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SARBOGARD-HANTOS-NAGYLOK SZOCIALIS ES
GYERMEKJOLETI TARSULAS

A SARBOGARDI EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhéztartésrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan
— figyelemmel az 4llamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL. 31.)
Kormanyrendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében foglaltakra — a Sarbogardi Egyesitett Szocialis
Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: szabalyzat) az aldbbiak szerint
keriil kiad4sra:
I. Fejezet
Altalanos rendelkezések
1. Az Intézmény jogallasa

1. Hivatalos megnevezés: Sarbogardi Egyesitett Szocialis Intézmény (a tovabbiakban
Intézmény)
2. Az Intézmény Székhelye: 7000 Sarbogard, J6zsef Attila utca 14.
3. Az Intézmény Koltségvetési Szerv.
4. Az Intézmény alapitdja Sarbogérd Véros Onkorményzata. Az alapitas datuma:1998.02.12.
Az Alapit6 Okirat a jelen szabalyzat 1. mellékletét képezi.
5. Az Intézmény irdnyité szerve: Sérbo gard-Hantos-Nagylok Szocialis es Gyermekjoléti
Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
Székhelye: 7000 Sarbogard Hoésok tere 2.
6. Az Intézmény Fenntarto6ja: Séarbogard-Hantos-Nagylok Szocidlis €s Gyermekjoléti Tarsulas
Székhelye: 7000 Sarbogéard Hosok tere 2.
7. Az Intézmény torzskonyvi nyilvantartasi szama: 639437
8. Az Intézmény szamlavezetdje: az MBH Bank Nyrt.
9. Koltségvetési elszamolasi szdmlaszama: 50440016-10015562
10. Az Intézmény f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati bﬁorqlésa: 881000
Id6sek, fogyatékosok ellatésa bentlakas nélkiil (i ': j\&& ﬂLﬂ'\‘)ﬂ G I 225
11. Telephelyei: s IR S
- 7000 Sarbogard, Ady Endre ut 39-41.
- 7000 Sarbogard, Tompa Mihaly utca 7. Frkezett: /_TW' /1

Sérbogérfii Polgarmesteri Hivatal |

- 7000 Séarbogard, Tury Mikl6s utca 2. BNV 07 - 24 -3
- 7000 Sarbogard, Jozsef Attila utca 14. Vel | El(‘)s;egn: ‘ Ugyintézt: 1

- 2435 Nagylok, Rakoczi utca 7. | \

12. Az Intézményt az Intézményvezetd tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a mindenkori

intézményvezet® helyettes képviseli.
Az Intézmény telephelyeit telephelyvezetdk és szakmai vezet6k képviselik az Intézményvezetd

altal megnevezett feladatokra (munkakdri leirés).



2. Az Intézmény tevékenysége

1. Az Intézmény kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6lo 2011. évi
CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Mbtv.) 13. § (1) bekezdés 8. és 8a. pontjaiban
meghatérozott gyermekjoléti és szocialis szolgéltatasok és ellatasok biztositasa; a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.)
39. §-dban, 40. §-dban, 40/A §-dban meghatarozott csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
biztositasa; a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz616 1993. évi III. torvény (a
tovabbiakban: Szoc.tv.) 62.§-aban foglalt étkeztetés, 63. §-a szerinti hézi segitségnyjtas, 64.§-
a szerinti csalddsegités, a Szoc.tv. szerinti személyes gondoskodast nydjté szocialis
kozszolgaltatis biztositasa. Torvény szerint személyes gondoskodas korében nyvjtott
gyermek;joléti alapellatés, jarasi szinten csalad- és gyermekjoléti kozpont miikddtetése.

a) Az Intézmény alaptevékenysége: személyes gondoskodast nytjté szocialis kdzszolgaltatas,
valamint személyes gondoskodis korében nyujtott gyermekjoléti és csaladsegitést nyujto
intézmény, mely jarasi székhelyként jarasi szinten csalad- és gyermekjoléti kozpontot
mitkodtet. Ellatja az idések nappali ellatasat, tartés bentlakasos ellatast, idéskornak, valamint

hajléktalanok dtmeneti ellatasat.
2. Az Intézmény altal ellatandé alaptevékenységek kormdnyzati funkciok szerinti besorolasa:

041233 Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatas

072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas

102023 Id6skoraak tartds bentlakésos ellatasa

102025 Id6skoriak atmeneti ellatdsa

102031 Id6sek nappali ellatasa

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad és gyermekjoléti kzpont

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

107052 Hézi segitségnyujtas

092270 Szakképzb iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefliggd milkodési
feladatok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

3. Az Intézmény véllalkozasi tevékenységet nem végez.

4. Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat, feltételeket Sarbogard Varos Onkorméanyzat
K épvisel6-testiiletének mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

5. Az Intézmény engedélyezett 1étszamat Sarbogard Varos Onkorményzat Képviseld-
testiiletének mindenkor hatlyos kdltségvetési rendelete tartalmazza.

6. A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozésaban Sarbogard Véros Onkorményzat Képviseld-
testiiletének az Onkorményzat tulajdonarél, a tulajdonosi jogok gyakorlasardl, a vagyonnal valo
gazdalkodasrol és értékesitésének egyes szabélyair6l sz616 53/2015. (XI1.22.) 6nkormanyzati
rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.



II. Fejezet
1. Az Intézmény feladatai

A tarsult telepiilések kozigazgatasi teriiletén €lo idés, onmaguk ellitdsara nem, vagy csak
részben képes, de egészségi allapotuk miatt rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényld
ellatottak polasa, gondozésa alapszolgaltatas keretében, dtmeneti, illetve tartos elhelyezésének
biztositisa. Az alapellatis keretében a szocidlis raszorultsig €s a gondozasi sziikséglet
figyelembevételével az ellatist igényld sajat otthondban trténd ellatas biztositasa a gondozasi
sziikségletnek megfeleléen. A tartos elhelyezés esetén a gondozasi sziikségletnek megfeleloen
a tart6s bentlakdst nyujto feltétel a négy 6rat meghaladé gondozasi szikséglet.

