SARBOGARD-HANTOS-NAGYLOK SZOCIALIS ES
GYERMEKJOLETI TARSULAS

A SARBOGARDI EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan
— figyelemmel az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében foglaltakra — a Sarbogardi Egyesitett Szocialis
Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (a tovabbiakban: szabélyzat) az alabbiak szerint
keriil kiadésra:
L. Fejezet
Altalanos rendelkezések
1. Az Intézmény jogallisa

1. Hivatalos megnevezés: Sarbogirdi Egyesitett Szocidlis Intézmény (a tovabbiakban
Intézmény)

2. Az Intézmény Székhelye: 7000 Sarbogard, Jozsef Attila utca 14.

3. Az Intézmény Koltségvetési Szerv.

4. Az Intézmény alapitdja Sarbogérd Varos Onkorméanyzata. Az alapitds datuma:1998.02.12.
Az Alapit6 Okirat a jelen szabalyzat 1. mellékletét képezi.

5. Az Intézmény iranyité szerve: Sarbogird-Hantos-Nagylok Szocialis és Gyermekjoléti
Térsulas Tarsulasi Tanicsa
Székhelye: 7000 Sarbogéard H6sok tere 2.
6. Az Intézmeény Fenntartdja: Sarbogard-Hantos-Nagylok Szocilis és Gyermekjoléti Tarsulas
Székhelye: 7000 Sarbogard Hosok tere 2.

7. Az Intézmény térzskdnyvi nyilvantartasi szdma: 639437

8. Az Intézmény szamlavezetdje: az MBH Bank Nyrt.

9. Koltségvetési elszdmolasi szamlaszama: 50440016-10015562

10. Az Intézmény fotevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa: 881000

Id6sek, fogyatékosok ellatasa bentlakas nélkiil

11. Telephelyei:

- 7000 Sarbogérd, Ady Endre it 39-41.

- 7000 Sarbogéard, Tompa Mihaly utca 7.

- 7000 Sarbogard, Tury Miklos utca 2.

- 7000 Sarbogard, Jozsef Attila utca 14.

- 2435 Nagylok, Rakéczi utca 7.

12. Az Intézményt az Intézményvezetd tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a mindenkori
intézményvezet6 helyettes képviseli.

Az Intézmény telephelyeit telephelyvezetOk és szakmai vezetok képviselik az Intézményvezetd
altal megnevezett feladatokra (munkakori leiras).



2. Az Intézmény tevékenysége

1. Az Intézmény kozfeladata: Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. térvény (tovdbbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdés 8. és 8a. pontjaiban
meghatirozott gyermekjoléti és szocidlis szolgaltatasok és ellatasok biztositasa; a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6016 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.)
39. §-aban, 40. §-aban, 40/A §-aban meghatdrozott csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
biztositdsa; a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szolé6 1993. évi IIL torvény (a
tovabbiakban: Szoc.tv.) 62.§-dban foglalt étkeztetés, 63. §-a szerinti hazi segitségnyujtas, 64.§-
a szerinti csalddsegités, a Szoc.tv. szerinti személyes gondoskodast nyjtd szocialis
kézszolgaltatas biztositdsa. Torvény szerint személyes gondoskodds korében nyujtott
gyermekjoléti alapellatas, jarasi szinten csalad- és gyermekjoléti kézpont miikodtetése.

a) Az Intézmény alaptevékenysége: személyes gondoskodast nyujté szocialis kozszolgaltatas,
valamint személyes gondoskodds koérében nyujtott gyermekjoléti és csaladsegitést nyujto
intézmény, mely jarasi székhelyként jarasi szinten csaldd- és gyermekjoléti kdzpontot
milkodtet. Ellatja az id6sek nappali ellatasat, tartds bentlakasos ellatast, idoskoruak, valamint
hajléktalanok atmeneti ellatésat.

