1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA,
KITERJESZTESE

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja a szolgalat
tevékenységének, szervezeti rendjének, iranyitasanak, felugyeletének, képviseleti rendjének,
feladatainak meghatdrozasa.

Az Intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatat az intézményvezetd adja ki a Sasdi
Szocidlis Téarsulés jovahagyaséaval.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatdlya: az intézmény szamara jogszabdlyokban,
fenntartéi dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mukddési
eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiterjed:

az intézményvezetdre

az intézmény dolgozdira

az intézményben miksddo testiiletekre, kozosségekre

az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.1. Az Intézmény megnevezése, legfontosabb adatai

Megnevezése: Sasdi Szocialis Szolgalat

Rovidités: SSzSz

Székhelye: 7370 Sasd, Arad utca 1.

Levelezési cime: 7370 Sasd, Arad utca 1.

Telefonszama: 72/ 672-671

E-mail cime: sasdidosell@gmail.com

Létrehozésardl rendelkezd hatarozat: Sasdi Szocialis Tarsulas Tandcsanak 15/2013. (XI1.17.)
szdmu hatdrozata. '
Az alapitas idépontja: 2014. januar 01. nap, mddositas 2019.12.05.

Alapito szerve: Sasdi Szocidlis Tarsulas 7370 Sasd, Dozsa Gyorgy u. 32.

1.2. Az Intézmény azonosito adatai

Torzskonyvi azonositd szama: 825339

Statisztikai szamjele: 15825335-8899-322-02

Addigazgatési szdma: 15825335-1-02

Bankszamla szama: 11731111-15825335

Alkalmazott jelzései:

Bélyegz6: korbélyegzd, melynek kiilsd korfelirata: Sésdi Szocidlis Szolgalat

Az intézmény szervezeti egységei altal hasznalt tovabbi bélyegzoket az Iratkezelési
Szabalyzat mellékletét képez6 bélyegzd nyilvantartés tartalmazza.

Az intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve: Sasdi Szocidlis Tarsulas 7370 Sasd, Dozsa
Gyorgy u. 32.

1.3. Az Intézmény illetékessége

Az Intézmény a hataskorébe tartozo, jogszabalyban meghatarozott szocialis alapszolgaltatas
tevékenységeit illetékességi teriiletén latja el.

[lletékessége:

- Sasd, Baranyaszentgyorgy, Felsoegerszeg, Godre, Mezdd, Palé, Varga, Vazsnok.

1.4. Az Intézmény jogallisa, fenntartasa,



A Sasdi Szocialis Szolgalat helyi 6nkormanyzatok koltségvetési szerve. Az Intézmény
fenntartasarol a Sasdi Szocialis Tarsulas gondoskodik.

Az Intézmény élén a Sasdi Szocialis Tarsulas Tandacsa altal 5 év hatarozott idére megbizott
intézményvezet6 all.

Az Intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorldsara, utalvanyozasra és
szerzOddésen valo kotelezettségvallaldsra az intézményvezetd, tavollétében annak helyettese
jogosult.

Az Intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak kdzalkalmazotti jogviszonyban allnak.
[lletményiikre és egyéb juttatasaikra a kzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL.
térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség:

Az intézménynél a 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1) bek. c¢) pontja rendelkezik egyes
vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségrol. A toérvény 3.§(1) bekezdésének c) pontja alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy: - az intézményvezetd.

Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait nem 6nallé gazdasagi szervezettel, hanem a
fenntartd onkormanyzati tarsulas munkaszervezeti feladatait ellatd koltségvetési szervvel, a
Sasdi Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal Gtjan latja el. Az Intézmény gazdasagi szervezetének
feladatait a Sasdi K6zos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi vezetdje (pénziigyi irodavezetd) €s
a Pénziigyi Iroda szervezeti egység latja el.

Iratkezelés : Az intézmény kiilon iratkezelési szabalyzattal rendelkezik.

A szolgaltatasok elérhetdsége: - 7370 Sasd, Arad utca 1. szam, (Sasdi Szocialis Szolgalat)

1.5. Az intézmény altalanos céljai
e A raszorulé emberek szamadra - sziikségleteikhez igazodd — segitségny(jtas.
Valos sziikségleteken alapulo, célzott és differencialt ellatdsok biztositasa.
A veszélyeztetett személyek feltérképezése, problémaik hatékony megoldasa.
A szakmai egységek munkajanak dsszehangolésa, koordinalasa.
A szolgaltataisok mindségének, szinvonaldnak és hatékonysagdnak folyamatos
fejlesztése.
e Sziikségletorientalt szocidlis védohalo kialakitdsa, az elldtdsok egymadsra €pitése,
az atjarhat6sag biztositasa. .

1.6 Az intézmény mitkédésének alapelvei

o Diszkriminacié mentesség

o A szolgaltatasokat minden az ellatasi teriiletén €l6 lakos igénybe veheti, ez a jog
semmilyen szocialis, etnikai, vallasi, demografiai ismérv alapjan nem korlatozhato.

o A megoldéasok személyiséghez kotottsége.

o Az egyén, a csalad problémdjanak vizsgédlata soran egyedileg mérlegeljik a
segitségnyujtas megfelelé modjat.

o Diszkrécid. Az intézménnyel kapcsolatba kerlilé személy, csalad, kozosség tudta és
beleegyezése nélkiil semmilyen adatot nem szolgéltatunk ki, minden munkatars
titoktartasra kotelezett.

2. AZ INTEZMENY FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE



Az Intézmény alaptevékenységei:

Szakagazat

Szakdgazat szam:889900 mashova nem sorolt egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil
TEAOR szam:8899 mashova nem sorolt egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

A.) Ellatando alaptevékenysége:

Id6sek nappali ellatasa

Demens betegek nappali ellatasa

Hazi segitségnyujtas

Fenti tevékenységeket az Intézmény komplexitasanak megfelelden egymdasnak mellérendelten
végzi.

Az Intézmény tevékenysége soran az Onkormanyzatok 4ltal kotelezden ellatandé alapellatast
végez.

2.1. Az SSzSz szervezeti felépitése, engedélyezett 1étszama

Hazi segitségnytjtas szakterlilet

Engedélyezett 1étszam: A szocialis gondozok létszama az 1/2000.(1.7. SZCSM rend) 27§ 6
pontja szerint az 5. szamud melléklet A) pontja szerinti tevékenységnaplokban ellatottanként,
havonta rogzitett idOtartamok Osszesitése alapjan kerlil megéllapitdsra. A tevékenység
megkezdésének els6 honapjdban a megallapodasokban rogzitett idétartamok Osszesitése az
iranyado.

Id6sek nappali ellatésa
Engedélyezett 1étszam: 7 £6 (75 f6 gondozottra, ebbdl 21 {6 demens)

2.2. Az Intézmény tevékenységének célja

A szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szold 1993. II1. évi torveny (a tovabbiakban:
Szt.), a Sasdi Szocialis Tarsuldas Tandcsdnak dontései, és Sasd Viaros Onkormanyzatanak a
személyes gondoskodast nyujtdo szocidlis ellatasokrol szolo rendeletében szabélyozott
feladatok ellatasa.

2.2.1. Hazi Segitségnyujtas f6 feladata

Hazi segitségnyujtas:

A szolgaltatast igénybe vevo személy részére sajat lakokornyezetében biztositja az 6nalld
¢letvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast. A hazi segitségnyujtas célja ellatast kérd
szdmara sajat otthonaban ©nallé életvitelét fenntartdsat biztosité gondoskodds, valamint
egészségi-, mentalis allapot diszfunkcioibol, vagy mas okbodl szarmazo problémak megoldasa.
A hazi segitségnyujtas feladata elsdsorban az Snmaguk ellatdsara sajat er6b6l mar nem, vagy
részben képes személyek otthonukban torténd gondozésa.

