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1. Altalanos rész

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja:

Az SZMSZ az Alapszolgaltaté Kézpont alapdokumentuma, amely rogziti az intézmény adatait,
szervezeti felépitését, illetve az azon beliili szervezeti egységek feladatait, a feladatokhoz rendelt
hataskoroket €s a munkatérsak feladatait €s jogkoreit. Meghatarozza az intézmény miikodési rend;jét,
a szakmai munka belséellenérzésének, a 1étesitmények és helyiségek hasznalati rendjét, valamint a
belso és kiilsé kapcsolatokat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ és a fiiggelékét képezd egyeb szabdlyzatok hatdlya az intézménnyel munkavégzésre
iranyulo jogviszonyban all6 valamennyi dolgozora, az intézményben mikodo kozosségekre és az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre terjed ki.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat az intézmény szabalyzataival egyiitt alkalmazhato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlyosuldsanak biztositdsa érdekében minden vezetének
kiemelt fontossagu feladata:

[a szabdlyzat el6irasainak megismerése és alkalmazasa

[Ja szabalyzat el6irasainak megismertetése az iranyitasa ala tartozo munkatarsakkal

[Ja szabdlyzat el6irasai végrehajtasanak folyamatos ellendrzése

[az el6irasok hatalyosuldsanak biztositasa, valamint

[a szabdlyzat el6irasainak megsértésérdl vagy végrehajtasanak korlatairol az érintett vezetd
azonnali tajékoztatasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alkalmazasi hatékonysaganak fontos feltétele a jogszabalyok
valtozasa, a gazdasagiranyitasi rendszer fejlédése kovetkeztében, valamint a belsdszervezeti,
miikodési és hataskori valtozasok miatt bekdvetkezett valtozasok gyors atvezetése, azaz a

szabalyzat naprakészségének biztositasa, mely az Alapszelgaltaté Kozpont-vezetdfeladata:

Intézményvezeto feladata.
Az intézmény adatai
1. Az intézmény megnevezése: Jaszsagi Szocialis Alapszolgaltaté Kozpont
2. Székhelye: 5121 Jaszjakohalma, Wesselényi ut 12.
3. Telephelyei /ellatottak szamara nyitva allé helyiségei:

5054 Jaszalsészentgyorgy, F6 ut 53/a.
5144 Jaszboldoghaza, Rakdczi ut 27.



5141 Jasztelek, Szabadsag ut 71.

5122 Jaszdozsa, Széchényi ut 1.

4. Az intézményt 2045—lius1-tél-fenntartéo 6nkormanyzatok megnevezése:

Jaszalsoszentgyorgy Kozség Onkormanyzata

Jaszboldoghaza Kézség Onkorményzata

Jaszjakohalma Kozség Onkormanyzata

Jasztelek Kozség Onkormanyzata

Jiszdozsa Kozség Onkormdnyzata

5. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore alapjan:
e Onalldan mikodd koltségvetési szerv

6. Jogszabialyban meghatarozott kozfeladata:

A jogszabalyban meghatarozott kozfeladatat a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szold
1993. évi II1. torvény 57., 62., 63. valamint a 65 F. §-aiban foglaltak
hatarozzak meg. A személyes gondoskodas keretébe tartozo szocialis
alapszolgaltatdsok, korméanyzati funkcid szerinti megjeloléssel:

¢ 107052 Hazi segitségnyujtas
¢ 107051 Szocialis étkeztetés

e 102031 1do6sek, demens-betegek nappali ellatasa
. 102032 Demens betegek nappali elldtdisa

7. Alap-, kisegit6-, kiegészito-, vallalkozasi tevékenysége:
Alaptevékenysége:
e Hazi segitségnyujtas

e Szocialis étkeztetés

o [d6sek, demens betegek nappali ellatasa

8. Az intézmény illetékessége, mitkodési teriilete:

Hazi segitségnyujtds esetében: Jaszalsdszentgyorgy, Jaszboldoghaza, Jaszjakohalma, Jasztelek,
Jaszdozsa telepiilések kozigazgatési teriilete

Szocidlis étkeztetés esetében: Jaszalsdszentgyorgy, Jaszjakdhalma, Jasztelek, Jaszdozsa telepiilések
kozigazgatasi teriilete

Iddsek, demens betegek nappali ellatdsa esetében: Jaszjakohalma telepiilés kozigazgatasi teriilete

9. Az intézmény iranyito6 szervének neve, székhelye:

Jaszsagi Szocialis Szolgaltatd Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa 5055 Jaszladany, Hosok Tere 6.

10. Az intézmény gazdilkodassal 6sszefiiggo jogositvanyai:



Az intézmény Onalloan miikodo, a koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol részjogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv. A koltségvetési szerv gazdalkodasarol a

Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

11. Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjét palyazat Gtjan a Jaszsagi Szocialis Szolgaltaté Tarsulas
Tarsulési Tanacsa nevezi ki és menti fel a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. tv.
rendelkezései alapjan.

12. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkozasi jogviszony megjelolése

A foglalkoztatottjaira vonatkozd jogviszonya kozalkalmazotti, melyekre nézve a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései, valamint a munka torvénykonyvérdl
sz016 2012. eV1 I torveny rendelkezesel az 1ranyadoak illetdleg egyéb foglalkoztatasra vonatkozoan
—Polgdri Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V.
torveny és a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdishoz kapcsolodo, valamint egyéb torvények
modositdasarol szolo 2011. évi CVI. tv rendelkezései iranyadoak.

13. Az alaptevékenységet meghatirozo jogszabalyok megjelolése:
-A szocialis igazgatasrol és ellatasokrdl szold 1993. évi III. torvény

‘Az 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

-29/1993. (II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo szocialis ellatasok
téritési dijarol

-9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
igénybevételérdl

-36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapulo szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl

8/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

-9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzo személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgdrol;

- 235/1997. (XII.17.) Korm. rendelet a gyamhatosdagok, a gyermekjoléti szolgdla-
tok és a személyes gondoskoddst nyujto szervek és személyek dltal kezelt személyes ada-
tokrol.

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogdlldsdrdl szolo 1992.
évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazat-
ban torténd végrehajtdasdrol.

II. Az intézmény alaptevékenysége, illetékessége, ellatando feladatok

1. Az intézmény tevékenységi kore:




Személyes gondoskoddst nyujto alapszolgdltatis keretében étkeztetés, hdzi segitségnyujtds,
nappali ellatas nyujtisa az életkoruk, egészségi dllapotuk, valamint szocidlis helyzetiik miatt
raszorultak részére.