2. Az Intézmény 4ltal ellatand6 alaptevékenységek korményzati funkcidk szerinti besorolasa:

041233 Hosszabb iddtartami kdzfoglalkoztatés

072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas

102023 Id6skoruak tartds bentlakésos ellatasa

102025 Id6skortiak atmeneti ellatasa

102031 Idések nappali ellatasa

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad és gyermek;joléti kozpont

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107051 Szociélis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktataséval 6sszefliggd mitkodési
feladatok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

3. Az Intézmény vallalkozasi tevékenyseget nem végez.

4. Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrdsait, a kdltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos elbirasokat, feltételeket Sérbogird Varos Onkorményzat
Képvisel6-testiiletének mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

5. Az Intézmény engedélyezett 1étszdmat Sarbogird Viros Onkorméanyzat Képviseld-
testiiletének mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelete tartalmazza.

6. A vagyonnal val6 gazdalkodas vonatkozasaban Sarbogard Véros Onkorményzat Képvisels-
testiiletének az Onkormanyzat tulajdonrél, a tulajdonosi jogok gyakorlaséardl, a vagyonnal vald
gazdalkodasrol és értékesitésének egyes szabalyairdl sz616 53/2015. (XI11.22.) 6nkormanyzati
rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.



I1. Fejezet
1. Az Intézmény feladatai

A tarsult telepiilések kozigazgatasi teriiletén €16 id6s, onmaguk ellatasdra nem, vagy csak
részben képes, de egészségi allapotuk miatt rendszeres gydgyintézeti kezelést nem igényld
ellatottak apolasa, gondozasa alapszolgaltats keretében, atmeneti, illetve tartos elhelyezésének
biztositdsa. Az alapellatas keretében a szocialis raszorultsag és a gondozasi sziikséglet
figyelembevételével az ellatast igénylo sajat otthonaban térténd ellatas biztositisa a gondozasi
sziikségletnek megfeleléen. A tartds elhelyezés esetén a gondozasi sziikségletnek megfeleléen
a tartés bentlakast nyajto feltétel a négy 6rat meghalad6 gondozasi sziikséglet.

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

2. Nappali ellatds keretében idosek szdmdra nyujt ellatast. Sarbogard, Nagylok, Hantos
kozigazgatasi teriiletén: étkeztetés, hazi segitségnyijtas feladatait.

3. Biztositja a hajléktalanok nappali €s atmeneti elhelyezését.

4, Az Idések Atmeneti Otthona atmeneti elhelyezést biztosit az egészségi 4llapot romlésa,
korhazi kezelés utani labadozas vagy egyéb a csaladokban el6forduld atmeneti elhelyezési,
feliigyeleti nehézségek kikiiszobolése szamara.

5. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont az alapszolgaltatasi feladatokon tdl, jardsi szinten
biztositja a hatdsagi feladatokhoz kapcsolodd, a gyermekek védelmére iranyuld, valamint a
specialis szolgaltatasokat.

Cél a koltséghatékonyabb miikodés biztositasa.

Az intézmény célkitlizése az ellatottak, a fenntartd és hozzatartozok elégedettsége, a felmeriild
problémak megoldasa.

A célok megvaldsitasa érdekében az intézmény biztositja a feladatellatds folyamatat, mely
protokollok alapjan felépitett tevékenységekbol, feladatokbol all.

III. Fejezet
Az Intézmény iranyitasa, vezetése

1. Intézményvezetd

1. A Sarbogérdi Egyesitett Szocidlis Intézmény vezetéjét Sarbogard Véros Onkormanyzat
Képviseldtestiilete palyazat alapjan nevezi ki, menti fel, gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

2. Gyakorolja a kinevezési, munkaltatoi és fegyelmi jogkoroket.

3. Egyénre szabott munkakéri leirds alapjan szakmai vezet6k altal iranyitja és ellentrzi
Szervezete szakmai munkéjat, a dolgozok munkarend;jét és munkafegyelmét.

