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

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja a szolgalat
tevékenységének, szervezeti rendjének, iranyitasanak, feliigyeletének, képviseleti rendjének,
feladatainak meghatarozasa.
Az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az intézményvezetd adja ki a Sasdi
Szocialis Tarsulas jovahagyasaval.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatdlya: az intézmény szaméra jogszabalyokban,
fenntartoi dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mikddési
eloirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat kiterjed:

e az intézményvezetore

e az intézmény dolgozodira

e az intézményben miik6do testiiletekre, kozdsségekre

e az intézmény szolgaltatisait igénybe vevokre.

1.1. Az Intézmény megnevezése, legfontosabb adatai

Megnevezése: Sasdi Szocidlis Szolgalat

Roviditeés: SSzSz

Székhelye: 7370 Sasd, Arad utca 1.

Levelezési cime: 7370 Sasd, Arad utca 1.

Telefonszama: 72/ 672-671

E-mail cime: sasdidosell@gmail.com

Létrehozasardl rendelkezé hatarozat: Sasdi Szocialis Tarsulas Tanacsanak 15/2013. (XIL.17.)
szamu hatarozata.

Az alapitas idopontja: 2014. januar 01. nap modositas 2016.01.02
Alapito szerve: Sasdi Szocialis Tarsulas 7370 Sasd, Dézsa Gyorgy u. 32.

1.2. Az Intézmény azonosité adatai

Toérzskonyvi azonosité szama: 825339

Statisztikai szamjele: 15825335-8899-322-02

Adoigazgatasi szama: 15825335-1-02

Bankszamla szama: 11731111-15825335

Alkalmazott jelzései:

Bélyegzo: korbélyegzd, melynek kiilsé korfelirata: Sasdi Szocialis Szolgalat

Az intézmény szervezeti egységei altal hasznalt tovabbi bélyegzoket az Iratkezelési
Szabalyzat mellékletét képezd bélyegzo nyilvantartas tartalmazza.

Az intézmény fenntartoja és felligyeleti szerve: Sasdi Szocialis Tarsulds 7370 Sasd, Dozsa

Gyorgy u. 32.

1.3. Az Intézmény illetékessége

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

Illetékessége:

- Sasd, Bakoca, Baranyajeno, Baranyaszentgyorgy, Felsdegerszeg, Godre, Kisbeszterce,
Kishajmas, Mez6d, Mindszentgodisa, Palé, Szagy, Tormas, Varga, Vazsnok.



1.4. Az Intézmény jogallasa, fenntartisa,
A Sasdi Szocidlis Szolgalat helyi onkormanyzatok koltségvetési szerve. Az Intézmény
fenntartasardl a Sasdi Szocidlis Téarsulas gondoskodik.

Az Intézmeény €lén a Sasdi Szocidlis Tarsulas Tandcsa éltal 5 év hatarozott idére megbizott
intézményvezeto all.

Az Intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara, utalvianyozasra és
szerzodésen valo kotelezettségvallaldsra az intézményvezetd, tavollétében annak helyettese
jogosult.

Az Intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak kdzalkalmazotti jogviszonyban allnak.
[lletményiikre és egyéb juttatisaikra a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

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

Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait nem 6nallé gazdasagi szervezettel, hanem a
fenntarté 6nkormanyzati tarsulds munkaszervezeti feladatait ellato kéltségvetési szervvel, a
Sasdi Kozos Onkormanyzau Hivatal atjan latja el. Az Intézmény gazdasigi szervezetének
feladatait a Sasdi K6zés Onkormanyzati Hivatal gazdasagi vezetdje (pénziigyi irodavezetd) és
a Pénziigyi Iroda szervezeti egység latja el.

[ratkezelés : Az intézmény kiilon iratkezelési szabalyzattal rendelkezik.

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

L.5. Az intézmény altalanos céljai
e Araszorul6o emberek szdmadra - sziikségleteikhez igazodd — segitségnynijtas.
e Valds sziikségleteken alapulo, célzott és differencialt ellatasok biztositasa.
A veszélyeztetett személyek feltérképezése, problémaik hatékony megoldasa.
A szakmai egységek munkdjanak Gsszehangolasa, koordinalasa.
A szolgaltatisok mindségének, szinvonalanak és hatékonysdganak folyamatos
fejlesztése.
e Sziikségletorientalt szocidlis védohalo kialakitasa, az ellatisok egymasra épitése, az
atjarhatosag biztositasa.

1.6 Az intézmény miikodésének alapelvei

o Diszkriminacié mentesség

o A szolgaltatasokat minden az ellatasi teriiletén él6 lakos igénybe veheti, ez a jog
semmilyen szocialis, etnikai, vallasi, demografiai ismérv alapjan nem korlatozhato.

o A megoldasok személyiséghez kotottsége.

o Az egyén, a csalid problémdjanak vizsgalata sordn egyedileg mérlegeljiik a
segitségnyujtas megfelelé modjat.

o Diszkrécid Az intézménnyel kapcsolatba keriild személy, csalad, kozosség tudta és
beleegyezése nélkill semmilyen adatot nem szolgaltatunk ki, minden munkatars
titoktartdsra kotelezett.



2. AZ INTEZMENY FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

Az Intézmény alaptevékenységei:

Szakagazat

Szakagazat szam:889900 mashova nem sorolt egyéb szocialis ellatds bentlakas nélkiil
TEAOR szam:8899 mashova nem sorolt egyéb szocidlis ellatas bentlakas nelkiil

A.) Ellatand¢ alaptevékenysége:

[d6sek nappali ellatasa

Demens betegek nappali ellatasa

Hazi segitségnyujtas

Fenti tevékenységeket az Intézmény komplexitasinak megfelelden egymasnak mellérendelten
veégzi.

Az Intézmény tevékenysége soran az Onkorméanyzatok altal kitelezéen ellatandd alapellatdst
végez.

2.1. Az SSzSz szervezeti felépitése, engedélyezett l1étszama

Hazi segitségnyujtas szakteriilet

Engedélyezett 1étszam: A szocialis gondozok létszama az 1/2000.(1.7. SZCSM rend) 27§ 6
pontja szerint az 5. szamu melléklet 4) pontja szerinti tevékenységnaplokban ellatottanként,
havonta rogzitett idétartamok Osszesitése alapjan keriil megaéllapitdsra. A tevékenység
megkezdésének elsd honapjaban a megallapodasokban rogzitett idotartamok Osszesitése az
irdnyado.

[dosek nappali ellatasa
Engedélyezett l1étszam: 7,5 {6 (75 f6 gondozottra, ebbol 21 6 demens)

2.2. Az Intézmény tevékenységének célja

A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szolé 1993. III. évi térvény (a tovabbiakban:
Szt.), a Sasdi Szocialis Tarsulas Tanacsanak ddntései, és Sasd Varos énkorményzatz’mak a
személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasokrol szol6 rendeletében szabalyozott teladatok

ellatasa.