2. Az intézmény illetékessége:

Az 1ntezmeny 111etekessege azon szemelyekre terjed ki, akiknek lakohelye, vagy tartdzkodasi helye

—Jaszjakohalma, Jaszalsdszentgyorgy, Jaszboldoghéaza,

Jasztelek, Jaszdozsa telepiilések kozigazgatasi teriilete.
3. Ellatando¢ feladatok:
3.1. Hazi segztsegnyu]tas

»

Hazi  segitségnyujtas keretében a szolgdltatiast igénybe vevo személy sajdt
lakokornyezetében kell biztositani az ondllo életvitel fenntartisa érdekében sziikséges
ellatist. A hazi segitségnyujtds keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell
nyujtani.

3.1.1 Szocidlis segités keretében biztositani kell

a) a lakokornyezeti higiénia megtartasdaban valo kézremiikodést,

b) a haztartdsi tevékenységben valo kozremiikidést,

c) a veszélyhelyzetek kialakuldsdinak megelozésében és a kialakult veszélyhelyzet
elhdritasdban torténd segitségnyujtdst,

d) sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténo bekoltozés segitését.

3.1.2 Személyi gondozds keretében biztositani kell

a) az elldtdst igénybe vevovel a segito kapcsolat kialakitdsdt és fenntartdsat,
b) a gondozdsi és dpoldsi feladatok elvégzéset,



¢) a szocidlis segitési feladatokat.

3.1.3 A hazi segitségnyujtds
a) a személyi gondozds keretében gondozds és haztartdsi segitségnyujtds,
b) a szocidlis segités keretében hdztartdsi segitségnyujtds szolgdltatdsi elemet biztosit.”

3.2. Szocidlis étkeztetés

Etkeztetésben részesiilhet az a szocialisan raszorult személy, aki a napi fott ételt 6nmaga, vagy
eltartottja részére tartosan, vagy atmeneti jelleggel nem képes biztositani. Etkeztetésben részesiilhet
az a személy, illetve eltartottja is, aki kora vagy egészségi allapota miatt az étkezésr6l mas modon
nem képes gondoskodni.

Az ¢étkeztetés formdja napi egyszeri meleg ¢tel biztositdsa, a raszoruldk sziikségleteinek
megfelelden:

-lakéasra szallitassal,
-elvitel lehetdségével,

-a helyben fogyasztassal.

3.3. ldosek, demens-betegeknappali elldtdasa:

Demens betegek nappali elldtdsa

Szocidlis tdamogatasra szoruld, Snmaguk ellatasara részben képes idéskoruak napkozbeni ellataséra,
gondozasara szolgal. Az Idések Klubjaba felvehetd az a 18. életévét betoltott személy is, aki
egészségi allapotara figyelemmel a fenti meghatarozott tdimogatasra szorul.

Az Id6sek Klubjaban igénybe vehetd szolgaltatasok:
-Haromszort-étkezés,
‘pihenés biztositasa,
-személyes tisztalkodasi lehetdség biztositasa,
-személyes ruhazat mosasa, vasalasa,
-szabadidds programokon valo részvétel,
-szlikség szerinti egészségligyi ellatas,
-hivatalos tigyek intézésének segitése,
‘k6z0sségi egyiittlét biztositasa.
Az elldtds az alabbi szolgdltatdsi elemeket biztositja:

Tandacsadas, esetkezelés, gondozds, feliigyelet, haztartdsi segitségnyujtds, készségfejlesztes,
kozosségi fejlesztés.

111. Az intézmény mitkodése, szervezete

1. Alapelvek

Az intézmény mikodése egységes elvek alapjan, a szolgaltatasok utjan valdsul meg, mely alapelvek
a kovetkezok:

‘nyitottsag,

-Onkéntesség,



-esélyegyenldség,
-személyiségi jogok védelme,

-titoktartasi kotelezettség.

2. A szolgaltatasok igénybevétele:

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatdsok igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld,
illetve torvényes képviseloje irasbeli vagy szobeli kérelmére, inditvanyara torténik. Az
intézményvezetd a beérkezett kérelemmel kapcsolatos dontésérdl irdsban értesiti az ellatast igénylot,
illetve torvényes képviseldjét.

Az ellatasokért a jovedelmi viszonyok fliggvényében és az igényelt ellatasoktol fiiggden személyi
téritési dijat kell fizetni. A személyi téritési dij az 1993. évi III. torvény, valamint a 29/1993.(11.17.)
Korm. rendelet alapjan évente két alkalommal vizsgalhato feliil, és valtoztathato meg, kivéve az
1993. évi Sztv. 115. §-aban meghatarozott eseteket.

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

3. Az intézmény szervezeti egységei:

-Hazi-Gondezé-Szelgalat-hdzi segitségnyujtds
HdéselkKdubja-nappali elldtds
- szocidlis étkeztetés

Az intézmény szervezeti felépitését jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységei szakmailag Onalloak, egymassal mellérendeltségi viszonyban
vannak, ¢s a kozos feladatellatds soran egymassal folyamatosan kapcsolatot tartanak,
egylittmikodnek.

4. Az intézmény dolgozéinak jogallasa, munkaviszonnyal kapcsolatos kérdések:
Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
Az intézményben az alabbi munkako6rok vannak:
Magasabb vezet6:

‘Intézményvezetd
Vezeto:

‘Nappali ellatast vezeto
Beosztott dolgozok:

Szocialis gondozo



A felsorolt munkakorok fo- illetve reszfoglalkozas kereten belul tlszteletdljas munkavallalo
foglalkoztatasaval,

szerzédésimegdllapedas-alapian lathatok el.

A dolgozok munkakori feladatait, kotelességeit Munkakori leirasban, illetve Megallapodasban kell
rogziteni. A dolgozok feladataikat az SzMSz-ben és a Munkakdri leirasban / Megéllapodéasban
foglaltak szerint végzik.

A munkakori leirasok/megéllapodasok elkészitéséért €s aktualizaldsaért az intézményvezeto felelds

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

A személyes gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint a vele kdzos
haztartasban €16 kozeli hozzatartozoja (Ptk. 685. § (b) pontja) személyes gondoskodasban részesiild
személlyel tartasi, életjaradéki és 6roklési szerzddést a gondozas idétartama alatt - illetve annak
megszinésétdl szamitott 1 évig - nem kothet.

A szervezeti egységek munkarendjét ¢és az intézmény dolgozdinak munkarendjét az
intézményvezetd szabalyozza, a munkaid6é beosztast az intézményvezetd késziti el.

5. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd kérdésekben intézkedésre jogosultnak kell tekinteni:
-a munkavégzéssel kapcsolatban akézvetlen-vezetétintézméyvezetot

-a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével Osszefliggd
kérdésekben a kinevezési hataskorrel rendelkezé-magasabb-vezetdét—intézményvezetot

Kinevezésre, illetve fegyelmi jogkor gyakorlasara jogosult vezetd:

-az intézményvezetd, mint magasabb vezetd, az intézmény valamennyi dolgozdja esetében.
};-- I ” l l lll I. 'Ei.:
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Ha egy adott munkakdrt tobb kozalkalmazott tolt be, az kézvetlen—vezeté-intézmeényvezeto joga €s
kotelessége a feladatok elosztasa az érintettek kozott.

6. A helyettesités rendje:

A helyettesités rendjének alkalmazasa barmely munkavallalé tavolléte esetén biztositja az
intézmény zokkenémentes mikodését.

‘Az intézményvezetdt tavollétében a nappali ellatds vezetd helyettesiti mindazon tigyekben,
amelyekben a dontés jogat az intézményvezetd kizardlagosan nem tartotta fenn sajat
maganak. Kizarolagosan az intézményvezetd hataskorébe tartozd dontés a munkaltatdi
jogkdrben hozott dontések, és az intézmény éves koltségvetés-eldiranyzatait érinté dontések.

‘Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén (pl. tartdos tappénz), a nappali ellatds vezetd
valamennyi jogkorben helyettesiti.

‘A hazi segltsegnyujtas 1lletve szoc1ahs etkeztetes kereteben foglalkoztatott munkavallalok
estében a— 0 : AA




intézményvezetd gondoskodik a helyettesitésrdl, illetve helyettes kijelolésérol.

-Az Id6sek Nappali ellatasa dolgozoinak esetében a helyettesitésrdl az intézményvezetd koteles
gondoskodni a szervezeti egységen beliil, lehetdség szerint azonos munkakdrben dolgozd
munkavallaldval.

‘A szervezeti egységek kozott atiranyitassal biztosithaté a helyettesités. Atiranyitasi utasités
kiadasara kizarolag az intézményvezetd jogosult.

Helyettesités esetén kovetendo eljaras:
-Az atruhdzott hataskor €s helyettesitési megbizas masnak at nem adhato.

‘A helyettes nem intézkedhet olyan ligyben, amelynek elhalasztdsa a helyettesités lejartaig
lehetséges.

-A helyettesités tartalmara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea ruhdzott jogait
gyakorolja, a helyettes e mindségében tett intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi-,
anyagi-, s biintetdjogi felel6sséggel tartozik.

-A helyettes koteles beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrol, eredményekrol és a
folyamatban 1évo tigyekrol.

IV. Az intézmény vezetése, feliigyelete

1. Az intézmény vezetése:

Az intézményvezetd és-helyettesének elsddleges célja, hogy Gsszehangolja a szervezeti egységek
munkdjat. Feladata kiilonosen:

‘Az intézmény szakmai munkdjanak ¢&s szervezetének folyamatos fejlesztése, ennek
érdekében munkaprogramok kidolgozasa.

-A szakmai munka folyamatos értékelése.

-A bels6 szabalyzatok folyamatos frissitése a szakmai munka fejlesztéséhez igazoddan.
-Az intézmény koltségvetési tervezetének Osszeallitasa,

-A koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsanak nyomon kovetése.

-Az intézmény belso ellendrzésének megszervezése.

-Az intézmény éves munkatervének Osszedllitasa, a prioritasok kijelolése.

-Az intézmény hosszu tavu és éves tovabbképzeési tervének Gsszeallitasa.

‘Az intézmény tevékenységi koréhez kapcsolodd palydzatok, projektek eldkészitése,
elkészitése.

-Az intézményben folyd szakmai munka fejlesztése érdekében mindségfejlesztési koncepcio
kidolgozasa.

-Az intézmény beszamoldinak 6sszeallitasa.



A vezetéssel egyiitt jaro felelosségek, kotelezettségek és hatdskorok a kovetkezok:

1.1. Intézményvezeto:

Az intézményvezetd teljes felelosséggel miikodteti az intézményt és szervezeti egységeit.
Hataskore ¢€s feleldssége:
‘Felel a fenntart6 énkermanyzat-hatdrozatainak végrehajtasaért.
‘Kotelessége az intézmény eredményes, hatékony mikodtetése, vagyonanak megdrzése.
‘Kotelessége az intézmény szervezetének és miikodési rendjének allando fejlesztése.

‘Ellatja az intézmény folyamatos iranyitasat, melynek keretében gyakorolja az intézmény
dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat.

-Dont mindazokban az tigyekben, amelyek nem tartoznak a fenntarto-6nkerményzat-kizarélagos
hataskorébe.

-Felel a tervezési, beszdmolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.
‘Felel a belso ellen6rzés megszervezéséért és mikodéséért.

‘Az intézmény koltségvetésének a bérgazdalkodéassal és a szakmai munkdjaval kapcsolatosan
kotelezettségvallalasi  jogosultsaga, valamint ezzel 0Osszefiiggésben utalvanyozasi
jogosultsaga van.

1.2. Nappali ellatds vezetd:

- az intézményvezetd tavollétében elldtja - az intézményvezetd megbizésa alapjan - a vezetdi
feladatokat.

- Kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljaras lefolytatdsara, tovabba a teljesités
szakmai igazolasara, illetve dokumentalasara jogosult, a szakmai jellegi kiadasok koltségvetési
eldiranyzatokon beliil.

2. A vezetdi utasitasok kiadasanak, végrehajtasanak rendje

Az intézmény felépitését, az egyes szervezeti egységek és szakfeladatok fiiggdségi kapcsolatat a
mindenkori szervezeti abra ¢s az allomanytabla hatdrozza meg, mely az SZMSZ melléklete.

Az tgyek intézésében, az utasitasok kiadasadban és jelentések megtételében a szolgalati ut
megtartasa sziikséges.

Az intézményvezetOt,—a—vezeté—gondozoét a beosztottak iranyaban utasitasi jog illeti meg, a
beosztottak pedig a szervezet szerint utasitidsra jogositott vezetd rendelkezéseit kotelesek
végrehajtani. Az intézményvezetdnek az intézmény egészére vonatkozdan utasitasi €s ellendrzési
joga van. Ezt a jogat meghatarozott teriileten, feltételekkel és idoben atruhdzva gyakorolja.

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

teani——A Dbeosztottaknak joguk van a szolgalati ut betartdsdval a véleménye szerint az
intézményvezetd hibas utasitasa vagy intézkedése esetén a JSZSZT elnokéhez irasban jelentést



tenni. A jelentéstétel a végrehajtas vonatkozasaban halaszté hatallyal nem bir.

A vezet6 a kiadott intézkedéseiért, azok végrehajtasaért, vagy az olyan intézkedések elmulasztasaért,
amelyet a munkakorében meg kellett volna tennie, anyagilag, fegyelmileg és biintetdjogilag felelds.