4. Szakmai iranyitast gyakorol a szocialis ellatas, a szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtas,
nappali ellatas, a gondozohaz, apolo-gondozé otthon és a hajléktalanok atmeneti széallasan,
csalad- €s gyermekjoléti szolgalatnal, valamint csalad- és gyermekjoléti kézpont ellatdson
végzett tevékenységek felett. Rendszeres munkaértekezletet tart.



5. Feladata a szakmai képzés és tovabbképzés szervezése, a szakember utanpdtlas tervszerii
biztositasa.

6. Az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitasa.

7. Az egyes ellatasok kozotti koordinacid biztositasa.

8. Beszamolo készitése a fenntartd részére.

9. Sziikség esetén mas tipusu ellatas kezdeményezése.

10. Egyiittmi{ikddés, kapcsolattartds a teriileten miik6dé mas szocidlis és egészsegligyi
intézménnyel, civil szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozdival.

11. Az 4polé- gondoz6 otthonba térténd beutalast az intézmény vezetbje végzi.

12. Ideiglenes tavolléte esetén az altala megbizott alarendelt intézményvezetd helyettes
helyettesiti.

2. Az intézményvezet6 kiozvetlen iranyitasa alatt:
Apol()- Gondozé Otthon:
Intézményvezetd apold
Terapias munkatars
Idések Gondozéhaza — Nappali ellatas:
Telephelyvezet
Intézményvezetd apold
Hajléktalanok Atmeneti Szalldsa:

Telephelyvezetd

Hazi gondozas - Szocialis étkezés:

Vezet6 hazi gondozo

Csalad- és Gyermekjo6léti Kozpont és Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat:
szakmai egységvezetd (intézményvezetd helyettes)

Mosoda:

Mosono

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

rendje:

A helyettesitést az el6re lathaté esetekben irasba kell foglalni. A helyettesitésrél sz6l6
dokumentumokat (irasbeli kijel6lést) a helyettesitést ellatdé személlyel at kell vetetni. A
helyettesités elrendelésérdl értesiteni kell az Intézmény vezet6jét, valamint a
telephelyvezetoket.

A helyettesités alkalmaval a helyettesitést ellit6 személy felelés mindazoknak a
kotelezettségeknek és jogoknak a gyakorlasaért, amelyekre a helyettesitend6 személy kotelezett
vagy jogosult, illetve az irasban megjelslt hataskor terjedelméig. A helyettesités idotartama



alatt a helyettesitést ellaté személy felelés az altala megtett intézkedésekért, valamint a
sziikséges intézkedés elmulasztasabdl eredd karokért.

A helyettesitést ellaté személy a helyettesités id6tartama alatt végzett tevékenységekr6l a
helyettesitést befejezését koveté munkanapon a helyettesitett személyt érdemben (irdsban, vagy
szoban) tajékoztatni koteles.

A munkako6rok helyettesitési rendjét az aktualis Munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézményvezet6t tartés (t6bb napos) tavolléte esetén az intézményvezets helyettes
helyettesiti.

Az intézményvezetd apolot tavolléte esetén a terapids munkatars helyettesiti.

Az Idések Gondozohaza telephelyvezet§jét tavolléte esetén az intézményvezetd &pold
helyettesiti.

A vezetd gondozdnét tavolléte esetén a szocialis asszisztens helyettesiti.

A Hajléktalanok Atmeneti Szélldsa telephelyvezetdjét tavolléte esetén az intézményvezetd
apolo helyettesiti.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgdlat szakmai egységvezet6jét a megbizott
esetmenedzser helyettesiti.