A hazi segitségnyujtas
a) a személyi gondozas keretében gondozas és haztartasi segitségnyujtas,
b) a szocialis segités keretében haztartasi segitségnyujtas

szolgéltatasi elemet biztosit.

Tevékenységek leirdsa:

e gondozds: az igénybe vevd bevonasaval torténd, tervezésen alapulod, célzott segités
mindazon tevékenységek eclvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre



képes lenne, tovabba olyan rendszeres vagy hosszabb idejii testi-lelki tdmogatasa,
fejlesztése, amely eldsegiti a koriilményekhez képest legjobb életmindség eléréset,
illetve a csaladban, tarsadalmi statuszban vald megtartasat, visszailleszkedését.

o hdztartdsi vagy hdztartdst potld segitségnyiijtds: az igénybe vevo segitése mindennapi
életvitelében, személyes kornyezete rendben tartdsaban, mindennapi ligyeinek
intézésében, valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésére szolgdld lehetdségek
és eszkozok biztositasa, ha ezt sajat haztartdsaban vagy annak hidnyaban nem tudja
megoldani.

Hazi segitségnyujtds keretében a szolgaltatast igénybe vevé személy sajat lakokornyezetében

kell biztositani az 6n4llo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

A hazi segitségnyjtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast nytjtanak.

A szocidlis segités keretében az alabbi segitséget nyujtja:

- alakokornyezeti higiénia megtartasaban val6 kézremikodést,

- a haztartasi tevékenységben vald kézremiikddést,

- a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megel6zésében ¢€s a kialakult veszélyhelyzet
elhdritasaban torténd segitségnyujtast,

- sziikség esetén a bentlakésos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzeés segitését.

A személyi gondozas keretében az alabbi segitséget nyujtja:

- az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitaséat és fenntartasat,

- agondozasi és apolasi feladatok elvégzesét,

- ¢s aszocialis segitést.

Hazi segitségnyujtas igénybevételét megel6zden vizsgalni kell gondozasi sziikségletet.

2.2.2. Idések nappali és demens személyek nappali ellitasa

Az Idések klubja a 18. életévét betdltstt egészségi allapota, vagy idds kora miatt szocialis €s
mentalis tdmogatasra szoruld, sajat otthonukban él6, 6nmaguk ellatdsara részben képes
személyek napkozbeni ellatdsara szolgdl. A napkozbeni ellatdst nydjtéintézmény célja a
hidnyz6 csaladi gondoskodas pétlasa, az egyediillétek megsziintetése €s a tétlenséggel jard
karos hatdsok megeldzése, ennek érdekében lehetGséget biztosit napkdzbeni tartézkodasra,
tarsas kapcsolatok kialakitdsara, higiéniai sziikségletek kielégitésére. Specialis csoportként:
1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet 84/A (2) bekezdés szerint: A demens személyek nappali
ellatdsa megszervezhetd 6nallé intézményi formaban, illetve — mas nappali ellatas részeként.
A nappali ellatds részeként: a sajat otthonukban €16, szocidlis és mentalis tdimogatdsra szorulo,
onmaguk ellatasara részben képes id6kortak kozil vizsgalat alapjan — Mini-Mental Teszt — és
a Pszichiatriai Szakmai Kollégium demencia centrumanak szakvéleménye alapjan enyhe,
illetve kozépsulyos demencidban szenvedok vehetnek részt az ellatasban.

A nappali ellatast nyujté intézmény

a) tanacsadas,

b) készségfejlesztes,

c) haztartasi vagy héaztartast potld segitségnyujtas,
d) idések nappali ellatasa kivételével étkeztetés,
e) esetkezelés,

/) feliigyelet,

g) gondozas és

h) k6zosségi fejlesztés

szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.



Az intézmény nyitva tartasa: hétfo-csiitortok 8-16 oraig, pénteken 8-13.30 oraig.

2.2.3 Az intézmény onként vallalt feladatai:

A SSzSz intézménye 6nként vallalt feladatként megvalositja az alabbi programokat:
1. Tarsadalmi akciok megszervezése (lomtalanitas, parkok takaritdsa),

Helyi kornyezettudatossag eldsegitése (zold udvarok),

Teadélutanok szervezése,

Klubok kozotti Ki Mit Tud? vetélkedd szervezése

Generéciok kozotti kapesolatok fenntartasa.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETENEK TAGOLODASA ES SZEMELYI
FELTETELEI

3.1. Kozponti Szervezeti Egység
Intézményvezetd, egyben szakmai vezetd €s klubvezet6 1 {6

Id6sek nappali és demens személyek nappali ellatasa: engedélyezett 75 {6, ebbdl 21 demens:
- gondozo 3 16

- klubvezet6 1 £6 (int. vez.)

- terapias munkatdrs feladatait 3 6 dolgozo 1atja el.

Hazi segitségnyujtas: engedélyezett 1étszam: 606

- gondoz6 4 16 (28 f0s gondozotti 1étszamra)

(A tevékenység megkezdésének elsé hdnapjaban a megallapodésokban rogzitett idétartamok
Osszesitése az iranyadd. Egy gondozé kdzvetlen gondozasra forditott havi orakerete 147 ora.
Ellatotti szdm szamitasa: 21 6ra =1 {6 ellatott.)

3.2. Szakmai egységek

Az egyes szakmai terilletek feliigyeletét ellaté vezetdk a feltigyelt tevékenységi teriiletiik
tekintetében részt vesznek a vezetéi dontések meghozataldban és, felelések azok
megval6sitdsaért. Ennek érdekében szervezik a feliigyeletiik ald tartozo szervezeti egység
teriiletén folyd munkédt (Az Intézmény szervezeti felépitésének abrajat a 2. sz. melléklet
tartalmazza).

3.3. Az Intézmény iranyitasa

A SSZSz vezetdi megbizassal rendelkezd kdzalkalmazottai:

1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)

3. Hazi Segitségnyjtas szakmai vezetdje (10 f6 gondozéi 1étszamtol)
4. Nappali Ellatasok szakmai vezetdje (klubvezetd)

3.3.1. Intézményvezeté (magasabb vezeto)

Az Intézmény egyszemélyi felels vezetdje az Alapité Okiratban megallapitott feladatkorben
Ondlldan irdnyitja a SSzSz tevékenységét.

A Tarsulds Tanacsa bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja a Tarsulds
elnoke.

[lletményére és egyéb juttatdsaira a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo torvény, valamint a
Tarsulas-vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az intézményvezetd feladatat a fenntarté szerv altal meghatarozott munkakoéri leiras alapjan
végzi.



Az intézményvezetd kozalkalmazotti jogviszonydval 6sszefiiggd jogvita esetén panaszaval
kozvetlenil a teriiletileg illetékes munkatiigyi birésaghoz fordulhat.

A Szolgélat intézményvezetdje gyakorolja a munkaltatéi jogokat valamennyi dolgozo
tekintetében. Képesités: 1/2000.(1.7.) SzCsM. rendelet illetve a 15/1998.(1V.30) NM.
rendelet szerint, valamint szocialis szakvizsga.

3.3.1.1.Feladat- és hataskore, felelossége

Jog- és hataskore:

Képviseli az intézményt, mint jogi személyt, ennek soran kotelezettségeket vallalhat, jogokat
szerezhet, jogokrél mondhat le.

Valamennyi dolgozo felett munkaltatoi jogokat gyakorol, ezért jogosult minden munkahelyi
ligyben az intézet barmely kdzalkalmazottjat utasitani.