A rendelkezésre jogosult vezetd dontéseit €s utasitasait szoban, vagy irdsban, egyedi vezetdi
utasitasban, vagy bels utasitasban kozli.

3. Az intézményt fenntarté Tarsulas joga:

-az éves koltségvetés, beszdmolo jovahagydsa,

-dont a poteldiranyzat biztositasardl, a pénzmaradvany felhasznalasarol,
-dontést hoz a fejlesztd és allagmeg6rzd beruhazasokrol,

-jévahagyja az intézményi SZMSZ-t,

-az intézmény folyamatos és rendeltetésszeri mukodési feltételeinek (személyi és targyi)
biztositésa,

-az intézmény vezetdjének kinevezése,

-az intézmény megszinésének, integraciojanak, uj szakfeladat ellatasanak, ellatott szakfeladat
megsziintetésének elrendelése,

-dontéshozatal mindazokban az {igyekben, melyeket az érvényben 1évé jogszabalyok a
Képviseld-testilet-Tdrsulds kizarolagos hataskorébe utalnak.

Tovabba:
-informacidval és adatszolgaltatassal segiti az intézmény miik6dését,
-folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben folyé tevékenységet,

-biztositja az intézmény szamara az eredményes miikodéshez sziikséges szakmai feltételeket.

Lok I vankaltatdor—jega—A Jdszsdgi Szocidlis Szolgdltato Tdrsuldas Elnokének

munkdltatoi joga:

Az intézményvezet6 felett egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa.
4. Az intézmény feliigyeleti szervei, jogaik:

Az intézmény altalanos feliigyeletét a  Jaszsagi  Szocialis  Szolgaltatdé  Tarsulasi
Tanécsa gyakorolja.

A Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormany Hivatal Szocidlis és Gyamiigyi Hivataldnak
Osztilydnak feliigyeleti joga:

- az intézmény mukddésének torvényességi feliigyelete,

- az intézmény szabalyzatainak térvényességi véleményezése.



Szakmai feliigyeleti szerv: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Szociélis és Gyamiigyi
Hivatala:Osztdlya:

- az intézmény szakmai miikodésének torvényességi feltigyelete

V. Az intézmény dolgozoinak felelossége, jogai és kotelességei:

1. Vezet6 allasu dolgozok:

Magasabb vezetd allasu dolgozé:

- intézményvezetd
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1.1. A vezeté dllasu dolgozo felelds:

‘A munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozoknak a feladataik ellatasahoz sziikséges
informaciok biztositasaért,

-a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ, a Szakmai program, és egyéb belsd
szabalyzatok, utasitasok betartdsaért, betartatasacrt,

-az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység munkarendjének betartasaért, a dolgozok munkajanak
irdnyitaséaért, ellendrzéséért,

az iranyitasa ald tartozé teriileten a feladatok ellatasaért sziikséges személyi- és targyi
munkafeltételek biztositasaért,

-a bizonylati fegyelem betartasaért és betartatasaért,

-a vagyonvédelmi, baleset-védelmi és tlizbiztonsagi, munkavédelmi eldirdsok betartasaért,
betartatasaért,

-szolgalati titok és informéciovédelem biztositasaért,

‘a tobbi szervezeti egységgel torténd egylittmiikodés kialakitasaért, a sziikséges adatok,
informéciok megszervezéséért és atadasadrt.

1.2. A vezeté dllasu dolgozo joga:
-Feladatkorével 6sszefiiggd szabalyzatok, tigyrendek, utasitasok véleményezése.

‘Keépviseleti, aldirasi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdre az intézményvezetSnek,

tavolléte—esetén—esak—az—altala—mesbizott—vezetéknek—a— Onkermanyzat a Jdszsdgi

Szocidlis Szolgdltato  Tdrsulds Kotelezettségvallalasi Szabalyzatdban meghatarozott
esetekben van.



‘A szervezeti-egységek—vezetdit-vezerot a beosztott dolgozdk irdnyaban utasitasi és ellendrzési
jog illeti meg a munkavégzés tekintetében.
-Szervezeti-egységen intézményen beliil munkaértekezletet 0sszehivasa, az—intézmény—egészét
] . r ] ] P ] z r r ] ] 1 r r _
‘Az iranyitdsa ald tartozo dolgoz6t a munkébdl kidllitani, ha munkavégzésre alkalmatlan
allapotban van.

‘Képviselni az wréanyitdsaaldtartozd-szervezetet intézményt az azt kozvetlentl érintd tigyekben

kiils6 szakmai szerveknél.

-Javaslattételi joga van az irdnyitdsa ala tartozd dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyat érintd
kérdésekben (kinevezés, munkaviszony megsziintetés, atiranyitds, fegyelmi feleldsségre
vonas, stb.).

-Tavolléte esetében helyettest megbizni.

1.3. A vezeté dlldsu dolgozo kotelessége:

-Az alapfeladatok ellatasa érdekében, a jogszabalyok €s a szakma szabdlyainak betartdsaval
minden rendelkezésére allo eszkbzzel megvédeni az ellatottak és az intézmény érdekeit.

2. Beosztott dolgozok:

2.1. A beosztott dolgozo felelds:

-a munkavégzes soran a jogszabalyok, az SZMSZ, valamint az intézményben érvényben 1évo
bels6 szabalyzatok és utasitasok betartasaért,

-a munkakdri leiras betartasaért,

-ismereteinek az altala betoltott munkakoér megkivanta szakmai kovetelmények megfeleld
szinten tartadsaért, a megfeleld szakmai képesités megszerzéséért,

-a bizonylati fegyelem megtartasaért,

-a rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszk6zok megdrzéséért,

-a vagyon-, baleset- és tlizvédelmi eldirdsok, munkavédelmi szabalyok betartasaért,
-a tudomasara jutott szolgdlati titok megoérzéséért,

-az  egylittmlkodésért az intézmény valamennyi dolgozojaval, tarsintézményekkel, civil
szervezetekkel, valamennyi hozzéforduloval diszkriminacid nélkiil.

2.2. A beosztott dolgozo joga:
-a gazdalkodasi elvek, bérezési elvek megismerése,
-a munkavégzés feltételeinek javitasara iranyul6 javaslatok eldterjesztése irdsban €s szoban,
-véleménynyilvanitas munkahelyével, a munkafolyamatokkal kapcsolatos tigyekben

-az intézmény 4altal javasolt szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon, tanulmanytton vald
részvétel,

-a személyérdl szo616, az intézménynél 6rzott adatok, dokumentumok megismerése.



2.3. A beosztott dolgozo kotelessége:

Az alapfeladatok ellatasa érdekében, a jogszabalyok és a szakma szabdlyainak betartasaval
minden rendelkezésére allo eszk6zzel megvédeni az ellatottak €s az intézmény érdekeit.