A tovabbi munkako6rck helyettesitési rendjét az aktudlis Munkakoéri leirasok tartalmazzak.
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IV. Fejezet
1. Az Intézmény belsd szervezeti egységeinek feladatai

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

nappali ellatast intézményi tarsulasi formaban latja el Sarbogirdi Egyesitett Szociélis
Intézmény
atmeneti elhelyezés (Id6sek Gondozohiza)

2. sz. telephely: 7000 Sarbogard, Tury Miklds utca 2.
atmeneti elhelyezés (Hajléktalanok Atmeneti Sz4llasa)

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

apolo- gondozo otthon a tevékenységét Sarbogérd kozigazgatasi teriiletén latja el
szakéapolasi tevékenység
mosoda kisegitd tevékenység (textil, sz6rme mosdsa, tisztitisa, vasal4sa)

4. sz. telephely: 7000 Sarbogard, Jézsef Attila utca 14.
kdzponti iroda

szocidlis étkeztetés
hazi segitségnyjtas (Nagylok, Rakoczi ut 7. sz. alatti telephellyel is miikodik)
csaladsegités

gyermekjoléti szolgalat

Apoldst, gondozist nyujto intézmények koziil bentlakasos id6sek otthona mitk6dik Sarbogérd
varosaban. A tartés bentlakdst nydjté szolgéltatis az 6nmagukat elldtni nem vagy csak
folyamatos segitséggel képes, napi négy 6rat meghaladé gondozési sziikséglettel rendelkezd
személyekrol gondozasi egységek kialakitasaval gondoskodik.

Atmeneti elhelyezést nyujto intézmények:
lddsek gondozdhdza: azon idéskortak valamint 18. életéviiket betoltstt személyek ellatasarsl

gondoskodunk, akik 6nmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbol énmagukrél otthonukban
id6legesen nem képesek gondoskodni.

Hajléktalanok dtmeneti szdlldsa: a hajléktalan személyek szaméra nyuijt éjszakai pihenésre,
krizishelyzetek elhéritasara szolgaltatést, sziikség szerint orvosi ell4tast, mosasi és tisztalkodasi
lehetdséget, ill. egyéni esetkezelést.

Alapszolgaltatisok: segitséget nyujt a szocidlisan rdszorulok részére a sajat otthonukban és
lakokornyezetiikben 6nallé  életviteliik fenntartdsaban, valamint egészségi, mentalis
allapotukbdl vagy més okbol szarmazé problémaik megoldédsdban.



a) Nappali elldtdsok: Sarbogard telepiilésen az Idések Gondozdhaza lehetdséget biztosit a
napkozbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek
kielégitésére, tovabba megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkeztetését, szocialis étkeztetés
cimen. Rendkiviil indokolt esetben nappali ellatas biztosithaté olyan fogyatékos személyek
részére, akire nézve sziilbje, vagy mdas hozzatartozdja, gyermekgondozasi segélyben,
gyermeknevelési tamogatdsban, vagy apolasi dijban részestil.

b) Etkeztetés: Az intézmény a szocislisan részorultaknak nyujt napi egyszeri meleg ételt, akik
onmaguk, illetve eltartottjuk részére tartosan vagy atmenti jelleggel nem képesek gondoskodni.
Szocidlis raszorultsagot a koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai
betegségilk, szenvedélybetegségiik vagy hajléktalansdguk alapjan vizsgédlja az intézmeény a
helyi rendelet alapjan. Sarbogard teriiletén az EATREND Kft. éltal tizemeltetett konyharol
biztositja az étkeztetést, Nagylok és Hantos esetében pedig a helyi Ovoda -~ Bélcséde, Konyhan
keresztiil latja el a raszorultakat.

c) Hdzi segitségnyujtds: keretében az ellatast igénybe vevd sajat lakokornyezetében
gondoskodik a szolgéltatés az 6nall6 életvitel fenntartasardl, az alapvetd gondozasrdl, dpolésrol,
higiénés koriilmények biztositasardl, veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megel6zésérdl, a
megallapitott gondozasi sziikségletnek megfeleléen. Hézi segitségnyljtas a két tarsult
telepiilésen is mitkodik.

d) Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont: A jaras teriiletén miikodd csalad- és gyermekjoléti
szolgalatoknak szakmai és mddszertani tamogatast nydjt, rendszeres esetmegbeszéléseket tart,
biztositja a konzultaciés lehetséget. A csalad- és gyermekjoléti kdzpont és a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat kiilon szakmai egységként miikodik.