1. Az alapellatast a Sarbogardi Egyesitett Szocialis Intézményen beliil az Apolé- Gondozd
Otthon, és a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont ¢s Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
koordindlja. Az alapszolgéltatis keretében nyujtott személyes gondoskodast, az ellatast
igénybevevd lakohelyén, illetve a Séarbogérd, Ady Endre utcai telephelyén, a Tompa Mihaly
utcai telephelyen, a Csalad- és Gyermekjoleti Kozpont és Szolgalat Sarbogard, Jozsef Attila
utcai telephelyén biztositja.

2. Nappali ellatas keretében idések szamara nytjt ellatést. Sarbogard, Nagylok, Hantos
kozigazgatasi teriiletén: étkeztetes, hazi segitségnyujtas feladatait.

3. Biztositja a hajléktalanok nappali és dtmeneti elhelyezését.

4. Az 1d6sek Atmeneti Otthona 4tmeneti elhelyezést biztosit az egészségi allapot romlasa,
Kkorhazi kezelés utdni 1abadozas vagy egyéb a csaladokban eléforduld dtmeneti elhelyezési,
feliigyeleti nehézségek kikiiszobdlése szamara.

5. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont az alapszolgiltatasi feladatokon til, jarasi szinten
biztositja a hat6sagi feladatokhoz kapcsolodo, a gyermekek védelmére irdnyuld, valamint a
specidlis szolgéltatasokat.

Cél a koltséghatékonyabb miikodés biztositasa.

Az intézmény célkitiizése az ellatottak, a fenntarto és hozzatartozok elégedettsége, a felmeriilo
problémak megoldasa.

A célok megval6sitasa érdekében az intézmény biztositja a feladatellatas folyamatat, mely
protokollok alapjén felépitett tevékenységekbdl, feladatokbdl all.

III. Fejezet
Az Intézmény irdnyitasa, vezetése

1. Intézményvezetd

1. A Sarbogardi Egyesitett Szocidlis Intézmény vezet6jét Sarbogard Varos Onkormanyzat
Képviseldtestiilete palyazat alapjan nevezi ki, menti fel, gyakorolja felette a munkaéltatoi
jogokat.

2. Gyakorolja a kinevezési, munkaltatoi ¢s fegyelmi jogkoroket.

3. Egyénre szabott munkakori lefrds alapjan szakmai vezetSk altal iranyitja és ellendrzi
Szervezete szakmai munkajat, a dolgozok munkarendjét €s munkafegyelmet.

4. Szakmai irdnyitast gyakorol a szocidlis ellatas, a szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtas,
nappali ellatds, a gondozohaz, apolo-gondozé otthon és a hajléktalanok dtmeneti szallasan,
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnal, valamint csalad- és gyermekjoléti kozpont ellatason
végzett tevékenységek felett. Rendszeres munkaértekezletet tart.



5. Feladata a szakmai képzés és tovabbképzés szervezése, a szakember utanpotlas tervszeri
biztositasa.

6. Az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitasa.

7. Az egyes ellatasok kdzotti koordinacié biztositasa.

8. Beszamolo készitése a fenntartd részére.

9. Sziikség esetén mas tipusu ellatas kezdeményezése.

10. Egyiittmiik6dés, kapcsolattartds a teriileten mik6dd mas szocidlis és egészségligyi
intézménnyel, civil szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzétartozéival.

11. Az 4polé- gondozé otthonba torténd beutalast az intézmény vezetbje végzi.

12. Ideiglenes tavolléte esetén az dltala megbizott alarendelt intézményvezetd helyettes

helyettesiti.

2. Az intézményvezeté kizvetlen irianyitasa alatt:
Apol6- Gondozé Otthon:
Intézményvezetd apolo
Terapias munkatars
Id6ések Gondozéhaza — Nappali ellatas:
Telephelyvezetd
Intézményvezetd dpolod
Hajléktalanok Atmeneti Széllasa:
Telephelyvezetd

Hazi gondozas - Szocidlis étkezés:

Vezetd hazi gondozo

Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont és Csalad-és Gyermekjoléti Szolgilat:
szakmai egységvezetd (intézményvezetd helyettes)

Mosoda:

Mosdnd

3. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikddésének, az esetleges helyettesitéseknek a

rendje:

A helyettesitést az elére lathato esetekben irdsba kell foglalni. A helyettesitésrél sz616
dokumentumokat (irasbeli kijeldlést) a helyettesitést ellato személlyel 4t kell vetetni. A
helyettesités elrendelésérdl értesiteni  kell az Intézmény vezetdjét, valamint a
telephelyvezetoket.

A helyettesités alkalmaval a helyettesitest ellaté személy felelés mindazoknak a
kotelezettségeknek és jogoknak a gyakorlasaért, amelyekre a helyettesitendd személy kotelezett
vagy jogosult, illetve az irisban megjeldlt hataskor terjedelméig. A helyettesités idotartama



alatt a helyettesitést ellaté személy felelos az sltala megtett intézkedésekért, valamint a
sziikséges intézkedés elmulasztasabol ered6 karokért.

A helyettesitést ellaté személy a helyettesites id6tartama alatt végzett tevékenységekrdl a
helyettesitést befejezését kovetd munkanapon a helyettesitett személyt érdemben (irasban, vagy
szOban) tajékoztatni koteles.

A munkakorok helyettesitési rendjét az aktualis Munkakoéri lefrasok tartalmazzak.

Az intézményvezet6t tartds (t6bb napos) tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes
helyettesiti.

Az intézményvezetd apolot tavolléte esetén a terapias munkatérs helyettesiti.

Az Idések Gondozéhaza telephelyvezetdjét tavolléte esetén az intézményvezetd apolo
helyettesiti.

A vezetd gondozéndt tavolléte esetén a szocialis asszisztens helyettesiti.

A Hajléktalanok Atmeneti Szallasa telephelyvezet6jét tavolléte esetén az intézményvezetd
apolo helyettesiti.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat szakmai egységvezet$jét a megbizott
esetmenedzser helyettesiti.

