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SZERVEZETI SZABALYZAT

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd mikoddési szabalyait.

A Szervezeti és MiUkodési Szabalyzat az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5/B §
bekezdése alapjan készult.

Az SZMSZ ennek megfeleléen a kdvetkezbket tartalmazza:
- az intézmény adatait,
- az intézmeény szervezetet,
- a mikodés egyes szabalyait.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya kiterjed
- az intézmeény vezetdjére
- az intézmény dolgozdira
- az intézmeényi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra.

Targyi hatalya:
o Intézmény strukturajat, szervezeti felépitését
o 1/2000. SzCsM rendelet 5/B §-ban foglaltak
tartalmazza.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat iddbeli hatdlya a személyi hatalynal
meghatarozott személyekre a szabalyzat jovahagyasaval kezd6dik, és hatalyon kivuli
helyezésével sziinik meg.

3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen — kell
elkészitenie a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat.

Az SZMSZ-t az intézményvezets késziti el.
A szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

Az intézményben folyé tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
- a Munka Torvénykonyverél szolo 2012. 1. torvény,

- a kézalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény,

- a Polgari Torvenykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény,

- a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény,

- az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,




- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6lo 1993. évi lll. torveény,
- a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijardl szold 29/1993.
(1. 17.) Korm. r.,

- a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis intézmények szakmai feladatairol, és
mikodésuk feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,

- a személyes gondoskodast végz6 személyes adatainak mikodési nyilvantartasarol
sz0l6 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

- a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl
sz6l6 257/2000. (XIl. 26.) Korm. r.,

- a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol sz6l6 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

- szocialis, gyermekjoéléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halézatok
hatésagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm.
rendelet)

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

- a gondozasi szukséglet, valamint az egészségi allapoton alapuldé szocialis
raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl szold 36/2007.
(XII. 22.) SZMM rendelet.

- a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrél szo6l6 415/2015. (XIl. 23. ) Korm. rendelet

- a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold szold 1997. évi XXXI.
torvény,

- a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas--egészségugyi elbirasokrol szolé 37/2014.
(IvV. 30.) EMMI rendelet,

- a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoéléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiukhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol
sz0616 328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet.

4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartoi jovahagyast kovetéen nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-
t meg kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t a székhely intézmény és a telephelyek helyiségében is el kell helyezni.
Az SZMSZ az intézményvezetdnél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ mébdositasakor a nyilvanossagra hozatalrél ismételten gondoskodni kell.

5. Iratjegyzék az SZMSZ -el egyitt kezelendd szabalyzatokrol
I. Az intézmény miikodésével 6sszefliggd szabalyzatok

1. Iratkezelési szabalyzat
2. Erdekképviseleti forum mikddésének szabalyzata

. Gazdasagi szabalyzatok

. Szamviteli szabalyzat

. Pénzkezelési szabalyzat

. Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
. Vagyonvédelmi szabalyzat
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lll. Miiszaki ellatasi szabalyzatok
1. Munkavédelmi szabalyzat

2. TUzvédelmi szabalyzat

3. Gépjarmu hasznalati szabalyzat

IV. Szakmai program

1. Hazirendek

2. Munkakori leirasok

V. Munkaruha juttatas szabalyzat

VI. Elelmezési szabalyzat

VII. HCCP rendszer kialakitasanak kézikonyve



Il. AZ INTEZMENY ADATAI

A koltségvetési szerv neve, Vasarosnaményi Human Szolgaltaté Kozpont
székhelye: 4800 Vasarosnamény, Bartok Béla utca 22.

A kéltségvetési szerv Vasarosnamény Varos Onkorm’ényzaténak Képvisel6-testilete
alapité, fenntarté, irdnyité 4800 Vasarosnamény, Tamasi Aron ut 1. sz.

szervének neve, székhelye:

A kéltségvetési szerv Létrehozva  Véasarosnamény Varos Képviselb-testiletének
létrehozasardl  rendelkezd 39/1997. (IV. 29.) Kt. szamu hatarozataval.

jogszabalyra (hatarozatra)

valo hivatkozas:

A kéltségvetési szerv A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata: A

kézfeladata: szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi lll.
torvény (Szoc. tv.) 60. §, 62-63. §; 65. §, illetve 65/F. § a) pontja
szerinti alapszolgaltatasok, valamint a 68. § és a 80. § (3)
bekezdésének f) pontja szerinti szakositott  ellatasok
(kbzszolgaltatasok), valamint a gyermekek védelmérél és a
gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXIII. térvény (Gyvt.) 21-
21/C. §-aban foglalt természetbeni ellatasok biztositasa.

A Kkoltségvetési szerv
alaptevékenységének Kormanyzati funkcioi:
kormanyzati  funkcié és
szakfeladat szerinti
megjeldlései:

a) 102023 - 102024 Id&skoruak, demens betegek tartés
bentlakasos ellatasa.

Onmaguk ellatasara nem vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek napi legalabb haromszori étkezésérdl, szikség szerint
ruhazattal, illetve textiliaval valé ellatasardl, mentalis
gondozasardl, a kuldn jogszabalyban meghatarozott egészségugyi
ellatasardl, valamint lakhatasarél valé gondoskodas. Atlagos
szint( ellatast nyuijt 26 engedélyezett fér6helyen.

b) 107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa
Azoknak a hajléktalan személyeknek az elhelyezését biztositja, akik
az életvitelszerii szallashasznalat és a szocialis munka segitségéve
képesek az dnellatasra.

¢) 102031 id6sek, demens betegek nappali ellatasa

Els6sorban a sajat otthonukban él8, tizennyolcadik életévilke
betdltott, egészségi allapotuk vagy id6s koruk miatt szocialis ég
mentalis tamogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képeg
személyek részére biztosit lehetéséget a napkdzbeni tartdzkodasra
tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd, valamint az alapvetg
higiéniai szikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerin
megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

d) 107051 Szocialis étkeztetés

Etkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a
legalabb napi egyszeri meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik
azt énmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani, kilénésen koruk, egészségi
allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségik,
szenvedélybetegseglk, vagy hajléktalansaguk miatt.




e) 107052 Hazi seqitségnyujtas

Hazi segitségnyujtas keretében a gondozasi szikséglettel
rendelkezd személy részére a sajat lakokdrnyezetben biztositja az
0nallo életvitel fenntartasa érdekében a szlikséges ellatast.

f) 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyuijtas

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas a sajat otthonukban éld
egészségi allapotuk és szocidlis helyzetik miatt raszoruld,
segélyhivo készilék megfelelé6 hasznalatara képes idéskoru vag
fogyatékos személyek részére az 6nallo életvitel fenntartasa mellg|
felmeriilé krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

g) 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas.

A tanyagondnoki szolgéltatas célja a Perényi és Karolyi-tanya
intézményhianyabdl eredd hatranyainak enyhitése, az alapvet6
szikségletek kielégitéseét segité szolgaltatasokhoz,
kézszolgaltatashoz, valamint egyes alapszolgaltatasokhoz valo
hozzajutas biztositasa, tovabba az egyéni, kbzosségi szinti
szlkségletek teljesitésének segitése.

h) 96015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
Az 6vodai intézményi étkeztetés, iskolai intézményi étkeztetés,
tanulok kollégiumi étkeztetésének megszervezése.

i) 096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Munkahelyi  étkeztetés egyéb vendéglatassal kapcsolatos
feladatok ellatasa.

i) 104035 gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében
A gyermekétkeztetés bolcsédében.

k) 104036 munkahelyi étkezés bdlcsédében
munkahelyen dolgozé étkeztetése

1) 104037 intézmeényen kivili gyermekétkezés
intézményen kivili gyermekétkeztetés

Szakfeladatai:

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
873011 Id&skoruak tartés bentlakasos szocialis ellatasa
879033 Hajléktalanok ellatasa atmeneti szallason
881011 Id&sek nappali ellatasa

889921 Szocialis étkeztetés

889922 Hazi seqgitségnyujtas

889923 Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas

889928 falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
562912 Ovodai intézményi étkezetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562914 Tanulok kollégiumi étkeztetése

562920 Egyéb vendéglatas

562100 Rendezvényi étkeztetés

889103 Gyermekétkeztetés bdlcsédében és fogyatékosok
nappali intézményében

562917 Munkahelyi étkeztetés

562918 Intézményen Kiviili gyermekétkeztetés




6. A Kkéltségvetés szerv - ldéskoriuak tartés bentlakasos szocialis ellatasa
miikédési kére tekintetében Magyarorszag kézigazgatasi terilete

- Hajléktalanok ellatasa atmeneti szallason, idések nappa
ellatasa, szocidlis étkeztetés és hazi segitségnyujta
tekintetében Vasarosnamény varos kdzigazgatasi terilete.

- Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas tekintetébe
Vasarosnamény varos, Barabas, Beregsurany, Csarodz
Gemzse, Gulacs, Gyire, Kisvarsany, Loénya, Nagyvarsany
Olcsva, Tiszaadony és Tiszavid kozségek kozigazgatas
teruletei.

- Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas tekintetébe
Vasarosnamény varos kozigazgatasi terlletéhez tartoz
Perényi és Karolyi-tanya.

- Gyermekétkeztetés tekintetében Vasarosnamény varos,
valamint Olcsva kézségek kdzigazgatasi
terulete.

Az intézmény jogallasa Onalléan mikod6
Gazdalkodasi besorolasa: | Onalldan mikdédé koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi
feladatait 2013. marcius 1-jét6l Vasarosnaményi Koézos

Onkormanyzati Hivatal (mint énalléan miikddé és gazdalkodd

koltségvetési szerv latja el.)

9. | Vezetbjének megbizas Nyilvanosan meghirdetett palyazat alapjan Vasarosnameny Varos
rendje: Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete bizza meghatarozott idére

(5 évre), az erre vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott

id6tartamra és feltételek szerint. Egyéb munkaltatéi jogokat a

Polgarmester gyakorolja.

10. A koéltségvetési szervnél A foglalkoztatottak — f& szabalyként — a koézalkalmazottak
alkalmazasban allo jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIl. térvény (Kjt.) hatdlya ala

. . . . tartozé, kézalkalmazotti jogviszonyban allé kézalkalmazottak.
szemelyek jogviszonya: A kézalkalmazottnak nem min&suld munkavallalok
munkaviszonyara a Munka Torvénykonyvérdl a 2012. évi |. térvény

(Mt.), mig az egyéb foglakoztatasi jogviszonyra (pl.: megbizasi

jogviszonyra) a Polgari Torvénykdnyvrél 2013. évi V. térvény (Ptk.)

rendelkezéseit kell alkalmazni.

11. A kéltsegvetés szerv _
kézvetlen jogelédjének Nincs
megnevezése, székhelye:

12. Szabad kapacitas
kihasznalasara irdnyuld 0_9502101— Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas- gyakorld terep
alaptevékenység: biztositasa.

13. A kéltségvetés szerv kisegité
tevékenysége _
(szakfeladatrend szerint, Nincs
Sszakfeladat  szammal  és
megnevezéssel):
A kéltségvetés szerv

14. véllalkozési tevékenysége Nincs
(szakfeladatrend szerint,
Szakfeladat  szédmmal  és
megnevezéssel):




15. |A kéltségvetési szerv|a) 4800 Vasarosnamény Barték Béla utca 22. szdm (hrsz.:
feladaténak ellatasat g?%%g)g'a{}ti ingatlan (S,Zékh\elly% a utca 2. (hrsz.140/3) alatt
.y . asarosnamény, Vammala utca 2. (hrsz.: alatti
szolgal6 vagyona: ingatlan (telephely),
¢) 4800 Vasarosnameény, Kossuth Lajos ut 9 /(C (telephely)
d) 4800 Vasarosnamény, Rakoczi Ferenc ut 6-12 (telephely)
e) 4800 Vasarosnamény, Iskola utca 54. (telephely)
f) 4800 Vasarosnamény, Damjanich Janos ut 34. (telephely)
g) 4800 Vasarosnamény, Barték Béla utca 24. (telephely)
szam alatti ingatlanok és azok targyi felszerelései,
h) az intézmény vagyonleltaraban szerepld gépek,
berendezések és felszerelések.
A c¢©)-g) pontokban meghatarozott ingatlanokat és
ingésagokat a fenntarté — a tulajdonviszonyok valtoztatasa
nélkil — hatarozatlan idére az Intézmény hasznalataba
adja.”
16. A kéltségvetési szerv Vasarosnamény Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
kézfeladatai ellatasat mindenkori  hatalyos  vagyonrendeletében foglaltak — szerint,
Lz . figyelemmel Magyarorsza
szolgalé  vagyon  feletli h?esllyi énkormér?))//zatokrélg sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény
rendelkezées (tovabbiakban: Mét.) vonatkozé rendelkezéseire.
(vagyonhasznélat):
17. A szerv éltal nyujtott - Apolast, gondozast nyuijto intézmeny,
szolgaltatasok ellatasi - Atme_qc—::ti elhelyezé§t ny}]jté intézmény,
forméaja: - Szocialis alapszolgaltatasok
! - Természetbeni gyermekvédelmi ellatas
18. A szerv altal nyujtott — ldések Otthona (szakositott ellatasi forma)
szolgaltatasok ellatasi — Hajléktalan személyek atmeneti szallasa
tipusa: (szakositott ellatasi forma)
— Nappali ellatés:Idések Klubja
(szocialis alapszolgaltatas)
- Etkeztetés (szocialis alapszolgaltatas)
— Hazi segitségnyujtas (szocialis alapszolgaltatas)
— Jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas (szocialis
alapszolgaltatas)
— Tanyagondnoki szolgaltatas (szocialis alapszolgaltatas)
— Gyermekétkeztetés
— Munkahelyi étkezetés
— Egyéb vendéglatas
— Rendezvényi étkeztetes
19. Az intézmeény székhelyén - |dések Otthona: 26 féréhely
nydjtott ellatasi tipusok, - gﬁzgfeggblai 20 ferhely
ferohelyek szama.  hazi segitségnyujtas, 81 f6
- jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas 91 db
20. Az intézmény telephelyei, — 4800 Vasarosnamény, Vammala utca 2. szam:
az ott nyujtott ellatasi — hajléktalan szeme;lycjk atmeneti szallasa 10 fér6hely
tipusok, féréhelyek szama: =~~~ »Nagykonyha” f6z6konyha

4800 Vasarosnamény, Kossuth Lajos ut 9/C

- ,,Nagykonyha” f6z6konyha E6tvos talalokonyhaja
4800 Vasarosnameény, Rakoczi Ferenc ut 6-12

- ,Petéfi” Konyha f6z6konyha
4800 Vasarosnamény, Iskola utca 54.