€) Csaldd- és Gyermekjéléti Szolgdlat: szocidlis és mentalhigiénés problémak, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szdmara biztosit komplex ellatast.
Ennek keretén beliil tajékoztatist nyujt, szocialis segitdbmunkat biztosit, valamint més személy
és szervezet altal nyujtott szolgéltatdsokat, ellatasokat koézvetit, része az észlelo- és
jelzérendszernek.

1) Kézdsségi pszichidtriai ellatds: a pszichiatriai betegek szamdra biztosit kdzosségi ellatast
sajat lakokomyezetiikben a pszicho szociélis rehabilitacid eszkozeivel.

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

melynek keretében a nalunk foglalkoztatott munkatarsak tovabbképzése valdsul meg.

2. Szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas

1. Az Intézményen beliili bels6 kommunikécio eszkozei elsésorban az
- értekezletek és megbeszélések kiilonbozo formai,

- napi kapcsolattartas,

- irasos anyagok koézzététele,

- szamitogépes hélozat.



2. Ertekezletek:

Az Intézményvezetd minden masodik héten vezetéi értekezletet tart.

A munkaértekezlet célja kiilondsen: a feladatok meghatérozisa, a feladat végrehajtasinak
attekintése, értékelése, a dontések elokészitése, a dontésekbdl kovetkezd prioritasok
meghatérozasa, a végrehajtas ellendrzése.

3. Az Intézmény szdmitégépes rendszere biztositia a kommunikdcié és kapcsolattartas
lehetéségét az Intézmény telephelyei kozott.

4. Az Intézmény kiils6 kapcsolatai kérében a tajékoztatds eszkdzei kiilondsen:

- Sarbogard Varos honlapja www.sarbo gard.hu, melyen az Intézmény minden elérhet6sége és
informécioi elérhetéek.-A kozérdekti informacidk megosztasa is itt torténik.

- az Onkormanyzat hirdetétablai,

- a Bogdrd és Vidéke hetilapban kozzétett tajékoztatd anyagok.

V. Fejezet
Az Intézmény szervezeti egységeinek személyi dllomanya, feladatai
1. Telephelyvezet6-Szakmai egység vezetd

1. Elkésziti az apoldk, illetve a kisegits személyzet havi munkaidd beosztasat, meghatérozza a
helyettesitések rendjét, valamint szabadsagolasi tervet készit és azt az intézményvezet6jének
Jjovahagyas céljabol bemutatja.

2. Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek és gyogyaszati segédeszkdzok megrendelésérsl,
megfeleld tarolasarol, naprakész nyilvantartasérél, havonkénti 5nleltérozasarél. Eléirasszertien
tarolja a veszélyes hulladékokat, gondoskodik azok idébeni elszallittatasarol.

3. Ellen6rzi a steril felhaszndlast és gyérilag kiszerelt egyszer haszndlatos eszkézok
felhasznalhat6sagi idejét és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

4. Felel6s a kozegészségiigyi és Jarvanytigyi, sterilizalasi szabalyok betartasaért, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez a Sarbogardi Egyesitett Szocialis Intézmény intézményvezetdjénél.

5. Végzi, irdnyitja az orvos utasitdsa alapjan a betegek gyégyszerelését.

6. Megszervezi a lakok és dolgozok kételezé munkavédelmi sziir6vizsgalatat, szakrendelésre
és korhédzba juttatasat.

7. Tamogatja a sulyos gyégyithatatlan betegek mentalhigiénés ellatdsat.
8. Részt vesz a haldokl6 beteg ellatésaban, a hozzatartozék végtisztességre valo felkészitésében.

