elékészitésben, mosogatasban.

- Figyelemmel kiséri az intézmény tisztitészer felhasznalasat, a készletekért felel.

- Raktarak rendben tartasa.

- Az udvar és az éplulet kérnyékének rendben tartasa.

Felel6s:

- Anyagilag felel6s a készenléti raktar, valamint az Idések Otthona és Klubja berendezési,
leltari targyaiért.
- Az anyagi felel6sség mértéke: az SzMSz-ben meghatarozottak szerint.

— Felelés a munkaidejében tértént sajat gondatlan karokozasokert.

Kotelessége:
- Munkakezdés el6tt min. 10 perccel munkara alkalmas allapotban jelentkezni.

- Munkahelyén a higiénés és munkavédelmi, tzvédelmi szabalyokat betartani.
- A hazirendben elbirtakat betartani és betartatni.



- Az intézmény rendezvényein részt venni: csoportértekezlet, munkaértekezlet,
Unnepségek, kirandulasok, melyeken személy szerinti kiséré.

- Az intézeti titoktartas betartasa.

- A lakék allapotvaltozasat figyelemmel kisérni és azt felettesének, az intézmény
orvosanak jelenteni, dokumentalni.

- Munkaidejét - munkakoéri feladatai céljara telies mértékben kihasznalni.

- Az ellatottakkal megértbéen banni.

- Tavolmaradasat munkakezdés el6tt 24 6raval kételes jelenteni munkahelyi vezetéjének.

- Szakterlletén az aktualis ismereteket a hazi tovabbképzésen és Onképzéssel
megszerezni.

- Koteles még a munkakéri leirasban nem szerepld olyan - képesitésének megfeleld -
feladatok ellatasara, mellyel az intézményvezetd ideiglenesen, vagy allandoé jelleggel
megbizza.

- Tulo6rara kételezhetd, ha azt az intézmény érdeke indokolja, melyet szabadidében vagy
pénzben valthat meg. Amennyiben negyedévenként nem kompenzalhatdk a teljesitett
tulorak, ugy azt az intézmeny kételes tuléradijban elszamolni.

- Az intézményt munkaidejében felettese engedélye nélkil nem hagyhatja el.

- Az intézménybél élelmet, gydgyszert, az intézmeény vagyonat képez6 targyakat nem vihet
ki.

- Az ellatottaktdl kdlcsdnkérni, illetve nekik kdlcsénadni semmit nem lehet.

- Pénzt, értéktargyat elfogadni tilos!

- Az ellatottakkal sajat, vagy intézményi célra munkat végeztetni tilos!

Jogosult:

- A megallapitott havi munkabérére, munkahelyi po6tiékra.

- Az 6t megilletd fizetett szabadsagra, tanulmanyi szabadsagra.

- Szabadnapokra.

- Az el6irt munka és védéruhara, egyéni véddeszkozdkre.

Az intézet részére biztosit:

- Oltézét, 6ltdzészekrényt.

- Zuhanyozasi lehetdseget.

- Munka- és védéruhat a Munkavédelmi utasitasban foglaltak szerint.
- Alapvet6 tisztalkod6 eszkdzoket.

A munkak®dri leirast tudomasul vettem, egy példanyat a mai napon atvettem:

Jovahagyta:

intézményvezet6



MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkahely: Szocialis és Gyermekvédelmi Szolgaltatdé Kézpont
Hazi Gondozé Szolgalat, Jaszladany, Kossuth L. ut 116.

Munkakoére: Hazi Gondoz6 Szolgalat vezetéje
Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Alkalmassagi feltétel: 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 3.szamu melléklet szerinti
képesités

Képesitése:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: Heti 40 6ra, egym(iszakos munkarendben, hétfétél péntekig 7.00 - 15.00
oraig.

Ellatandoé feladatai:

- Szervezi, ellendrzi az iranyitasa ala tartozé dolgozék munkavegzéseét.

- Elkésziti a havi jelentéseket: valtozobér, éraelszamold, szabadsagtervezet, szabadsagok
kiirasa.

- Havonta kiszamitja, beszedi, konyveli, elszamolja a személyi téritési dijakat a
Pénzkezelési szabalyzat szerint. Vezeti a téritési dij nyilvantartasahoz szilkséges
dokumentacidt, illetve az étkezbk nyilvantartasat.

- Figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmerilé szocialis alapellatasi igényeket, ennek
érdekében folyamatos kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatokkal, a
Polgarmesteri Hivatal igazgatasi csoportjaval, illetve a telepllés tarsadalmi és egyhazi
szervezeteivel.

- Gondozasi korzetek, illetve az ellatottak egyéni érdekeinek figyelembe vételével elosztja
a gondozondk kdzott a feladatokat.

- Az ellatast kérelmezék esetében elégondozast végez az igényld lakasan, melynek soran
tajékozodik az igényld életkdrilményeirdl, szocialis helyzetérdl, fizikai, egészségigyi és
mentalis allapotarél. Az elégondozas tapasztalatait dokumentalja.