- ,Kolcsey” Talalokonyha




4500 Vasarosnamény, Damjanich Janos ut 34.
,Ovoda” Konyha f6z6konyha
4800 Vasarosnamény, Bartok Béla utca 24.

21. A gazdalkodasra vonatkozo A gazdalkodassal Osszefiiggé részletes szabalyokat a

szabalyok, a
gazdalkodassal 6sszefiiggé

Véasarosnaményi Kézds Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban kell rogziteni.
A gazdalkodassal Osszefiigg6 jogositvanyok

Jjogositvanyok: (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
szakmai teljesités igazolasa) gyakorlasanak szabalyait, illetve
modjat es rendjét az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torveny (AHT), valamint az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasrol szolo 368/2011.(XI1.31.) kormanyrendelet (Avr)
tovabba az ezek alapjan Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal altal kiadott bels6 szabalyzatok tartalmazza.

22. Intézmény agazati azonositédja: S0024111
S 0071469
23. |1Az intézmény szamlaszama: - a szamlavezet0 penzintézet neve: OTP-BANK Nyrt.
Eszak Alfoldi Régié Vasarosnamény
- a bankszamla szama: 11744065-16820687-00000000
Alszamla : - bankszamla szama: 11744065-16820687- 10010000
24. Altalanos forgalmi adé - az intézmény az altalanos forgalmi ad6 bevallasara és
alanyisaga: medfizetésére tekintettel altalanos szabalyok szerinti
afa alany
Intézmény addszdma: 16820687-2-15
25. Intézmény torzskonyvi 657626
azonositdja
MAK-nal vezetett
26. Statisztikai szamjele: 16820687-8730—322-15
27. Alapité okiratszama: 151/6623-2/2020
28. Alapité okirat kelte: 2020.05.19.




ll. AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALAP ELVEI

1. Az intézmény a személyes szocialis gondoskodas keretein belll szolgaltatasai
altal segitséget nyujt mindazon szocialisan raszorult személyek szamara, akik
életvitelikben részleges vagy teljes segitségre szorulnak.

2. Intézményhalézata révén az alap és szakositott ellatasi formak
O0sszehangolasaval, az idés és/vagy fogyatékkal él6 személyek bio — pszicho -
szocialis szukségleteinek kielégitésében nyujt részleges vagy teljes segitséget.

3. Intézmeényunk, az ellatas minél magasabb szinvonalu megvaldsulasa érdekében
kapcsolatot tart mindazon tarsadalmi-, érdekképviseleti szervezetekkel,
tarsintézményekkel, melyeknek egylttmikdédése az idés és/vagy fogyatékos
ellatottak életmindségének javulasahoz hozzajarulhat.

4. Seqit6 tevékenységunk végzése soran minden munkavallalo alapvet6 kotelessége
maximalisan tiszteletben tartani az ember alkotmanyos és egyetemlegesen elismert
jogait.

Lehet6seégeinkhez mérten mindenkor igyekszunk a segitséget kér6 szemeély szamara
a szukségleteit legmegfelelébben kielégitd ellatasi format nyujtani.

5. Mlkoédéslink soran térekednink kell human eréforrasunk és pénzeszkdzeink
hatékony takarékos felhasznalasara.

6. A kozétkeztetésben vallalt élelmezési tevékenységet, az élelmezést a vonatkozd
jogszabalyok betartasaval, az igénybevevék taplalkozasi igényeinek mennyiségi és
mindségi kielégitése, kornak és egészségugyi allapotnak megfeleléen, minél kisebb
koltségraforditassal, minél nagyobb hatékonysaggal és kihasznaltsaggal probalja az
intézmény nyujtani az élelmezési szabalyzatban leirtak szerint.
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IV. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FO FELADATAI

1.Alapszolgaltatasok

a) Tanyagondnoki szolgalat

A szolgaltatas célja, Vasarosnamény varos kultertletén, Karolyi-és Perényi tanyain
élé idések, egyedul élék, fogyatékkal él6k, hatranyos helyzetben lévé csaladok
alapvetd  szukségleteinek  kielégitésében,  életvitelik  segitésében  valo
kdzrem(kodés, a kozszolgaltatasokhoz, egeszsegugyi es egyeb
alapszolgaltatasokhoz valé hozzajutas biztositasa.

Tanyagondnoki szolgaltatas keretében szallitas, megkeresés, kdzosségi fejlesztés
szolgaltatasi elemet biztositunk.

Célunk a tanyakon él6k esélyegyenléségének novelése, az ott élék életfeltételeinek
javitasa.

b) Etkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi
egyszeri meleg étkeztetésérél kell gondoskodni, akik azt énmaguk, ill. eltartottjaik
részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kulonosen: koruk,
egeszséqi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegséguk,
szenvedélybetegseéguk, vagy hajléktalansaguk miatt.

Az étkezes biztosithato:

Ellatasi kapacitas

- Az étel helyben fogyasztasaval,
- az étel elvitelének lehetévé tételével,
- lakasra szallitasaval.

Etkeztetés keretében a napi egyszeri meleg étellel trténd ellatas igény szerint
munkaszineti és pihenénapon is megoldhaté.

c) Hazi segitségnydjtas
Hazi segitségnyujtas olyan szolgaltatas, amely az igénybevevd o6nallé életvitelének

fenntartasat — szikségleteinek megfeleléen — lakasan, lakokoérnyezetében
biztositunk.

Hazi segitségnyujtas keretében kell gondoskodni:
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- Azokrol az idéskoru személyekrél, akik onmaguk ellatasara sajat er6bdl
nem képesek és réluk nem gondoskodnak,

- Azokrdl a pszichiatriai betegekrél, fogyatékosokrél, szenvedélybetegekrdl,
akik allapotukbdl addéddéan az 6nallé életvitellel kapcsolatos feladatok
ellatasahoz igényelnek segitséget,

- Akik bentlakasos intézményi felvételre varakoznak,

- Akik betegséguk miatt igénylik ezt az ellatasi format onallo életvitelik
fenntartdsahoz.

A hazi seqitségnyuijtas keretében biztositani kell:

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy — a szocialis segités
tevékenységeit is magaba foglalé — személyi gondozast kell nyujtani.

Szocialis seqités keretében biztositani kell:
- alakokornyezeti higiénia megtartasaban vald kozremikodést,
a haztartasi tevékenységben valo kdzremikodést,
a veszelyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitdsaban torténé segitségnyujtast,
szUkség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés
segitéset.

Személyi gondozéas keretében biztositani kell:
az ellatast igénybe vevével a segité kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,
a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

A hazi segitségnyujtas a személyi gondozas keretében gondozas és haztartasi
segitségnyujtas, szocialis segités keretében haztartasi segitségnyujtas szolgaltatasi
elemet biztosit.

Hazi segitségnyujtas igénybevételét megel6zben vizsgalni kell a gondozasi
szukségletet. A szolgaltatas iranti kérelem alapjan az intézményvezetd, ennek
hianyaban a jegyz6 altal felkért szakért6 végzi el az igényl6 gondozasi
szukségletének vizsgalatat. A gondozasi szUkséglet vizsgalata keretében meg kell
allapitani azt, hogy az ellatast igénylé esetében szocialis segités vagy személyi
gondozas indokolt, valamint a napi gondozasi szukséglet mértékét. A megallapitott
gondozasi szukségletet a mikodést engedélyezd szerv felllvizsgalhatja és
modosithatja.

Amennyiben a hazi segitségnyujtas soran

szocialis segités biztositasa esetén személyi gondozasi feladatok ellatasa
valik szikségesse, a gondozasi szukséglet vizsgalatat ismételten el kell
végezni,
szakapolasi feladatok ellatasa valik szikségessé, a hazi segitségnyujtast
végz6 személy kezdeményezi az otthonapolasi szolgalat keretében torténd
ellatast.
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d) Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas

A sajat otthonukban él6, egészségi allapotuk és szocialis helyzetik miatt raszorulo, a
segelyhivo készulék megfeleld hasznalatara képes iddskoru vagy fogyatékos
személyek,illetve pszichiatriai betegek részére nyujtott szolgaltatas, akiknél az onallé
életvitel fenntartasa mellett krizishelyzetekkel lehet szamolni. Az ellatasi forma célja,
a krizishelyzetek megel6zése, elharitasa, megoldasa.

lgényelhetik:

A szocialisan raszorult egyének, akik:

- egyedul élnek, és a 65 életévet betoltotték,

- egyedul élnek, s sulyosan fogyatékosok, vagy pszichiatriai betegek,

- kétszemélyes haztartasban élnek, 65 év felettiek, amennyiben egészséqi
allapotuk indokolja a szolgaltatas folyamatos biztositasat.

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas keretében fellgyelet szolgaltatast biztositunk.
e) Nappali ellatasa (Idések Klubja)

A szolgaltatast elsésorban a sajat otthonukban €16 azon nagykoru személyek vehetik
igénybe, akik egészségi allapotuk, vagy id6s koruk miatt szocialis és mentalis
tamogatasra szorulnak, de 6nmaguk ellatasara kis segitséggel képesek.

Nappali ellatds keretében tanacsadas, készségfejlesztés, haztartasi vagy
haztartaspotld segitségnyujtas, esetkezelés, feligyelet, gondozas, koézOsségi
fejlesztés szolgaltatasi elemet biztositunk.

Napkozbeni benntartozkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatra, alapvetd higiénés
szukségletek kielégitésére szolgald ellatasi forma, melynek keretében fizikai-,
egészsegugyi-, mentalis-, segitséget, a szabadidé célszerii hasznos eltdltésére
iranyulo foglalkozast és érdekvédelmet biztositunk.

2. Szakositott ellatasok

a) Apolést-gondozast nytjté intézmény /ld6sek Otthona/

IDOSEK OTTHONABAN — meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de
rendszeres fekvébeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld, a ra iranyadd oregségi
nyugdijkorhatart betoltdtt személy lathato el.

Id&sotthoni ellatas az értékelé adatlap alapjan lll. fokozatu vagy a jogszabalyban
meghatarozott egyéb korulményeken alapuldé gondozasi szikséglet megallapitasa
esetén nyujthato.

Az id6sotthoni ellatas iranti kérelem alapjan az intézményvezet6 végzi el az ellatast
igényl6 gondozasi szikségletének vizsgalatat. Beutal6 hatarozat esetében a
vizsgalatot a beutald szerv kezdeményezi a hatarozat hozatalat megel6z6en az
intézményvezeténél.
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Az intézményvezetd, a gondozasi szikseégletet jogszabalyban meghatarozottak
szerint megvizsgalja és megallapitja a napi gondozasi szukséglet mértékét, tovabba
a jogszabaly szerinti korulmények fennallasat.

Ha az id6sotthoni ellatast igényl6 személy gondozasi szikséglete fennall, de az
értékelé adatlap alapjan nem |lll. fokozatu, és az id&sotthoni elhelyezést a
jogszabalyban meghatarozott egyéb korulmények sem indokoljak, az
intézményvezetd tajékoztatast ad a hazi segitségnyujtas igénybeveételének
lehetésegerdl.

Az intézményi ellatast igénybevevd valamennyi ellatott részére teljes korl ellatas —
napi legalabb haromszori étkezést, szukség szerint ruhazat, illetve egyéb textiliaval
valo ellatas, mentalis gondozas, egészségugyi ellatas, lakhatas — biztositasa,
valamint az a feladatellatashoz sziikséges feltételek megteremtése.

Id6sek otthona feladatai:

o (Gondozas: olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitség, mely a hianyzo, vagy
csak korlatozottan meglévé testi és szellemi funkciok helyreallitasat szolgalja.

o Apolés: az intézmény keretei kdzott biztosithatd egészségi allapotot visszaallitd
tevékenyseg.

o~ Etkeztetés: napi haromszori féétkezés — ebéd meleg étel, napi kétszeri kiegészité
étkezés: tizorai, uzsonna.

o Ruhazat; textilia
- Az ellatottak sajat ruhajukat hasznaljak, ha szukséges az intézmény potolja,
- 3 valtas agynem — lehet sajat, vagy az intézmény biztositja,
- Tisztalkodashoz 3 valtas textilia.

o Egészsegligyi ellatas:
Heti két alkalommal orvos latja el az ellatottakat (hétf6, csutortok), feladatai:

Felvilagositd el6adas szervezése,

Heti rendszerességgel vizit tartasa,

Havi rendszerességgel gyogyszer felirasa,

Szlirdévizsgalatokon valé részvétel biztositasa,

Szakorvosi ellatasra vald beutalas,

Biztositja az alapvet6 gyogyszereket, gyogyaszati segédeszkozoket.

9

Mentalis ellatas keretében végzett feladatok:

Személyre szabott banasmad,

Egyéni esetkezelés, csoportos megbeszélés,

Szabadidd kulturalt eltdltésének szervezése,

Csaladi és tarsadalmi kapcsolatok apolasa.

Lehetéség biztositasa a hitélet gyakorlasara (reformatus, katolikus Istentisztelet).

o Foglalkoztatas szervezése: kulturalis tevékenység, fizikai tevékenység, szellemi,
szoOrakoztatd tevékenység.
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Az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teendbk ellatasa a vezet6 &apolo-
gondozd, mentalhigiénés és a miszakban lévé gondozdk feladata.

A szakositott ellatast nydjté intézményben Erdekképviseleti Forum segiti a vezetés
munkajat, védi az ellatottak érdekeit.
Engedélyezett féréhelyszam: 26 f6.

b) Hajléktalan Személyek Atmeneti Szallasa

A hajléktalan személyek atmeneti szallasa azoknak a hajléktalan személyeknek az
elhelyezését biztositja, akik az életvitelszerl szallashasznalat és a szocialis munka
segitségeével képesek az onellatasra.

Tovabba akik személyes és szocialis korulmények miatt lakassal, szallassal nem
rendelkeznek, és lakhatasukat megoldani nem képesek.

Engedélyezett fér6helyszam: 10 6.
Célja:
e Segitséget nyujt a hajléktalan személy életviteléhez,
e ElBseqiti a szocialis ellatasok igénybevételét, elérését.