Felelossége:

Az intézményvezeto felel:

- Az intézmény szakmai tevékenységéért (egészségiigyi, mentalhigiénés ellatas);

- Az intézmény gazdalkodasaért;

- A személyzeti feladatok irdnyitasaért;

- A kozalkalmazottak munkafeltételeinek biztositasaért, a munkavédelmi el6irdsok
betartatasaért;

- Az intézmény teriiletének, helyiségeknek kozegészségiigyi allapotaért, vagyon- és
tizvédelmi biztositasaért.

Feladatkorében:

- Gondoskodik a 1/2000.(1.7.) SzCsM rendeletben foglalt feladatok végrehajtasarol,

- Biztositja a korszertli, magas szinvonal gondozas feltételeit;

- Tanulméanyozza az 4j gondozési modszereket, figyelemmel kiséri és intézkedéseivel segiti a
gondozottaknak a k6zosségbe torténd beilleszkedését;

- Ellenérzi az elbirt normativak betartasat;

- Beszamolot készit a fenntarto részére;

- Elkésziti az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, valamint az egyéb
jogszabalyban eldirt szabalyzatokat és mellékleteiket, elvégzi a sziikséges moddositasokat,
valamint jovahagyas céljabdl felterjeszti a fenntarté felé;

- Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott munkaltatéi jogokat;

- Elvégzi az j dolgozok munkavédelmi és tlzvédelmi oktatasat, elkésziti a dolgozok
munkakori leirasat, segiti az 0j dolgozok beilleszkedését;

- Elkésziti az éves tovabbképzési terveket, eldsegiti a dolgozok szakmai eldmenetelét;

- Betartja és betartatja az ANTSZ el6irasait; )
- Az intézmény szakmai, adminisztraciés munkaja vonatkozdsdban folyamatba épitett
ellendrzést végez;

- Eldsegiti a modszertani kdvetelmények megvaldsuldsat, modszertani utmutatast ad;

- Elkésziti a sziikséges kimutatasokat a normativa igényléshez, illetve a statisztikdkat;

- Részt vesz az elégondozasban; intézményvezetoként gondozasi sziikségletvizsgélatot,
jovedelemvizsgalatot végez, illetve kezdeményez az illetékes szerveknél; részt vesz az
intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitasaban;

- Biztositja az egyes ellatasok kozotti koordinacidt, sziikség esetén mds tipusu ellatast
kezdeményez,

- Vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat — téritési dij, KENYSZI, jelentések MAK felé:
tavollétek, valtozo bér, nem rendszeres személyes kifizetések stb.;

- A Fenntarté dontését kovetden megallapitja a gondozottak személyi téritési dijat, mely a
mindenkori térvényi eléirasoknak megfelel; tovabba figyelemmel kiséri a pénzmozgasokat, az
esetleges kialakul6 hatralékok, tulfizetések rendezése érdekében intézkedést kezdeményez;




- Sziikség szerint, de legalabb évente gondoskodik az 6sszdolgozoi értekezlet 6sszehivasarol;
- Iranyitja, Osszehangolja, ellendrzi a szocialis alapellatasok szakmai, egészségligyi és
gondozasi munkajat,

- Iranyitja ¢és feliigyeli az etikai kovetelmények betartdsat, munkafegyelem betartasat,
munkavédelmi, tizvédelmi tevékenységeket, ellen6rzi a szervezeti egységek munkajat, a
munkamegosztést;

- Kivizsgalja a kozérdeki bejelentéseket, panaszokat, intézkedéseket tesz;

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, egyéb egészségligyi intézetekkel, a tarsadalmi
szervezetekkel, a gondozottak hozzatartozdival.

3.3.1.2.Munkaltatoi jogkore

Az Intézmény kozalkalmazottai tekintetében kizardlagosan gyakorolja az alabbi munkaltatdi
jogokat:

a) kinevezés,

b) felmentés,

¢) fegyelmi jogkor,

d) vezetdi megbizas mddositasa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatoi jogkorok:

a) kinevez¢és modositasa,

b) ideiglenes vagy végleges dthelyezés, kirendelés, athelyezés,

¢) jutalmazas,

d) tanulmanyi szerz6dés megkdotése,

e) mérlegelési jogkodrbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
f) biintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,

g) megbizasi szerzodés kotése, modositasa, megsziintetése,

h) helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,

i) illetményeldleg felvétel engedélyezése,

j) szocialis tAmogatas odaitélése,

k) munkaid6, munkarend meghatarozésa.

Jogosult a szervezeti egységek szakmai vezetdi részére atruhdzni az egyéb munkaltatdi
jogkoroket.

3.3.1.3.Helyettesitése

Feladat- és hataskorét tavollétében vagy akaddlyoztatisa esetén teljes jogkorrel — a
munkaltatdéi jogktr gyakorlasa, szerzédés, egyiittmikodési megallapodas kotése, illetve
kotelezettség  vallalasok  kivételével - az intézményvezetd-helyettes latja el az
intézményvezetd utasitdsa szerint. Munkaltatéi jogkorben koteles megtenni azokat az
intézkedéseket, illetve az Intézmény nevében kotelezettség vallaldst tenni, amelyek
elmaradédsa az Intézmény érdekét sulyosan sértetné vagy veszélyeztetné.

3.3.2. Intézményvezet6 helyettes:

- Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

- Tevékenységérdl az intézményvezetdnek rendszeresen beszamol. Egyeztetési
kotelezettsége van a feladatokat illetden az intézményvezetd tavollétét megeldzden, valamint
beszamolasi kotelezettsége a tdvollétrdl valo visszatérését kovetd napon;

- Tavollétében feladatait az intézményvezeto altal kijelslt személy végzi.

Feladata:
- Segiti az intézményvezetd munkdjat, tdvollétében helyettesiti;
- Feluigyeli a kdzvetlen iranyitasa alé tartozé dolgozok munkajat;



- Az ellatottak allapotarol, felvilagositast adhat az adatvédelmi torvény eldirasait betartva,
- Intézi az ellatottak felvételével kapcsolatos teendoket;
- Felelés a szakmai munka mindségéért, a dokumentaciok pontos vezetéséért az etikai
fegyelem és az adatvédelmi szabalyok betartasaért.
Hataskor:
- Hataskore kiterjed az intézményvezetdé tavolléte esetén az intézmény zavartalan
miikddésének biztositasara.
- Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén — egyeztetve az intézmény vezetdjével —
képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.
- Nem illeti meg déntési jog:

e az (j munkavallalo kinevezése

e munkaviszony megsziintetése, valamint

e atsorolasi ligyekben.
Felelds:
- A munkavégzés sordn a jogszabalyok, az SZMSZ ¢és mas belso szabdlyzatok (Etikai Kodex,
vagyonvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi elbirasok), utasitasok és a miikodési rend
betartasaért és betartatasaért;
- A szervezeti egységhez tartozé dolgozdk munkdjanak megszervezéséért, iranyitasaért
és ellenbrzéséért;
- Felelds az irdnyitasa ala tartozo valamennyi dolgoz6 szakmai munkajaért;
- A szolgalati titok €s informécio védelem biztositasaért, az ellatottak jogainak védelméért;
- A munkaszervezet tobbi egységével valo egytittmiikodés kialakitasaért;
- Az intézmény jo hirnevének megtartasaért, valamint koteles a rendelkezésre alld minden
torvényes eszk6zzel megvédeni az intézmény érdekeit;
- Az intézmény tulajdondban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkdzok szakszeri kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok biztonsagos
megOrzéséért.
- Felel6s az irdnyitasa alatt 4116 szervezet térvényes miikodéséért, a jogszabalyok betartasaért.
- Vezeti €s képviseli az Intézményt, meghatarozza annak szervezeti felépitését és miikddési
rendjét, biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziikséges feltételrendszereket.
- J6vahagyja a szervezeti egységek tigyrendjét.
- Iranyitja az Intézmény miikodését, ennek érdekében Intézményvezetdi utasitast ad ki.
- Feluigyeli €s ellendrzi a szervezeti egységek vezetdit rendszeresen beszamoltatja.
- Biztositja a jogszabdlyoknak megfelel6 egységes jogalkalmazasi gyakorlatot a szakmai
eljarasrendnek kialakitasaval. .
- Elkésziti az Intézmény éves munka- és ellendrzési tervét, valamint az éves beszamolo
jelentést €s a statisztikai 6sszefoglalot.
- Felelds az adatvédelemért.
- Szerzédéseket, egylittmiikodési megallapodasokat kothet, kotelezettségeket vallalhat a
hatélyos jogszabalyi keretek kozott.
Képviseli az Intézményt mas szervezetek el6tt.