2.2.1. Hazi Segitségnyujtas f6 feladata

Hazi segitségnyujtas:

A szolgaltatast igénybe vevd személy részére sajat lakokdrnyezetében biztositja az onallo
életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast. A hazi segitségnyijtas célja ellatast kérd
szamara sajat otthonaban Onallé életvitelét fenntartasat biztositd gondoskodas, valamint
egészségi-, mentalis allapot diszfunkcioibol, vagy mas okbol szarmazo problémak megoldasa.
A hazi segitségnyujtas feladata elsésorban az 6nmaguk ellatasara sajat er6bdl mar nem, vagy
részben képes személyek otthonukban térténd gondozasa.

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

szolgaltatasi elemet biztosit.

Tevékenységek leirasa:



* gondozds: az igénybe vevd bevonasival torténd, tervezésen alapuld, célzott segités
mindazon tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes
lenne, tovabba olyan rendszeres vagy hosszabb idejl testi-lelki timogatasa, fejlesztése,
amely elésegiti a korlilményekhez képest legjobb életmindség elérését, illetve a
csaladban, tarsadalmi statuszban valo megtartdsat, visszailleszkedését,

* hdztartdsi vagy hdztartdst potlo segitségnyujtds: az igénybe vevd segitése mindennapi
cletvitelében, személyes kornyezete rendben tartiséban, mindennapi iigyeinek
intézésében, valamint a személyes szitkségleteinek kielégitésére szolgalo lehetdségek
¢s eszkdzok biztositasa, ha ezt sajat haztartisaban vagy annak hidnyaban nem tudja
megoldani,

Hazi segitségnyujtds keretében a szolgaltatast igénybe vevé személy sajat lakokdmyezetében

kell biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast nyijtanak.

A szocialis segités keretében az alibbi segitséget nyujtja:

- alakokornyezeti higiénia megtartasaban val6 kézremiikodést,

- a haztartasi tevékenységben valod kézremiikodést,

- a veszélyhelyzetek kialakuldsinak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitdsaban torténd segitségnyujtast,

- szilkség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitését.

A személyi gondozas keretében az alibbi segitséget nywjtja:

- az ellatast igénybe vevével a segité kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

- agondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

- ¢s a szocialis segitést.

Hazi segitségnyujtas igénybevételét megelozben vizsgalni kell gondozasi sziikségletet.

2.2.2. Idések nappali és demens személyek nappali elldtisa

Az Idések klubja a 18. életévét betoltott egészségi allapota, vagy idés kora miatt szocialis és
mentalis tdmogatasra szorulo, sajat otthonukban €16, Snmaguk elldtasara részben képes
szemelyek napkozbeni ellatisara szolgdl. A napkdzbeni ellatast nyujtéintézmény célja a
hidnyz6 csaladi gondoskodas potlasa, az egyediillétek megsziintetése és a tétlenséggel jaro
karos hatasok megel6zése, ennek érdekében lehetdséget biztosit napkdzbeni tartzkodésra,
tarsas kapcsolatok kialakitdsara, higiéniai sziikségletek kielégitésére. Specialis csoportként:
1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet 84/A (2) bekezdés szerint: A demens személyek nappali ellatasa
megszervezhetd 6nallo intézményi formaban, illetve — mas nappali ellatés részeként. A nappali
ellatas részeként: a sajat otthonukban €16, szocialis és mentalis tdmogatésra szoruld, onmaguk
ellatisara részben képes idokoruak koziil vizsgalat alapjin — Mini-Mental Teszt — és a
Pszichiatriai Szakmai Kollégium demencia centrumanak szakvéleménye alapjan enyhe, illetve
kozépsulyos demenciaban szenvedék vehetnek részt az ellatasban.

A nappali ellatast nyujtd intézmény

a) tanacsadas,

b) készségfejlesztés,

c) haztartasi vagy hdaztartast potlo segitségnyujtas,
d) idések nappali ellatasa kivételével étkeztetés,
e) esetkezelés,

/) feliigyelet,

g) gondozas és



h) koz0sségi fejlesztés

szolgaltatdsi elemeket szilkség 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 dnként vallalt feladatként megvalositja az alabbi programokat:
1. Tarsadalmi akciok megszervezése (lomtalanitas, parkok takaritasa),
2. Helyi koérnyezettudatossag elosegitése (z6ld udvarok),
3. Teadélutanok szervezése,
4. Klubok kézotti Ki Mit Tud? vetélkedd szervezése.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETENEK TAGOLODASA ES SZEMELYI
FELTETELEI

3.1. Kozponti Szervezeti Egység
Intézményvezetd, egyben szakmai vezeto és klubvezetd 1 6

[d6sek nappali és demens személyek nappali ellatasa

- Szocidlis gondozo 5 6

- klubvezetd 1 6 (int. vez.)

- mentalhigiénés munkatars feladatait 1 teljes munkaidos és egy 4 oras dolgozo latja el

Hazi segitségnyujtas:

- Szocialis gondozo 18 {0 (teljes, 124 f6s gondozotti 1étszamra), kziiliik egy 6 szakmai vezetd,
10 f6s 1étszam felett

(A tevékenység megkezdésének elsd honapjaban a megallapodasokban rogzitett idétartamok
Osszesitése az irdnyado. Egy gondozd kézvetlen gondozasra forditott havi drakerete 147 ora.
Ellatotti szdm szamitasa: 21 6ra = 1 0 ellatott.)

3.2. Szakmai egységek

Az egyes szakmai teriiletek feliigyeletét ellatd vezetok a feligyelt tevékenységi teriiletiik
tekintetében részt vesznek a vezet6i dontések meghozatalaban ¢s, felelések azok
megvalositasaért. Ennek érdekében szervezik a feliigyeletiik ala tartozo szervezeti egység
teriiletén folyd munkat (Az Intézmény szervezeti felépitésének abrajat a 2. sz. melléklet
tartalmazza).

3.3. Az Intézmény irinyitasa

A SSZSz vezetdi megbizassal rendelkez6 kozalkalmazottai:

1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)

3. Hazi Segitségnyujtas szakmai vezetdje (10 £f6 gondozoi létszamtol)
4. Nappali Ellatasok szakmai vezetdje (klubvezetd)

3.3.1. Intézményvezeté (magasabb vezetd)

Az Intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az Alapité Okiratban megéllapitott feladatkérben
onalléan iranyitja a SSzSz tevékenységeét.

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



[lletményére és egyéb juttatdsaira a kozalkalmazottak jogdllasarol sz6lé torvény, valamint a
Tarsulas-vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az intézményvezet feladatat a fenntart6 szerv dltal meghatdrozott munkakéri leiras alapjan
végzi.

Az intézményvezetd kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggé jogvita esetén panaszaval
kozvetleniil a teriiletileg illetékes munkaiigyi birosaghoz fordulhat.