Nyitvatartasi id6:

A Hajléktalanok Atmeneti Szallasanak nyitva tartasa folyamatos.

Szolqgaltatasi elemek a hajléktalan személyek atmeneti szallasan:

- A hajléktalan személyek atmeneti széllasa az onellatasra képes hajléktalan
személyeknek biztosit

- lakhatasi szolgaltatast, vagy

- lakhatasi szolgaltatast és az 6nallé életvitel fenntartasa érdekében sziikség
szerinti mértékl esetvitelt (szocialis munkat).

- Lakhatasi szolgaltatds szerinti hajléktalan személyek esetében az ellatas
keretében kizardlag lakhatasi szolgaltatas és tisztalkodasi lehetbség biztosithaté.
Lakhatasi szolgaltatdas az intézmény épuletén belldl vagy kulsé fér6helyeken
biztosithato.

- A lakhatasi szolgaltatas id6tartama nem haladhatja meg a harom évet.

- Az 06nallo életvitel fenntartdsa érdekében szikséges mértékl esetvitelt
(szocialis munkat) a Szt. 94/C. § szerinti megallapodasban kell meghatarozni.

3. Kiegészito tevékenységek

- Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas- gyakorlo terep
biztositasa.

Az intézmény gyakorloterepet biztosit a személyes gondoskodast nyujté szocialis

seqgitd tevékenység végzéséhez szukséges, alap-kozeép és fels6foku szintl szakmai
képzésben résztvevé hallgaték szamara.
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Ezen tevékenységét a képzbhellyel torténé megallapodasban, szerzédésben
lefektetett elvek alapjan végzi.

A terepgyakorlatokon részt vevd hallgatok gyakorlati képzését a (tereptanari
feladatokat) szakképzett féiskolai végzettséggel rendelkezd szakdolgozék végzi.

4. Kozétkeztetési feladatok:

Az intézmény a gyermekek és a tanulok szamara az évodai nevelési napokon, iskolai
tanitasi napokon gyermekétkeztetést nyujt f6zé6konyhain keresztul.

A szunidei gyermekétkeztetés keretében biztosit egy déli meleg étkezést a
gyermekveédelmi torvényben meghatarozottak szerint.

Az élelmezési tevékenység feladata az élelmezést a vonatkoz6d jogszabalyok
betartasaval, az igénybevevOk taplalkozasi igényeinek mennyiségi és mindségi
kielegitése, kornak és egészségugyi allapotnak megfeleléen, minél kisebb
koltségraforditassal, minél nagyobb hatékonysaggal és kihasznaltsaggal az
élelmezési szabalyzatban foglaltak alapjan.
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V. AZ INTEZMENY TELEPHELYEI, NYITVAALLO

HELYISEGEI

A szolgaltatasok moddosulasabdl adoddan, a szervezeti integracioval kialakitott
részleg kialakitasaval az intézmény, teruletileg elkulonulé
telephelyen mikodik:

bentlakast nyujtd

SZEKHELY:

|. Vasarosnaményi Human Szolgaltatd Kézpont

- Feladatellatas:

TELEPHELYEK:

Etkeztetés,

Hazi segitségnyujtas, (81 f6)

Jelz6érendszeres hazi segitségnyuijtas,

Nappali ellatas (Idések Klubja): 20 6,

Tanyagondnoki szolgalat : Perényi —és Karolyi tanyan
Apolast gondozas nyuijté intézmény: Idések Otthona 26
f6 részére

Cim: (4800 Vasarosnamény, Bartok Béla utca 22.)

|. Hajléktalan Személyek Atmeneti Szalldsa

Feladatellatas:

. Kbzétkeztetés

Cim:

hajléktalan személyek ellatasa atmeneti szallason (10 f6)
(4800 Vasarosnamény, Vammala utca 2.)

»,Nagykonyha” f6z6konyha

4800 Vasarosnameény, Kossuth Lajos ut 9/C
»Nagykonyha” f6z6konyha Eo6tvos talalokonyhaja
4800 Vasarosnamény, Rakoczi Ferenc ut 6-12
,Petofi” Konyha f6z6konyha

4800 Vasarosnamény, Iskola utca 54.

»Kolcsey” Talalékonyha

4800 Vasarosnamény, Damjanich Janos ut 34.
,Ovoda” Konyha f6z6konyha

4800 Vasarosnamény, Bartdk Béla utca 24.
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V1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

(Szervezeti abra)

%

o

Apolast, gondozast nyjté Iskolarendszeren kiviili szakmai
intézmény Hajléktalan Személyek oktatas, gyakorléterep
Idések Otthona Atmeneti Szallasa biztositasa
12 f6 2 16

| > Koézétkeztetési
Jelzérendszeres ligyi ntézc’ik
E‘:“:Ztetés hazi Hazi segitségnyujtas Nappali ellatas 216
0 és segitségnyujtas 76 = .
Tarsadalmi gondozdék Tarsadalmi gondozok ° (Idosek ISIUbja) 7 . P
1965 2f6 Gépkocsivezetd
> 116




VIl. SZAKMAI LETSZAMOK

A szocialis terlleten dolgoz6 szakemberek és dolgozok etikus és humanus magatartasa alapvet6
kovetelmény. Ennek érdekében minden dolgozonak kotelez6 betartania a Szocialis Munka Etikai
kédexében lefektetett alapvetd normakat.

A munkakorok betoltéséhez és a feladatkor megfeleldé ellatashoz elengedhetetlen
kovetelmény a munkakorre eldirt szakképesités. A rendszeres tovabbképzések lehetdve teszik
azt, hogy a gondozast iranyito és végzd dolgozdk megfelel6 szakértelemmel rendelkezzenek.

A szolgaltatasok integracidja, az alap és szakositott szolgaltatasok egy szervezeti keretben
torténé mikodtetése, a kulonbozd ellatasi formak egymasra épulésével, a részteruletek egyutt
mukodeésével valdsul meg.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék az alabbi munkakdroket toltik be, az egyes
munkakoroket betoltd személyek a munkaba allas napjan munkakori leirast vesznek at, melynek
alapjan munkajukat végzik.

A dolgozok részére az intézmény vezetbje munkaltatoi igazolvanyt allit ki, melyet a munkaviszony
megszinésének napjan az igazolvannyal rendelkezé koteles leadni.

Munkakorok és a munkakorokben foglalkoztathato létszamok

Ellatasi forma Munkakor A munkakérékben Megjegyzés
foglalkoztathaté (teljes vagy részmunkakorre, csatolt
létszam munkakdrre vald hivatkozas)
(munkakdérénként)
Intézményvezet6 1 f6 k6zalkalmazott | teljes
(magasabb vezetd)
Tanyagondnoki Tanyagondnok 1 f6 kézalkalmazott | Teljes
szolgalat intézményvezetd
helyettes
Idések Otthona
Szocialis munkatars 1 f6 kbzalkalmazott | Telies
Terapias munkatars 1 f6 kdzalkalmazott | teljes
Gondozdb 7 6 kbzalkalmazott | teljes
Apold
Moso-vasald 1 f6 kdzalkalmazott | teljes
Takarito 1 f6 kbzalkalmazott Teljes/vagy részmunkaidé
Konyhai kisegitd 2 f6 kozalkalmazott Teljes
gazdasagi szocialis 1 f6 kdzalkalmazott | Teljes
Ugyintézd
Hajléktalan Szocialis munkatars 2 f6 kozalkalmazott | Teljes
Személyek Atmeneti
Szallasa
Nappali ellatas 2 f6 kozalkalmazott | Teljes
(ldések Klubja Gondozo
Hazi segitségnyujtas | Gondozo6 7 f6 kdzalkalmazott | Teljes/vagy részmunkaidé

Jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas

Jelz6rendszeres
koordinator

1 f6 megbizas
alapjan

Tarsadalmi gondozo

18 f6 megbizas
alapjan

tarsadalmi munka, szocialis
gondozéi dijban részesll6

Etkeztetés

Asszisztens

1 f6 kozalkalmazott

teljes




Tarsadalmi gondozok |3  f6/ megbizas | tarsadalmi munka, szocialis
alapjan gondozdi dijban részesulé
Kozétkeztetés 31 f6

kozétkeztetési 2 f6 kozalkalmazott | teljes

ugyintézd

Elelmezésvezetd 3 f6 kbzalkalmazott | teljes

Fészakacs 3 f6 kbzalkalmazott | teljes

Szakacs 12 6 k6zalkalmazott | teljes

konyhai kisegit6é 10 f6 kb6zalkalmazott | teljes

gépkocsivezett 1 f6 kdzalkalmazott | teljes

Kdzalkalmazotti jogviszonyban: 59 6
Megallapodas megbizas alapjan tarsadalmi gondozo: 22 6

1.MUNKAKOROK

Intézményvezetd

Az intézmény élén allé intézményvezetd vonatkozasaban az alapvet6é munkaltatéi jogokat
(kinevezés, vezetdi megbizas, visszavonas, fegyelmi eljaras) Vasarosnamény Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete gyakorolja.

Az egyéb munkaltatoi jogokat a Képviseld-testllet nevében Vasarosnamény Varos polgarmestere
gyakorolja.

Az intézményvezetd feleléssége:
Az intézmény vezetdje a szocialis torvénynek megfeleléen egy személyben felelés
az alabbiakeért:
- a szakszer( és torvényes mikodésert,
- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
- a szakmai munkaért,
- az ellatottak érdekvédelmi feladatainak ellatasaért,
- aszocialis munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a munkabalesetek megel6zéséért,
- amunkavallalok egészségugyi vizsgalatainak ellatasaért,

- az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéeért,
- felelés az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott

kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

- felelés a Kkoltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek  érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséeért, annak teljességéért és hitelességéért, a
gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézmeényi szamviteli
rendért, a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés, valamint a hatékony
mikodéséért.

Az intézményvezet6 jogkére
Az intézményvezeté feladatait, jogkorét, felelésségét a Szocialis Torvény, valamint a fenntarto
hatarozza meg.
Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:
- aszemélyes gondoskodast nyujto szocialis ellatas iranyitasa és ellenérzése,
- azintegralt intézmény vezetése,
- azintézmény jogszerl miukodésének és gazdalkodasanak biztositasa,
- azintézmény mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
vonatkozo jogszabalyok és a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,
- a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,
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- aszocialis feladatot ellatd intézmény képviselete,

- a munkahelyi baleset megelézésének iranyitasa,

- adontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetb fé6bb feladatai:
a) Magasabb vezetdi hataskérében iranyitja, koordinalja és ellendrzi:
- azintézmeény szakmai, gazdasagi tevékenységét, mikodését
- munka és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat
- a szolgaltatast igénylék felvételével kapcsolatos Ugyintézést, gondozasi szlikséglet
vizsgalatanak lebonyolitasat, és az eld6gondozasokat.
- azintézmeény mikodésehez elbirt szabalyzatok elkészitését, betartasat
- a munkavallalok tovabbképzési tervének végrehajtasat
- azintézmeény bels6 ellenérzési mechanizmusait
- a munkavallalok tajékoztatasat
- a munkaértekezletek megtartasat
- az egyseégek kozotti egyuttmikodést
- apanaszok kivizsgalasat
- pénziugyi, szamviteli feladtok ellatasa, ellenérzése
- beérkezett szamlak utalvanyozasa, igazolasa
- rendezvények szervezése, arkalkulaciok készitése.

b) Munkaltatoi hataskérében:

- gyakorolja mindazon munkaltatoi jogokat, melyeket az 1992.évi XXXIII. A Kozalkalmazottak
jogallasarol szoélo, illetve a 2012. | torvény a Munka Torvénykonyve, illetve a
végrehajtasukat szabalyozo6 rendeletek a hataskorébe utalnak.

- iranyitja a munkavallalok feladatellatasat,

- biztositja az intézményben dolgozok elbirasszerli munkafeltételeit,

- elkésziti a munkavallalék munkakori leirasat,

- vizsgalatot végez a felmertlé munkaugyi problémak, panaszok tisztazasa, megoldasa
érdekében

- azintézményvezetd kodzvetlendl - szobeli és irasbeli - utasitasokat adhat minden
munkavallalé részére

Naponta adatot szolgaltat a Kézponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevékrol
(KENYSZI) elnevezési rendszerben, Vasarosnamény telepllésen az id6sek otthona és a
hajléktalan személyek atmeneti szallasan részesul6 személyekrdl. Ellatia az E-képviselbi
feladatokat.

Helyettesitésének rendje:

Az intézményvezetdt tavolléte esetén teljes felelésséggel az intézményvezetd helyettes
helyettesiti.

Kivétel azon feladatok melyek kozvetlenll az intézményvezetd hataskdrébe tartoznak.(pl:
munkaltatoi jogkor gyakorlasa, utalvanyozasi jogkor, stb.)

Utasitasi jogkoére:
Kbzvetlen utasitasi jogkorrel bir az intézmény valamennyi dolgozéja felé.

Ellenérzési jogkore:
- Ellenérzi a szakmai program végrehajtasat.
- Ellendrzi a szervezeti egységek kozotti egyuttmikodést és munkamegosztast,
a szervezeti és mikodesi szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem és etikai
kovetelmények maradéktalan betartasat.
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- Ellendrzi az intézmény gazdasagi mutatoit, figyelemmel kiséri a koltségvetés alakulasat, az
el6irt normativak betartasat, s ennek alapjan megteszi a szikséges intézkedéseket.

Jogosultsaqok:
- azintézmény képviselete,
- kiadmanyozasi jogosultsag,
- kotelezettségvallalas,
- utalvanyozasi jog.

Kiadmanyozas:

Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik az intézményvezetd, tavollétében a helyettes.

Kotelezettséq vallalas:

Kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkeznek:
- Intézményvezetd
- Intézményvezetd helyettes

Ellenjeqyzés:

A Vasarosnaményi Human Szolgaltato Kozpont altal vallalt kotelezettségek ellenjegyzese a
Vasarosnamény Onkormanyzataval megkotott megallapodas szerint torténik.

Utalvanyozas:

Intézményvezetd

Ervényesités:

Az érvényesités a Vasarosnamény Varos Onkormanyzataval megkotott megallapodas szerint
torténik.

Cégszerii alairo:

Az intézményvezetd, tavollétében a helyettes.