3.3.3. Szakmai vezetok

A szakmai vezetOket az intézményvezetd bizza meg. Munkakériikben, szakmai kérdésekben
6nallé hataskorben intézkedésre jogosultak. Részletes feladataikat a munkakori leirasuk
tartalmazza. Munkéjukrodl kdzvetlen az intézményvezetdnek kételesek beszamolni.

A szakmai vezetdk egymassal mellérendelt viszonyban allnak. A miikddéssel kapcsolatos
gazdasagi-pénziligyi feladatok tekintetében a szakmai vezeték a gazdasagi vezetd
iranymutatésa szerint kotelesek eljarni.



3.3.3.1.Szakmai vezetok feladatai

- felelések anyagilag és erkolcsileg a sajat egységeik mikodéséért, a végzett munka
szinvonalaért,

- alapvetd feladatuk a szocialis alapszolgaltatasok, szervezése, felligyelete, ellendrzése,
értékelése,

- kozremikddnek a szakmai egységeikbe tartozd munkatdrsak munkakori leirdsainak
elkészitésében,

- kozremiikddnek az Intézmény SZMSZ-ének, kotelezden eldirt szabalyzatainak, tovabba az
Intézmény mitkddését segitd egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében,

- kapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel, helyi, teriileti &s orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel, keriileti egyhazi szervezetekkel,

- Sasdi Szocialis Tarsulas kdzigazgatasi teriiletén élolakossag helyzetének megismerése,

- figyelemmel kisérik, és segitik a gondozasra szorulok ellatasat,

- figyelemmel kisérik, a palyazati lehet6ségeket, segitik a palyazatok elkészitését,

- a szakmai egységeikben a dolgozdknak a munkavégzéshez sziikséges munkafeltételeket
biztositjak, javaslatot tesznek a sziikséges fejlesztésekre,

- feliigyelik a szakmai eldirasok betartasat a szakmai egységeikben,

- felelések a feladat ellatashoz kapesolddo jogszabalyokban kotelezden eldirt dokumentacid
meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért,

- elosegitik az egyes ellatasi formak kozotti rugalmas atjarhatosagot, kiemelt figyelmet
forditanak a prevenciora, rehabilitaciora,

- gondoskodnak a szakmai programok megvalositasardl, ezek feliilvizsgalatarol,
aktualizalasardl, figyelmet forditanak a rendszeres esetmegbeszélésekre, szuperviziora,

- biztositjdk a szakmai egységek épiileteinek, berendezéseinek, egyéb vagyontargyainak
rendeltetésszeri hasznalatat.

3.3.3.2. Helyettesitésiik
A szakmai vezetOk helyettesitésérol az intézményvezeté gondoskodik.

Az egyes szakmai egységek zokkenOmentes napi munkajdnak biztositidsa érdekében az
intézményvezetd programfelelésoket nevezhet ki. A  megbizott személyek az
intézményvezet6nek, valamint a szakmai vezetok iranyitasaval latjak el feladataikat. Részletes
feladataikat a munkakori leirdsuk szabalyozza. Helyettesitésiikrol a SSzSz intézményvezetdje
gondoskodik. A SSzSz szakmai egységei: 2.1. pontban felsorolva

4. A SSzSz SZAKMAI EGYSEGEINEK FELADATAI )
A SSzSz munkatarsai kozalkalmazotti jogviszonyban fbddllasban, teljes illetve
részmunkaidében latjak el munkakoriiket, feladataikat. A kozalkalmazotti jogviszonyra az
1992. évi XXIII. torvény rendelkezései iranyadoak.

4.1. Hazi Segitségnyujtas

4.1.1. Feladata

Hazi segitségnynjtas:

Olyan gondozési forma, amelyben a jogosultnak sajat lakokornyezetében kell az onalld
életvitelének fenntartasa érdekében sziikségleteinek megfelelden ellatast biztositani.



Hazi segitségnytjtas keretében kell gondoskodni azokrdl a személyekrol, akik otthonukban
onmaguk ellatasara sajat er6bol nem képesek és roluk nem gondoskodnak.

A hazi segitségnyujtas igénybevételét megeldzden vizsgalni kell kiilén jogszabalyban
meghatdrozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgaltatds iranti kérelem alapjan az
illetékes szakmai vezetd végzi el az igényl6 gondozasi sziikségletének vizsgalatat.

4.1.2. A Hazi Segitségnyujtis munkatarsai
1 £6 szakmai vezetd (10 f6 gondozoi 1étszamtdl)
4 £6 gondozo (28 f6s gondozotti létszamra szamitva) -1/2000.(1.7. SzCsM)- szerint

4.1.2.1. A Hazi Segitségnyujtas szakmai vezetdjének feladatai
- Szervezi, irdnyitja, ellendrzi, végzi a hdzi segitségnytijtas szakmai munkajat, ezen beliil:

e fogadja a bedrkezd igényeket, megszervezi az ellatast,

e beszadmold készitése az intézményvezetdn keresztiil a Fenntartd részére,

e szilikség esetén mas tipusu ellatds kezdeményezése,

e cgylittmikddes, kapesolattartas a teriileten mikddo egészségiigyi intézményekkel,

civil szervezetekkel, az ellatast igénybe veviok hozzatartozdival.

- Felel6s a hazi segitségnytjtas torvényes €s teljes miikddéséért, a kiildnbszészolgaltatasok
jogszabéalyban el6irt mindségének biztositasaért, felelés az altala kiadott intézkedések,
utasitasok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért, az ellatasban
részestilok €s a dolgozok biztonsagaért, a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok betartasaért,
- Koteles torekednie azért, hogy a hazi segitségnyujtas szinvonaldnak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasardl és kijavitasarol,
- Képviseli az hazi segitségnyujtas ellatasat és dolgozoit, a kiilonboz6 értekezleteken, kiils6d
szerveknél és forumokon, elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaid6 beosztasat a hazi
segits€égnyujtas valamennyi dolgozdja tekintetében,
- Az intézményvezet§ utasitasanak megfeleloen elkésziti a hazi segitségnyujtas éves
munkaprogramjat,
- Belsd tovabbképzéseket szervez a szakmai dolgozok részére,
- Vezeti, vezetteti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket,
- Szervezi a dolgozok elézetes balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat, folyamatosan
figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben intézkedést tesz,
illetve kezdeményez,
- Jogosult javaslatot tenni a dolgozok jutalmazasara,
- Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, a betegek biztonsagar6l, az apolasi és
technikai munka feltételeirél, kozremilkodik a karbantartasi munkdk elokészitésében és
szervezésében,
- Alairja a feladatai ellatdsa soran keletkezett iratokat, hasznalja a szervezeti egységnevét
viseld bélyegzot,
- Ellenérzi a vonatkozd jogszabalyok és belsd szabalyzatok el6irdsainak betartasat, a
szakdolgozok munkéjat és etikai magatartasat, a dolgozok altal vezetett dokumentaciot, segiti
azok szakszerli vezetését,a hazi segitségnyujtds szakmai tevékenységér6l rendszeresen
beszamol az intézményvezetonek,
- Szervezi és levezeti az a hdzi segitségnytjtasban dolgozok munkaértekezleteit,
- Az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtdsaért €s miikodtetéséért
felelds folyamatgazda (az adott folyamat iranyitasaért, miikodéséért felelés személy).
Els6dlegesen felelés az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetéséért.
- Figyeli a palyézati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonb6z6 palyazatokon valorészvételre €s
kozremiikddik az elnyert palyazati programok szakmai megvalésitasaban,
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- Koteles az intézményvezetd €s az altala megbizott szocidlis szolgaltatd kdzpontvezetd
irAnymutatésa alapjan kialakitani, mikdodtetni és fejleszteni az ellatast, a hazi segitségnyujtas
sajatossagaira tekintettel.