- Az ellatas tartalmara, a szolgaltatasok formaira, gyakorisagara, stb. javaslatot tesz.

- A gondozdndk szakmai munkajat folyamatosan ellenérzi, iranyitja.

- Az ellatottak allapotat, abban bekdvetkezd valtozasokat figyelemmel kiséri, konzultal az
egészségigyi szolgaltatokkal, az ellatottakkal, kdrnyezetikkel és a gondozdndkkel.

- Az ellatott hazi/kezelborvosaval konzultal a gondozok altal elvégzendé gondozasi,
apolasi teenddkrol.

- Az ellatottak allapotahoz igazoddan Uj gondozasi tevékenysegeket hataroz meg.

- Segitséget nyujt a gondozottak csaladi, tarsadalmi feladatai fenntartasahoz, mentalis
g9ondozasukat vegzi.

- Segiti az ellatottakat szocialis, hivatalos Ugyeik intézésében. Tajékoztat a
tamogatasokhoz valé hozzajutashoz.
- Segiti az ellatottakat egyéb szocialis ellatasi formak igénybevételében (pl. apold,



gondozo otthoni elhelyezés, nappali ellatas).

- Szervezi, ellendrzi a tiszteletdijas gondozdndk tevékenységét, valamint az étel hazhoz
szallitasat.

- Figyelemmel kiséri a tisztitdszer, irodaszer, egyéb szakmai készletet, szolgalati
kerékparok allapotat, felel azokért.

- Kapcsolatot tart a Napk®dzi Konyha vezetdjével, Polgarmesteri Hivatal pénzugyi
csoportjaval a megfelel szolgaltatasok biztositasa érdekében.
statisztikai jelentéseket elkésziti.

- Szikség szerint bekapcsolédik a gondozasi tevékenységbe: mosas, vasalas, bevasarlas,
gybégyszeriratas, gydgyszerbeszerzes.

- Kapcsolatot tart a NUVI-vel, hibabejelentéket kitélti, elvégzett munkakat leigazolja.

Kotelessége:

- Munkakezdés el6tt min. 10 perccel munkara alkalmas allapotban jelentkezni.

- Munkahelyén a higiénés és munkavédelmi, tizvédelmi szabalyokat betartani.

- Az intézmény rendezvényein részt venni: csoportértekezlet, munkaértekezlet,
tinnepségek.

- Az intézeti titoktartas betartasa.

- Munkaidejét - munkakéri feladatai céljara teljes mértékben kihasznalni.

- Az ellatottakkal megfelel6 toleranciaval, empatiaval , a szocialis segité szakma szabalyait
betartva banni.

- Tavolmaradasat munkakezdés el6tt 24 6raval kételes jelenteni munkahelyi vezetéjének.

- Szakterlletén az aktualis ismereteket a hazi tovabbképzésen és Onképzéssel
megszerezni.

- Koteles még a munkakoéri leirasban nem szerepld olyan - képesitésének megfeleld -
feladatok ellatasara, mellyel az intézményvezetd ideiglenesen, vagy allando jelleggel
megbizza.

- Tul6rara kotelezhetd, ha azt az intézmény érdeke indokolja, melyet szabadidében vagy
pénzben valthat meg. Amennyiben negyedévenként nem kompenzalhaték a teljesitett
tulorak, ugy azt az intézmeny kételes tuléradijban elszamolni.

- Az intézményt munkaidejében felettese engedélye nélkil nem hagyhatja el.

- Az intézménybél élelmet, gydgyszert, az intézmeény vagyonat képez6 targyakat nem vihet
ki.

- Az ellatottaktdl kdlcsdnkérni, illetve nekik kdlcsénadni semmit nem lehet.

- Pénzt, értéktargyat elfogadni az ellatottaktol tilos!

- Az ellatottakkal sajat, vagy intézményi célra munkat végeztetni tilos!

Jogosult:

- A megallapitott havi munkabérére, vezetéi pétiékra, mely a pétiékalap 100%-a.
- Az 6t megilletd fizetett szabadsagra, tanulmanyi szabadsagra.

- Szabadnapokra.

- Az elbirt munka és védéruhara, egyéni véddeszkdzokre.



Az intézet részére biztosit:

- Oltdzét, 6ltézészekrényt.

- Zuhanyozasi lehetéséget.

- Munka- és véddruhat a Munkavédelmi utasitasban foglaltak szerint.
- Alapvetd tisztalkod6 eszkdzoket.

A munkakoéri leirast tudomasul vettem, egy példanyat a mai napon atvettem:

Joévahagyta:

Intézményvezetd



MUNKAKORI LEIRAS
Név:

Munkahely: Szocialis és Gyermekvédelmi Szolgaltaté Kézpont
Hazi Gondozd Szolgalat, Jaszladany, Kossuth L. ut 116.