Teljesités igazolasa:

A teljesités igazolasat az intézmény dsszes beérkez6 és kimen6 szamlain az idések otthona
gazdasagi szocialis ugyintézo, tavollétében kozétkeztetésben az éleimezésvezeték.
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2. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETIBEN DOLGOZOK FELADATAI:

1.1d6sek otthona

Terapias munkatars:

-  Kozosségi megbeszélések onallo vezetése,

- Terapias csoportok képzett szakemberrel torténé egyutt vezetése,

- Team megbeszéléseken valo kozremikodés, gondozasi tervek elkészitése

- Az id6sek otthona lakoinak csaladi, tarsadalmi, és egymas kozotti kapcsolatanak
kialakitasa és fenntartasanak segitése,

- Alelki egészség védelme az intézmény ellatottjai korében

- Figyelemmel kiséri az id6sek allapotat, allapotvaltozas esetén jelzi a vezet6 apolonak.

- Az idbések szabadidejét kulonb6zé kulturalis, szérakoztatd programokkal tolti ki.

- Szervezi a hazon bellli, illetve a hazon kivili rendezvényeket

- Szervezi az egyeéni és csoportos foglalkozasokat, szabadidds tevékenységeket,

- Besegit az elégondozasban, a gondozasi szikséglet felmérésben.

- Biztositia a lakdék szabad vallasgyakorlasat kapcsolatot tart a torténelmi egyhazak
képviseldivel,

- Aktivan részt vesz a nappali ellatas szervezésében, segiti a gondozé munkajat.

- Adminisztrativ és dokumentéacios feladatok.

- Az idb6sek otthona lakéi szamara hetente igény szerint bevasarol a személyes
szukségleteket kielégiti.

Szocialis munkatars :

- aprogramok lebonyolitasaban. (ismeretterjeszt6, felvilagosité eléadasok, manualis,
kulturalis foglalkozasok)

- lgény szerint egyéni és csoportos foglalkozasokat vezet, felolvas.

- Szervezi és el6késziti az istentiszteleteket, imaodrakat.

- Szervezetileg hozza tartoz6 egységek: ldések Otthona ellatottjai, Id6sek Klub tagjai

Gondozék, Apolék

vezeté-gondozo
Munkajat az intézményvezetb kozvetlen iranyitasaval vegzi.

Feladata: az ellatottak egészségugyi ellatasanak, apolasanak, gondozasanak szervezése,
iranyitasa, ellenérzése, a személyre szabott apolasi és gondozasi terv alapjan a mentalhigiénés
és foglalkoztatasi feladatok ellatasanak elésegitése és részlegében a végrehaijtas ellenérzése.
Egészségugyi szakmai feladatait az intézmény nem f6foglalkozasu orvosanak kozvetlen
iranymutatasaval végzi.
Ennek keretében:
- Iranyitja, ellenérzi a gondozok munkajat
- Gondoskodik a szikséges gyogyszerek megrendelésének az el6készitéseérdl, tarolasardl,
nyilvantartasarol, onleltarozasarol
- Végzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan az ellatottak gyogyszerelését,
- Megszervezi a lakdk kotelezd szirévizsgalatat, szakrendelésre és korhazba juttatasat
- Elvégzi az el6gondozast, és kozremlikodik a gondozasi szukséglet vizsgalatanak
elvégzésében
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Intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetéserdl

Gondoskodik az egészségugy, gondozasi adminisztracié vezetéserdl

A szakmai és iranyité-ellenérzé tevékenységérél rendszeresen beszamol az intézmény
vezetdjének, és tarja a kapcsolatot az intézmény orvosaval.

Gondozdk-apolék

Ellatjiak a gondozasi, apolasi munkat, ezen belul érvényesitik a szocialis gondozas elemeit a
gondozas komlexitasat:

a szlkebb és tagabb kornyezet rendbetétele, a higiénés rend kialakitasa, a lakoszobak
otthonossa tétele,

elégondozas alkalmaval a bekoltozés, beilleszkedés elbsegitése,

az élelmezéssel kapcsolatos gondozoi feladatok ellatasa,

a lakodk ruhazata, valamint agynemda cseréje,

a lakok személyi higiénéjének megtartasa,

egészségugyi ellatas terlletén alapapolasi feladatok elvégzése

haldoklo beteg ellatasa, a halott koruli teenddk elvégzése,

egyéni banasmaod érvényesitése, tarsas kapcsolatok fenntartasa, kiépitése,
a lakok medfigyelése, az észlelt valtozasok jelzése, regisztralasa,

az egyeéni és csoportos foglalkozasokon, rendezvényeken valo részvétel.
személyiségi jogok védelme,

az eldirt dokumentaciok vezetese,

gazdasagi szocialis ligyintézo:

A beérkez6 és a kimen6 levelek iktatasa, irattar vezetése

Munkalgyi dokumentaciokat, a tavolléteket, mozgdbéreket, egyéb juttatdsokkal
kapcsolatos jelentések készit a KIRA rendszerben és megkiildi a MAK felé

statisztikakat, jelentéseket készit és hataridére adatokat szolgaltat

szabadsagokat naprakészen nyilvantartja,

jelenléti iveket elkésziti, dokumentalja

Az id6sek otthona ellatottjainak személyi anyaganak kezelése, adminisztracidja,
nyilvantartasok, kimutatasok naprakész elkészitése

Az intézmeényi leltar kezelése, rendszeres aktualizalasa, onleltar készitése legalabb évente.
Selejtezési eljaras kezdeményezése az dnkormanyzat felé.

A bélyegz6hasznalati nyilvantarto flizet vezetése

Beérkezett szamlak teljesitésének igazolasat kézjegyével latja el.

Megszervezi és kimutatast végez a dolgozdk egészségugyi (munkalakalmassagi)
vizsgalatokon valé megjelenésérdl

Kapcsolatot tart a telephelyeken dolgozokkal,

Az intézményben jegyz6konyveket vezet,

El6késziti és sokszorositja az aktualis nyomtatvanyokat,

Rendezvények lebonyolitdsanal el6késziti a szukséges megallapodasokat, és az
intézmeényvezetbvel arkalkulaciot végez, kozremikodik a szervezésben és lebonyolitasban.

Az Ugyintézd csatolt munkakdrben szervezi a hazi segitségnyuijtast.

A hazi segitségnyujtast az ellatott gondozasi szikségletének vizsgalata utan egyéni
szukségleteknek megfeleléen hatarozza meg.

Szakmai feladatok:

A lakossag korében felmerul6 alapellatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

Az intézmény altal biztositott szolgaltatasok gondozasi feladatok ellatasanak koordinacioja,
a szakmai munka 6sszehangolasa, szervezési feladatok ellatasa,

A gondozénék gondozasi tevékenységét, naplojat ellenérzi.
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- A hazi gondozondk munkajat segiti, munkabeosztasukat elkésziti

- Vezeti a nyilvantartasokat, a hazi gondozottak személyi anyagat.

- Naponta adatot szolgaltat a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast
Igénybevevikrél (KENYSZI) elnevezésl rendszerben, Vasarosnamény telepilésen a hazi
segitségnyujtasban és a nappali ellatasban részesulé személyekrél.

Moso-vasalo

Munkajat kozvetlenul az vezet6-apold iranyitasaval végzi.
Feladata: intézményi textiliak, ellatottak ruhazatanak tisztitdsa, vasalasa, megjavitasa, a
tisztitoszerek nyilvantartasa.

Takarito:

Takaritasi munkalatok végzése az intézmeényi egyseg egész teruletén, és kornyezetében.
Konyhai kiseqitd:

Feladata: az id6sek otthona lakoinak étkeztetésének lebonyolitasa. A befejez6-talalokonyha, és az

élelmiszerraktar rendben tartasa, takaritasa, a HCCP kézikdnyben megfogalmazottak szerint.
Naprakészen vezeti a konyhaval kapcsolatos nyomtatvanyokat.

Orvos:

Az intézmény orvosa feladat ellatasi szerz6dés alapjan latja el a lakdk egészségugyi ellatasat.
Rendelés: kedd 13-t6l 15-6raig.
Feladatat vallalkozasi szerz6dés alapjan végzi.

2.Hajléktalan Személyek Atmeneti Szallasa

Szocialis munkatars

Szakmai feladatok:

- Gondoskodik a lakok bekerulés elétti kotelezé orvosi vizsgalatarol

- Minden lakora elkésziti a gondozasi tervet és ennek mentén végzi a lakdk folyamatos
gondozasat.

- Figyelemmel kiséri a lakdk egészségi allapotat a szikséges, folyamatos
gyogyszerfogyasztasat, és gondoskodik az id8szakos, vagy rendkivuli orvosi vizsgalatokrol.

- Felugyeli, ellen6rzi a lakdk testi higiénés apolasat, biztositja a tisztalkodas feltételeit.

- Tevékenységével kapcsolatos adminisztraciot és dokumentaciot vezet.

- Segiti a lakok munkahoz jutasat.

- Az egy éves tartozkodas utan javaslatot tehet tovabbi egy éves jogviszony fenntartasahoz,
amennyiben indokolt, és az ellatott viselkedése nem zavarja a tobbi lako életét.

- Segiti a lakdkat Ugyes-bajos dolgaik elintézésében, hivatalos iratok megfogalmazasaban,
beadasaban.

- Gondoskodik a Szall6 rendjérdl, tisztasagarol a lakok aktiv kozremikodéseével

- Apolsi-gondozoi végzettségének megfeleléen a gondozasi feladatokat is elvégzi.

- Nyomon koveti a téritési dijak befizetését.
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3. Tanyagondnoki szolgalat

Intézményvezeto-helyettes - Tanyagondnok

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval veégzi. az intézményvezetd tavolléte
esetében ellatja az intézményvezetd altal meghatarozott feladatait.

A tanyagondnok a feladatait a telepulés kdrilményeinek fejlesztése érdekében végzi.

Kozvetlen személyes szolgaltatas soran: kdzremikodés

- Etkeztetésben

- Hazi segitségnyujtasban

- A kOzOsségi és szocialis informaciok szolgaltatasaban

- Egészségugyi ellatashoz valé hozzajutas biztositasa.

- A haziorvosi rendelésre szallitas

- Egyéb egészségugyi intézmeénybe szallitas

- Gyogyszerkivaltas és a gyogyaszati segédeszk6zokhoz vald hozzajutas biztositasa

Kiegészité szolgaltatasok:

- Kdzosseégi, mlvelddési, sport-és szabadidds tevekenységek szervezése, segitése

- Az egyéni hivatalos ugyek intézésének segitése, lakossagi igények tovabbitasa,

- Egyéb lakossagi szolgaltatasok, illetve egyéb alapszolgaltatdsok biztositasaban valo
kozremikodes

- Onkormanyzati feladatok ellatasa: az ételszallitas dnkormanyzat intézményeibe

- Onkormanyzati informaciok kdzvetitése a lakossag részére

- Tanyagondnoki szolgalat mikddésével kapcsolatos teenddk ellatasa

- A Human Szolgaltatdé Koézpont munkatarsainak szallitasa a kornyezettanulmanyok
elkészitése, illetve a feladatkdruket képez6 egyéb feladatok ellatasa céljabdl.

A gépkocsi menetlevelét és egyéb adminisztraciojat tanyagondnok vezeti.

A tanyagondnok felel a gépkocsi megfeleld mlszaki és esztétikai allapotaért.

A raszoruld, maganyos embereknek sorsat folyamatosan figyelemmel kiséri, problémaikat az
illetékeseknek jelzi, napi gondjaik megoldasaban tevékenyen részt vesz.

Torekszik a telepulés szempontjabdl fontos informaciok, hirek 6sszegyujtésére, kozvetitésére.

2. Etkeztetés

Asszisztens

Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeruld ellatasi szikségleteket, igényeket, jelzi azokat
az intézményvezetd felé.

— Tajékoztatja a lakossagot az intézmeénybe igénybe vehetd szocialis alapszolgaltatasokrol.

— Az ellatast igénybevevével segitdé kapcsolat kialakitasa és fenntartasa.

— Kezeli a szocialis étkeztetés keretében ellatott személyek ellatotti dokumentacidit, felveszi az uj
igényeket, és haladéktanul jelzi az intézményvezet6 felé.

— Vezeti a jogszabaly altal el6irt szocialis étkezésre vonatkozo igénybevételi naplét, valamint az
étkez6k nyilvantartasat.

— Naponta adatot szolgaltat a Kozponti Elektronikus Nyilvantartdas a Szolgaltatast
lgénybev6vokrdl (KENYSZI) elnevezésl rendszerben, Vasarosnameény telepulésen a szocialis
étkeztetésben részesild személyekrél.

- Minden hénapban koteles, az étkeztetésben részesul6k szamara, a szamlazasi feladatokat
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ellatni, a téritési dijak befizetésérdl nyilvantartast vezetni, a téritési dijakat a Vasarosnameény
Varos Onkorméanyzatanak pénztaraba vagy az intézmény OTP-nél vezetett szamlajara
befizetni.

Egyéb feladatok:

- Az intézmény Osszes ellatottjai szamara a téritési dijakat szamlazza, 6sszeszedi, kimutatas
vezet rodla, vezeti a téritésdij nyilvantartasi torzslapokat, el6késziti az éves
jovedelemvizsgalatot az intézményvezetének.

- Az idbsek koltépénzét kezeli, a pénzkezelési szabalyzat szerint.

- Az intézmény leveleit eljuttatja a postara, az dnkormanyzathoz, illetve mas intézményekbe

- Az intézmény tisztitd szereinek beszerzése, annak kiadmanyozasa, adminisztralasa.

- A beérkez6 szamlakat nyilvantartja és eljuttatja az 6nkormanyzathoz.

- Az ellatmany elszamolasat, és az intézmény 6sszes készpénz ellatasardl gondoskodik.

Ellatja a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas koordinatori feladatait
Jelzérendszeres koordinatori feladatok:

- A gondozasra kijelolt személyek megkeresése, szemeélyi anyaganak elkészitése.

- Az eljarasrend betartasa

- Elismervények készitése a készulék kihelyezésekor

- Kihelyezéskor a telepit6 elkisérése az ellatottakhoz

- Ujra telepités megszervezése.

- Atarsadalmi gondozdk iranyitasa szakmai feligyelete.

- Naponta adatot szolgaltat a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast
Igénybevevokrdl (KENYSZI) elnevezési rendszerben, Vasarosnamény telepulésen a
jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban részesulé személyekrél.