- Hetente egy alkalommal, illetve sziikség szerint folytat munkamegbeszélést a hazi-
segitségnyujtasban dolgozd munkatarsakkal és munkajukat az ellatott lakdsan folyamatosan,
szurdproba szerlien ellendrzi, melyrdl irasos feljegyzést készit.

- Segitséget nyljt a gondozondn keresztiil az ellatottak mindennapi életvitelében, hivatalos
ligyeik intézésében.

- Tajékoztatja az ellatottat a lehetséges ellatasi formakrol, helyszini kdrnyezettanulmanyt,
szocialis anamnézist készit az ellatottrol, melyben folyamatosan vezeti az ellatott allapotaban
bekovetkezett valtozasokat.

- Gondoskodik a téritési dijak beszedésérol és azok befizetésérol.

- Hivatali titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasdra jutott adatokat és informacidkat,-
annak kozlését csak hivatalos uton keresztiil végzi a hatdlyos jogszabalyi el6irdsok-
betartasaval.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvéltozasokat, azokat elsajatitja és alkalmazza.

- Elkésziti a hazi segitségnyujtassal kapcsolatos kimutatdsokat, statisztikakat.

- Koteles részt venni a vezeti értekezleteken, az esetleges nehézségekrél koteles
haladéktalanul tajékoztatni felettesét.

- Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil$ alapellatasi igényeket, javaslatot tesz 0j
szolgaltatasok kialakitaséra, illetve a meg 1€v6 szolgaltatasok bovitésére.

4.1.2.3. A gondozast végzé munkatarsak feladatai

- a gondozasi feladatok végzése, ezen beliil:

- a kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, kdzvetlen kornyezet otthonossa tétele, az
ellatottak étkezési- és magatartasi kulturajanak kialakitasa, szinten tartdsa,

- az orvos &ltal elrendelt terapidk betartdsa, altalanos gondozasi tevékenységek végzése,- az
orvos utasitasa szerinti gyogyszerezes

- Az ellatottak megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és frasban,

- az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatainak segitése,

- a gondozasi dokumentacio vezetése

- érdekvédelem, szocidlis {igyintézés.

4.1.2.4. Az adminisztrator feladatai

- Vezeti a hazi gondozashoz kapcsolodo sszes kimutatast, dokumentaciot.

- Rogziti az ellatott adatait, ellendrzi a torvényben meghatarozott nyomtatvanyok meglétét, az
ellatott papir alapi anyagat, majd tovabbitja a szakmai vezetd/intézményvezetd részére.

- A hazi segitségnyujtasban részesiil6 ellatottakrdl nyilvantartast vezet, melyet minden honap
5-ig atad a szakmai vezetd/intézményvezetd részére.

- A téritési dijak, a latogatasi szamok illetve a gondozasi 6rdk név szerinti nyilvantartasa
szamitogépen torténik, melyet az adminisztrator végez. Naponta rogziti a gondozéndk
latogatasi szamat és a gondozasra forditott id6t, melyrél hé végén kimutatast készit felettese
részére, ez a kimutatas az dllami normativa igénylésének alapja, melyet negyedévente, a
megadott id6pontban koteles elkésziteni.

- A gondozondk altal beszedett gondozasi téritési dijakat rogziti és az intézmény szamlajara
fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozénd napldjaban alairasaval igazolja, a naploban
felvezetésre keriil a szamla szama, Gsszege és az atvétel iddpontja, az atvevd alairasa.

- El6késziti ho végén a szamldkat, kiadja a gondozasi csoportvezetdk részére.

- Elkésziti a statisztikakat.
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- Az adminisztrator havonta kimutatast készit a téritési dij hatralékrél és intézkedik az
elmaradt téritési dijak beszedésér6l, valamint ajanlott levélben, vagy postakonyvben
dokumentalva felszolitja az ellatottat hatralékanak rendezésére. A hatralékokrol késziilt
kimutatast tovabbitja felettese részére, amelyet az intézményvezetd a hatralékosok
névsordnak, illetve a hatralék Osszegének feltiintetésével félévente eljuttat Sasd Varos
Onkormanyzata Humaniigyek Bizottsaga részére tajékoztatasul.

4.4. Nappali Ellatasok

4.4.1. Célja, feladata

A Szt. 65/F.§ alapjan a nappali ellatds els@sorban sajat otthonukban él6, tizennyolcadik
életéviiket betdltott, egészségi dllapotuk vagy idds koruk miatt mentalis timogatasra szorulo,
onmaguk ellatasara részben képes személyek részére biztosit ellatast. Felkésziilt, megértd
szakemberek segitenek élethelyzetiik megolddsdban.

Fontos szamunkra az ellatottak elfogadasa, nyitottsag a problémajukra és a megértés.

Mindent megprébalunk megtenni, hogy lehetOséget biztositsunk egy j, aktiv
¢letkialakitdsdhoz, hogy meg tudjak taldlni az élet értelmét, a hasznossag érzést és az 6romot
ellatottaink.

Az ellatottak kore

Elsésorban a sajat otthonukban €16 18. életéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy idds
koruk miatt szocidlis és mentalis tAmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasira részben képes
személyek napkdzbeni gondozasara szolgal.

Az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfelelé napi
életritmust  biztositd szolgaltatast nyujt, igény esetén meleg ebédet biztosit. A helyi
igényeknek megfeleld k6zosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a kdzdsségi
szervezésl programoknak, csoportoknak, biztositja, hogy a szolgaltatas nyitott forméban, az
ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérheté mddon miikddjon.

Nyitva tartasuk a helyi igényekhez igazodik.

4.4.2. A Nappali Ellitasok munkatarsai

1 £6 nappali ellatas vezetd (klubvezetd,-int. vez.)
3 f6 gondozo

3 16 a terapias munkatars

4.4.2.1. A Nappali Ellatasok szakmai vezetéjének feladatai (klubvezetd)

- A szakmai vezetd feladata, hogy a jogszabalyoknak és a szakmai elGirasoknak megfeleié
modon irdnyitsa és koordindlja a nappali ellatasban dolgozok munkajat.

- Felelds a szakmai egység mukodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a tevékenység
szakszertiségéert.

- Gondoskodik a jogszabalyok, feltigyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasardl.

- Az Intézményvezet6 altal 4truhazott jogkorben elldtja az intézmény képviseletét.