A tovabbi munkakordk helyettesitési rendjét az aktualis Munkakéri leirasok tartalmazzak.
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IV. Fejezet
1. Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek feladatai

1. sz. telephely: 7000 Sarbogérd, Tompa Mihaly utca 7.

nappali ellatast intézményi tarsulasi formaban latja el Sarbogardi Egyesitett Szocialis
Intézmény

atmeneti elhelyezés (Id6sek Gondozohéza)

2. sz. telephely: 7000 Sarbogérd, Tury Miklés utca 2.
atmeneti elhelyezés (Hajléktalanok Atmeneti Szall4sa)

3. sz. telephely: 7000 Sarbogérd, Ady Endre utca 39-41.

apolé- gondozo otthon a tevékenységét Sarbogérd kdzigazgatasi teriiletén latja el
szakapolasi tevékenység
mosoda kisegit6 tevékenység (textil, szérme mosésa, tisztitasa, vasalasa)

4. sz. telephely: 7000 Sarbogard, Jozsef Attila utca 14.

kozponti iroda

szocialis étkeztetés

hézi segitségnyujtas (Nagylok, Rékoczi ut 7. sz. alatti telephellyel is miikodik)
csaladsegités

gyermekjoléti szolgalat

Apoldst, gondozdst nyujto intézmények koziil bentlakdsos id6sek otthona miikodik Sarbogérd
virosiban. A tartds bentlakdst nyujté szolgiltatds az Onmagukat ellatni nem vagy csak
folyamatos segitséggel képes, napi négy 6rat meghaladé gondozasi sziikséglettel rendelkezo
személyekré] gondozasi egységek kialakit4saval gondoskodik.

Atmeneti elhelyezést nyiijto intézmények:

Idgsek condozéhdza: azon idéskortiak valamint 18. életéviiket betsltott személyek ellatésardl
gondoskodunk, akik 6nmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbol onmagukrol otthonukban
idslegesen nem képesek gondoskodni.

Haijléktalanok dtmeneti szdllésa: a hajléktalan személyek szamara nyujt éjszakai pihenésre,
krizishelyzetek elharitasara szolgaltatast, sziikség szerint orvosi ellatast, mosasi €s tisztalkodasi
lehetdséget, ill. egyéni esetkezelést.

Alapszolgadltatisok: segitséget nyujt a szocialisan raszoruldk részére a sajat otthonukban és
lakékdmyezetikben onallo  életvitelik fenntartdsaban, valamint egészségi, mentalis
allapotukbol vagy mas okbol szarmazo problémaik megoldasaban.



a) Nappali_elldtdsok: Sarbogard telepiilésen az Idések Gondozéhaza lehet6séget biztosit a
napkozbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek
kielégitésére, tovabba megszervezi az elltottak napkozbeni étkeztetését, szocialis étkeztetés
cimen. Rendkiviil indokolt esetben nappali ellatas biztosithat6 olyan fogyatékos személyek
részére, akire nézve sziildje, vagy mas hozzatartozéja, gyermekgondozdsi segélyben,
gyermeknevelési tamogatasban, vagy 4polasi dijban részesill.

b) Etkeztetés: Az intézmény a szocialisan raszorultaknak nydjt napi egyszeri meleg ételt, akik
dnmaguk, illetve eltartottjuk részére tartosan vagy atmenti jelleggel nem képesek gondoskodni.
Szocidlis raszorultsdgot a koruk, egészségi éllapotuk, fogyatékossaguk, pszichidtriai
betegségiik, szenvedélybetegségiik vagy hajléktalansdguk alapjan vizsgalja az intézmeény a
helyi rendelet alapjan. Sarbogard teriiletén az EATREND Kft. altal iizemeltetett konyharol
biztositja az étkeztetést, Nagylok és Hantos esetében pedig a helyi Ovoda — Bolcséde, Konyhan
keresztiil latja el a raszorultakat.

¢) Hazi segitségnyijtds: keretében az ellatast igénybe vevd sajat lak6kornyezetében
gondoskodik a szolgaltatas az 6nallo életvitel fenntartasardl, az alapvetd gondozasrdl, apolésrol,
higiénés koriilmények biztositasarol, veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésérél, a
megéllapitott gondozési sziikségletnek megfelelden. Hazi segitségnyujtas a ket tarsult
telepiilésen is miikodik.

d) Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont: A jaras teriiletén mikod6 csaldd- es gyermekjoléti
szolgalatoknak szakmai és médszertani tAmogatést nyudjt, rendszeres esetmegbeszéléseket tart,
biztositia a konzultici6s lehetdséget. A csalad- és gyermekjoléti kozpont és a csalad- €s
gyermekjoléti szolgalat kiilon szakmai egységként mikodik.

e) Csaldd- és Gvermekjoléti Szolgdlat: szocidlis és mentalhigiénés problémék, illetve egyeb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szaméra biztosit komplex ellatast.
Ennek keretén beliil tajékoztatast nyvjt, szocialis segitémunkat biztosit, valamint més személy
és szervezet Aaltal nyujtott szolgaltatasokat, ellatasokat kozvetit, része az észlelo- és
jelz6érendszernek.

/) Kézdsségi pszichidtriai elldtds: a pszichidtriai betegek szamara biztosit kozosségi ellatast
sajat lakokornyezetiikben a pszicho szocialis rehabilitaci6 eszkozeivel.

g) Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés: az Intézményben Dudlis szakképzés indul,

melynek keretében a ndlunk foglalkoztatott munkatéarsak tovabbképzése valosul meg.

2. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

1. Az Intézményen beliili bels6 kommunikacid eszkozei elsésorban az
- értekezletek és megbeszélések kiilonbdzo formai,

- napi kapcsolattartas,

- frasos anyagok kozzététele,

- szamitogépes halozat.



2. Ertekezletek:

Az Intézményvezetd minden masodik héten vezetdi értekezletet tart.

A munkaértekezlet célja kiilonosen: a feladatok meghatérozasa, a feladat végrehajtasanak
attekintése, értékelése, a dontések elokészitése, a dontésekbdl kovetkezd prioritasok

meghatérozésa, a végrehajtas ellendrzése.