Tarsadalmi gondozdék: munkajukat az intézményvezet6 iranyitadsaval és szervezésével végzik.
Tarsadalmi gondozok: Az étkeztetésben az ételszallitasi feladatokat, és a téritési dijak beszedését
latjak el.

Megallapodas alapjan dolgoznak, tiszteletdijban részesulnek.

3.Nappali ellatas (Idések Klubja)

Gondozg:.
A nappali ellatas keretében mikodd iddsek klubjat az intézmeényvezetd iranyitasaval végzi.

- Szakmai feladatok: A klubélet szervezése, a heti havi és éves foglalkoztatasi, , egyéni
gondozasi terv készitése, statisztikai jelentések elkészitése, a kotelezd dokumentaciok
vezetése.

- aprogramok lebonyolitasa (ismeretterjeszté, felvilagosité eléadasok, manualis, kulturalis
foglalkozasok)

- Az idbések szabadidejét kulonb6zé kulturalis, szérakoztatd programokkal tolti ki.

- Szervezi a hazon beluli, illetve a hazon kivili rendezvényeken valé megjelenést

- lgény szerint egyéni és csoportos foglalkozasokat vezet, felolvas.

- Szervezi és el6késziti az istentiszteleteket, imadrakat.

- az élelmezéssel kapcsolatos gondozéi feladatok ellatasa,

- az ellatottak ruhazatanak igény szerinti rendbe tétele

- az ellatottak fizikai ellatasa

- az ellatottak megfigyelése, az észlelt valtozasok jelzése, regisztralasa,

- az elbirt dokumentaciok vezetése,
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4. Hazi seqitséqnyujtas

Gondozo

- az ellatast igénybe vevével segité kapcsolat kialakitasa, fenntartasa,

- azorvos elbirasa szerinti alapveté gondozasi, apolasi feladatok ellatasa

- segitségnyujtas a higiénia megtartasaban

- koézremlikddés az ellatast igénybe vevd haztartasanak vitelében (kuldndsen bevasarlas,
takaritas, mosas, gyogyszerbeszerzés stb. szervezése)

- segitségnyujtas az ellatast igénybe vevonek a kdrnyezetével valo kapcsolattartasban

- segitségnyujtas, az ellatast igénybe vev6t érintd vészhelyzet kialakulasanak
megelézésében, a kialakult vészhelyzet elharitasaban

- az ellatast igénybe vevd segitése a szamukra szukséges szocialis ellatasokhoz valo
hozzajutasban

- agondozott szellemi, kulturalis igényeinek kielégitése

5.Jelzbrendszeres hazi seqitsegnyujtas

Tarsadalmi gondozék: munkdjukat az intézményvezeté és a jelzbérendszeres koordinator
iranyitasaval és szervezésével végzik.
Megallapodas alapjan dolgoznak, tiszteletdijban részesuinek.

6. Kozétkeztetési csoport

A Kozétkeztetésben résztvevd dolgozok az SZMSZ-szel egylttkezelendd munkakoéri leirasuk és
az élelmezési szabalyzatban foglaltak alapjan végzik tevékenységeiket.

6.1. Kbzétkeztetési liqyintézok

A kozétkeztetési Ugyintéz6t az intézményvezetd nevezi ki, illetve menti fel a munkavégzés alél. A
fegyelmi jogkort személyével kapcsolatban ugyancsak az intézményvezet6 gyakorolja.

A kozétkeztetési Ugyintéz6 naprakészen nyilvantartja a hianyzast.

- Létszamokat 6sszegyljti a nevelési, oktatasi intézményekben és jelentést készit melyet

eljutatt az élelmezésvezetbknek és a kozétkeztetési csoportvezetének. (napi 2x; délelétt a

tényleges létszamrdl, délutan a kdvetkez6 napi varhato 1étszamrdl)

- Munkahelyi étkezést igénybevevdket nyilvantartja és jelenti az élelmezésvezetének.

- Havi adagszamrol kimutatast készit, és tajékoztatia az élelmezésvezetbket és a

csoportvezetét.

- Kapcsolatott tart az étkezésben résztvevd Ugyfelekkel, szulbkkel, nevelési és oktatasi

intézmény vezetdivel, pedagogusaival.

- Havonta szamlaz, és szamlakat személyesen eljuttatia a nevelési, oktatasi intézmeény

pedagdgusainak.

- Tajékoztatdkat, készit az igénybevevOok szamara és személyesen eljutatja.

- Befizetések kiegyenlitését rogziti a konyvelési modulban.

- OTP-s jutalékos szamlakat rogzit az EPER-ben, majd kiegyenliti.

- Bankkartyas, SZEP kartyas befizetéseket bonyolit le. (OTP, MKB)

Ebédjegyeket készit a gimnaziumban, kollégiumban étkez6 gyermekek és a szlnidei

(intézményen kivui)  étkezOk, részére valamint a vendégétkezbknek és rendezvények
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igénybevevdi szamara.

— Szuneteket rogziti az Eperben rendszerben.

- Szervezi a szunidei (intézményen kivuli) étkeztetést. Az étkezésben résztvevok
nyilatkozatait 0sszegydijti, kikuldi, majd feldolgozasa, dokumentalasa, utan kapcsolatott tart a
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal. A szlnidei (intézményen kivili étkez6krél nyilvantartast
vezet és az igénybevevokrél adatot szolgaltat a kozétkeztetési csoportvezetének.

— Afa bevallashoz kimutatas készit az dnkormanyzat pénziigyi osztalyara.

- Fizetési felszolitashoz nyilvantartasokat készit, majd felszollitdsokat szerkeszt, és
tértivevényesen kikuldi.

- Ev elején egyenlegkdzl® levél kiild a hatralékok befizetéséhez.

- Gyermekvédelmi kedvezményekkel kapcsolatosan folyamatos kapcsolatot tart a hatdsagi
osztallyal, szllokkel, nevelési oktatasi intézményekkel. A nyomtatvanyokat el6késziti, nyilvantartja
és a beérkez6 ugyiratok alapjan rogziti a rendszerben.

- Etkezési nyilvantartast vezet (aktiv- inaktiv étkezék vezetése, lezarasa, étkezési igények
valtozasanak vezetése, kedvezmények igénybevételének dokumentalasa mind az Eper
rendszerében, mind papir alapon)

- Napi ugyfélforgalom lebonyolitasa (befizetések, lejar6 kedvezmények hosszabbitasa,
|étszamjelentés)

- Etelhulladék, és mas egyéb bevételekrdl kimutatast készit majd elszamolja , és befizeti az
onkormanyzat pénztarba.

— Kozrem(Ukodik a heti étlapok elkészitésében és gondoskodik azok jovahagyasarol.

— Reészt vesz az élelmezési raktar negyedéves, tételes ellendrzésében és bekapcsolddik a
raktarkészletek belsé ellenérzés keretében végzett szuroprobaszeri ellendrzésébe is.

— Havonta jelentést készit a nyersanyagnorma felhasznalasarol, melyet alairasaval igazol.

- Evente téritési dijak fellilvizsgalata kapcsan elvégzi az élelmezési nyersanyagnorma
szamitasat.

- A jogszabalyvaltozasokat nyomonkoveti és tajékoztatia az intézményvezetét és az
élelmezésvezetdket.

— A konyhak eszkozigény felmérését, munkaruha beszerzését el6késziti az
élelmezésvezetbkkel egyutt és az intézményvezetd jovahagyasaval beszerzi.

- Kapcsolattot tart a feln6tt étkezbkkel, kozoktatasi, nevelési intézmények vezetdivel (étlap
tovabbitas, igények rogzitése).

— Evente beszamolét készit a kozétkeztetés tevékenységérél az intézményvezetd
kézremlkodésével a fenntarté felé.

— A koltségvetés tervezésében kdozremikodik az intézmeényvezetdjélvel és az dnkormanyzat
pénzugyi osztalyaval.

- Kozrem(kodik az intézményvezetbvel a kozétkeztetéssel Osszefliggb szabalyzatokat,
elkészitésében.

6.2 .Elelmezésvezetd

Az élelmezésvezetdt az intézményvezetd nevezi ki, illetve menti fel a munkavégzés aldl. A
fegyelmi jogkort személyével kapcsolatban ugyancsak az intézményvezet§ gyakorolja. Az
élelmezésvezetd hataskorébe tartozik szakmailag az élelmezési részleg valamennyi
alkalmazottjanak iranyitasa. Az ételkiosztas id6tartama alatt felligyeleti jogkort gyakorol az ételek
atvételét és kiosztasat végzd dolgozok felett, alkalmazasi viszonytdl fuggetlendl.

Az élelmezésvezetb feladatai
Osszefogja és iranyitja a konyha miikodését.
Ezen beliil:
> élelmezési nyersanyagszukséglet (nyersanyagnorma szerint) megallapitasaért,
» anyagkiadaseért,
> ételek elkészitéséért, adagolasaért,
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» a megfelel6 korszeril technoldgia alkalmazasaért,
> azidében torténd kiszolgalasért,
» az ugyviteli elszamolasi munka szabalyszeri ellatasért.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és torekszik a beszerzések leggazdasagosabb
megvalositasara (pl. nagyobb tételben vasarlas, olcsobb beszallitok megkeresése). A
beszerzésekrdl az intézményvezetét tajékoztatja.

Gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatashoz sziikséges megrendeléseirdl.

Anyagi felel6sség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért, kulonésen abban az
esetben, ha az ellenérzési vagy jogos kartéritési felelésség érvényesitését elmulasztja,
Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltéset.

Gondoskodik a f6zéshez sziukséges élelmezési anyagok raktarbol megfeleld idében torténé
kivételezéseérol.

Feladata az élelmezési anyagok napi anyagkiszabasnak megfelelé6 mértéki felhasznalasanak
ellen6rzése mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben.

El6késziti a heti étlapokat.

Betartja és betartatjia a kdzegészségugyi és jarvanyugyi elbirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellen6rzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keruld ételbél.

Részt vesz az élelmezési raktar negyedéves tételes ellenérzésében és bekapcsolodik a
raktarkészletek belsé ellenérzés keretében végzett szuroprobaszeri ellendrzésébe is.

Szervezi a szabadsagok kiadasanak rendjét. A szabadsagokrdl 6sszegy(jti a kimutatasokat
és eljutja az intézményvezetdnek.

Elkésziti a dolgozok havi munkaidébeosztasat.

Felelds:

e a raktari rendért, higiéniaért,
e atarolt aruk minéségéert,
e araktar kezeléséért, amelyért anyagi felel6sséggel tartozik,
e aromlando élelmezési anyagok felhasznalasi rendjének megtartasaért.
Havonta jelentést tesz az intézményvezetd részére a nyersanyagnorma felhasznalasarol,
melyet alairasaval igazol.
Az élelmezési Uzem Ugyviteli munkalataival kapcsolatosan felel:
= az élelImezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartdsok vezetéséért,
= az étkez6k nyilvantartasainak szabalyszeri vezetéséért,
= az élelmezéshez tartozé egyéb Ugyviteli elszamolasok vezetéséert,
= HACCP dokumentacio naprakész vezetéséért

A kozétkeztetési ugyintéz6 részére havonta az étkezést igénybe vevokrél jelentés megkuldését az
élelmezési szabalyzat 8 sz melléklete alapjan végzi.

Gondoskodik a konyhai hulladékok és moslék tarolasarol az elszallitasig.
Kezeli az ellatmanyt, melyet minden hénapban elszamolasra eljuttat az intézményvezetének.

Kozvetlen utasitasai jogkorrel rendelkezik a konyhai dolgozék felé.

6.3. FOszakacs

A f6északacs a feladatat az élelmezésvezetd iranyitasaval végzi.

A fészakacs feladatainak részletezése

Iranyitja, vezeti és szervezi a konyha szigoru szabalyainak megfelel6 folyamatos
Uzemeltetését. Iranyitasa mellett kell elkésziteni a kulonbozd ételféleségeket, az
anyagkiszabasi bizonylaton kiirt nyersanyagbdl, az adagszam szerint el6irt mennyiségben, a
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higiénés elGirasok betartasaval.

e A HCCP élelmezésbiztonsagi rendszer szabalyainak pontos betartdsa, és betartatasa
kiemelkedd feladata.

e Gondoskodik a nyersanyagok felhasznalasra torténd atvételérdl, az élelmezési anyagok
el6keszitésérol, az ételmintak vételérdl és tarolasardl.

e Feladata az ételek elkészitése a megfeleld konyhatechnolégiaval, a konyhai berendezések
biztonsagos hasznalata, az ételkiadas feltételeinek biztositasa, az elkészult étel tarolasa.

A fészakacs személyi higiénével kapcsolatos feladatai:

¢ A munkaruha, véd6éruha hasznalata,

A tisztasagi kovetelmények betartasa és betartatasa,

A feladatellatasra egészségugyileg alkalmas allapotban valé kézrem(ikddés,

A takaritasi feladatok ellatatasa.

A fészakacs tevékenysége soran altalanos szakmai feladatként iranyitja a szakacsok és a konyhai
kisegitbk munkajat.

6.4. Szakacs
A szakacs feladata, hogy a f6szakacs utasitasa alapjan ellassa:
e Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos tevékenységeket,
Az étel-elballitassal, kiadassal kapcsolatos feladatokat,
A személyi higiénével kapcsolatos feladatokat,
A HCCP rendszerrel kapcsolatos tevékenységeket,
Egyéb szakmai feladatokat, amellyel a fészakacs, vagy az élelmezésvezeté megbizza.
Felel a konyha és a hozzatartoz6 helyiségek maradéktalan rendjéért, tisztan tartasaért, a
f6z6 és egyéb edények, eszk6zok és konyhagépek tisztasagaert,

6.5. Konyhai kiseqité
A konyhai kisegit6 feladata, hogy a f6szakacs, illetve a szakacs utasitasa alapjan ellassa:
o Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos tevékenységeket,
A személyi higiénével kapcsolatos feladatokat,
A HCCP rendszerrel kapcsolatos tevékenységeket,
Egyéb szakmai feladatokat, amellyel a fészakacs, vagy a szakacs megbizza.
Felel a konyha és a hozzatartozo helyiségek maradéktalan rendjéért, tisztan tartasaért, a
f6z6 és egyéb edények, eszk6zok és konyhagépek tisztasagaért
o Felel az étkez6k kulturalt kiszolgalasaeért.