A Szolgalat intézményvezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat valamennyi dolgozd
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 hatiskore, felelossége

Jog- €s hataskore:

Képviseli az intézményt, mint jogi személyt, ennek soran kdtelezettségeket véllalhat, jogokat
szerezhet, jogokrol mondhat le.

Valamennyi dolgozé felett munkaltatoi jogokat gyakorol, ezért jogosult minden munkahelyi
igyben az intézet barmely kézalkalmazottjat utasitani.

Feleldssége:

Az intézményvezets felel:

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

- Az intézmény gazdalkodasaért;

- A személyzeti feladatok iranyitasaért;

- A kozalkalmazottak munkafeltételeinek biztositasaért, a munkavédelmi eldirasok
betartatasaért;

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

Feladatkdrében:

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

- Biztositja a korszer{i, magas szinvonalu gondozas feltételeit;

- Tanulmanyozza az uj gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri és intézkedéseivel segiti a
gondozottaknak a kdzosségbe torténd beilleszkedését;

- Ellendrzi az el6irt normativak betartasat;

- Beszamolot készit a fenntarto részére;

- Elkésziti az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint az egyéb
jogszabalyban el6irt szabalyzatokat és mellékleteiket, elvégzi a sziikséges modositasokat,
valamint jovahagyas céljabol felterjeszti a fenntartd felé;

- Ellatja a jogszabalyokban meghatdrozott munkaltatoi jogokat;

- Elvégzi az j dolgozok munkavédelmi és tiizvédelmi oktatdsat, elkésziti a dolgozok
munkakdri leirasat, segiti az uj dolgozdk beilleszkedését;

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

- Betartja és betartatja az ANTSZ elbirasait;

- Az intézmény szakmai, adminisztricids munkaja vonatkozésdban folyamatba épitett
ellendrzést végez;

- El0segiti a modszertani kovetelmények megvalosuldsat, modszertani Gtmutatast ad;

- Elkeésziti a sziikséges kimutatasokat a normativa igényléshez, illetve a statisztikakat;

- Részt vesz az el6gondozasban: intézményvezetoként gondozasi sziikségletvizsgalatot,
jovedelemvizsgélatot végez, illetve kezdeményez az illetékes szerveknél; részt vesz az
intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitasaban;

- Biztositja az egyes ellatisok kozotti koordinaciot, sziikség esetén mds tipusa ellatdst
kezdeményez;




- Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat — 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 torvényi eldirasoknak megfelel; tovabba figyelemmel kiséri a pénzmozgasokat, az
esetleges kialakulé hatralékok, talfizetések rendezése érdekében intézkedést kezdeményez;

- Sziikség szerint, de legalabb évente gondoskodik az 6sszdolgozoi értekezlet Gsszehivasarol;
- Irényitja, oOsszehangolja, ellendrzi a szocidlis alapellatasok szakmai, egészségiigyl €s
gondozasi munkajat,

- Iranyitja és felugyeli az etikai kovetelmények betartasat, munkafegyelem betartasat,
munkavédelmi, tiizvédelmi tevékenységeket, ellendrzi a szervezeti egységek munkdjat, a
munkamegosztast;

- Kivizsgalja a kozérdek bejelentéseket, panaszokat, intézkedéseket tesz;

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

3.3.1.2.Munkaltatéi jogkore

Az Intézmény koézalkalmazottai tekintetében kizarélagosan gyakorolja az aldbbi munkaltatdi
jogokat:

a) kinevezés,

b) felmentés,

¢) fegyelmi jogkor,

d) vezetdi megbizas mddositasa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatoi jogkorok:

a) kinevezés modositasa,

b) ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés, athelyezés,

¢) jutalmazas,

d) tanulmanyi szerz6dés megkotése,

¢) mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
f) biinteto, szabalysértési eljaras kezdeményezése,

g) megbizasi szerzddés kotése, mddositasa, megsziintetése,

h) helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,

i) illetményeloleg felvétel engedélyezése,

J) szocialis tamogatas odaitélése,

k) munkaidé, munkarend meghatarozasa.

Jogosult a szervezeti egységek szakmai vezeti részére atruhdzni az egyéb munkaltatoi
jogkordket.

3.3.1.3.Helyettesitése

Feladat- és hataskorét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel — a munkaltatoi
jogkor gyakorlasa, szerzddés, egyiittmiikodési megallapodas kotése, illetve kotelezettség
vallalasok kivételével - az intézményvezetd-helyettes latja el az intézményvezetd utasitasa
szerint. Munkaltatéi jogkorben koteles megtenni azokat az intézkedéseket, illetve az Intézmény
nevében kotelezettség vallalast tenni, amelyek elmaradasa az Intézmény érdekét stulyosan
sértetné vagy veszélyeztetné.

3.3.2. Intézményvezeté helyettes:

- Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

- Tevékenységérol az intézményvezetonek rendszeresen beszamol. Egyeztetési kotelezettsége
van a feladatokat illetden az intézményvezetd tavollétét megeldzden, valamint beszamolasi
kotelezettsége a tavollétrol vald visszatérését kévetd napon;



- Tavolléteben feladatait az intézményvezetd altal kijeldlt személy végzi.

Feladata:
- Segiti az intézményvezeté munkajat, tavollétében helyettesiti;
Feliigyeli a kozvetlen irdnyitasa alé tartozé dolgozok munkajat;
Az ellatottak édllapotarol felvilagositast adhat az adatvédelmi torvény eloirasait betartva;
Intézi az ellatottak felvételével kapcsolatos teenddket;
Felel6s a szakmai munka minéségéért, a dokumentaciok pontos vezetéséért az etikai fegyelem
és az adatvédelmi szabalyok betartasaért.
Hataskor:
- Hataskore kiterjed az intézményvezetd tivolléte esetén az intézmény zavartalan miikddésének
biztositasara.
- Az intézményvezet6 akaddlyoztatisa esetén — egyeztetve az intézmény vezetdjével —
képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.
- Nem illeti meg dontési jog:

e az uj munkavallalo kinevezése

e munkaviszony megsziintetése, valamint

e Atsorolasi tigyekben.
Felelds:
- A munkavégzés sordn a jogszabélyok, az SZMSZ és mas bels6 szabalyzatok (Etikai Kodex,
vagyonvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsok), utasitisok és a miikddési rend
betartasaért és betartatasaért;
- A szervezeti egyseghez tartozé dolgozok munkdjanak megszervezéséért, iranyitasaért és
ellenorzéséeért;
Felelos az iranyitdsa ald tartozé valamennyi dolgozo szakmai munkajaért;
A szolgalati titok €s informécié védelem biztositasaért, az ellatottak jogainak védelméért:
- A munkaszervezet tobbi egységével valo egyiittmiikodés kialakitasaért;
Az intézmény jo hirnevének megtartasdért, valamint koteles a rendelkezésre allé minden
torvényes eszkozzel megvédeni az intézmény érdekeit;
- Az intézmény tulajdondban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok biztonsagos
megoirzéseéért.
- Felelés az iranyitdsa alatt all6 szervezet torvényes mikodéséért, a jogszabalyok betartasaért.
- Vezeti ¢s keépviseli az Intézményt, meghatdrozza annak szervezeti felépitését és miikodési
rendjét, biztositja a feladatok végrehajtasihoz sziikséges feltételrendszereket.
- Jovahagyja a szervezeti egységek ligyrendjét.
- [ranyitja az Intézmény miikodését, ennek érdekében Intézményvezetdi utasitast ad ki.
- Feliigyeli és ellendrzi a szervezeti egységek vezetdit rendszeresen beszamoltatja.
- Biztositja a jogszabdlyoknak megfeleld egységes jogalkalmazasi gyakorlatot a szakmai
eljarasrendnek kialakitasaval.
- Elkésziti az Intézmény éves munka- €s ellendrzési tervét, valamint az éves beszamol jelentést
és a statisztikai 6sszefoglalt.
- Felelds az adatvédelemért.
- Szerzddéseket, egyiittmiikodési megallapoddsokat kothet, kotelezettségeket vallalhat a
hatélyos jogszabalyi keretek kozott.
Képviseli az [ntézményt mas szervezetek el6tt.




3.3.3. Szakmai vezetok

A szakmai vezetOket az intézményvezeté bizza meg. Munkakoriikben, szakmai kérdésekben
onalld hataskorben intézkedésre jogosultak. Részletes feladataikat a munkakdri lefrasuk
tartalmazza. Munkajukrol kozvetlen az intézményvezetdnek kotelesek beszamolni.

A szakmai vezetdk egymassal mellérendelt viszonyban allnak. A mikodéssel kapcsolatos
gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a szakmai vezetdk a gazdasagi vezet0 iranymutatdsa
szerint kotelesek eljarni.

3.3.3.1.Szakmai vezetok feladatai

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

- alapvetd feladatuk a szocialis alapszolgaltatasok, szervezése, feliigyelete, ellenorzése,
értékelése,

- kozremiikddnek a szakmai egységeikbe tartozd munkatdarsak munkakori leirasainak
elkészitésében,

- kozremiikoddnek az Intézmény SZMSZ-ének, koételezoen eloirt szabalyzatainak, tovabba az
Intézmény miikddését segité egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében,

- kapcesolatot tartanak a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, civil szervezetekkel, keriileti egyhazi szervezetekkel,

- Sasdi Szocialis Tarsulas kozigazgatasi teriiletén él6lakossag helyzetének megismerése,

- figyelemmel kisérik, és segitik a gondozasra szorulok ellatasat,

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

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

- feliigyelik a szakmai elGirasok betartasat a szakmai egységeikben,

- feleldsek a feladat ellatdshoz kapcsolddo jogszabalyokban kotelezden eldirt dokumentacio
meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért,

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

- gondoskodnak a szakmai programok megvalositdsarol, ezek feliilvizsgalatarol,
aktualizalasarol, figyelmet forditanak a rendszeres esetmegbeszélésekre, szuperviziora,

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

3.3.3.2. Helyettesitésiik

A szakmai vezetok helyettesitésérdl az intézményvezeté gondoskodik.

Az egyes szakmai egységek zOkkendmentes napi munkdjanak biztositasa €rdekében az
intézményvezetd programfelelosdket nevezhet ki. A megbizott személyek az
intézményvezetonek, valamint a szakmai vezetdk iranyitasaval latjak el feladataikat. Részletes
feladataikat a munkakori leirasuk 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 fOallasban, teljes illetve
részmunkaidoben latjak el munkakoriiket, feladataikat. A kozalkalmazotti jogviszonyra az
1992. évi XXIIL térvény rendelkezései iranyadoak.



4.1. Hazi Segitségnyujtas

4.1.1. Feladata

Hazi segitségnyujtas:

Olyan gondozasi forma, amelyben a jogosultnak sajat lakokdrnyezetében kell az 6nallé
¢letvitelének fenntartasa érdekében sziikségleteinek megfeleléen ellatast biztositani.

Hazi segitségnyijtas keretében kell gondoskodni azokrdl a személyekrdl, akik otthonukban
onmaguk ellatasara sajat er6bdl nem képesek és roluk nem gondoskodnak.

A hazi segitségnyijtds igénybevételét megelézéen vizsgalni kell kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgéltatas iranti kérelem alapjan az
illetékes szakmai vezeto végzi el az igényl6 gondozasi sziikségletének vizsgalatat.

4.1.2. A Hazi Segitségnyujtds munkatarsai

1 {6 szakmai vezeto (10 £6 gondozoi Iétszamtdl)

18 6 gondozo (teljes, 124 s gondozotti Iétszamra szamitva) -1/2000.(1.7. SzCsM)- szerint
1 f6 adminisztrator -

4.1.2.1. A Hazi Segitségnyujtis szakmai vezetijének feladatai
- Szervezi, iranyitja, ellendrzi, végzi a hazi segitségnyujtas szakmai munkajat, ezen beliil:

o fogadja a beérkez0 igényeket, megszervezi az ellatast,

e beszamold készitése az intézményvezeton keresztill a Fenntarto részére,

e sziikség esetén mas tipusi ellatis kezdeményezése,

e egyiittmiikddés, kapesolattartas a teriileten mikodo egészségligyi intézményekkel, civil

szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozoival.

- Felel6s a hazi segitségnytjtas térvényes €s teljes milkodéséért, a kiilonbdzdszolgéltatasok
jogszabadlyban el6irt mindségének biztositasaért, felelés az 4altala kiadott intézkedések,
utasitasok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért, az ellatdsban részesiilok
€s a dolgozdk biztonsagaért, a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok betartisaért,
- Koteles torekednie azért, hogy a hazi segitségnyujtas szinvonaldnak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol és kijavitasarol,
- Keépviseli az hazi segitségnyujtas ellatasat és dolgozoit, a kiilsnbdzd értekezleteken, kiilsé
szerveknél és forumokon, elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasat, a hazi
segitségnyujtas valamennyi dolgozoja tekintetében,
- Az intézményvezetd utasitisanak megfeleléen elkésziti a hazi segitségnyujtas éves
munkaprogramjat,
- Bels6 tovabbképzéseket szervez a szakmai dolgozok részére,
- Vezeti, vezetteti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket,
- Szervezi a dolgozok eldzetes balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat, folyamatosan
figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben intézkedést tesz,
illetve kezdeményez,
- Jogosult javaslatot tenni a dolgozok jutalmazéséra,
- Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérol, a betegek biztonsagarol, az dpolasi és
technikai ‘munka feltételeir6l, kézremikodik a karbantartasi munkak elokészitésében és
szervezeseben,
- Aldirja a feladatai elldtasa sordn keletkezett iratokat, hasznalja a szervezeti egységnevét viseld
bélyegzot,
- Ellen6rzi a vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok elbirdsainak betartasat, a
szakdolgozok munkajat és etikai magatartasat, a dolgozok altal vezetett dokumentaciot, segiti
azok szakszer(i vezetését, a hazi segitségnyujtas szakmai tevékenységérdl rendszeresen
beszamol az intézményvezetdnek,
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- Szervezi és levezeti az a hazi segitségnyujtasban dolgozok munkaértekezleteit,

- Az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és mikodtetéséért felelos
folyamatgazda (az adott folyamat iranyitasaért, miikodéséért felelés személy). Elsodlegesen
felelos az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetéseért.

- Figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonboz6 palyazatokon valorészvételre és
kozremiikodik az elnyert palyazati programok szakmai megvalodsitasaban,

- Koteles az intézményvezeté é€s az altala megbizott szocialis szolgaltaté kozpontvezetd
iranymutatasa alapjan kialakitani, mikddtetni és fejleszteni az ellatast, a hazi segitségnyujtas
sajatossagaira tekintettel.

- Hetente egy alkalommal, illetve sziikség szerint folytat munka megbeszélést a hazi-
segitségnyujtasban dolgozé munkatarsakkal és munkdjukat az ellatott lakdsan folyamatosan,
szuroproba szerlien ellenorzi, melyrdl irdsos teljegyzést készit.

- Segitséget nyujt a gondozonon keresztiil az ellatottak mindennapi életvitelében, hivatalos
lgyeik intézéseben.

- 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 beszedésérdl és azok befizetésérol.

- Hivatali titokkeént kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat és informaciokat,- annak
kozlését csak hivatalos Gton keresztiil végzi a hatalyos jogszabalyi el6irasok- betartasaval.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, azokat elsajatitja és alkalmazza.
- Elkésziti a hazi segitségnyijtassal kapcsolatos kimutatasokat, statisztikakat.

- Koteles részt venni a vezetdi értekezleteken, az esetleges nehézségekrol koteles haladéktalanul
tajékoztatni felettesét.

- Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapellatasi igényeket, javaslatot tesz 1j
szolgaltatasok kialakitasara, illetve a meg lévo szolgaltatasok bovitésére.

4.1.2.3. A gondozast végz6 munkatarsak feladatai

- a gondozasi feladatok végzése, ezen beliil:

- a kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, kdzvetlen kémyezet otthonossa tétele, az
ellatottak étkezési- €s magatartasi kultirajanak kialakitdsa, szinten tartdsa,

- az orvos altal elrendelt terapiak betartasa, altalanos gondozasi tevékenységek végzése,- az
orvos utasitasa szerinti gyogyszerezes

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

- az ellatottak interperszonalis €s tarsadalmi kapcsolatainak segitése,

- a gondozasi dokumentacié vezetése

- érdekvédelem, szocialis ligyintézés.

4.1.2.4. Az adminisztrator feladatai

- Vezeti a hazi gondozashoz kapcsolodo Osszes kimutatast, dokumentéciot.

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

- A hazi segitségnyujtasban részesiilo ellatottakrol nyilvantartast vezet, melyet minden honap
5-ig atad a szakmai vezetd/intézményvezeto részére.

- A téritési dijak, a latogatasi szamok illetve a gondozasi ordk név szerinti nyilvantartdsa
szamitogépen torténik, melyet az adminisztrator végez. Naponta rogziti a gondozondk
latogatasi szamat és a gondozasra forditott id6t, melyrél ho végén kimutatast készit felettese
részére, ez a kimutatas az allami normativa igénylésének alapja, melyet negyedévente, a
megadott idopontban kételes elkésziteni.
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- A gondozondk altal beszedett gondozasi téritési dijakat rogziti és az intézmény szamlajara
fizeti be. A téritési dij atvételét a gondozond napldjaban alairasaval igazolja, a napldban
felvezetésre keriil a szamla szama, Gsszege és az atvétel idépontja, az atvevé alairasa.

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

- Elkésziti a statisztikakat.

- Az adminisztrator havonta kimutatast készit a téritési dij hatralékrdl és intézkedik az elmaradt
téritési dijak beszedésérdl, valamint ajanlott levélben, vagy postakényvben dokumentéalva
felszolitja az ellatottat hatralékanak rendezésére. A hatralékokrol késziilt kimutatast tovabbitja
telettese részére, amelyet az intézményvezetd a hatralékosok névsoranak, illetve a hatralék
Osszegének feltiintetésével félévente eljuttat Sasd Varos Onkorméanyzata Humaniigyek
Bizottsaga részére tajékoztatasul.

4.4. Nappali Ellatas

4.4.1. Célja, feladata

A Szt. 65/F.§ alapjan a nappali ellatds elsdsorban sajat otthonukban €16, tizennyolcadik
életéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy idés koruk miatt mentalis timogatasra szorulo,
onmaguk ellatisira részben képes személyek részére biztosit ellatast. Felkésziilt, megértd
szakemberek segitenek élethelyzetiik megoldasaban.

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

Mindent megprobalunk megtenni, hogy lehetGséget biztositsunk egy 1j, aktiv
¢letkialakitasahoz, hogy meg tudjak talalni az élet értelmét, a hasznossag érzést és az Sromot
ellatottaink.

Az ellatottak kore

Elsdsorban a sajat otthonukban €16 18. életéviiket betsltott, egészségi allapotuk vagy idds koruk
miatt szocialis és mentalis tdmogatasra szorulo, dnmaguk ellatasara részben képes személyek
napkdzbeni gondozasara szolgal.

Az ellatast igénybe vevok részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi
€letritmust biztosité szolgaltatdst nyujt, igény esetén meleg ebédet biztosit. A helyi igényeknek
megfeleld kézdsségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a kdzosségi szervezési
programoknak, csoportoknak, biztositja, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor
€s a lakossag dltal egyarant elérheté médon miikddjon. Nyitva tartdsa a helyi igényekhez
igazodik.

4.4.2. A Nappali Ellatds munkatarsai

1 6 nappali ellatas vezetd (klubvezetd,-int. vez.)
5 f6 szocialis gondozd

1,5 f6 a mentalhigiénés munkatars

4.4.2.1. A Nappali Ellatasok szakmai vezetéjének feladatai (klubvezetd)

- A szakmai vezet$ feladata, hogy a jogszabalyoknak és a szakmai eléirasoknak megfeleld
modon irdnyitsa és koordinalja a nappali ellatasban dolgozok munkéjat.

- Felel6s a szakmai egység mikodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a tevékenység
szakszerliségéért.

- Gondoskodik a jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatarozatainak végrehajtésarol.

- Az Intézményvezetd altal atruhazott jogkorben ellatja az intézmény képviseletét.

- Esetelemzéseket és tovabbképzési lehetdségeket biztosit.

- Részben gondoskodik a feladatok megoldésanak személyi, targyi feltételeirdl, sziikség szerint
kiilso szerv vagy személy kézremiikodését kéri.