VI. Intézményi forumok

Az intézmény szervezeti egységei szakmailag Onalloak, egymassal mellérendeltségi viszonyban
vannak. Feladataik maradéktalan ellatasdhoz sziikség van folyamatos kapcsolattartasukra,
egylttmikodésiikre. Az intézményen beliil a kdvetkezo forumok szolgaljak egyrészrél az intézmény
zokkendmentes miikodését, a szakmai tevékenység folyamatos fejlesztését €s a szervezeti egységek
egylttmikodését:

1. Osszdolgozéi értekezlet

A forumon valamennyi — az intézménnyel jogviszonyban all6 — munkavallald részt vesz, és
meghivast kap az intézmény fenntartdja €s feltigyeleti szervei.

Evente legalabb egy alkalommal az intézményvezeté hivia ossze, az értekezlet tematikajat és
napirendjét a vezetdi team allitja 6ssze.

2. Csoportértekezlet, szervezeti egységen beliili munkaértekezlet

A forumon az adott szervezeti egység tagjai és az intézményvezetd vesznek részt. Havonta legalabb
egy alkalommal, éves munkaterv alapjan az intézményvezetd hivja Ossze, aki Osszeallitja a
napirendeket, és vezeti az értekezletet. A munkatervtdl eltéréen Osszehivhat csoportértekezletet az
intézményvezetd €s a szervezeti egység vezetdje.

3. Erdek képviseleti Forum

Az Idések Klubjaban miikodé forum, elsdsorban az ellatotti szolgaltatasokat kozvetleniil érintd
kérdésekkel foglalkozik. Miikodését kiilon belsé intézményi szabalyzat, valamint az idések klubja
hazirendje szabalyozza.

VII. Az intézmény szervezeti egységeinek munkarendje
1. Hazi segitségnyujtas

A szolgélat egész évben munkanapokon mukddik, de amennyiben az ellatottak allapota és
sziikségletei megkivanjak, kivételes esetben munkasziineti — €s tinnepnapokon is a rendelkezésiikre
allunk.



A szocialis gondozok ennek megfelelden egy miiszakos, munkarendben dolgoznak hétfotol -
péntekig.

A foallasu kinevezett dolgozdknak a munkaideje heti 40 ora, hétf6tol - péntekig
816 7:30-15:30 6réig tart.

2. Iddsek, demens betegek nappali ellatasa

Az Id6sek Klubja az év valamennyi munkanapjan, 816 7-156raig van nyitva az ellatottak részére.

A f6allasu dolgozok munkaideje heti 40 6ra, valamennyi dolgozo 5/2-es munkarendben dolgozik
hétf6tol -péntekig.

VIII. Egyvéb miikodéssel kapcsolatos szabalvok:

1. Kotelezettségvallalasi, aldirasi, utalvanyozasi jog:

A kotelezettségvallalas korébe tartozik a szerzédéses kotelezettségvallalds, valamint minden olyan
harmadik személy fel¢ intézett ligyirat, amelynek tartalmandl fogva az intézményre kotelezettség
harul.

Kotelezettséget vallalo okiratot minden esetben csak aldirasi joggal rendelkezd kozalkalmazott irhat
ala.

-Aléirasi joggal rendelkezik minden—vezeté a magasabb vezeté a hatdskorében meghozott
dontések vonatkozasaban, valamint a Jaszsagi Szocialis Szolgaltaté Tarsulasi Tanacsa
szabalyzataiban, hatdrozataiban foglaltak szerint.

Az intézményvezetd altalanos képviseleti joga folytdn minden {iigyiratot jogosult egyediil
kiadmanyozni, nevezetesen:

‘pénziigyi kotelezettségvallaldsra jogosult, az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval, illetve a
Jaszsagi Szocidlis Szolgaltatdé Tarsulas mindenkori Koltségvetésérol szold hatarozataban
foglaltak szerint.

-szallitasi-, megbizasi-, (nem taxativ felsorolas) szerzodéseket,

-hatdsagi adatszolgaltatast.

Koltségutalvanyozas:

- Az utalvanyozasi jog a felmertilt koltségek és a miikodéshez sziikséges dsszegek, engedélyezésére
valo jogosultsagot jelenti.

A kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra vonatkozo hataskoroket a Jaszsagi Szocidlis Szolgaltatd
Tarsulads mindenkori Koltségvetésérol szolo hatarozata tartalmazza.



2. Bélyegzohasznalat:

Az intézményi bélyegzd (hosszu fejbélyegzd €s korbélyegzd) a kiilonbozoé okiratok, utalvanyok
hitelességét igazold eszkoz.

Az intézményi korbélyegzé az aldirasi joggal rendelkezok aldirasaval egyidejiileg hasznalhatd,
illet6leg érvényes.

3. Az intézmény dontési rendje:

Az intézmény szervezetében 6nallo dontési joggal rendelkezik az intézményvezetd, aki dontési
jogkorét - az utdlagos beszamolasi kotelezettség eldirdsaval — irasban atruhdzhatja.

A dontési jogkor atruhazasa nem mentesiti a vezet6t a felel6sség aldl.

A meghozott dontésekért a vezetd és a szakdelgozé beosztott dolgozo a munkajog szabalyai szerint
felelosek.

4. Beszamolasi és jelentési kotelezettség:

Az intézmény a fenntartd énkerményzatnak—felé—rendszeres adatszolgdltatasi kotelezettséggel
tartozik.

Az adatszolgaltatas kiterjed:
-a személyi juttatasok kiadasainak alakulasara,
-a pénzforgalmi helyzetre,
-a létszam- és jovedelemgazdalkodasra,
-szervezeti ligyekre,
-forgalmi adatokra (féréhely kihasznalas, kliensforgalom, stb.).

Az adatszolgéltatasért az intézményvezetd a felelds, melyet az intézmény szervezeti-egységeinek
vezetét munkatdrsai készitenek elo.

Az-onkermanyzat fenntarto altal elrendelt beszamolasi- és jelentéstételi kotelezettségének irdsban
kell eleget tenni, melynek tartalmi- és formai kovetelményeit az-6nkermanyzat fenntarto hatarozza
meg.

Az intézmény egyéb - torvényben meghatarozott - beszamolasi kotelezettségeinek a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden tesz eleget.

5. Szolgalati titok:

Szolgalati titoknak mindsiil - az adathordozé formajatol fiiggetleniil - minden tigyirat €s informécio,
amely a személyes adatok védelmére vonatkozd torvényben, illetve az etikai kodexekben rogzitett,



titkosnak mindsiilé informéaciot tartalmaz.
A szolgalati titok védelme valamennyi intézményi dolgoz6 kotelessége.