6.7.Gépkocsivezetd

A gépkocsivezet6 felel a kész élelmiszerek, ételek szallitasardl a f6zékonyhakrél a megallapodas
értelmében a kozétkeztetésben résztvevd intézmények konyhdira. Munkajat szorosan
élelmezésvezetd iranyitasaval vegzi.

Betartja a kozegészségugyi és jarvanyugyi elGirasokat.

Gépjarmiivezet6i feladatait az intézmény ,Gépjarmi Uzemeltetési Szabalyzat’-nak megfeleléen,
az intézményvezet6 utasitasai szerint koteles ellatni, és annak maradéktalanul eleget tenni, ennek
alapjan:

A mindenkori KRESZ-nek, tovabba a biztonsagi el6irasoknak és utasitasoknak megfeleléen a
gépjarmuvet vezeti bel- és kilféldi utvonalakon aruszallitasi céllal
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A napi indulas el6tt ellendrzi a jarmi miszaki allapotat,

El6késziti a jarmivet a feladat elvégzésére, magahoz veszi az okmanyokat, eszkdzoket,
jaratellatmanyt, utvonaltervet készit.

Menetlevelet vezet naprakészen.

A rakodasi feladatot iranyitja, a rakomanyt atadja, illetve atveszi

Adminisztracios feladatokat ellatja, utinaplét vezet

A gépjarmivek miszaki allapotanak ellenérzi, a gépjarmi esetleges mikodeési zavarait, hibait
meghatarozza, kisebb hibakat javitja

A gépjarm(t rendszeres apolja, tisztitja.
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MUKODESI SZABALYZAT

Altalanos integralt intézményként az alabbi strukturat kdvetve miikddése igy valésul meg:

Egyszemélyes felelbs az intézményvezetd

N

Kozvetlen alarendelt

Kozvetett alarendelés

Intézményvezeté helyettes
Tanyagondnok

Id6sek Otthona szocialis munkatars

gazdasagi szocialis ugyintéz6

Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtasban
Jtarsadalmi gondozdk

Elelmezésvezet6k

Fészakacs

Terapias munkatars

Szakacsok

Id6sek otthona: gondozok

Konyhai kisegitok

Takarito

gepkocsivezet6

Konyhai kisegité

Etkeztetés-tarsadalmi gondozok

Etkeztetés: asszisztens

Nappali ellatds gondozo

Hazi segitségnyujtas: gondozok

HSZASZ szocidlis munkatars

Kozétkeztetési ugyintézd

1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezet6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

1.1. A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozd szabalyok:

- azintézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony mddositas, jogviszony megszintetése, fegyelmi
jogkor gyakorlasa,

- dont: a tanulmanyi szerz6déskotésrél, tulmunka elrendelésérdl, potiékokrdl, jutalmazasral,
egyes rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélklli szabadsag
engedélyezésérdl,

- azintézményvezetd késziti el a dolgozék munkakoari leirasait,

- amunkakori leirasokat aktualizalja.

2. Az intézményben a helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirasok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakadrt helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérél, figyelemmel kisérésérél az adott dolgoz6é kdzvetlen esetében az
intézményvezetbnek, illetve az altalanos helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrél.
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Munkakor

Helyettesitéje

Intézményvezetd

intézményvezet6 helyettes Tanyagondnok

terapias munkatars

szocialis munkatars

szocialis munkatars

terapias munkatars

gondozok Egymast helyettesitik
Moso vasalo takaritond
Takariténé kozfoglalkoztatottak

Konyhai kisegitd

moso-vasalo

Nappali ellatas gondozo

egymast helyettesitik

Hazi segitségnyujtas - gondozdk

Egymast helyettesitik

Etkeztetés —Asszisztens

gazdasagi szocialis ugyintéz6

Tanyagondnok

Megbizas szerint

HSZASZ szocidlis munkatars

Egymast helyettesitik

gazdasagi szocialis ugyintéz6

Etkeztetés — asszisztens

Tarsadalmi gondozok

Egymast helyettesitik

Kozeétkeztetésben dolgozok helyettesitési rendje

Munkakor

Helyettesitdje

Kozétkeztetési ugyintéz6

Egymast helyettesitik

élelmezésvezetdk

Egymast helyettesitik, vagy intézményvezetd
altal kijelolt személy

Fo&szakacs

Megbizott szakacs

szakacs

Egymast helyettesitik, f6szakacs

konyhai kisegit6

Egymast helyettesitik

gépkocsivezetd

Intézményen belll a szabad kapacitasban lévé

dolgozo

Jelzbérendszeres hazi segitségnyujtas helyettesités rendje

Telepiilés Helyettesitéje

Barabas A beregsuranyi ugyeletes
Beregsurany A barabasi ugyeletes

Csaroda A két gondozonb egymast helyettesiti
Gemzse Egymast helyettesitik

Gulacs A két gondozonb egymast helyettesiti
Gylre A nagyvarsanyi ugyeletes

Kisvarsany A nagyvarsanyi Ugyeletes

Lénya A két gondozonb egymast helyettesiti
Nagyvarsany A gyurei Ugyeletes

Olcsva A vasarosnameényi Ugyeletes
Tiszaadony A tiszavidi Ugyeletes

Tiszavid A két gondozonb egymast helyettesiti
VVasarosnamény A harom gondozé egymast helyettesiti
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3. A munkavallalokra vonatkozo altalanos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakoéri leirasuknak, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban,
valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozdk kotelesek munkajukat:
- az intézmeényvezetd altal meghatarozott munkahelyen,
- a szamukra meghatarozott munkarend szerint,
- elvarhatd, és fokozottan javul6 szakértelemmel, pontossaggal,
- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kul6énds tekintettel a lakok
szemelyi és egészségugyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva
kell hogy végezzék.
A szocialis igazgatasrél és ellatasokrdl szélo 1993. évi lll. torvény 106. §-ban meghatarozott
tajékoztatasi kotelezettségnek a szabalyzatokban, illetve munkakori leirasban foglaltak szerint kell
eleget tenni.

Egészségi allapotardl maga az ellatott, valamint hozzatartozdja/gondnoka jogosult tajékoztatast
kérni. A, gondoz6d személyzet csak altalanossagban adhat felvilagositast (hangulat, aktivitas,
alvas, étvagy, altalanos kozeérzet, varhaté gyogykezelés, vizsgalat), egyéb kérdésekben az
erdekl6dét az intézmeény vezetdjéhez kell iranyitani. A cselekvbképes ellatott hozzatartozéinak
tajékoztatasara vonatkozo nyilatkozatat tiszteletben kell tartani.

A halalozasi eljarast a szakmai program és a hazirend szabalyozza.

Az ellatott halala bekodvetkezésének hirét csak el6irt médon telefonon, az arra jogositott személy
kozolheti. Az elhunyt ellatott hozzatartozoival valo talalkozas soran a személyzet minden tagja
koteles a helyzetnek megfelelé komolysaggal és tapintattal viselkedni.

Az intézményben dolgozok kotelesek a szakmai program mellékletét képezd belsé utasitast
betartani. (az 1993. évi lll. torvény 94/L. § -a alapjan a szolgaltatasban foglalkoztatottak védelme
érdekében az ellatast igénybe vevok részérdl esetlegesen felmerllé veszélyhelyzetek kezelésére
vonatkozoan)

Etikai kérdések:
Az intézmény dolgozdja tevékenységét csak az ellatottak és munkatarsai személyhez fiz6dé
jogainak és vagyoni érdekeinek messzemend figyelembevételével végezheti.

A személyzet, apoldé - gondozd tevékenysége soran az ellatott személyes szabadsagat és
szeméremérzetét koteles tiszteletben tartani. A gondozott személyes szabadsaga - fizikai, kémiai,
biolégiai szerekkel és pszichikai modszerekkel csak az egészségugyi torvényben (1997. évi CLIV.
tv. 10 § (3-5.) bekezdésében meghatarozottak szerinti mértékben és modon korlatozhato.

Az intézmény dolgozdja munkahelyi és munkaidén kivuli viselkedésével sem az ellatottak emberi
méltdsagat, sem az intézmeény jo hirét nem sértheti.

Az intézmény dolgozéja az intézmény ellatottja/i/val szexualis érintkezést, kapcsolatot nem
kezdeményezhet, és nem tarthat fonn.

Az intézmény dolgozodja az altala veégzett tevékenységért, az intézmény vagyonaban okozott
karért, mulasztasért felel6sséggel tartozik.

Az intézmény dolgozdja, valamint a kdzds haztartasban él6 kozeli hozzatartozéja az intézmény
ellatottjaval tartasi, életjaradéki és orokosodési szerzédést a gondozas idbtartama alatt, illetve
annak megszinésétél szamitott 1 évig nem koéthet. (minden dolgozé nyilatkozatban tudomasul
veszi, munkakori leiras mellékletét képezi.

Az intézmény dolgozdja munkajaért az ellatottdl pénzt, egyéb ellenszolgaltatast nem kovetelhet,
nem fogadhat el. (17/2000. SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés)
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Titoktartasi kotelezettséq:

Az intézmény dolgozdéjat az intézmény az ellatottak és hozzatartozoi egészségi allapotaval-,
csaladi-, vagyoni és egyéb korulményeivel kapcsolatban tudomasara jutott adat, tény
vonatkozasaban idébeli korlatozas nélkil titoktartasi kotelezettség terheli, fuggetlenul attél, hogy
az informaciokat milyen modon ismerte meg.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl az érintett cselekv6képes
ellatott felmentést adott, vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi kotelezettséget ir.
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I. MUKODESI REND

A szolgaltatasok mikodési rendjét a Szakmai Program a Hazirend és a belsd utasitok
tartalmazzak.

A felvétel mddja, eljaras menete az intézményben a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
sz0616 1993. évi lll. torvényben megfogalmazott rendelkezések szerint torténik.

Az ellatas igénybe vétele dnkéntes — kivéve, ahol jogszabaly irja el6 az egyuttmikodést — az
igényl6é vagy torvényes képviselbje irasbeli kérelmére torténik. Ha az ellatast igényl6 személy
cselekvOképtelen, a kérelmet a torvényes képviselbje terjeszti el6, a korlatozottan cselekvéképes
személy kérelmét a torvényes képviseld belegyezésével vagy onalléan terjeszti eld.

Az eljarashoz szikséges kérelem és egyéb dokumentumok benyujtasa a személyes
gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérdl szélé 9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet
alapjan torténik.

Feladatok, tevékenységek forrasai

A Vasarosnaményi Human Szolgaltatd Kdézpont — mint részben énalldan gazdalkodo koéltségvetési
intézmény — az alabbi pénzugyi forrasok biztositasaval latja el a személyes gondoskodas és a
gyermekjoléti szolgaltatas korébe tartozé feladatokat és a kozétkeztetésben vallalt feladatait:

allami normativa;

kotott felhasznalasu tamogatas — kiegészité tamogatas egyes feladataihoz;

személyi téritési dij;

Onkormanyzati tamogatas;

finanszirozasi szerz6dés megkotése soran nyujtott tamogatas;

egyéb bevételek (adomanyozas, ajandékozas, rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos
bevételek).

A Vasarosnaményi Human Szolgaltaté Kézpont szabalyzatai

Az intézmény mikodésével dsszefiiggd szabalyzatok:
Adatvédelmi szabalyzat.

Iratkezelési szabalyzat.

Erdekképviseleti Forum mikédésének szabalyzata.

Gazdasagi szabalyzatok:

Pénzkezelési szabalyzat.

Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat.
Vagyonvédelmi szabalyzat.

Munkaruha, védéruha szabalyzat

Miszaki ellatasi szabalyzatok:
Munkavédelmi szabalyzat,
Tlhzvédelmi szabalyzat,
Gépjarmi hasznalati szabalyzat.

Munkaruha juttatas szabalyzat,
Elelmezési szabalyzat,
HACCP rendszer szabalyzata.
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1. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerz6désben vagy kinevezésben
(hatarozott, vagy hatarozatlan idejli) rogziti a dolgoz6 munkakorét — annak feltételeit,
illetményének Osszegét, az elismert szolgalati id6 mértékét. A kodzalkalmazotti jogviszony
létesitése esetén a Kjt. rendelkezései az iranyadok.

Egyes munkakorok esetében a 2012. I. évi Térvény a (Munka torvénykonyve) rendelkezése
szerint is betdlthet6ek a munkakorok.

Az intézmény feladatai ellatasara megbizasos jogviszony keretében és vallalkozasi szerz6déssel
is foglalkoztat munkavallaldkat.

1. Az intézménnyel kbzalkalmazotti jogviszonyban allé dolqgozok dijazasa:

l.a.) Az illetmény megallapitasa

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba
kell besorolni. A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerz6désben vagy
kinevezésben kell rogziteni. Az illetményt, targyhot kovetd ho 3. napjan kell kifizetni.

A tiszteletdij (szocialis gondozasi dij) Osszege: az 1995. évi CXVIl. tv. Az adémentes
bevételekrél szol6 1. szamu melléklet 1. 9. pontja értelmében, a szocialis gondozdi dij évente
180.000.- Ft meg nem haladé része adémentes.

1.b.) Az illetménypotiék -

Az egyes munkakorok betoltésénél a kozalkalmazottat a betdltdétt munkakér figgvényében
illetménypotiék illeti meg. - 257/2000. (XII. 26.) Korm. r. a kodzalkalmazottak jogallasardl szélo
1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténé végrehajtasarol,

Az illetménypdtiékot az illetményalap %-aban kell megadni:
= |dések otthonaban dolgozdk pétieka: munkahelyi potlék: illetményalap 120 %-a,

1.c.) Vezetbi potlék:

» Intézményvezetd: magasabb vezetd, vezetdi potiéka a pédtiékalap 250 %- 500 %
» Intézményvezetd helyettes: a pétiékalap 100 %-a.

1.d.) Bérpotlék:

A bérpétlék a munkavallalét a rendes munkaidére jaré munkabérén felll illeti meg. A bérpotiék
szamitasi alapja — eltéré6 megallapodas hianyaban — a munkavallalé alapbére.