- Rendszeresen ellendrzi a szakmai egység dolgozdinak tevékenységét.
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- Meghatdrozza az iranyitasa ala tartozé dolgozok munkaidejét, feladatkorét, a munkaltatoi
jogkorok koziil a dolgozok vonatkozasdban gyakorolja a szabadsag, tavollét engedélyezésének
(kivétel ez alol a fizetés nélkiili szabadsiagengedélyezése), tulora elrendelésének, belsod
helyettesités szabalyozasanak jogkoreit.

- Osszedllitja az allami normativa igényléséhez sziikséges dokumentaciot.

- A dolgozék munkajarél minden évben irasbeli értékelést készit melyet ismertet az érintett
munkatarsakkal is.

- Evente legalabb egy alkalommal atfogd szakmai és statisztikai beszamolot készit a kiilon
meghatarozott iranyelvek és eloirasok szerint.

- Ellenérzi a szakmai egység és az ott dolgozo munkatarsak vonatkozasaban a munkavédelmi-
és tizvédelmi szabalyok betartasat.

- Kezdeményezheti (1j munkakor létesitését egyes szakproblémak megoldaséra (pl.logopédus,
pszichologus, gyogymasszor, gyogytornasz).

- Figveli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonboz6 palyazatokon valorészvételre és
kozremikodik az elnyert palyazati programok szakmai megvalositasaban

- Elkésziti a hazirendet és a dolgozok munkakdri leirasat.

4.4.2.2. A szocialis gondozo feladatai

- Feladatat az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

- Az ellatottak fizikai ellatasa, pszichés gondozasa;

- Ellatottak foglalkoztatasaban valo kézremiikodés;

A személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasa;

Ko6zremiikddik az ellatottak érdekvédelmeével kapesolatos ligyek intézésében;

Az ellatottak betegsége miatti tivollétekor sziikség esetén gondoskodik élelmezésiikrol;

- Igény szerint meleg étel biztositasa és annak talaldsa (evoeszkdzok és étkészlet tisztan
tartasa);

- Az egészségiigyi alapellatas megszervezése és a szakellatasokhoz vald hozzajutas segitése;
- A szocialis ellatasok igénybevételéhez informécionyujtas;

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

- A nappali ellatas iranti kérelmek fogadasa és tovabbitasa az intézményvezeto felé;

- A nappali ellatasban részesiilok megallapodasainak el6készitése az intézményvezeto részére;
- Az ellatottak személyi nyilvantartasanak vezetése és karban tartasa;

- A latogatasi és eseménynaplé vezetése, a gondozasi napok havi és €éves Osszesitése az
intézményvezetd részére térténd tovabbitasa;

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

- A szocialis étkeztetéssel kapcsolatos dokumentaciok vezetése a munkakdori leirdsban
foglaltaknak megfeleléen;

- Az étkezésre vonatkozo igénybevételi naplo vezetése, havi é€s éves Osszesitése, ¢s az
intézményvezetd részére torténd tovabbitasa;

- A személyi téritési dijak feliilvizsgalatanak el6készitése az intézményvezeto fel€;

- Az ellatottak napi jelentése az intézményvezetd felé a KENYSZI tgyfélkapu rendszerben
torténo jelentéshez;

- Munkajat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.

Hatéaskor:

- A munkakéri leirasban foglalt apolasi-gondozasi feladatok ellatasa;

- Az ellatottak hozzatartozoival valo kapcsolattartas.

Felelds:

- Az alapvet6 gondozasi feladatok ellatasaért;
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- A hazirend betartasaért, betartatasaért;

- A jogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért;

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

- Felel6s a munka- és tlizvédelmi el6irasok betartasaért;

- Az intézmény jo hirnevének megorzéséért;

- Az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasdért;

- Az intézmény tulajdondban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkdzok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszer(i hasznalataért, azok biztonsigos
megorzeéseert.

- Koteles a szakmai vezetd irdnymutatdsa alapjan kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a
folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellenérzés rendszerét a klub sajatossigaira
tekintettel.

- Anyagi, erkolcsi €s fegyelmi feleldsség terheli a vezetése alatt 4llo klub szinvonalas szakmai
munkajaért.

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

- Gondoskodik az élelem iddben torténd megrendelésérol.

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

- Felelos a HACCP —ben meghatarozott eldirasok betartasaért.

- Gondoskodik a kézintézmény szolgaltatasait személyesen atmenetileg igénybe venni képtelen
személyek ebédjének otthonukba szallitasarol.

- Gondoskodik az étkezési és téritési dijak beszedésérol és azok befizetésérsl

- Koordinalja a gondozottak részére biztositott foglalkozasokat.

- Segitséget nyujt a gondozottak életvitelében, ligyeinek intézésében.

- Szolgalati titokként kezeli a rabizott, illetve tudomasara jutott adatokat és informaciokat,
annak kozlését csak hivatalos uton keresztiil, a hatalyos jogszabalyi eldirdsok betartasaval
vegzi.

- Biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, felelds a dolgozok rendszeres
munkavédelmi- €s tlizvédelmi oktatasaért.

- Felelés a munkarend, a munkafegyelem, a tiz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért és
betartatasaért.

- Részt vesz a feladatkorébol eredo értekezleteken.

- Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapellatasi igényeket, javaslatot tesz 4j
szolgaltatasok kialakitasara, illetve a meg lévo szolgaltatasok bovitésére.

- Egyiittmiik&dik €s kapesolatot tart a tertileten miikodo egészségiigyi, szocialis, gyermekjoléti
¢s gyermekvedelmi intézmeényekkel, civil szervezetekkel.

4.4.2.3. Szociilis, mentilhigiénés munkatars:

Szocialis, mentalhigiénés munkatars:

- Intézményvezeto irdnyitasa alatt, munkakori leirasanak megfelel6en végzi feladatait.

- Tevékenységérol rendszeresen beszamol.

- Helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt, megfeleld szakmai végzettséggel rendelkez6
személy végzi.

Feladatai:

- Elsésorban a demencidban szenveddknél specialis mentalhigiénés feladatok ellatisa a
szakmai programban foglaltaknak megfelelden;

- AIlapotfelmérés;

- Betegkisérés;

- Egylittmikddik a haziorvossal, pszichiaterrel, az apold-gondozokkal, gydgytorndsszal;

- Felel az egyéni és csoportos foglalkoztatasért;
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- Az ellatottak fizikai, kulturalis, szorakoztato jellegii foglalkoztatasat szervezi;

- Elkésziti a foglalkoztatasi tervet;

- Hagyomanyok és aktualis innepek megszervezése;

- Foglalkoztatashoz sziikséges anyagok beszerzése, biztositasa;

- Egészségiigyi felvilagosito eléadasok szervezése. tanacsadas az egészséges életmodrol;

- Mentalis gondozas mellett segitséget ad az ellatottak hivatalos iigyeinek intézésében;

- Kapcsolattartas a hozzatartozokkal, a varos intézményeivel, tamogatokkal;

- Sziikség szerint részt vesz az apolasi-gondozasi feladatokban;

- Feliigyeli a kulturalt kornyezet, a higiénés rend megtartasat;

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

- Interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak segitése. Hataskor:

Felkésziti az intézmény dolgozoit a pszichés gondozassal kapcsolatos feladatokra, killonos
tekintettel az apolo-gondozd személyzetre;

- Az ellatottakkal valo kozvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vesz a pszichés
gondozasban;

- Kapcsolatot tart a szabadidds tevékenységekben részt vevd intézményen Kkiviili,
személyekkel, csoportokkal és az ellatottak hozzatartozoival.