A titoktartasi kotelezettség megsértésébdl eredd karokért az adat kiszolgaltatdja személyes
felelosséggel tartozik. A feleldsség mértékét és az okozott kar mértékének megallapitasat az
intézmény peres Uton is érvényesitheti.

6. Bels6 utasitasok, szabalyozasok:

A belsé utasitasok és szabalyzatok az intézmény szervezeti- és miikodési rendjét szabalyozzak.
Tipusai:

‘Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ),

‘Munkakori leiras,

-Szakmai program,

Intézményvezetoi -, Vezetdi utasitas,

-Iratkezelési szabalyzat,

-Szamviteli szabalyzat,(Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata)
‘Pénzkezelési szabalyzat,(Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata)
-Anyaggazdalkodasi szabalyzat,(Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabélyzata)
-Leltar- és selejtezési szabalyzat,(Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata)
-Vagyonvédelmi szabdlyzat,(J4aszladanyi Polgadrmesteri Hivatal szabalyzata)
‘Munkavédelmi szabalyzat,

-‘Tlzvédelmi szabalyzat,

‘Erdek-képviseleti forum mitkodésének szabalyzata,
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-A szocidlis és gyermekvédelmi gondoskodds korében dolgozok munkaruha-juttatasanak
szabdlyzata

-A munkavallalok egészségét és biztonsagat veszélyezteto munkahelyi kockazatok éves felmérése
és értékelése

A belsd szabalyzatok kidolgozédsa az intézményvezetd feladata, valamennyi intézményi dolgozd
bevonasaval.

A szabalyzatokban, utasitasokban foglaltak minden érintettre kotelezd érvényliek, azok be nem
tartdsa fegyelmi felel6sségre vonast eredményez.




7. Belso ellenorzés rendszere:

Az intézmény muikodésének, tevékenységének ellendrzése a vezeték—az intézményvezetd iranyitodi
feladatanak fontos eleme.

A belso ellendrzési rendszer a teljes tevékenységi korre kiterjed.
Ez a rendszer magaba foglalja:
-a vezetd irdnyitasi és dontési jogkorével 6sszefliggd ellendrzést

-a munkafolyamatokba épitett - munkako6rbol adodo - ellendrzést.

Vezet6i ellendrzés

Az intézményvezetd ellendrzesi tevékenysége kiterjed akézvetlentiranyitottszervezeti-egység-az

intézmény-és kozalkalmazottak munkéjanak atfogo ellendrzésére.
A vezet6i ellendrzés fontosabb teriiletei:

‘A szakmai-, illetve gazdasagi dontésekkel kapcsolatos szakmai teljesitmény, gazdasagi adatok,
informaciok elemzése,

-a szakdolgoz6 rendszeres - meghatarozott iddszakra szolé - és eseti beszamoltatisa, a
munkatervben eldirt feladatok €s eseti intézkedések teljesitésérol.

Munkafolyamatokba épitett ellendrzés:

A munkafolyamatokba épitett ellendrzés az intézményi mitk6dés folyamataiba épitett automatikus
ellendrzes, amelyet a folyamat irdnyitasaban résztvevd vezetd és szakdolgozok oldanak meg.

8. Kiils6 kapcsolattartas rendje:

Az intézmény feladatainak ellatasa soran kialakuld kiilsé kapcsolatok altalanos rendszere:

-az kézség elldtdsi teriileten miikoddé allami-, egyhazi intézmények, tarsadalmi szervezetek,
allampolgari csoportok,

-szakmai szovetségesek, egyesiiletek,
-fenntarté 6nkormanyzat,
-hatosagok.

Az intézményvezetd barmely elvi jellegli vagy konkrét tigy képviseletére jogosult, illetéleg arra az
intézmény szakdolgozoi koziil barkit felhatalmazhat.

IX. Egves munkaiigyi rendelkezések

Az intézmény dolgozoinak jogviszonyat a Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazotti térvény
rendelkezései szabalyozzak.

A foglalkoztatds feltétele a biintetlen eldélet, képesitési elirdsoknak valé megfelelés, - az
1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet és 15/1998.(1V.30.) NM rendelet alapjan - és munkakori

alkalmassagi €s személyi higiénés vizsgélat az—intézményFoglalkozds-egészséatigytSzabalyzata
alapian.



1. Béren kiviili juttatasok:

Az intézmény valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban kinevezett dolgozdja havonta béren
kiviili juttatasban részesiilhet, amennyiben a fenntarto jovahagyja azt az intézmény éves
koltségvetésében. A juttatds formdjardl a fenntarto dont.

A juttatds csak a heti 40 ordban foglalkoztatott dolgozot illeti meg teljes dsszegben, a részdllasu
dolgozot munkaidejéhez igazodo részosszegben.

Utikoltség-térités
A mas helységbdl jaro dolgozok részére a munkaltato bérlet-hozzajarulast fizethet.

A hozzdjarulas mértéke autdbusznal: 86%, vonatndl: 86%, gépjarmii hasznalata esetén
munkavallalds céljabol 15,- Ft/km, mely a ledolgozott napok szaménak megfeleléen havonként
kertil elszamolasra.

A munkaltato sajat hataskorben a teriileti munkét végzd dolgozok részére indokolt esetben gépkocsi
koltségtéritést biztosithat. Ennek elszamolasa a B. 18-73/V.r.sz. nyomtatvanyon torténik.

Munkaeszkozok
A terlileti munkat végzé dolgozok részére a munkaltato biztosit:
- kozlekedési eszkozt (kerékpar)
A dolgozdk munkavégzéséhez:
- moso-, fertotlenitd-, takaritdszereket és -eszkdzoket.
Munkaruha ellatas

Az intézmény dolgozoi a 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet 6.§ (8) bekezdése, valamint a 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 3.§ (3) bekezdése alapjan munkaruha ellatasban részesiilnek, melynek
szabalyait az intézmény Munkavédelmi—UHtasitésa Munkaruha-juttatisinak szabdlyzata
tartalmazza.

A tovabbtanulok tAmogatasa

A munkaltatd az intézmény szakember-sziikségletének biztositdsa érdekében a szakképesités
megszerzése ¢érdekében tovabbtanulokkal Tanulményi szerzddést kothet, résziikre tamogatdst
nyujthat.

Ez a tAmogatas kiterjedhet az alabbiak részleges, vagy teljes atvallalasara:
-tanfolyami dij, tandij,
-tovabbtanulassal kapcsolatos utazasi koltség,

-jegyzetek, szakkonyvek ara.

Z.aro rendelkezés

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Jaszsagi Szocidlis Szolgéltatd Tarsulds Tarsulési
Tanacsa a ..../2018. (XI. 20.) szamu hatarozataval fogadta el.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2019. januar 1-én 1ép hatalyba.