3. Az Intézmény szamitogépes rendszere biztositja a kommunikacio és kapcsolattartas
lehetéségét az Intézmény telephelyei kozott.

4. Az Intézmény kiilsd kapesolatai korében a tajékoztatas eszkozei kiilonGsen:

- Sarbogard Véros honlapja www.sarbogard.hu, melyen az Intézmény minden elérhetésége €s
informéci6i elérhetdek. A kozérdekid informaciok megosztasa is itt torténik.

- az onkormanyzat hirdet6tablai,

- a Bogard és Vidéke hetilapban kozzétett taj ékoztaté anyagok.

V. Fejezet
Az Intézmény szervezeti egységeinek személyi allomanya, feladatai
1. Telephelyvezeté-Szakmai egység vezetd

1. Elkésziti az apolok, illetve a kisegitd személyzet havi munkaid6 beosztasat, meghatarozza a
helyettesitések rendjét, valamint szabadsdgolasi tervet készit és azt az intézményvezetdjének
jovahagyas céljabol bemutatja.

2 Gondoskodik a szilkséges gyogyszerek és gyogyaszati segédeszkozok megrendelésérdl,
megfeleld tarolasarol, naprakész nyilvantartasarol, havonkénti 6nleltarozasarol. Eloirasszerlien
tarolja a veszélyes hulladékokat, gondoskodik azok idébeni elszallittatasarol.

3. Ellenérzi a steril felhaszndlasu ¢s gyarilag kiszerelt egyszer hasznalatos eszkozok
felhasznalhatosagi idejét és megteszi a szilkséges intézkedéseket.

4. Felelds a kozegészségligyi €s jarvanytigyi, sterilizalasi szabdlyok betartasaért, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez a Sarbogardi Egyesitett Szocialis Intézmény intézményvezetdjénél.

5. Végzi, iranyitja az orvos utasitdsa alapjan a betegek gyogyszerelését.

6. Megszervezi a lakok ¢és dolgozok kotelezod munkavédelmi sziir6vizsgalatat, szakrendelésre
és kérhazba juttatasat.

7. Tamogatja a silyos gyo gyithatatlan betegek mentalhigiénés ellatasat.

8. Részt vesz a haldokld beteg ellatasaban, a hozzatartozok végtisztességre valo felkészitésében.

9. Rendszeres kapcsolatot tart az egészségligyl intézményekkel, mas tarsadalmi szervezetekkel
és a gondozottak hozzatartozoival.

10. Figyelemmel kiséri a részleg dolgoz6inak rendszeres képzését és tovabbképzését. A duélis
oktatas gyakorlati képzését vezeti, iranyitja és ellendrzi.

11. A hataskorébe tartozd dolgozdokkal kapcsolatban gondoskodik az észlelt hianyosségok
megsziintetésérol, szikség esetén fegyelmi eljarasra javaslatot tesz.

12. Ellatja a részleg vonatkozasaban az operativ munka €s tlizvédelmi feladatok betartasat.



13. Felelds a karbantartasi és felujitisi munkdk bejelentéséért és a végrehajtas ellen6rzéséért.

14. Gondoskodik az egészségiigyi adminisztricié vezetésérol, ellendrzi az atadasi naplot és
részt vesz az orvosi viziteken. Egyiittmiikdik a fenntarté képviselSjével, telephelyvezetdvel és
segit a leltarozasban, illetve selejtezésben.

15. Kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével, szakértelemmel €s
gondossaggal végezni és a szolgalati, illetéleg hivatali titkot megtartani.

16. Elvégzi a panaszok, kozérdekii bejelentések kivizsgélasat, jelzi a Sarbogardi Egyesitett
Szocialis Intézmény intézményvezetdje felé.

17. Gondozottol vagy annak megbizottjatol legkésobb a targyh6t kovetd honap 28. napjdig, a
pénztari 6rakon 4tveszi a megallapodasban szereplé mindenkori téritési dijat A befizetett
téritési dijat 24 6ran beliil feladja a MBH Bank Nyrt Sarbogérdi Egyesitett Szocialis Intézmény
szaml4jara. Ezt kovetden havonta egy izben a szamla masodik példanyat ,példanyait”
személyesen adja 4t Gazdasagi Osztily ezzel megbizott dolgozéjanak és egyuttal kozosen
ellendrzik a teljes havi téritési dij dsszege befizetésre keriilt-e. Negyedévente jelentést ad az
intézményvezett felé a téritési dij befizetésének elmaradasardl.

18. Ezen kiviill nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakérével kapcsolatban jutott tudomadséra, €s amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

19. 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés alapjan a személyes gondoskodést nyujtd
intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele kozos haztartdsban €16 kozeli
hozzétartozo6ja [a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa személyes gondoskodasban részesiild személlyel
tartasi, életjaradéki és Oroklési szerzdést a gondozas idétartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

0. Tudomasul veszi a Szocidlis Munka Etikai Kédexében foglaltakat és aszerint cselekszik.

2. Apolé

1. Segitséget nytjt a gondozottak testi, lelki és szocialis gondozéasaban.
2. Képzettségének megfeleléen ismernie kell az altalanos és specidlis apolasi modszereket €s

eszkozoket és ismernie kell azok milkodését és azok hasznalatat.
3. Fel kell ismernie a betegeknél fellépd allapotromldst, tudnia kell mikor sziikséges segitséget
4. Tudnia kell a sebkotozést, n6i betegek katéterezését, szondatéplalast €s a vendégnyildsok

ellatasat.
5. Tudnia kell az oxigén terapiat, részt kell venni az EKG el6készitésében, sziikség esetén

kézremiikddni az Gjraélesztésben.
6. Napi munkaja sordn a betegek életfunkci6irél (hémérséklet, széklet, vizelet, 1égzésszam)

naplét vezet.
7. Az orvos utasitésa alapjén elvégzi az intramuszkuléris, subcutan injekcidzast a szakma

elbirasainak szabalyai szerint.
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Részt vesz az infuzi6 beadas elékészitésében a szilkséges cseppszam megfigyelésében és a
palackok szilkség szerinti cseréjeében.