- Esetelemzéseket €s tovabbképzési lehetéségeket biztosit.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl, sziikség
szerint kiilsé szerv vagy személy kdzremiikddését kéri.

- Rendszeresen ellendrzi a szakmai egység dolgozdinak tevékenységét.

- Meghatarozza az iranyitasa ala tartozd dolgozok munkaidejét, feladatkorét, a munkaltatdi
jogkorok koziil a dolgozok vonatkoziasdban gyakorolja a szabadsag, tavollét
engedélyezésének (kivétel ez alol a fizetés nélkilli szabadsiagengedélyezése), tdléra
elrendelésének, belso helyettesités szabdlyozasanak jogkdoreit.

- Osszedllitja az dllami normativa igényléséhez sziikséges dokumentaciot.
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- A dolgozok munkajarol minden évben irasbeli értékelést készit melyet ismertet az érintett
munkatarsakkal is.

- Evente legalabb egy alkalommal 4tfogd szakmai és statisztikai beszamolot készit a kiilon
meghatdrozott irdnyelvek és eldirdsok szerint.

- Ellen6rzi a szakmai egység és az ott dolgozé munkatarsak vonatkozasaban a munkavédelmi-
és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

- Kezdeményezheti 4j munkakor 1étesitését egyes szakproblémak megoldasara (pl.logopédus,
pszichologus, gydgymasszor, gyogytornasz).

- Figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonb6z6 péalydzatokon valorészvételre €s
kozremtkddik az elnyert palyazati programok szakmai megvaldsitdsaban

- Elkésziti a hazirendet és a dolgozok munkakori leirdsat.

4.4.2.2. A szociilis gondozé feladatai

- Feladatat az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

Az ellétottak fizikai ellatasa, pszichés gondozasa;

Ellatottak foglalkoztatasaban val6 kézremiik6dés;

A személyi és kdmyezeti higiéné biztositasa;

Kozremiikodik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos ligyek intézésében;

Az ellatottak betegsége miatti tavollétekor sziikség esetén gondoskodik élelmezésiikrol;

- Igény szerint meleg étel biztositasa €s annak talalasa (evoeszkozok és étkészlet tisztan
tartasa);

- Az egészségiigyi alapellatas megszervezeése €s a szakellatasokhoz val6 hozzajutas segitése;

- A szocidlis ellatasok igénybevételéhez informacionyujtas;

- A nappali ellatassal kapcsolatos dokumentaciok vezetése a munkakori leirdsban
foglaltaknak megfelelden; :

- A nappali ellatas iranti kérelmek fogadasa €s tovéabbitasa az intézményvezeto felé;

- A nappali elldtasban részeslilok megallapodasainak eldkészitése az intézményvezetd
részére;

- Az ellatottak személyi nyilvantartdsdnak vezetése és karbantartdsa;

- A latogatasi €s eseménynapld vezetése, a gondozasi napok havi é€s éves Osszesitése az
intézményvezetd részére toérténod tovabbitasa;

- Elkésziti a gondozasi, ill. apolasi terveket és azok feliilvizsgalatat;

- A szocidlis étkeztetéssel kapcsolatos dokumentdciok vezetése a munkakori leirdsban
foglaltaknak megfelelden;

- Az étkezésre vonatkozd igénybevételi naplo vezetése, havi és éves Osszesitése, €s az
intézményvezetd részére torténd tovabbitasa;

- A személyi téritési dijak feliilvizsgalatanak elékészitése az intézményvezetd felé;

- Az ellatottak napi jelentése az intézményvezetd felé a KENYSZI tigyfélkapu rendszerben
torténd jelentéshez;

- Munk4jat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.

Hataskor:

- A munkakdri leirasban foglalt dpolési-gondozasi feladatok ellatasa;

- Az ellatottak hozzatartozdival val6 kapcesolattartas.

Felelds:

- Az alapvet gondozasi feladatok ellatasaért;

- A hazirend betartasaért, betartatasaért;

- A jogszabaly altal el6irt adminisztracid vezetéséért;

- Felelds a titoktartasra vonatkozo szabdlyok €s a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért;
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- Felel6s a munka- és tiizvédelmi el6irasok betartisaért;

- Az intézmény jo6 hirnevének megdrzéséért;

- Az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért;

- Az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zok szakszert kezeléséért, rendeltetésszeri hasznélataért, azok biztonsagos
megoOrzeéséért.

- Koteles a szakmai vezetd iranymutatasa alapjan kialakitani, miikédtetni és fejleszteni a
folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezet6di ellenérzés rendszerét a klub sajatossagaira
tekintettel.

- Anyagi, erkdlcsi €s fegyelmi felelosség terheli a vezetése alatt 4116 klub szinvonalas szakmai
munk4jaért.

- Kornyezettanulmanyt készit az ellatast igénybe vevo lakdsan, az igénybevételt megeldzden.

- Gondoskodik az €lelem id6ben t6rténd megrendelésérol.

- Vezeti az étkezésre vonatkozo igénybevételi,- latogatasi,- és eseménynaplot.

- Felel6s a HACCP —ben meghatéarozott eldirasok betartasaért.

- Gondoskodik a kozintézmény szolgdltatdsait személyesen atmenetileg igénybe venni
képtelen személyek ebédjének otthonukba szallitasardl.

- Gondoskodik az étkezési €s téritési dijak beszedésérdl és azok befizetésérdl

- Koordinalja a gondozottak részére biztositott foglalkozasokat.

- Segitséget nyujt a gondozottak életvitelében, ligyeinek intézésében.

- Szolgélati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat és informdcidkat,
annak kozlését csak hivatalos tton keresztiil, a hatalyos jogszabalyi eldirdsok betartasaval
veégzi.

- Biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, felelés a dolgozok rendszeres
munkavédelmi- és tlzvédelmi oktatasaért.

- Felelds a munkarend, a munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartdsaért €s
betartatasaért.

- Részt vesz a feladatkorébdl ered6 értekezleteken.

- Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapellatasi igényeket, javaslatot tesz 0j
szolgaltatasok kialakitdsara, illetve a meg 1évd szolgaltatasok bévitésére.

- Egyiittm{ikodik ¢és kapcsolatot tart a teriileten mikodd egészségligyi, szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekkel, civil szervezetekkel.

4.4.2.3. Szocidlis, teripidas munkatars:

Szocialis, terapids munkatars:

- Intézményvezetd irdnyitasa alatt, munkakéri leirasanak megfeleléen végzi feladatait.

- Tevékenységérol rendszeresen beszamol.

- Helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt, megfelelé szakmai végzettséggel
rendelkezd személy végzi.

Feladatai:

- Els6sorban a demencidban szenvedoknél specidlis mentalhigiénés feladatok ellatisa a
szakmai programban foglaltaknak megfelelden;

- Allapotfelmérés;

- Betegkisérés;

- Egyiittmiikodik a haziorvossal, pszichiaterrel, az apolé-gondozokkal, gyogytornasszal,

- Felel az egyéni €s csoportos foglalkoztatasért;

- Az ellatottak fizikai, kulturélis, szorakoztaté jellegli foglalkoztatasat szervezi,

- Elkésziti a foglalkoztatasi tervet;

- Hagyomanyok €s aktudlis tinnepek megszervezése;

- Foglalkoztatashoz sziikséges anyagok beszerzése, biztositasa;
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Egészségligyi felvilagosito eléadasok szervezése, tanacsadas az egészséges €letmadrol;
Mentalis gondozas mellett segitséget ad az ellatottak hivatalos ligyeinek intézésében;
Kapcsolattartas a hozzatartozokkal, a varos intézményeivel, tamogatdkkal;

Sziikség szerint részt vesz az dpolasi-gondozasi feladatokban;

Feliigyeli a kulturalt kdrnyezet, a higiénés rend megtartésat;
A gondozottak allandé megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése intézményvezetdnek;
Interperszonalis €s tarsadalmi kapcsolatok kialakitdsdnak segitése. Hataskor:

- Felkésziti az intézmény dolgozdit a pszichés gondozassal kapcsolatos feladatokra, kiilonds
tekintettel az 4pold-gondozé személyzetre;

- Az cllatottakkal vald kozvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vesz a pszichés
gondozasban;

- Kapcsolatot tart a szabadidés tevékenységekben részt vevd intézményen kiviili,
személyekkel, csoportokkal €s az ellatottak hozzatartozoival.