Kelt: Jaszjakohalma, 2018. november 20.

Zsoldiné Gonda Tiinde

Intézményvezetd

Allomanytabla (az engedélyezett létszam alapjan)
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MUNKAKORI LEIRAS

NEV:

Beosztas: Nappali ellatas vezetd

Munkahely: Jaszsagi Szocialis Alapszolgaltato Kozpont

Munkaideje: Heti 40 ora, egy miszakos, 5/2-es munkarendben: H-CS: 7- 15 o6raig és P: 7-13.30
oraig.

Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Feladata:

¢ az iddsek klubja tagjai részére a fizikai ellatas biztositasa, a pszichés gondozas €s
foglalkoztatas szervezése, valamint az idések klubjanak vezetésével jaré adminisztracios
munka végzése.

o Elkésziti az idések klubja hazirendjét és gondoskodik annak betartasarol.

e Szorgalmazza egy klubtagbol 4ll6 bizottsag 1étrejottét, segiti annak miikodését, kérésiiknek
igyekszik eleget tenni.

e Munk4jat litemterv szerint végzi.
e Elelmezés biztositasaval kapcsolatban gondoskodik az ebéd megrendelésérol,

e Vezeti az étkezok nyilvantartasat,

o Kulturalt étkeztetésre torekszik.

o Segitséget nyujt a klubtagok személyi higiénidjanak biztositasaban ( fiirdés, hajmosas,
koromapolas, stb.)

e Az orvos utasitdsainak megfelelen figyelemmel kiséri a megbetegedett klubtagok
gyogyszerszedését, sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a beteget.

o Segitséget ad a problémak megoldasaban, és a kozosségbe vald beilleszkedésben.

e Szervezi, iranyitja a kultirmunkat, a tagok érdeklddési korének megfelel6en biztositja a
hasznos és értelmes idotoltést.

o A foglalkoztatashoz sziikséges anyagokat beszerzi.
o A klubtagok lakaskoriilményeivel megismerkedik, lakasukon meglatogatja dket.

Adminisztracios tevékenysége:

o Intézi a klubtagok, hazi gondozottak, szocialis étkeztettek felvételét.

o A klubtagok jovedelmiik igazolasa alapjan az igénybe vett étkezEs téritési dijat megallapitja és
a beszedett 6sszeget minden honap 5. napjaig postara adja.

e Vezeti a torzskonyvet €s a latogatasi eseménynaplot.

o Elkésziti a beosztott dolgozok / gondozdénd, technikai dolgozd/munkakori leirdsat.

o Az elégondozas soran kell elvégezni a gondozasi sziikséglet vizsgalatat,a klubvezeto a
gondozasi sziikséglet mértékét jogszabalyban meghatarozottak szerint megvizsgalja és
megallapitja . - a napi gondozasi sziikséglet mértékét, tovabba a jogszabaly szerinti
koriilmények fennallasat.

© 226/2006.(X1.20.) Korm. rendelet 2012. januar 1.-jei hatalyt modositasa alapjan vezeti az
igénybevevoi nyilvantartast. Az Szt. 20/C§(1) bekezdése értelmében a szolgaltatasok



finanszirozasanak ellenérzése és a parhuzamos ellatasok kisztirése érdekében.

Vezeti a KENYSZI adatszolgaltatdsi rendszert (TAJ alapu elektronikus nyilvantartds)
feladata az intézménynél elldtdsban részesiilo valamennyi elldtott rogzitése a rendszerben,
valamint az idoszakos adatszolgaltatasok elvégzése. A szolgaltatdsi jogviszony modosuldsa
esetén ill. a szolgdltatds helyi korének megvialtozdsa esetén a viltozdasokat dtvezeti. A
szolgdltatas végét a rendszerben rogziti.

Felelos:

o Felelos a kozegészségiigyi rendszabalyok betartasaért, a HACCP rendszer egységen beliili
mikodéséért, az elbirt dokumentacio vezetéséért.

o Felelos a klub leltarjaért, az ésszert €s takarékos anyaggazdalkodasért, a tarsadalmi tulajdon
védelméért.

e Tovabbképzéseken részt vesz, a jO tapasztalatokat igyekszik sajat munkateriiletén
megvaldsitani.

e Munkéja soran az ids emberekkel segitdkész, tapintatos magatartast tanusit €s azt
megkdveteli beosztott munkatarsaitol is.

o Az iddsektdl ellenszolgaltatadst nem fogadhat el, kdleson nem kérhet, pénzkezeléssel nem
foglalkozhat.

e Az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 6.§(10.) bekezdésében foglaltak alapjan:

» A személyes gondoskodast nyujto intézményben foglalkoztatott személy, valamint
kozeli hozzatartozoja az ellatasban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és 6rok-
1ési szerz6dést az ellatas idotartama alatt,- illetve annak megsziinésétdl szamitott egy
évig- nem kothet.”

o A klub tagjairdl, az ellatottakrdl, szocialis étkezokrdl nyert személyes jellegli informacidkat
hivatali titokként kezeli.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢s a kinevezési okmanyban, munkakori leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakdorébe tartozd munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, €s amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Kotelessége:

- Munkakezdés elétt min. 10 perccel munkara alkalmas allapotban jelentkezni.
- Munkahelyén a higiénés és munkavédelmi, tizvédelmi szabalyokat betartani.
- A hazirendben eldirtakat betartani és betartatni.

- Az intézeti titoktartas betartasa.



- Munkaidejét - munkakori feladatai céljara teljes mértékben kihaszndlni.

- Az ellatottakkal megértéen banni.

- Az intézménybdl élelmet, gydgyszert, az intézmény vagyonat képezo targyakat nem vihet ki.
- Az ellatottaktol kdlesonkérni, illetve nekik kolesonadni semmit nem lehet.

- Pénzt, értéktargyat elfogadni tilos!

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

Jogosult:

- A megallapitott havi munkabérére.

- Az 6t megilleto fizetett szabadsagra, tanulmanyi szabadsagra.
- Szabadnapokra.

- Az elbirt munka és védoéruhdra, egyéni véddeszkdzokre.

Az intézet részére biztosit:

- Oltozét, 6ltozészekrényt.

- Zuhanyozasi lehetdséget.

- Munka- és védéruhat a Munkavédelmi utasitasban foglaltak szerint.

- Alapvet6 tisztalkodd eszkozoket.