Tudja a gybgyszerformék elkiilonitését és gondoskodik az adagolas orvosi utasitasnak
megfeleld idébeni beadasarol.

8. Pontosan adminisztralja a napi eseményeket a gondozottrél 4gy mellett, tajékoztatja a nap
soran tortént eseményekrdl, valtozasokrd] a miszakot valto tarsat.

9. Folyamatosan végzi a betegek tisztin tartasat (mosdatas, 4gynemticsere.) Gondoskodik a
folyamatos fertétlenitésrol, az eszk6zok szitkseg szerinti sterilizalasarol.

Részt vesz az orvosi viziteken, segiti a gyogytornasz, masszér, mentalhigienés asszisztens
munkajat.

Munkaéja soran figyeli az ellatottak mentalis és szocialis allapotat, ennek megfeleléen részt vesz
az egyéni, apolési, gondozasi tervek elkészitéseben és végrehajtasaban.

Az ellatottakkal és a hozzétartozokkal szemben megfelel empéatidval viselkedik.

10. Részt vesz az elltottak kisérésében amennyiben rendeldintézeti, vagy korhazi ellatasra
szorulnak.

Az egészségi allapotnak megfeleld étkezéshez, folyadékszikséglethez, tisztalkodashoz aktiv
segitséget nyjt.

Biztositja a megfelel6 komfortérzést.

A sulyos, gyégyithatatlan betegekkel kapcsolatban fokozott gondossaggal jar el.

11. Részt vesz a halottakkal kapcsolatos teend6k ellatasaban. Az elhunyt ing6sagairol a halal
bealltat kovetden leltart készit, és két tantival alairatja. Mentélis segitséget nyujt a gyaszolo
hozzatartozoknak

12. Munk4jat minden esetben munka, illetve védéruhaban végzi, és hasznédlja az elbirt
védbeszkozoket (szajmaszk, gumikesztyli, kdtény, fiirdetésnél hasznalatos gumicsizma).
Betartja, illetve betartatja a munka és tlizvédelmi eléirasokat, hazi és napi rendet.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot, illetve a rea vonatkozé szocidlis torvényeket €s
szabalyokat ismeri.

Tudoméasul veszi a Szocialis Munka Etikai Kédexében foglaltakat és aszerint cselekszik. A
dolgozé koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei teljes kifejtésével, szakértelemmel
és gondossaggal végezni és a szolgélati, illetbleg hivatali titkot megtartani.

13. Ezen kiviil nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakérével kapesolatban jutott tudomaséra, és amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

14. 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés alapjan a személyes gondoskodast nyujto
intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele kdzos haztartdsban 616 kozeli
hozzatartozéja [a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tdrvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa személyes gondoskodésban részesiild személlyel
tartasi, életjaradéki és oroklési szerzbdést a gondozas idotartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kéthet.
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3. Szocialis gondozé-apolé

1. Megfigyeli a lakok egészségiigyi, szocidlis és mentélhigiénés allapotat, az abban
bekovetkezd valtozasokat, és irasban rogziti azokat.

9 Részt vesz az ellatottakkal a szakorvosi vagy kérhazi vizsgilatokon, mint beteg kiséro.
Feliratja, és kivaltja az intézményorvos altal felirasra keriilt, fokozottan ellen6rzott szereket
/kébito, fajdalomcsillapitd tapaszok/.

3. Tevékenyen részt vesz az ellatast igényl6 testi és lelki gondozéasaban.

Részt vesz az egyénre szabott gondozési, dpolasi terv elkészitésben, figyelemmel kiséri a napi
étel és italfogyasztast.

Figyelemmel kiséri, és irasban rogziti a napi tritesi funkcidkat, és biztositja a személyi higiénes
ellatast (mosdatas, fiirdetés, pelenkazas, szajapolds, korom és hajapolas, borotvalés, valamint a
felfekvések megeldzése).

Gondoskodik a lakohelyiségek, kozosségi helyiségek tisztan tartasardl, illetve tisztan
tartatasarol.

Végzi részben vagy teljesen a mozgaskorlatozott személyek mobilizalasat.

Felel6sséggel tartozik az ellatottak eldirt napi gyogyszeradagolasaért.

Biztositja az elrendelt gyogyszerek id6beni bevételét.

4. Mentalis segitséget nytjt a gyaszol6 hozzétartozoknak. Elvégzi a haldokléval kapcsolatos
feladatokat. Részt vesz a haldokld beteg ellatdsaban, a hozzatartozok végtisztességre valo
felkészitésében.

5. Részt vesz az egyéni és csoportos foglalkozasokon.

Ismernie kell a konfliktus kezelés modszereit (egyéni beszélgetés, beékités).

Munk4jat minden esetben munka, illetve véd6ruhdban végzi, és haszndlja az elbirt
védoeszkozoket. (szajmaszk, gumikesztyt, kotény, flirdetésnél hasznalatos gumicsizma).

6. Részt vesz az elbirt tovabbképzéseken, betartja a munka és tiizvédelmi elbirasokat, hazi és
napi rendet, szervezeti és miikodési szabélyzatot, és ismeri a rea vonatkozé szocidlis
torvényeket és szabalyokat.

7. Segit a kulturalis rendezvények, {innepségek megszervezésében.

Az intézményen beliil barmelyik telephelyre dtvezényelheto.

A dolgozé kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével,
szakértelemmel és gondossaggal végezni és a szolgalati, illetSleg hivatali titkot megtartani.
Tudomasul veszi a Szocialis Munka Etikai Kédexében foglaltakat és aszerint cselekszik.

8. Ezen kiviil nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakérével kapcsolatban jutott tudomaéséra, és amelyeknek kozlése a munkaltatéra vagy
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

9. Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdes alapjan a személyes gondoskodast
nyujté intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele kozos héztartasban €16 kozeli
hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. tdrvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa személyes gondoskodésban részesiild személlyel
tartasi, életjaradéki és oroklési szerzédést a gondozas idétartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kéthet.
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4. Konyhai kisegit6

1. A takaritast és mosogatast az eldirt és 4ltala ellenjegyzett mindenkori protokollok szerint
végzi.

Munka és védéeszkozoket hasznal.