Munkakdre: hazi szocialis gondozo6
Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Alkalmassagi feltétel: 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 3. szamu melléklet szerinti képesités

Képesitése:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra, egymlszakos munkarendben, hétfétél péntekig 7.00 - 15.00
oraig.

Ellatando feladatai:

Gondozasi korzetében végzi a hazi segitségnyujtast:
Gondoskodik az ellatottak személyi higiénés ellatasarél: mosdatas, flrdetés, pelenkazas,
agynemdi csere €s mosas, viz bekeészités, 6ltdztetés, kéromvagas, hajvagas, sebkoétozés,
agyazas.
Mosas, vasalas az |dések Otthonaban.
Az altala ellatott igényei szerint segiti a lakékdrnyezetének rendben tartasaban:
- elvégzi a takaritasi feladatokat: portérlés, pokhaldzas, porszivozas, fliggdbnymosas,
ablak tisztitds, mosogatas, szényegtisztitas, padld feltérlés, a haz kdérnyékének
tisztan tartasa.
Szikség esetén az orvos hazhoz hivasa, mentd varasa, gyogyszer iratas és kivaltas.
Bizonyos esetekben gydgyszer kiadagolasa. Szakorvosi vizsgalatra kisérés.
Segiti az idéseket hivatalos Ugyeik intézésében, tamogatasokhoz valdé hozzajutasban:
- a lejart hatarideju kézgyogyellatasra jogosito igazolvany kérelmezése
- mozgaskorlatozottak kézlekedési tamogatasanak igénylése
- rendkivili szocialis segély iranti kérelmezésében segitség nyujtas
- villanyszamla, szemét dij, telefon, gaz szamla és egyéb csekkek befizetése
Az ebédet szallitAsa a Napkézi Konyhardl tértenik, annak végeztével a gondozéond az
Idések Otthonaban elmosogatja az ellatottak ételhordéjat. A tiszta ételhordokat elszallitja a
Napkd&zi Konyhara.
Az altala ellatott mentalhigiénés gondozasat végzi. Térekszik a gondozott bizalmanak
megnyerésére. Meghallgatja a gondozottak problémait és annak megoldasaban segitséget
nyujt.
A gondozasi tevékenységét dokumentalja az altala vezetett Gondozasi Napléban.

Kotelessége:

- Munkakezdés el6tt min. 10 perccel munkara alkalmas allapotban jelentkezni.

- Munkahelyén a higiénés és munkavédelmi, tlzvédelmi szabalyokat betartani.

- Az intézmény rendezvényein részt venni: csoportértekezlet, munkaértekezlet,
Unnepségek.



- Az intézeti titoktartas betartasa.

- Munkaidejét - munkakoéri feladatai céljara telies mértékben kihasznalni.

- Az ellatottakkal megfeleld toleranciaval, empatiaval , a szocialis segitd szakma szabalyait
betartva banni.

- Tavolmaradasat munkakezdeés el6tt 24 6raval kételes jelenteni munkahelyi vezetéjének.

- Szakterlletén az aktualis ismereteket a hazi tovabbképzésen és Onképzéssel
megszerezni.

- Koételes még a munkakoéri leirasban nem szereplé olyan - képesitésének megfelelé -
feladatok ellatasara, mellyel az intézményvezeté ideiglenesen, vagy allando jelleggel
megbizza.

- Tulo6rara kételezhetd, ha azt az intézmény érdeke indokolja, melyet szabadidében vagy
pénzben valthat meg. Amennyiben negyedévenként nem kompenzalhaték a teljesitett
tulorak, ugy azt az intézmeny kételes tuléradijban elszamolni.

- Az intézményt munkaidejében felettese engedélye nélkil nem hagyhatja el.

- Az intézmeénybél élelmet, gydgyszert, az intézmeény vagyonat képez6 targyakat nem vihet
ki.

- Az ellatottaktdl kdlcsdnkérni, illetve nekik kdlcsénadni semmit nem lehet.

- Pénzt, értéktargyat elfogadni az ellatottaktol tilos!

- Az ellatottakkal sajat, vagy intézményi célra munkat végeztetni tilos!

Jogosult:

- A megallapitott havi munkabérére,

- Az 6t megilletd fizetett szabadsagra, tanulmanyi szabadsagra.

- Szabadnapokra.

- Az el6irt munka és védéruhara, egyéni véddeszkozdkre.

Az intézet részére biztosit:

- Oltézét, 6ltdzészekrényt.

- Zuhanyozasi lehetdseget.

- Munka- és védéruhat a Munkavédelmi utasitasban foglaltak szerint.
- Alapvet6 tisztalkod6 eszkdzoket.

A munkak®dri leirast tudomasul vettem, egy példanyat a mai napon atvettem:

Joévahagyta:

Intézményvezetd