9. Rendszeres kapcsolatot tart az egeszségligyi intézményekkel, m4s térsadalmi szervezetekkel
¢s a gondozottak hozzatartozoéival.

10. Figyelemmel kiséri a részleg dolgozéinak rendszeres képzését és tovabbképzését. A dulis
oktatds gyakorlati képzését vezeti, irdnyitja és ellenérzi.

11. A hatdskorébe tartozé dolgozékkal kapcsolatban gondoskodik az észlelt hidnyossagok
megsziintetésérdl, sziikség esetén fegyelmi eljarasra javaslatot tesz.

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



13. Felel6s a karbantartasi és felajitasi munkék bejelentéséért és a végrehajtas ellendrzéséért.

14. Gondoskodik az egészségiigyi adminisztracié vezetésérol, ellendrzi az atadasi naplot és
részt vesz az orvosi viziteken. Egyiittmiikddik a fenntart6 képviseldjével, telephelyvezetvel és
segit a leltarozasban, illetve selejtezésben.

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

16. Elvégzi a panaszok, kozérdekl bejelentések kivizsgélasat, jelzi a Sarbogardi Egyesitett
Szocidlis Intézmény intézményvezetdje felé.

17. Gondozott6l vagy annak megbizottjatol legkés6bb a targyhot kovetd honap 28. napjdig, a
pénztari ordkon 4tveszi a megdllapodasban szerepldé mindenkori téritési dijat A befizetett
téritési dijat 24 6ran beliil feladja a MBH Bank Nyrt Sarbogardi Egyesitett Szocialis Intézmény
szAmlajara. Ezt kovetéen havonta egy izben a szamla masodik példanyét ,,példanyait”
személyesen adja at Gazdasagi Osztily ezzel megbizott dolgozdjanak és egyuttal kdzdsen
ellenbrzik a teljes havi téritési dij Osszege befizetésre keriilt-e. Negyedévente jelentést ad az
intézményvezeto felé a téritési dij befizetésének elmaradasarol.

18. Ezen kiviil nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakdrével kapcsolatban jutott tudomasara, és amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

19. 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés alapjan a személyes gondoskodast nyujtd
intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele k&zos hdztartasban €16 kozeli
hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (a tovibbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettirsa személyes gondoskodasban részesiilé személlyel
tartasi, életjaradéki és o6roklési szerzodést a gondozis idStartama alatt — illetve annak
megszlinésétd] szamitott egy évig - nem kothet.

20. Tudomésul veszi a Szocidlis Munka Etikai Kédexében foglaltakat és aszerint cselekszik.

2. Apolé

1. Segitséget nyujt a gondozottak testi, lelki és szocialis gondozasaban.

2. Képzettségének megfeleléen ismernie kell az altalanos és speciélis apoldsi modszereket €s
eszkozoket és ismemie kell azok miik6dését €s azok hasznalatat.

3. Fel kell ismernie a betegeknél fellép6 allapotromlast, tudnia kell mikor sziiks€éges segitséget
hivni.

4. Tudnia kell a sebkot6zést, ndi betegek katéterezését, szondataplalast és a vendégnyilasok
ellatasét.

5. Tudnia kell az oxigén terdpiat, részt kell venni az EKG el6készitésében, sziikség esetén
kozremtik6dni az jraélesztésben.

6. Napi munkaja sordn a betegek életfunkcioirdl (hdmérséklet, széklet, vizelet, 1égzésszam)
naplot vezet.

7. Az orvos utasitdsa alapjan elvégzi az intramuszkuldris, subcutan injekcidzast a szakma
el6irdsainak szabalyai szerint.
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Részt vesz az inflizié beadas eldkészitésében a sziikséges cseppszam megfigyelésében és a
palackok sziikség szerinti cseréjében.

Tudja a gy6gyszerformak elkiilonitését és gondoskodik az adagolas orvosi utasitisnak
megfelel6 id6beni bead4sarsl.