A takaritast naponta az eldirt meghatérozott {itemterv szerint végzi.

2. Takaritasi naplét vezet, melyben havonta feljegyzi a felhasznalt vegyszer ¢&s
fert6tlenitdszerek fajtait és mennyiségét és hetente irdsban jelzi a szitkséges utanpotlasi igényt.
Naponta ellendrzi a vegyi raktarkészlet szamszaki mennyiségét, és irasban rogziti.
Gondoskodik a rea bizott takaritoszerek helyes tarolasarol és allagmegévasarol.

Kitakaritja a konyhét, elmosogatja a konyhaedényeket.

Az intézmény helyiségeiben naponta ellétja a takaritasi, fert6tlenitési feladatokat.

Kiilén iigyelve az illemhelyek naponta hiromszori, (illetve szilkség esetén torténd) tisztan
tartasarol.

3. A moso6nd tavolléte esetén a mosodai teenddket is ellatja.

A textilia szennyezettségének és anyaganak megfeleld mosasi technologia megvalasztasa.

A mosogépek eléiras szerinti hasznélata, meghibéasodas esetén annak bejelentése felettesének.
A ruhdk szaritisa, az 4gynemiik, és textilidk vasalasa.

Fokozott figyelmet fordit a fertdtlenitoszeres felmosasokra, lemosasokra.

4. Naprakészen vezeti a hiit6hémérséklet ellenSrzési naplé6jat, valamint a beérkezd ételek
hémérsékletét.

Gondoskodik a hiitdszekrények hetenkénti fertétlenitésérol.

A tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat Ssszegyiijti.

Sokkolt élelmiszer tarolas szabélyaival tisztaban kell lennie.

Az ételek amennyiben hokezeléssel késziilnek (sokkolva) azonnal a készételes hiitébe kell
elhelyezni talalasig.

5. Gondoskodik az ételmintak szakszer(i naponkénti eltételéro] és annak szakszeri tarolasarol.
Az ételmaradékot kiilon edényben térolja és azok elvitelérél a hatosagi allatorvos 4ltal
engedélyezett személy gondoskodik.

6. A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkét képességei teljes kifejtésével,
szakértelemmel és gondossaggal végezni &s a szolglati, illetSleg hivatali titkot megtartani.
Tudomasul veszi a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltakat és aszerint cselekszik. Az
intézményen beliil barmelyik telephelyre atvezényelheto.

Ezen kiviil sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakérével kapcsolatban jutott tudomasara, €s amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

7. Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés alapjan a személyes gondoskodast
nyujté intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele kozos haztartasban €16 kozeli
hozzétartozéja [a Polgari Térvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa szemelyes gondoskodasban részesiilé személlyel
tartasi, életjaradéki és oroklési szerzédést a gondozas idétartama alatt — illetve annak
megsziinésétél szamitott egy évig - nem kothet.
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5. Adminisztrator

1. Feladata az intézmény adminisztracios és ligyviteli feladatainak hataridében torténd ellatasa.
A beérkezé és kimend iratok el6készitése, iktatasa, tovabbitasa.

Havi és egyéb jelentések id6beni tovabbitasa a MAK, Gazdasagi Osztaly felé.

A gépeléseket, fénymasolési teendSket, postazast végzi, ellatja a levelezési feladatokat.
Ismernie kell a Word és Excel gyakorlati alkalmazasat.

2. Az intézmény fenntartasival lizemeltetésével kapcsolatos kézbesitési ligyvitel és egyeb
munkalatok ellatasa.

Gondoskodik a kliensek szdmara biztositott nyomtatvanyokrol, azok potlasarol.

Kapcsolatot tart a jelzérendszerben szerepl6kkel és az Intézmény telephelyeivel.

Részt veszi a napi munkamegbeszélésen.

3. Segitséget nyujt az egyénnek a szocialis, gyermekvédelmi és gyermekjoléti iigyek vitelében.
Minden egyéb kiilon feladat, amivel az intézményvezeto, szakmai egységvezeté megbizza.

4. Figyelemmel kiséri az orvosi alkalmassagi vizsgalatok id6pontjanak lejaratat, tovabbképzési
kotelezettségek iddbeni teljesitését litemterv készitéset.

5. Felelfsséggel tartozik a leltarozasi jegyzékben szerepld targyi eszk6zokért, megovasukert.
6. A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkét képességei teljes kifejtésével,
szakértelemmel és gondossaggal végezni és a szolgalati, illetdleg hivatali titkot megtartani.
Ezen feladatait folyamatosan végzi a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban, valamint a
Szocidlis Munka Etikai K6dexében meghatérozottak szerint; mindezen rendelkezéseket magara
nézve kotelez6nek tekinti.

7 Ezen kiviil nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakorével kapcsolatban jutott tudoméséra, €s amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

8. 1/2000 (I1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szociélis intézmények
szakmai feladatairél és mikodési feltételeirdl 6. § (10) bekezdés értelmeben:

A személyes gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzétartozéja [a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa a személyes gondoskodasban részesiilé személlyel
tartasi, életjaradéki és o6roklési szerz6dést a gondozas idétartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

6. Mosoné

1. A szocialis intézmények ruhdinak, textilidinak tisztin tartasa cs vasalasa. A mosasi itmutatod
szerint torténd fertdtlenités. A szennyes ruha jegyzéken tdrtené atvétele. A textilia
szennyezettségének és anyaganak megfelel6 mosasi technolégia megvalasztdsa. A mosodai
gépek eloiras szerinti hasznélata, meghibasodas esetén annak bejelentése felettesének.

2. Kozegészségiigyi szempontok figyelembevételével el6késziti és fertbtleniti a mosogépet
ANTSZ ellendrzései végett. A ruhdk szaritasa, az 4gynemiik vasalasa. A vasalok elbiras szerinti
haszndlata. Az elkészitett ruhdk leaddsa. A tiszta ruhdk osztalyonkeénti és személyenkeénti
elkiilonitése.

3. A dolgozok munka- és véddéruhdzatanak meghatéarozott napokon t6rténd mosésa. A ruhak
selejtezésre torténd elékészitése. A mosdkonyha tisztan tartasa.