Felelos:

- A hazirend betartasaért, betartatasaért;

- A jogszabaly altal el6irt adminisztracio vezetéseert;

- Felelos a titoktartasra vonatkozo szabalyok €s a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért;

Felelés a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért;

Az intézmény jo hirnevének megodrzéséeért;

Az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért;

- Az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszer( kezeléséért, rendeltetésszer(i hasznalataért, azok biztonsagos
megorzéseért.

- Intézményvezetd iranyitasa alatt, munkakori leirdsanak megfelelden végzi feladatait.

- Tevékenységérol rendszeresen beszamol.

- Helyettesitését az intézményvezeto altal kijelolt, megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd
személy végzi.

- A gondozottak fizikai, kulturalis, szorakoztato jellegii foglalkoztatasat szervezi;

- Elkésziti a foglalkoztatasi tervet;

Hagyomanyok és aktualis innepek megszervezeése;

Foglalkoztatashoz sziikséges anyagok beszerzése, biztositasa;

Kapcsolattartds a hozzatartozokkal, a varos intézményeivel, timogatdokkal;

Sziikség szerint részt vesz az apolasi-gondozasi feladatokban;

- Demencidban szenveddknél specialis mentalhigiénés feladatok ellatdsa a szakmai
programban foglaltaknak megfeleléen;

- Kulturalt kéryezet, higiénés rend kialakitasa, a foglalkoztaté szobak otthonossa tételében
segités;

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

- Interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak segitése.

Hataskor:
- Felkésziti az intézmény dolgozoit a pszichés gondozassal kapcsolatos feladatokra, kiilonds

tekintettel az dpolo-gondozé személyzetre;
- Az ellatottakkal valo kdzvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vesz a pszichés

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

Felelds:

- A hazirend betartasaért, betartatasaért;

- A jogszabaly altal el6irt adminisztracio vezetéséért;

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

- Felelés a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartdsaért;

- Az intézmény j6 hirmevének megdérzéséért;

Az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért;

- Az intézmény tulajdondban alloértekek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok biztonsagos
megorzéséért.

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

- A takarito feladata az szervezeti egység székhelyének tisztantartasa. A napi takaritason
talmenden feladata az szervezeti egységszékhelyének helyiségeiben nagytakaritast végezni.
Kézvetlen felettese az intézmény vezetdje.

Feladata:

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

- Az intézmény névényeinek gondozasa;

Munkdjat a vonatkozé jogszabalyok, az intézmény szabalyzéi dokumentumok, az
intézményvezetdi utasitasok és a munkavédelmi eldirasok alapjan végzi.

Hataskor:

- Véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkajat érint6 kérdésekben.

- Javaslatot tehet munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére.

Felelds:

- Az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért;

- Az intézményi vagyon, a rendelkezésre bocsdtott eszkdzok szakszeri kezeléséért,
rendeltetésszerii hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért;

- Felelds a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
térvényi eldirdsok betartasaeért;

Felelds a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért;

Az iltala hasznalt eszk6z6k megdvasaért;

Az altala atvett értékekért teljes anyagi felelosség terheli;

Az intézmény jo hirnevének megorzéséért;

Az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért.

]

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1. A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyok

5.1.1. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A SSz8z intézményvezetSje az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott, vagy
hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy a kézalkalmazottat milyenfeltételekkel és
a kozalkalmazottakra vonatkozo illetménnyel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek:
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A munkavégzés teljesitése az intézmeény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok €s a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint térténik.

A kozalkalmazott kételes a munkakdrébe tartozo munkat képességei maximaliskifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni.

5.1.2. Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a szakmai vezetdkkel egyeztetett

tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdgengedélyezésére minden esetben
csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolojogszabaly
szerint kell megallapitani és errdl a munkavallalét — jogcimenkénti bontdsban — irasban
értesiteni kell.

5.1.3. Fegyelmi és kartéritési felelosség

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

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

A SSzSz valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek megovasaért.

Az intézmény a dolgozd hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo munkahelyén vagy mas, megbrzésre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékd és értékii hasznalati
dolgokat csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan

(pl. szamitogép, egyéb).

5.1.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvény 3.§-a
alapjan  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség az aldbbi  dolgozdkra vonatkozik:

intézményvezetod

5.1.5. Munkaidé nyilvantartas

A ledolgozott munkaidé nyilvantartdsa és ellenérzése céljabol 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 és a vezetdk a felelosek.

A ledolgozott munkaidot hetenként Gsszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a térvényes
munkaidd — heti 40 6ra — az adott héten mindenki altal ledolgozasra keriiljon. A heti munkaidd
atcsoportositasat a magasabb vezetd, engedélyezheti a jelenléti iven torténd szignalassal.

5.1.6. Munkarend

.1.6.1. A Hazi segitségnyujtas milkodésének ideje
Hétto: 8.00 - 16

Kedd:8.00 — 16

Szerda: 8.00 — 16

Csiitortok: 8.00 — 16

Péntek: 8.00 — 16

5.1.6.2. Az Id6sek Klubjanak nyitva tartisa
hétfotol - cstutortokig: 8.00 — 16.00 péntek 7.30-13.30
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Az Idosek Klubjaban internet szolgaltatds naponta, a mindenkori nyitva tartasi idoben vehetd
igénybe a lakosok szamara téritésmentesen.

5.2. Az intézmény miitkodésével kapcsolatos szabalyok

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

5.2.2. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi, az intézmény képviseletében térténd alairasnal bélyegzot kell hasznalni.

A bélyegzdvel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzdit az intézményvezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézményben bélyegzé haszndlatara jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes, szakmai vezetok.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartisar6l az intézményvezeté gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése
esetén az eloirasok szerint jar el.

5.2.3. A bankszamlak feletti rendelkezés

A szamlavezetd bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezet
jeloli ki. Nevilket és aldiras bejelentési kartonjaik egy-egy példanyat a gazdasagi feladatokat
ellato koteles Orizni.

5.2.4. Kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés és utalvianyozas rendje

A kotelezettség-vallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas
rendjét az intézményvezetd hatdrozza meg, melyre vonatkozd részletes szabalyozas a Sasdi
K&zos Onkormanyzati Hivatal szabalyzataiban keriil meghatarozasra.