Felelos:

- A hazirend betartasaért, betartatasaért;

- A jogszabadly altal eldirt adminisztracid vezetéséért;

- Felelds a titoktartasra vonatkoz6 szabalyok €s a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért;

- Felelds a munka- és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért;

- Az intézmény jo hirnevének megdrzéséért;

- Az intézmény valamennyi munkatarsaval vald jo kapcsolat kialakitasaért;

- Az intézmény tulajdondban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkdzok szakszeri kezeléséért, rendeltet€sszerii hasznalataért, azok biztonsagos
megOrzéseert.

- Intézményvezet6 irdnyitasa alatt, munkakori leirdsdnak megfelelden végzi feladatait.

- Tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

- Helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt, megfeleld szakma1 végzettséggel
rendelkezd személy végzi.

- A gondozottak fizikai, kulturalis, szorakoztaté jellegi foglalkoztatasat szervezi;
Elkésziti a foglalkoztatasi tervet;
Hagyoményok és aktudlis tinnepek megszervezése;
Foglalkoztatashoz sziikséges anyagok beszerzése, biztositasa;
Kapcsolattartas a hozzatartozokkal, a varos intézményeivel, tamogatdkkal;

Sziikség szerint részt vesz az dpolasi-gondozasi feladatokban;

Demencidban szenved6knél specidlis mentdlhigiénés feladatok ellatdsa a szakmai
programban foglaltaknak megfelel6en; )

- Kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, a foglalkoztaté szobak otthonossa tételében
segites;

- A gondozottak allando megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése intézményvezetdnek;

- Interperszonalis €s tarsadalmi kapcsolatok kialakitasdnak segitése.

Hataskor:

- Felkésziti az intézmény dolgozdit a pszichés gondozassal kapcsolatos feladatokra, kiilénds
tekintettel az apolo-gondozo személyzetre;

- Az ellatottakkal vald kdzvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vesz a pszichés
gondozasban;

- Kapcsolatot tart a szabadidés tevékenységekben részt vevl intézményen kiviili
személyekkel, csoportokkal és az ellatottak hozzatartozoival.

Felelds:
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- A hazirend betartasaért, betartatdsaért;

- A jogszabdly altal el6irt adminisztracio vezetéséért;

- Felelds a titoktartdsra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért;

- Felel6s a munka- €s tlizvédelmi el6irasok betartdsaért;

- Az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért;

- Az intézmény valamennyi munkatarsaval val6 jé kapcsolat kialakitasaért;

- Az intézmény tulajdonaban alloértékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok biztonsagos
megorzeéséért.

4.4.2.3. Egyéb munkatarsak (takarité, kozfoglalkoztatott takaritoé stb.) feladatai

- A takaritd feladata az szervezeti egység székhelyének tisztantartdsa. A napi takaritdson
tulmenden feladata az szervezeti egység székhelyének helyiségeiben nagytakaritast végezni.
Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

Feladata:

- A foglalkoztaté szobdk, mellékhelyiségek, tarsalgo, folyosdk, irodahelyiségek, személyzeti
helyiségek tisztantartasa;

- Az intézmény novényeinek gondozisa;

Munk4jat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabdlyz6i dokumentumok, az
intézményvezetdi utasitasok és a munkavédelmi eldirasok alapjan végzi.

Hataskor:

- Véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkéjat érint6é kérdésekben.

- Javaslatot tehet munkaeszk6z6k, munkamddszerek fejlesztésére.

Felelds:

- Az intézmény tulajdondban 4ll6 értékek védelméért;

- Az intézményi vagyon, a rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszeru kezeléséért,
rendeltetésszer(i haszndlataért, azok biztonsdgos megdrzéséért;

- Felel6s a titoktartdsra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért;

- Felelés a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartisaért;

Az éltala hasznalt eszkdzok megdvasaért;

Az altala atvett értékekért teljes anyagi felelosség terheli;

Az intézmény jo hirnevének megorzéséért;

Az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jé kapcsolat kialakitdsaért.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1. A kézalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyok

5.1.1. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A SSzSz intézményvezetje az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott, vagy
hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy a kdzalkalmazottat milyen feltételekkel
¢s a kozalkalmazottakra vonatkoz¢ illetménnyel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje ltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok ¢és a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint torténik.

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei maximalis kifejtésével,
az elvarhat6 szakértelemmel €s pontossaggal végezni.

5.1.2. Szabadsag
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Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a szakmai vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagengedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szold jogszabaly
szerint kell megallapitani és err6l a munkavallalot — jogcimenkénti bontasban — irasban
értesiteni kell.

5.1.3. Fegyelmi és kartéritési felelosség

Fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd
Iényeges kotelezettségét vétkesen megszegi.

A kozalkalmazott a jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kartért kartéritési felelosséggel tartozik.

A SSzSz. valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek megdvasaért.

Az intézmény a dolgozo hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas, megorzésre
szolgal6 helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokdasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és érték( hasznalati
dolgokat csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan (pl. szdmitogép, egyeb).

5.1.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIIL térvény 3.§-a
alapjan  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség az  alabbi  dolgozdkra  vonatkozik:
intézményvezetd A

5.1.5. Munkaidé nyilviantartas

A ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabdl jelenléti ivet kell vezetni. A
jelenléti iven fel kell tiintetni a munkaba allas és az eltavozas pontos idejét.

A jelenléti iv vezetéséért a magasabb vezetd €s a vezetdk a feleldsek.

A ledolgozott munkaidét hetenként §sszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a térvényes
munkaidé — heti 40 6ra — az adott héten mindenki altal ledolgozasra keriiljon. A heti
munkaidé 4tcsoportositdsat a magasabb vezets, engedélyezheti a jelenléti iven torténd
szignalassal.

5.1.6. Munkarend

5.1.6.1. A Hazi segitségnyujtas miikodésének ideje
Hétfo: 8.00 — 16

Kedd:8.00 — 16

Szerda: 8.00 — 16

Csiitortok: 8.00 — 16

Péntek: 8.00 - 16

5.1.6.2. Az Idések Klubjanak nyitva tartasa

Hétfotol - cstitortokig: 8.00 — 16.00 péntek 7.30-13.30

Az Idések Klubjaban internet szolgéltatas naponta, a mindenkori nyitva tartasi idében vehetd
igénybe a lakosok szamara téritésmentesen.

17



5.2. Az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyok

5.2.1. Kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, tavolléte esetén az
intézmény-vezetOhelyettes, vagy az intézményvezetd altal irasban meghatalmazott személy.

5.2.2. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi, az intézmény képviseletében torténd aldirasndl bélyegz6t kell hasznalni.

A bélyegzdvel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrdl valo lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzdit az intézményvezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézményben bélyegzd hasznalatara jogosultak: intézményvezetd, intézményvezets-
helyettes, szakmai vezetok.

Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzok megoérzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasardl az intézményvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése
esetén az eldirdsok szerint jar el.