4, Munkaruha és véddeszkozok viselése kotelezo.
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5. Tudomésul veszi a Szocialis Munka Etikai K6dexében foglaltakat és aszerint cselekszik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo munkéat képességei teljes kifejtésével,
szakértelemmel és gondossaggal végezni és a szolgalati, illetbleg hivatali titkot megtartani.
Ezen kiviil nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakérével kapesolatban jutott tudoméséra, és amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos

6. Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés alapjan a személyes gondoskodast
nyujté intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele k6z6s haztartasban é16 kozeli
hozzatartozéja [a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és €lettarsa személyes gondoskodasban részesiild személlyel
tartasi, életjaradéki és 6roklési szerzédést a gondozas idétartama alatt — illetve annak
megsziinésétd] szdmitott egy évig - nem kothet.

7. Esetmenedzser

1. Gondoskodik a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténd nevelésének
el6segitésérél. Szocialis valsaghelyzetben €16 varandos anyaknak a gyermeki jogokrol és a
gyermek fejlédését biztositd tAmogatasokrdl tajékoztatast ad és a tamogatashoz hozzajutast
segiti. Széles korti tajékoztatast ad a csalad- ¢€s gyermekjoléti szolgalat, valamint kozpont
igénybevételének lehetdségeirdl, szocialis életvezetési és mentalhigiénés tanicsadast nyujt,
szervezi a gyermekvédelmi tanicskozasokat, a szakmakozi megbeszéléseket.

2. Kapcsolatot tart a civilszervezetekkel, tarsszervezetekkel és errdl folyamatos frasbeli
jelentést tesz az intézményvezetdnek, a “Gyermekeink védelmében” elnevezésl
adatlaprendszert vezeti naprakészen a jogszabalynak megfelel6en.

3. KENYSZI adatszolgaltatasi kitelezettség teljesitése érdekeben az adatszolgaltatasra kijelolt
személy szamdra a szilkséges adatokat naponta biztositja a munkaidd végén, kozdsségi
rendezvényeket dokumentalja, kezdeményezi a csaladok és gyermekek Osszetartozasat segitd
programok létrehozését, egyiittmiikddik az intézmény mas részlegeivel és szakmai egységeivel.
4. Esetmenedzseri feladatokat. 14t el a kozpont szakmai egységben, jogszabalyvaltozasokat
nyomon kiséri é a sziikséges dokumenticiok véltoztatasarél gondoskodik. Havi
rendszerességgel részt vesz az esetmegbeszéléseken, melyet a szolgalatok szdmaéra szerveznek
t4jékoztatja a szolgalatokat az éltala nytjtott szolgaltatasokrol, az azt érintd valtozasokrol,
illetve a jaras teriiletén elérhetd, mas személy, illetve szervezet altal nyujtott, kozvetithetd
szolgaltatasokrol, ellatasokrol.

5. Ezen feladatait folyamatosan végzi a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban, valamint a
Szocialis Munka Etikai K6dexében meghatérozottak szerint; mindezen rendelkezéseket magara
nézve koteleznek tekinti.

Ezen kivil nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakérével kapcsolatban jutott tudomaséra, es amelyeknek kozlése a munkaltatéra vagy
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

6. 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyudjté szocialis intézmények
szakmai feladatairo] és milkodési feltételeirdl 6. § (10) bekezdés értelmében:

A személyes gondoskodast nydjté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzétartoz6ja [a Polgari Torvénykonyvrdl sz0l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és €lettarsa a személyes gondoskodasban részesiilé személlyel
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tartasi, életjaradéki és oroklési szerzOdést a gondozas idétartama alatt — illetve annak
megsziinéséts] szamitott egy évig - nem kothet.

8. Csaladsegité

1. Gondoskodik a gyermek testi, lelki egészségének csalddban torténd nevelésének
elésegitésérdl. Szocialis valsaghelyzetben €16 varandos anyaknak a gyermeki jogokrol €s a
gyermek fejlédését biztosité thmogatésokrol t&jékoztatast ad és a tdmogatashoz hozzajutast
segiti. Széles korii tajékoztatist ad a csalad- s gyermekjoléti szolgalat, valamint kozpont
igénybevételének lehet6ségeirdl, szocialis életvezetési és mentathigiénés tanacsadast nyujt,
szervezi a gyermekvédelmi tandcskozasokat, a szakmakozi megbeszéléseket.

2. Kapcsolatot tart a civilszervezetekkel, tarsszervezetekkel és err6l folyamatos irasbeli
jelentést tesz az intézményvezetonek, a “Gyermekeink védelmében” elnevezésii
adatlaprendszert vezeti naprakészen a jo gszabalynak megfeleléen.

3. KENYSZI adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése érdekében az adatszolgaltatasra kijel6lt
személy szamara a sziikséges adatokat naponta biztositja a munkaidé végén, kdzdsségi
rendezvényeket dokumentalja, kezdeményezi a csaladok €s gyermekek Osszetartozasat segito
programok létrehozasét, egyiittmiikodik az egyesitett intézmény mas részlegeivel, és szakmai
egységeivel, szocialis segitd tevékenységet lat el a szolgalat szakmai egységében,
jogszabalyvaltozasokat nyomon kiséri és a sziikséges dokumentacidk valtoztatdsarol
gondoskodik.

4. Havi rendszerességgel részt vesz az esetmegbeszéléseken, melyet a szolgalatok szémdra
szerveznek, tajékoztatja a szolgélatokat az altala nyujtott szolgaltatisokrol, az azt érintd
valtozasokrol, illetve a jaras teriiletén elérhetd, mas személy, illetve szervezet éltal nyujtott,
kozvetithetd szolgaltatasokrol, ellatasokrél. Koordindlja, szervezi a telepiilés teriiletén
jelzérendszer munkajat.

5. Ezen feladatait folyamatosan végzi a Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatban, valamint a
Szocilis Munka Etikai K6dexében meghatarozottak szerint; mindezen rendelkezéseket magara
nézve kotelezonek tekinti.