5.2.5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idoleges vagy tartds tavolléte nem befolyasolhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa a szakmai vezetd, illetve -
felhatalmazasa alapjan — az altala megbizott feladata.

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

5.2.6. Munkakorok atadasa
Az intézmény dolgoz6i munkakorének atadasarol illetve atvételérdl személyi valtozasesetén

jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkakor atadasarol, atvételérol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni az atadas-atvétel
idépontjat, a folyamatban lévé konkrét tigyeket, a jelenlevok alairasat.

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

5.2.7. A SSzSz miikodésének elvei
A S§5zSz miikddése a jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban részletezettek szerint valsul

meg. Valamennyi egysége miikodése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara.
Nyitottsag elve:
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A SSzSz nyitott intézmeény, igénybevétele feltételhez nem kothetd. Az intézményt egyének,
csoportok, kozdsségek vagy kozvetleniil keresik fel, vagy a teriileten mik6d6 mas intézmények
javasolhatjak a kapcsolatfelvételt.

A kapcsolatfelvétel torténhet a jogszabalyban szabalyozott kotelezettségvallalassal is.

Az intézmény jogosult a tovabbi segitségnyujtas elol elzarkozni a kliens egyiittmikodésének
hianya esetén.

Az Onkéntesség elve:

Az intézmeény klienseivel az onkéntesség alapjan alakit ki egyiittmiikddést. Miikodése nem
hatésagi, hanem szolgdltatd jellegli. Az egylittmiikodés alapja a klienssel kozdsen
megfogalmazott célok megvaldsitasa. Az intézmény munkatarsai mindenkor klienseik érdekeit
képviselve tevékenykednek.

Stlyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az €rintett személy, illetve térvényes
képviseldje hozzdjarulasaval jogosult intézkedni. (Sulyos veszélyeztetés azon allapot,
tevékenység, vagy magatartas, amelynek kovetkeztében a kliens, vagy egy masik személy
életét, testi vagy mentalis épségét kozvetleniil €s sulyosan fenyegeto helyzet all eld).

A személyiségi jogok védelmének elve:

Az intézmény munkatarsainak - a tevékenységiik soran tudomasukra jutott - a kliensek
személyiségi jogait érintd adatok €s tények nyilvantartasara és kezelésére a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartdsardl szoloé 1992. évi LXVL térvényrendelkezéseinek,
valamint a Szocialis Munka Etikai Kdédexében foglaltak betartdsa kotelezé. Az intézmény
munkatarsainak e szolgalati titoktartasi kotelezettségbetartasara fogadalmat kell tenniiik.

Az intézményt felkeres§ 4llampolgarok anonimitdsat - kivansag szerint - az
intézménymunkatarsai kotelesek megtartani.

Az egyenldség elve:

Az intézmény minden kliens tigyével nemre, szarmazasra, felekezetre, csaladi allapotra, korra
tekintet nélkiil koteles érdemben foglalkozni, illetve a hataskdrébenem tartozd, vagy azt
meghaladé ligyekben 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 egylittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik egy
masik szervezeti egység mukodési teriletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, esetmegbeszélések, belsod

levelezés stb.

5.4. A kiils6 kapcsolattartas rendje
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodd szervezetekkel egytittmukodési

megallapodast kothet.

A helyi és orszagos tarsintézmeényekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munkajat.

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

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonbozd szakmai szervezetekkel.

5.5. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozo dokumentumok
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Az intézmény vezetdje belsd szabalyzatokban rendezi a mikddéséhez, gazdalkoddsihoz
kapcsolodd és pénziigyi kihatassal bird, jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiemelten

e Munkaruha juttatasi szabalyzat
Cafeteria Szabalyzat,
[ratkezelési Szabalyzat,
Tlzvédelmi Szabalyzat,
Hazirend,
Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

5.6. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat fiiggeléke tartalmazza az intézménybelsé
normaira vonatkozoé szabalyzatait.

6. ZARO RENDELKEZESEK

Sasd, 2017.07.02

£

%
Ya megy®
SzMSz 1. szamu melléklete: feladatokat me 070 jogszabalyok jegyzéke

AZ INTEZMENY FELADATAIT MEGHATAROZO JOGSZABALYOK JEGYZEKE
Az Intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szo6ld 2011. évi CLXXXIX. térvény 23. § (5)
bekezdés 11. pontja, a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol szolo 1993, évi IIL
torveény (Szt) 86. § (2) bekezdés e) pontja alapjan kotelez6 dnkormanyzati feladatot, személyes
gondoskodast nyujto szocialis alapszolgaltatasokat, illetve tartosan ott tartdzkodo, szocialisan
raszorult személyek részére a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolé 1993. évi 111
torvény (a tovabbiakban: Szt.) 63. § hazi segitségnyujtast.

Az intézmény alaptevékenységét meghatirozo jogszabalyok

A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. torvényben (Szt.) foglalt
szocialis alapszolgaltatasok koziil biztositja: az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat,

Az intézmény tevékenységét az alibbi jogszabilyok hatarozzak meg:

Torvények:

2011. Magyarorszag Alaptorvény (2013. aprilis 25.)

1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykonyvérol

2011. évi CLXXXIX. térvény a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

2007. évi CLII. térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

2004, evi CXL. térvény a kozigazgatasi hatosagi cljaras s szolgaltatas altalanos szabalyairol
1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadordl

2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adorol

2003. évi XCII. térvény az addzas rendjérol

20



Kormanyrendeletek:

29/1993. (I1.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyijté szocidlis ellatasok teritési
dijarol

235/1997. (XIL.17.) Kormanyrendelet a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvedelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nydjtészervek €s
személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
veégrehajtasarol

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhéztartasrol szo6lo torvényvégrehajtasarol
331/2006. (XI1.23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskérok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl €s illetékességérol

340/2007. (XII. 15.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kozremiikddo szakértokre, szakért6i szervekre vonatkozorészletes szabalyokrol
92/2008. (IV. 23.) Korméanyrendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a rehabilitacios
alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott személyek allapotanak
feliilvizsgalatarol

Agazati rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtéd szocidlis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok
igénybevételérdl

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairl és mikodésiik
feltételeirdl

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

9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairl

Kiils6 szakmai ajanlasok:

Szocidlis munkaisok etikai kddexe

Helyi szabalyozasok:

Sasd Viros Képviseld-testiiletének 2/2015.(I1.16.) dnkormanyzati rendelete egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokrol és szolgaltatasokrol.
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2. szamu melléklet

Sasdi Szocialis Szolgalat Szervezeti abra

Intézmenyvezet

P
szakmai vezetd
klubvezeto

1f6
Hazi
segitseg

Nappali
ellatas

nyujtas

Szocialis
gondozo
18 f6

Demens
személyek

Szocialis
gondozo

2168
oraban
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