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

Jovahagyta:

intézményvezetd



MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkahely:Jaszsagi Szocialis Alapszolgéltaté Kozpont

Munkakére: szocialis gondozo

Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Alkalmassagi feltétel: 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 3. szamua melléklet szerinti képesités

Képesitése:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 ora, egy miiszakos munkarendben, hétf6tol péntekig 7.30 - 15.30 6raig.
Ellitand6 feladatai:

Gondozasi korzetében végzi a hazi segitségnyujtast:

Gondoskodik az ellatottak személyi higiénés ellatasarol: mosdatas, fiirdetés, pelenkazas, agynemi
csere €s mosas, viz bekészités, oltoztetés, koromvagas, hajvagas, sebkotozés, agyazas.

Mosas, vasalas az Idosek Otthenaban—klubjdaban vagy az elldtott otthondban.
Az altala ellatott igényei szerint segiti a lakokornyezetének rendben tartasaban:

- elvégzi a takaritasi feladatokat: portorlés, pokhalozas, porszivozas, fiiggénymosas, ablak
tisztitds, mosogatas, szOnyegtisztitas, padlo feltorlés, a hadz kornyékének tisztan tartasa.

Sziikség esetén az orvos hazhoz hivasa, mentd varasa, gyogyszer iratds és kivaltas. Bizonyos
esetekben gydgyszer kiadagolésa. Szakorvosi vizsgélatra kisérés.

Segiti az idéseket hivatalos tigyeik intézésében, tdimogatasokhoz vald hozzajutasban:
- a lejart hatarideji kozgyogyellatasra jogositd igazolvany kérelmezése
- mozgaskorlatozottak kozlekedési timogatasanak igénylése
- rendkiviili szocilis segély iranti kérelmezésében segitség nytjtas
- villanyszamla, szemét dij, telefon, gaz szamla ¢s egyéb csekkek befizetése

Az ebédet szallitasa a Napkozi Konyhardl torténik, annak végeztével a gondozond az Iddsek
Otthendban-Klubjdaban elmosogatja az ellatottak ételhorddjat. A tiszta ételhordokat elszallitja a
Napkozi Konyhara.

Az altala ellatott mentalhigiénés gondozasat végzi. Torekszik a gondozott bizalmanak
megnyerésére. Meghallgatja a gondozottak problémait és annak megolddsaban segitséget nyujt.

A gondozasi tevékenységét dokumentdlja az altala vezetett GendezasiNapléban.Tevékenység
Naploban

Kotelessége:

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

- Munkahelyén a higiénés és munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat betartani.

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

- Az intézeti titoktartas betartasa.



- Munkaidejét - munkakori feladatai céljara teljes mértékben kihaszndlni.

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

- Tavolmaradasat munkakezdés el6tt 24 oraval koteles jelenteni munkahelyi vezet6jének.
- Szakterliletén az aktudlis ismereteket a hazi tovabbképzésen és onképzéssel megszerezni.

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

- Tulérara kotelezhetd, ha azt az intézmény érdeke indokolja, melyet szabadidében vagy pénzben
vélthat meg. Amennyiben negyedévenként nem kompenzalhatok a teljesitett tulordk, ugy azt az
intézmény koteles tuléradijban elszamolni.

- Az intézményt munkaidejében felettese engedélye nélkiil nem hagyhatja el.

- Az intézménybdl élelmet, gyogyszert, az intézmény vagyonat képezd targyakat nem vihet ki.
- Az ellatottaktol k6lesonkérni, illetve nekik kolcsonadni 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, tanulményi szabadsagra.
- Szabadnapokra.
— Az el6irt munka €s védoruhdra, egyéni véddeszkozokre.
Az intézet részére biztosit:
- Oltoz6t, 6ltozészekrényt.
- Zuhanyozasi lehetdséget.
- Munka- és védoéruhat a Munkavédelmi utasitasban foglaltak szerint.

- Alapvet6 tisztalkodd eszkozoket.

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

Jovahagyta:

Intézményvezetd



MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkahely: Jaszsagi Szocialis Alapszolgaltato Kozpont Jaszboldoghazai Telephely
Munkakére: szocialis segit6

Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

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

Képesitése:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetod
Munkaideje: heti 20 ora, egy miiszakos munkarendben, hétf6tol péntekig 8.00 - 12.00 6raig.
Ellitandé feladatai:

- a szocialis étkeztetésben valo kdozremikodés

o Munkdjat titemterv szerint végzi.

. Elelmezés biztositasaval kapcsolatban.
. Gondoskodik az ebéd megrendelésérol,
. Vezeti az étkezok nyilvantartasat,

. Kulturalt étkeztetésre torekszik.

Az ebéd szallitasa az Iskola Konyharol torténik, annak végeztével a tiszta csere ételhordokat
visszaszallitja az Iskola Konyhara.

- Hazi segitségnytjtasban valo kozremiikdés

Az 4ltala ellatott igényei szerint segit a lakokdrnyezetének rendben tartdsaban:
- elvégzi a takaritasi feladatokat

- mosogat

- agyaz, agynemlt cserél

- télen sikossagmentesit, tiizel6t hord be a kalyhéhoz.

Az ellatott igényei szerint bevasarol, gyogyszert valt ki.

Kotelessége:

- Munkakezdés eldtt min. 10 perccel munkéra alkalmas éallapotban jelentkezni.

- Munkahelyén a higiénés és munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat betartani.

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

- Munka idejét - munkakori feladatai céljara teljes mértékben kihasznalni.

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

- Tavolmaradasat munkakezdés elott 24 oraval koteles jelenteni munkahelyi vezet6jének.

- Szakterliletén az aktudlis ismereteket a hazi tovabbképzésen és onképzéssel megszerezni.



- Koteles még a munkakori leirasban nem szerepld olyan - képesitésének megfeleld - feladatok
ellatasara, mellyel az intézményvezet6 ideiglenesen, vagy allandoé jelleggel megbizza.

- Tulérara kotelezhetd, ha azt az intézmény érdeke indokolja, melyet szabadidében vagy pénzben
valthat meg. Amennyiben negyedévenként nem kompenzalhatok a teljesitett talorak, ugy azt az
intézmény kateles tuloradijban elszdmolni.

- Az intézményt munka idejében felettese engedélye nélkiil nem hagyhatja el.

- Az intézménybdl élelmet, gyogyszert, az intézmény vagyonat képezd targyakat nem vihet ki.
- Az ellatottaktol kdlesonkérni, illetve nekik kolesonadni 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 megilleto fizetett szabadsagra, tanulmanyi szabadsagra.

- Szabadnapokra.

- Az el6irt munka és védoruhara, egyéni véddeszkozokre.

Az intézmény részére biztosit:

- Oltozét, 61tozdszekrényt.

- Zuhanyozasi lehetdséget.

- Munka- és védoéruhat a Munkavédelmi utasitasban foglaltak szerint.

- Alapvet6 tisztalkodd eszkozoket.

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

Jovahagyta:

Intézményvezetd