Ezen kiviil nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakérével kapcsolatban jutott tudomésara, és amelyeknek kozlése a munkéltatora vagy
személyre hatranyos kvetkezménnyel jarna.

6. 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairél és mitkodési feltételeirdl 6. § (10) bekezdés értelmeben:

A személyes gondoskodést nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzétartozdja [a Polgéri Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa a szemelyes gondoskodésban részesiilé személlyel
tartasi, életjaradéki és oroklési szerzédést a gondozas idétartama alatt — illetve annak
megsziinését6l szamitott egy évig - nem kothet.

9. Ovodai és iskolai szocidlis segitd

1. Tajékoztatast nynjt a szolgéltatas igénybevételérdl, részt vesz a segité szakember altal
szervezett szabadidés programok szervezésében, kdzosségi rendezvényeket dokumentalja.

2. Feladata a veszélyeztetett gyermekek kiszlirése, a veszélyhelyzet megsziintetésében valo
segitség, ezen ismeret alapjén prevencios eszk6zok azonositasa, alkalmazasa.
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A szolgaltatasi kor kialakitasa, megtervezése, egyéni esetkezelés és tandcsadas a tanuloknak és
sziildknek az iskolai és egyéb élethelyzetek nehézségeiben; tanacsadas tanar-diak
konfliktusban, szocidlis problémak rendezéséhez nyujtott segitség, tanacsadés és kozvetités
sziils-gyerek kapcsolatban; didkok-sziilok delegalasa kiilonbsz6 szolgiltatokhoz (specialis
tanacsad6helyek, ifjisagi irodak, gydmiigy, munkatigyi hivatal, drogambulancia stb.)

3. Csaladokkal végzett szocialis munka keretében: tanacsadas csaladoknak iskolai és egyéb
életkérdésekben, részvétel a sziil6-tanar megbeszéléseken, sziil6i értekezleten valo részvétel.
4, Kozosségi szocidlis munka keretében: diskonkormanyzattal valé egyiittmiikddés;
egyiittmiikodés a sziil6i munkakozosségekkel; kiilonbozé kommunikacios lehet6ségek
bevezetése, szervezése didkok széméra (didk tedzo, filmklub); programok tervezése €s
szervezése a szabadidd eltdltésére, illetve egymas tAmogatédsara; részvétel az iskolai tarakon,
osztalykiranduldsokon, projektekben eés pedagégiai napokon; informécios rendezvények
megvalositasa tanaroknak.

5 Munkakorébe tartozik az indikétor szamokon feliil intézményi igényekre reagdlva,
kifejezetten sziiléknek sz616 foglalkozasokon, sziilé klubokon eléadasok tartasa, sziilok

szaméra sziil6i attitiidot fejleszté programok szervezése.

VI. Fejezet
Az Intézmény miikddési rendje

1. Altalanos szabalyok

1. Az Intézmény milkodését a jogszabalyok, az ezekre épiild intézményi Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat, a belsd szabalyzatok, valamint a képviselo-testiilet és a polgarmester
doéntései, tovabba a jegyzd utasitasai hatarozzék meg.

2. A vezetd, és az Intézménynél foglalkoztatott munkavallal6 feladatait a munkakori leiras

szabalyozza.
3. A munkakori leiras a feleldsség megéllapitasara is alkalmas médon — tobbek kozott —

tartalmazza: a munkakorben elldtando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betsltdk ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak a megjeldléset,
a munkakorre vonatkozo sajatos eldirdsokat és a helyettesités modjat.
2. Munkarend
1. Az Intézmény dolgozéinak munkarendjét a mindenkori munkakdri leirasok tartalmazzak.
3. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
1. Az intézményvezett a Sarbogard-Hantos-Nagylok Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulds

nevezi ki. Az intézményvezetd felett a polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
2. Az Intézmény t6bbi dolgozéja felett az intézményvezetd gyakorolja a munkaltat6i jogokat.
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4. Helyettesités

1. A szervezeti egység vezetdjének feladatkorét tavolléte idején a munkakori leirasban szerepld

helyettese latja el.
2. A szervezeti egység dolgozéi munkakori leirsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
3. A helyettesités iddszakdban tortént eseményekrdl, az intézkedésekrdl a helyettes a

helyettesitett személyt koteles tajékoztatni.
5. Bélyegzéhasznalat

Az Intézményben hasznélt bélyegzok lenyomatat, valamint az egyes bélyegzOk haszndlatara
feljogositott személyeket az Intézmény Bélyegz6 Hasznalati Szabélyzata tartalmazza. A
nyilvantartas vezetéséért felelds dolgozo a haszndlatba adott bélyegzék meglétét évente koteles

ellen6rizni.

6. Iratkezelés rendje

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket az Intézmény Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza. Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét az Intézmény vezetbje latja el.

7. Vagyonnyilatkozattétel rendje

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz6l6 2007. évi CLIL. Torvény szerint:
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban all6 személy, aki Onalléan vagy
testiilet tagjaként- javaslattételre vagy ellendrzésre jogosult:

- kozbeszerzési eljaras soran

- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Ennek megfelelve vagyonnyilatkozattételre kotelesek az Intézmény vezetd mellett:
- az intézményvezetd helyettes,
- azegyes szervezeti egységek vezetdi, illetve
- atéritési dij beszedésével megbizott személyek.

A vagyonnyilatkozat atadaséra, nyilvantartdsira, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok vedelmére vonatkozé tovabbi szabédlyokat a Vagyonnyilatkozat tételi szabélyzat

tartalmazza.
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VII. Fejezet
Zaroé rendelkezések

1. A Sarbogérdi Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023.
jtlius 1. napjan 1ép hatélyba.

Sarbogard, 2025. oktober.21. Ly

@DM% 4 7> ?%’,_
Dienes Katalin
Intézményvezeto

Zaradék:

Sarbogard— Hantos- Nagylok Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulas
Ak 1;2,09:2 %4:3.).. szAmd hatdrozatival jovdhagyott Sirbogardi
Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és annak

mellékleteit.

Sarbogard, 2025..... 24,

C:/k;L-
Dr. Venicz Anita
Cimzetes fojegyzo
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