A munkavallalonak, ha a beosztas szerinti napi munkaiddé kezdetének id6pontja rendszeresen
valtozik, tizennégy és tizennyolc 6ra kozott tizendt szazalék, a tizennyolc és hat 6ra kozotti
id6tartam alatt tortén6 munkavégzeés esetén harminc szazalék bérpotliék (miszakpotiek) jar. (Mt.
2012. 1. tv.)
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3. Az intézménnyel munkaszerzédésben allé dolqozok dijazasa:

A munkaviszony munkaszerzédéssel jon létre. A munkaszerz6dés alapjan a munkavallald
koteles a munkaltato iranyitasa szerint munkat végezni, a munkaltatd koteles a munkavallalot
foglalkoztatni €és munkabért fizetni.

A munkaviszony létesitése, szabalyozasa, illetmények megallapitasa a mindenkori térvény a
2012. . évi torvény erre iranyadd rendelkezései alapjan torténik.

2. MUNKAREND

A teljes napi munkaidé napi nyolc 6ra (altalanos teljes napi munkaidé).

A munkavallalé beosztas szerinti napi munkaideje — a részmunkaidét kivéve — négy oranal
rovidebb nem lehet.

Az intézményben dolgozok kotelesek naponta jelenléti ivet vezetni. A jelenléti ivet ellenérzésre az
ugyintézének kell leadni minden hénap végén, a munkaidd igazolasa az intézményvezetd
feladata.

Az intézmeényben vannak rendes, és tobbmiszakos munkarend szerint dolgozdk.

Azt, hogy adott munkakorben milyen munkarend szerint kell dolgozni, munkakori leiras
tartalmazza.

A munkavallalé beosztas szerinti napi munkaideje legfelijebb tizenkét 6ra, heti munkaideje
legfeljebb negyven ora lehet.

Az intézményvezeté munkaideje feladatellatasabol adédoan kotetlen, heti 40 6ra.

Altaldnos munkarend szerint dolgozdk munkarendje:

A dolgozdok munkarendje a kovetkez6:
- munkaidd hétfétél-csutortokig: 7.30.-t61 16.00-ig
pénteken: 7.30.-tol 13.30.-ig
- ebédidé: 12.00-t61 12.30-ig, mely beleszamit a dolgozék munkaidejébe.

A munkarend vonatkozik az |d6sek Otthona: szocialis munkatars, terapias munkatars, gazdasagi
szocidlis ugyintéz6, Etkeztetés: asszisztens, Nappali elldtds |ld6ések Klubja: gondozd,
munkakorokben, Tanyagondnok.

TObb miszakos munkarendben dolgozok munkarendje a kdvetkez6:
- szocialis gondozéndék (Idések otthona)

- reggel: 6 oratol 18 édraig,

- éjszaka: 18 ératol 6 oraig.

- moso-vasalénd, és konyhai kisegitd, takaritond:
- 6 oratol 14 oraig
- 10 6ratdl 18 oraig

Hazi seqgitségnyujtas: gondozoi
- 8 oratol 16 oraig

Hajléktalan Személyek Atmeneti Szallasan:
Szocialis munkatars,
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Heti valtasban: Délel6tt: 7 ératol 15 oraig
Délutan: 15 ératdl 23 6raig

Kbézfoglalkoztatottak napi 8 6raban a munkaszerz6désuk szerint.

Kozétkeztetésben dolgozék munkarendje

Altaldnos munkarend:

1. Kozétkeztetési ligyintézé
- munkaidd :hétfé, szerda, 7.30-16 30-ig
kedd, csutortok: 7.30.-t6l 16.00-ig
pénteken: 7.30.-tol 12.30.-ig

ebédidé: 12.00-t61 12.30-ig, mely beleszamit a dolgozok munkaidejébe.

Valtakozdé munkarend

2. ,Nagykonyha” fézékonyha , ,Nagykonyha” f6z6konyha Eo6tvos talaldkonyhaja

Elelmezésvezetd
hetf6tsl-péntekig 7.00-t6l 15.00-ig

Foszakacs:
hétfétél-péntekig 7.00-tél 15.00-ig

Szakacsok, konyhai kisegitok:

Valtakozé munkaiddbeosztas szerint
6.00-t6l 14.00-ig
7.00-t6l -15.00-ig
12.00-t6l - 20.00-ig

3. »Petéfi” Konyha f6zé6konyha
Elelmezésvezetd
hétf6t6l-péntekig 7.00-t6l 15.00-ig

Szakacsok, konyhai kisegitok:
Hétf6tél-péntekig : 6.00-t61 14-00-ig

4, »,Kolcsey” Talalékonyha

Szakacsok, konyhai kisegitok:
hétf6t6l-péntekig 7.00-t6l 15.00-ig

5. ,Ovoda” Konyha f6z6konyha
Elelmezésvezetd
hétf6t6l-péntekig 8.00-tél 16.00-ig

Szakacsok, konyhai kisegitok:
Hétf6to1-péntekig : 6.0 0-tdl 14-00-ig
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2.1. A szabadsag

A szabadsag kiadasanak rendjét a Munka Torvénykonyve szabalyozza.

Az intézményvezetdé minden év elején irasban tajékoztatia a dolgozdkat, a targyeévi
szabadsagarol.

A szabadsagolasokrél az intézmény zavartalan, folyamatos mikddtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni.

A tervnek munkakoronkénti csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a
helyettesités rendje atlathatd, megoldhaté legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni.

A rendkivuli, illetve a fizetés nélklli szabadsagokat az intézményvezet§ engedélyezi, a Munka
Torvénykonyve alapjan.

A szabadsagokrél szabadsag nyilvantartast kell vezetni, és szabadsag engedélyezd
nyomtatvanyon kell dokumentaini.

I1l. AZ INTEZMENY MUKODESET SEGITO FORUMOK

1. A vezetést seqitd szervek, forumok

Az intézményvezetést killdonbdz6 szervek, forumok, k6zosségek segitik annak érdekében, hogy az
intézmény a munkahelyi demokracia érvényesulése mellett torténhessen.
A vezetéshez tamogatast adnak a lakok és a lakok férumai.
A vezetést a kdvetkez6 szervek, forumok segitik:
- munkaértekezlet,
- lakégydlés,
- Erdek-képviseleti Férum (tagjait a hazirend szabalyozza)

2. A munkaértekezlet

A munkaértekezlet olyan forum, melyen koételes részt venni valamennyi dolgozé.

A munkaértekezletet évente legalabb egy alkalommal 0Ossze kell hivni, melyrél az
intézményvezet6 jogosult és koteles gondoskodni.

Az értekezletre meg kell hivni az intézményfenntartd képviselbjét.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze.
Evente egyszer a napirenden kotelezéen szerepeltetni kell az intézmény mikodésével
kapcsolatos beszamolonak, melyben ki kell térni a kovetkezbkre:

- a veégzett munka ismertetésére, az ellatas szinvonalanak értékelésére,

- az etikaval kapcsolatos korlilményekre, allapot ismertetésre,

- az intézmeény szakmai programjanak értékelésére,

- az intézmény éves munkatervének teljesitésére,

- a dolgozok munkakorulményeinek alakulasara.

A dolgozok az értekezleten
- szabadon elmondhatjak véleménylket,
- kérdéseket tehetnek fel,
- javaslatokat tehetnek.
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Az intézményvezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre valaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezeté a dolgoz6 kérdésére nem tud elfogadhatd valaszt adni, ugy a
kérdésre az értekezletet koveté 8 munkanapon belul kdteles irasban valaszt adni.

A munkaértekezletrdl jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvet iktatni kell, majd az irattarba

kell helyezni.
A jegyz6konyv nyilvanos, abba a fenntarto, illetve a dolgozék szabadon betekinthetnek.

3. A lakogydles

A lakogydlés olyan férum, melyen joga van valamennyi ellatottnak részt venni.
A lakogydlést az intézmeényvezetbnek, évente két alkalommal 6ssze kell hivni.

A Iakogyules célja, hogy

az intézményvezetd ismertesse az intézmény mikodésével kapcsolatos azon szabalyokat,
melyek az ellatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és kotelezettséget keletkeztetnek,

- az intézményvezetd beszamoljon az intézmény tevékenységerdl, életérél, a megtortént
esemenyekrél, a tervezett programokral,

- az ellatottak szabadon véleményt nyilvanithassanak az intézmény muakodésérél, az
intézményi élettel 6sszefiiggd kérdésekrdl,

- az ellatottak javaslatokat tegyenek az intézményi élet egyes terlleteire.

A lakogyllésen részt kell venni lehetéség szerint minden intézményi dolgozoénak is.
Az intézményvezetd kotelessége, hogy a lakdk altal feltett kérdésekre valaszt adjon. Amennyiben
az intézményvezetd az ellatott kérdésére nem tud elfogadhat6é valaszt adni, ugy a kérdésre a

lakogylést kdvetd 8 munkanapon belll koteles irasban valaszt adni.

A lakogydlésrol jegyzékonyvet, vagy emlékeztetét kell felvenni. A dokumentumot iktatni kell, majd
az irattarba kell helyezni, s biztositani kell az érintettek szabad betekintési jogat.

4. Erdek-képviseleti forum

Az ellatast igényldk érdekvédelmére a bentlakast nyuijtd intézményekben egységenként az Erdek-
képviseleti Férum szabalyzataban rogzitettek szerint Erdek-képviseleti Férum miikédik. Evente
egyszer kerill 6sszehivasra, illetve probléma esetén szilkség szerint. Az Erdek-képviseleti Férum
ulésére meg kell hivni az intézményvezet6t és az illetekes ellatott jogi képvisel6t. Az Ulésrdl
jegyz6konyvet kell késziteni, melynek eredeti példanyat az intézményi egységben kell érizni.

Az Erdek-képviseleti Férum részletes miikddését kildn szabalyzat, valamint a Héazirend
tartalmazza.

Az intézményben miikddé Erdek-képviseleti Férum tagjai:

Valasztas alapjan:

Ellatottak kozil 2 f6.

Az ellatottak hozzatartozoi, illetve tdérvényes képviseld kozul 1 f6.
Intézmény dolgozdinak képviseletében 1 6.

Kijelolés alapjan az intézmény fenntartd szervezet képviseletében 1 6.
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IV. ELJARAS AZ INTEZMENY NEVEBEN, AZ INTEZMENY KEPVISELETE

a. Az intézmeényt az intézményvezetd kepviseli

Az intézmény 0nallo jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, az intézmény nevében
ervényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezetd joga a kulonbozd kotelezettségvallalas, azaz az intézmény szamara
kotelezettséget jelenté szerzddések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd
dokumentum alairasa.

(Az intézményvezet6 az akadalyoztatasa, illetve az 6sszeférhetetlenség eseteire helyettest jelol ki
az a kotelezettségvallalasi feladatok ellatasara. Az intézményvezetd a vonatkoz6 szabalyozasban
— célszerliségi megfontolasbdl — tovabbi személyeket is kijelolhet a kotelezettségvallalasi
feladatok egyes részterlletének ellatasara.)

Egyedi meghatarozott konkrét feladatellatassal kapcsolatban az intézmény képviseletére az
alabbiak jogosultak:

- Vezet6 apold-intézmeényvezetd helyettes

- Mentalhigiénés munkatars

- Foglalkoztatas szervez6

- Nappali ellatast vezetd

- HSZASZ szocialis, mentalhigiénés munkatars

- Tanyagondnok

- Kozétkeztetési csoportvezetd

- Kozétkeztetési Ugyintézd

- Elelmezésvezetdk

2. Az intézmény nevében tortend alairas

Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ala. (Munkakoéri leirasban, valamint belsé
szabalyzatokban meghatarozott esetekben az intézményvezetd helyett az intézményvezetd
helyettes a vezetd apolé- gondozond alairhat.)

Az intézmény egyszemelyi vezetbjeként a hataskorébe tartozd ugyekben az intézményvezetd
rendelkezik alairasi joggal.

Tavolléte esetén (legaldabb 30 nap utan, az Uugy fontossaganak minésitése utan) az
intézményvezetd helyettesitésével megbizott személy gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, az
alairasban ,intézményvezetd megbizasabdl” jelzéssel.

3. Az intézmény bélyeqzbi

Az intézmény vezetdjének, az intézményvezetd helyettesének alairasanal, a ,cégszer( alairas”
alkalmazasanal az alabbi kor alaku bélyegzét kell hasznalni:
e alairashoz az intézmény nevét és cimét tartalmazé korbélyegzét,
e postazashoz a hosszu alaku bélyegz6t.
A bélyegz6 hasznélatara az intézményvezetd, és az intézményvezetd-helyettes jogosult.
A Dbélyegz6k beszerzéseér6l, kiadasukrol és bevonasukrdl, hasznalatuk ellendrzésérél az
intézményvezeté gondoskodik az lUgyintézd kdzremikodésével.
Vezeti a bevételezett és kiadott bélyegz&krdl a nyilvantartast, amely tartalmazza:
e bevételezés idbpontjat,
e bélyegzd lenyomatat,
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kiadasanak idépontjat,

kezeld, atvevé személy alairasat,

visszavételezésének id6pontjat,

visszavev) személy alairasat.

A bélyegzé elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el.

A bélyegzét csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint atvette.

A kezel6 személy akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6 — az id6étartamot pontosan
meghatarozé — irasbeli engedélyével a bélyegz6 mas, arra kijelolt személy részére,
alairasa ellenében atadhato.

Az intézményvezetd§ koteles gondoskodni arrdl, hogy a bélyegzit kezel6 kozalkalmazotti
jogviszonya megsziinésével egyidejlileg a bélyegzé visszavételezésre keruljon.

A bélyegz6k kezelésével megbizott személyek kotelesek gondoskodni arrdl, hogy csak a mar
szabalyosan kiadmanyozott iratokra keruljon a bélyegzdlenyomat, hasznalatukkal visszaélés ne
torténhessen.

4. Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja.
Az iktatas részletes szabalyairdl az intézményvezetbnek iratkezelési szabalyzatban kell
rendelkeznie.

Az iratkezelési szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal felll kell vizsgalni.

Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezel6knek az adatvédelemmel kapcsolatos elbirasokat

5. Adatvédelem, adatkezelés

a.) Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozéja munkakorére, beosztasara tekintet nélkul koteles a
kozalkalmazotti, munkatorvénykonyve hatalya alatti jogviszonya keretében tudomasara jutott
allami, szolgalati titkot a jogviszony tartama (fennalldsa) alatt, illetve megsziinése utan is
megodrizni. A Szocialis Munka Etikai Kédexe altal eléirtak iranyadéak az intézményben dolgozéok
szamara.

b.) Adatbiztonsag

Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adat— és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szikségesek. Az adatot védeni kell
kilénosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg
sérulés vagy megsemmisulés ellen.

c). Adattovabbitas

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, és
ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesulnek.

Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasbdl a szocialis ellatasra valo jogosultsag
megszinésétdl szamitott 6t év elteltével tordini kell az adott személyre vonatkozd adatokat, illetve
az iratokat meg kell semmisiteni.

Az 1993. évi lll. tv., felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezetd szervek a nyilvantartasban
kezelt adatokat személyes azonositdo adatok nélkul statisztikai célra felhasznalhatjak, illetéleg
azokrol statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.
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Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellenérizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban elirtaknak.

6. Gazdalkodas

Vasarosnamény Varos Onkormanyzata a pénziigyi-gazdalkodasi ellatasat (4800 Vasarosnamény
Tamasi Aron utca 1. sz.) mint 6nalléan mikodé és gazdalkodd szervezet latja el.

A gazdalkodast a munkamegosztasi megallapodas szabalyozza.

Egyazon gazdasagi eseménynél a kotelezettségvallald és az ellenjegyzé, illetbleg az utalvanyozoé
és az érvényesitd, valamint a teljesités szakmai igazoldja nem lehet azonos személy.

Az intézmény onallban mikddd koltségvetési szerv gazdalkodasat, a Vasarosnamény Varos
Onkormanyzatanak Pénzligyi és Gazdalkodasi Osztalyanak vezetdje felligyeli.

Az intézmény koltségvetésének tervezetét, a normativa igénylésének feladatmutatéit,
elszamolasat az intézményvezetd késziti el, és juttatia el Vasarosnamény Varos
Onkormanyzatanak Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly vezet6jének.

Az intézmény konyvelését a Vasarosnamény Varos Onkormanyzatanak Pénzigyi és
Gazdalkodasi Osztalyanak konyvel6i végzik.

Intézményben hazipénztar nincs. A Hazipénztart a Vasarosnamény Varos Onkormanyzatanak
pénztarosa vegzi.

Az intézményben a személyi téritési dijak beszedésérél, elszamolasardl az intézményvezetd altal
kijelolt munkakorokben a dolgozok végzik.

A téritési dijakbdl szarmazoé bevételeket az intézmény folydszamlajara vagy a Vasarosnamény
Varos Onkormanyzatanak hazipénztarba kertil befizetésre.

Az intézmény készpénze havi ellatmany. Az ellatmany elszamolasat a pénzkezelési szabalyzat
szabalyoz.

Elldatmany havi 6sszege: 100.000.- Ft

Kozétkeztetésben a kozétkeztetési szabalyzat szerint van meghatarozva az ellatmany 6sszege.

7.Munkakorok atadasa

Személyi valtozas esetén, vagy munkakdr megsziinése esetén szikséges a munkakorok atadasa.
Az atadas-atvételrél jegyz6konyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrél készilt jegyzdkdnyvben fel kell tintetni:
= Az atadas-atvétel idépontjat,
» A munkakoérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
= A folyamatban Iévé konkrét Ggyeket,
= Az atadasra kerulé eszkdzoket,

Az atado és atvevo észrevételeit,
A jelenlévdk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkés6bb 15 napon belul be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti az
intézmeényvezetd gondoskodik.

8. Dolgozdk tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek a
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munkakoruk betdltéséhez nélkulozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
A dolgozok tovabbképzési rendjét a tovabbképzési terv tartalmazza.

9. A munkaba jaras koltségeinek meqtéritése

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott %-at a vonatkozo
jogszabalyok értelmében megtériteni.

10. Egyéb juttatasok

A kozalkalmazottak, és az MT hatalya ala tartozd dolgozok étkezési hozzajarulast, ruhazati
koltségtéritéest, ajandékutalvanyt kaphatnak.

Az egyéb juttatasok mértékét mindig az adott koltségvetési évben meghatarozottak alapjan a
fenntartd jovahagyasa alapjan torténik.

Az Idések Otthonaban, Nappali ellatasban, az Etkeztetésben, a Hazi segitségnyujtasban és a
Hajléktalan Személyek Atmeneti Szallasan, valamint a Kozétkeztetésben dolgozok szamara
védoéruhat, munkaruhat kell biztositani.

11. Sajat gépkocsi hasznalata

Sajat gépkocsit hivatali céllal a Gépjarmi Uzemeltetési Szabalyzatban foglaltak alapjan
hasznalhatjak a dolgozdk.

12. Kartéritési kbtelezettséq

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybdl ered6 kotelezettségének megszegésebdl eredd
karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.

13. Anyaqi felel6sséq

A dolgoz6é a szokasos személyes hasznalati targyakat meghaladd értéki hasznalati eszkdozt
(szamitégép, irogép, stb.) csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be az intézménybe,
vagy vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak

14. Eqyéb szabalyok

a., Telefonhasznalat/Fax
Az intézményben |évé telefonvonalat magan célra hasznalni csak indokolt esetben lehet..
Az intézményi beszélgetések sorszamozott flizetben kerlinek vezetésre.

b., Fénymasolas:
Az intézményben a szakmai munkaval kapcsolatos fénymasolas toérténhet.
c., Dokumentumok kiadasanak szabalyai:

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzat, szakmai programok,
beszamoldk) kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.
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V. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI, HASZNOSITASI RENDJE

Az intézmény épuletét cimtablaval, zaszldval kell ellatni.

Az intézmény sajat beveételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, bérbe adhatja.

A Dbérbeadas szabalyait a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésnek
szabalyzata tartalmazza.

1. Az intézményben végezheté reklamtevékenység
Az intézményben reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

VI. FOLYAMATBA EPITETT VEZETOI ELLENORZES

Az intézmény folyamatba épitett ellenérzésének a megszervezéséeért, rendszerének kialakitasaért
az intézmeényvezet6 a felelbs.
A belsé ellen6rzés feladatkbre magaban foglalja az intézményben folyo:
- szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd és a
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
A szakmai ellenérzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.
Az ellenérzési tervnek tartalmaznia kell:

- Az ellen6rzés formajat,

- Az ellen6rzési terlleteket,

- Az ellen6rzés f6bb szempontjait,

- Az ellen6rzétt id6szak meghatarozasat,

- Az ellen6rzést végzd(k) megnevezését,

- Az ellen6rzés befejezésének iddpontjat,

- Az ellenérzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és maddjat.

A belsé ellenérzést a Folyamatba épitett vezetdi ellenérzés Szabalyzatban foglaltak szerint kell
megszervezni s elvegezni.
Az ellen6rzések tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli és azok alapjan a

szukséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellenbrzések tapasztalatairdl, eredmeényérdl az érintetteket, a vizsgalt terllet vezetéit, valamint

dolgozéi értekezleten az intézmény dolgozéit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

VIl. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségik és testi
épséguk megbrzéséhez szukséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szukséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képez6 Munkavédelmi szabalyzatot és
Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tlz esetére elbirt utasitasokat, a menekllés utjat. A
szabalyzatok betartasa minden dolgozé kotelessége.
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Munkaba allas el6tt, azt kovetbéen évente minden dolgozo koteles orvos egészsegugyi,
(alkalmassagi) vizsgalaton részt venni, betegség esetén azonnal orvoshoz fordulni.

VIIl. BOMBARIADO ESETEN KOVETENDO ELJARAS

Akinek tudomasara jut, hogy az épuletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbandé eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idén belll értesiti err6l a tényrdl az épuletben 1évd
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épulet elhagyasat.

Az intézmeényvezetd-helyettes kozremikodik az intézmeény elhagyasanak lebonyolitasaban.

Az intézményvezetd utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadordl.

IX. AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE

Az intézmény munkaja soran egyuttmikaodik, és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az allami,
tarsadalmi, egyhazi és allamigazgatasi szervekkel.
Kalonosen:

- Onkormanyzattal,

- Jarasi hivatal

- modszertani intézményekkel

- szocialis intézményekkel,

- egészseégugyi haldzat intézményeivel,

- oktatasi, nevelési intézményekkel,

- munkaugyi kdzponttal,

- muUkodé egyhazakkal,

- civil szervezetekkel,

- ellatott jogi képviseld,

- betegjogi képvisel6kkel

- Magyar Allamkincstarral

- Az ellen6rzéseket elrendel hatésagokkal

- Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal (helyi)

Az egylttmiikbdeés kiterjed:

1. A Kkodlcsonos tajékoztatasra,

2. Egymas tevékenységeének gyakorlati megismerésére, tamogatasara,

3. Kolcsdnos konzultacidkra és tapasztalatcserékre,

4. A legmegfelelébb ellatas biztositasa érdekében a feladatok egymastdl vald kdlcsonds

atvallalasara.

A Szolgalatban dolgozék az egyuttmiikddés minden fazisaban kotelesek szem el6tt tartani a
Szolgalat titoktartasi kotelezettségét.
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Szervezeti és Mikédési Szabalyzat 1. sz. melléklete

JOGKOVETKEZMENYEK A KOZALKALMAZOTT ES MUNKA TORVENYKONYVE ALA
TARTOZO VETKES KOTELEZETTSEGSZEGESE ESETEN

A kozalkalmazotti és munkaszerzédéses jogviszonybdl szarmazd lényeges kotelezettség vétkes
megszegeése esetén, fegyelmi eljaras lefolytatasaval, a kodzalkalmazottal és a munkavallaloval
szemben a munkaltaté hatranyos jogkovetkezményeket alkalmaz.

A hatranyos jogkovetkezmény megallapitasara a Fegyelmi Tanacs jogosult.

A fegyelmi eljaras célja: megallapitani, hogy tortént-e vétkesség, s ha igen kit terhel a felel6sség,
s annak milyen kovetkezményei vannak.

Az eljaras meginditasanak:

a, oka: a munkavallalé altal elkdvetett fegyelmi vétség alapos gyanuja

b., id6tartama: a fegyelmi vétség elkdvetését kovetd 1 hdnapon belll (szubjektiv hataridd), ill. 1
éven belll (objektiv hatarid®)

Az eljaras meginditasara jogosult:
A fegyelmi jogkor gyakorléja - az intézmény vezetdje, helyettesitése esetén az intézmeény vezetd
helyettese, a fegyelmi vétség elkdvetésének tudomasara jutasat kdvetdé 8 napon belll.

Az eljaras menete:

1.- a fegyelmi jogkdr gyakorldja irasban vizsgalobiztost jeldl ki az Ugy kivizsgalasara, aki csak
magasabb beosztasu lehet az eljaras ala vontnal.

- értesiti a fegyelmi vétség elkdvetésének gyanujaval gyanusitott munkavallalét az eljaras
meginditasarol.

2. - a vizsgalodbiztos a kijeldlést kovetd 15 napon belll folytatja le a vizsgalatot.

irasban értesiti az eljaras ald vontat a meghallgatds — legalabb 3 munkanappal elétte —
idépontjardl, s tajekoztatja, hogy jogi képviselbt vehet igénybe, bizonyitékokat adhat el6.

A vizsgalodbiztos altal a bizonyitashoz igénybe vehet6 eszkdzok:

- tanuvallomas,

- szakértbi vélemény,

- szemle,

- okiratok,

- egyéb targyi bizonyitékok.

3.- A vizsgalobiztos az eljarast a kijelolést koveté 15 napon belll lezarja. Lehet6sége van a
vizsgalat még 15 nappal torténé hosszabbitasra, ha az eljaras soran kell6 bizonyitékot nem
sikerult beszerezni.

- A lezarast kovetd 5 napon belll a vizsgalat 6sszes iratanyagat, véleményével egyutt megkuldi a
fegyelmi jogkdr gyakorlojanak.

4. Fegyelmi Tanacs kijelolése:
A fegyelmi jogkor gyakorldja felkéri a Fegyelmi Tanacs tagjait.

A Tanacs tagjai:

1. Vizsgalobiztos - a vétkes dolgozé szakmai vezetdje, elbkésziti az Ugyet, prezentalja a bizottsag
tagjai részére.

2. A kozalkalmazotti tanacsa elnoke, vagy az altala irasban megbizott személy.

3. Az intézményvezet6 helyettese,

4. Az intézmény vezetdje,
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5. a fenntart6 képvisel6je

5. Targyalas:

A targyalas lefolytatasa el6tt 3 munkanappal értesités megkuldése a Tanacs tagjai, az eljaras ala
vont, valamint a vizsgaldbiztos részére. A vizsgalobiztos 6sszegzi az eljaras soran tapasztaltakat,
s javaslatot tesz a buntetés kiszabasara. A Tanacs tagjai az eljaras ala vontat, ill. annak jogi
képvisel6jét meghallgatva, a bizonyitékokat megvizsgalva, a targyalast kdveté 30 napon belul,
dontenek a vétkes magatartas megvaldsitasarol, s annak kdovetkezményeirdl, a buntetésrol.

A kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo Iényeges kotelezettség vétkes megszegése esetére a
kozalkalmazottal szemben a Tanacs az alabbi hatranyos jogkovetkezményeket alkalmazhatja:

- szobeli figyelmeztetés,
- irasbeli figyelmeztetés (megrovas)
- az elébmeneteli rendszerben torténd varakozasi id6 legfeliebb egy évvel torténd

meghosszabbitasa
- azonnali hatalyu rendkivuli felmondas.

Vasarosnamény, 2021. januar 04.

Készitette:

Koncz Edina
intézményvezetd
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X. ZARO RENDELKEZESEK

Véasarosnamény  Véaros  Onkormanyzatanak  képviseletében  eljarva  jovahagyom  a
Vasarosnaményi Human Szolgaltaté Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolé 1993. évi lll. tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontja

alapjan.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2021. februar 1. napjin Iép hatélyba,

Vdsdrosnamény Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 7/2021. (1.28.) énkormdnyzati

hatarozata értelmében.
Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2020. februar 1. napjan hatalyba
lépett Vasarosnameny Varos Képviselb-testiiletének a 4/2020. (1.30.) szamu &nkormanyzati

hatarozataval jovahagyott Vasarosnaményi Human Szolgaltaté Kézpont Szervezeti és Miikédési

Szabalyzata.

Vasarosnamény, 2021. februar 1.

Filep Sandor

polgarmester
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