5.2.3. A bankszamlaik feletti rendelkezés

A szamlavezet§ banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd
jeloli ki. Neviiket €s alairas bejelentési kartonjaik egy-egy példanyat a gazdasagi feladatokat
ellato koteles Orizni.

5.2.4. Kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje

A kotelezettség-vallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités &s
utalvanyozas rendjét az intézményvezetdé hatdrozza meg, melyre vonatkozd részletes
szabalyozas a Sasdi K6zos Onkormanyzati Hivatal szabalyzataiban keriil meghatdrozasra.

5.2.5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idbleges vagy tartdos tavolléte nem
befolyasolhatja.

A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa a szakmai vezetd, illetve -
felhatalmazasa alapjan — az dltala megbizott feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

5.2.6. Munkakérok atadasa

Az intézmény dolgozoi munkakorének atadasardl illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyz6konyvet kell felvenni.

A munkakor atadasardl, atvételérol késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az dtadas-atvétel
iddpontjat, a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, a jelenlevik alairasat.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

5.2.7. A SSzSz mikodésének elvei

A SS8zSz mikodése a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezettek szerint
valésul meg. Valamennyi egysége miikodése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara.
Nyitottsag elve:

A SSzSz nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem kothetd. Az intézményt egyének,
csoportok, kozosségek vagy kozvetlenlil keresik fel, vagy a teriileten mikodd mas
intézmények javasolhatjak a kapcsolatfelvételt.
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A kapcsolatfelvétel torténhet a jogszabdlyban szabéalyozott kotelezettségvallaldssal is.

Az intézmény jogosult a tovabbi segitségnyjtas eldl elzdrkozni a kliens egylittmitkodésének
hianya esetén.

Az dnkéntesség elve:

Az intézmény klienseivel az 6nkéntesség alapjan alakit ki egylttmikodést. Miikodése nem
hatésagi, hanem szolgaltatd jellegli. Az egylittmiikodés alapja a klienssel kozosen
megfogalmazott célok megvaldsitasa. Az intézmény munkatarsai mindenkor klienseik
érdekeit képviselve tevékenykednek.

Stlyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az €rintett személy, illetve toérvényes
képviseléje hozzijarulasaval jogosult intézkedni. (Sulyos veszélyeztetés azon allapot,
tevékenység, vagy magatartas, amelynek kovetkeztében a kliens, vagy egy masik személy
¢letét, testi vagy mentalis €pségét kdzvetleniil és silyosan fenyegetd helyzet all elo).

A személyiségi jogok védelmének elve:

Az intézmény munkatarsainak - a tevékenységiik soran tudomasukra jutott - a kliensek
személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVI. torvényrendelkezéseinek,
valamint a Szocidlis Munka Etikai Kddexében foglaltak betartdsa kotelezd. Az intézmény
munkatérsainak e szolgdlati titoktartdsi ktelezettség betartasara fogadalmat kell tennitik.

Az intézményt felkeres6 allampolgarok anonimitasat - kivansag szerint - az
intézménymunkatarsai koételesek megtartani.

Az egyenldség elve:

Az intézmény minden kliens ligyével nemre, szarmazasra, felekezetre, csaladi allapotra, korra
tekintet nélkiil koteles érdemben foglalkozni, illetve a hataskorébenem tartozd, vagy azt
meghalado tigyekben a sziikséges felvilagositast megadni.

5.3. Az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittm{ikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik egy
masik szervezeti egység miikodést teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettséglik van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, esetmegbeszélések, belsd
levelezés stb.

3.4. A kiilsé kapcsolattartas rendje

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodd szervezetekkel -egyiittmikodési
megallapodast kothet.

A helyi €s orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymdas munkajat.

Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartasa, apolasa és
bévitése allando feladata az intézménynek.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

5.5. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok
Az intézmény vezetdje belsd szabdlyzatokban rendezi a miikodéséhez, gazdalkodasahoz
kapcsolodo és pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiemelten

e Munkaruha juttatdsi szabalyzat

e Cafeteria Szabalyzat,
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Iratkezelési Szabalyzat,

Tlzvédelmi Szabalyzat,

Hazirend,

Kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
koételezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

e © o @

5.6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggeléke tartalmazza az intézménybelsé
normaira vonatkozé szabalyzatait.

6. ZARO RENDELKEZESEK
A Sasdi Szocialis Szolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sasdi Szd __%&C’M&

Tanécsa 3/2020.(11.12.) szamu hatdrozataval hagyta jova. S
]
<L
Sésd, 2020.01.27 [ i
Dr| Jusztinger Jahos
elgok \

SzMSz 1. szamu melléklete: feladatokat meghatarozo6 jogszabalyok jegyzéke

AZ INTEZMENY FELADATAIT MEGHATAROZO JOGSZABALYOK JEGYZEKE
Az Intézmény jogszabalyban meghatarozott kézfeladata

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6ld 2011. évi CLXXXIX. torvény 23. § (5)
bekezdés 11. pontja, a szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrdl sz6lo 1993. évi III.
torvény (Szt) 86. § (2) bekezdés e) pontja alapjan kételezd Onkormanyzati feladatot,
személyes gondoskodast nyujté szocialis alapszolgaltatasokat, illetve tartdsan ott tartozkodo,
szocidlisan raszorult személyek részére a szocidlis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szold
1993. évi IIL. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 63. § hazi segitségnyujtast.

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szold 1993. évi I11. térvényben (Szt.) foglalt
szocialis alapszolgaltatasok koziil biztositja: az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat,

Az intézmény tevékenységét az alabbi jogszabalyok hatirozzak meg:

Torvények:

2011. Magyarorszag Alaptorvény (2013. &prilis 25.)

1993. évi IIL. torvény a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

2011. évi CLXXXIX. torvény a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

2007. évi CLIL toérvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl
1995. évi CXVIL. térvény a személyi j6vedelemadorol

2007. évi CXXVIL. térvény az altalanos forgalmi adordl

2003. évi XCIL. térvény az adozas rendjérol

Kormanyrendeletek:

29/1993. (II.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyGjtd szocidlis ellatdsok
téritési dijardl
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235/1997. (XI1.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodést nyujtészervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (XI1.26.) Korméanyrendelet a koézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartasrol szol6 térvényvégrehajtasarol
331/2006. (XI1.23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi €s gyamugyi feladat- és hatdskorok
ellatasarol, valamint a gydmhatdsag szervezetérol és illetékességérol

340/2007. (XII. 15.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodds igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kozremik6do szakértokre, szakértdi szervekre vonatkozorészletes szabalyokrol
92/2008. (IV. 23.) Kormanyrendelet a fogyatékos személyek alapvizsgélatarol, a
rehabilitacios alkalmassdgi vizsgalatrol, tovabbad a szocidlis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgélatardl

Agazati rendeletek:

1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeir6l

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis ellatdsok
igénybevételérol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodéast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miik6désiik
feltételeirol

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasardl

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast vég26 személyek
tovabbképzeésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocidlis rdszorultsag vizsgélatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl

Kiils6 szakmai ajanlasok:

Szocialis munkasok etikai kédexe

Helyi szabalyozasok:

Sasd Varos Képviseld-testiiletének 2/2015.(11.16.) 6nkormanyzati rendelete egyes szocidlis és
gyermekvédelmi ellatasokrol és szolgaltatasokrol.
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2. szamu melléklet

Sasdi Szocialis Szolgalat Szervezeti abra

Voo

\L\ Demens N\

Id6sek ellatasa személyek

i ellatasa
engedélyezett

engedélyezett
75 6 gedelyez

' 2116
L ;
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