8. Pontosan adminisztrlja a napi eseményeket a gondozottrél agy mellett, tajékoztatja a nap
soran tortént eseményekrdl, valtozasokrél a miiszakot valto tarsat.

9. Folyamatosan végzi a betegek tisztan tartdsat (mosdatas, dgynemiicsere.) Gondoskodik a
folyamatos fert6tlenitésrdl, az eszksz6k sziikség szerinti sterilizalasrol.

Részt vesz az orvosi viziteken, segiti a gyogytornisz, masszér, mentalhigiénés asszisztens
munk4jat.

Munkéja sorén figyeli az ellatottak mentalis és szocilis allapotat, ennek megfeleléen részt vesz
az egy¢ni, apolsi, gondozési tervek elkészitésében és végrehajtdsdban.

Az ellatottakkal és a hozzatartozokkal szemben megfelelé empatiaval viselkedik.

10. Részt vesz az ellatottak kisérésében amennyiben rendelSintézeti, vagy kérhazi ellatdsra
szorulnak.

Az egészségi allapotnak megfeleld ¢tkezéshez, folyadékszikséglethez, tisztilkodishoz aktiv
segitséget nyujt.

Biztositja a megfeleld komfortérzést.

A sulyos, gyogyithatatlan betegekkel kapcsolatban fokozott gondossaggal jar el.

11. Részt vesz a halottakkal kapcsolatos teendék ellatasdban. Az elhunyt ing6sagairél a halal
bedlltat kdvetden leltart készit, és két tantival alairatja. Mentalis segitséget nyljt a gyaszold
hozzatartozoknak

12. Munkajat minden esetben munka, illetve védéruhdban végzi, és hasznélja az elbirt
védbeszkozoket (szajmaszk, gumikesztyii, kitény, fiirdetésnél hasznalatos gumicsizma).
Betartja, illetve betartatja a munka és tiizvédelmi elbirdsokat, hazi és napi rendet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, illetve a red vonatkozé szocidlis torvényeket és
szabalyokat ismeri.

Tudomésul veszi a Szocidlis Munka Etikai K6dexében foglaltakat és aszerint cselekszik. A
dolgozd koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével, szakértelemmel
¢s gondossaggal végezni és a szolgalati, illetdleg hivatali titkot megtartani.

13. Ezen kiviil nem kozolhet illetéktelen szemellyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakdrével kapcsolatban jutott tudomésdra, és amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
szemelyre hatranyos kvetkezménnyel jarna.

14. 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés alapjan a szemelyes gondoskodast nyjto
intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele kozos haztartisban €16 kézeli
hozzitartozéja [a Polgéri Torvénykonyvrél sz616 2013, évi V. torveny (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa személyes gondoskoddsban részestils személlyel
tartasi, életjaradéki és oroklési szerz8dést a gondozas id6tartama alatt — illetve annak
megsziinésétél szamitott egy évig - nem kothet.
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3. Szocialis gondozo6-apolé

1. Megfigyeli a lakOk egészségiigyi, szocidlis és mentalhigiénés allapotit, az abban
bekovetkezo valtozasokat, és irasban rogziti azokat.

2. Részt vesz az ellatottakkal a szakorvosi vagy korhazi vizsgéalatokon, mint beteg kisérd.
Feliratja, és kivaltja az intézményorvos altal felirasra keriilt, fokozottan ellendrzott szereket
/kabité, fajdalomcsillapité tapaszok/.

3. Tevékenyen részt vesz az ellatast igénylo testi és lelki gondozasaban.

Részt vesz az egyénre szabott gondozasi, dpolési terv elkészitésben, figyelemmel kiséri a napi
étel ¢és italfogyasztast.

Figyelemmel kiséri, és frasban rgziti a napi iiritési funkciokat, és biztositja a személyi higiénés
ellatast (mosdatés, fiirdetés, pelenkazés, szajapolas, kordm és hajapolas, borotvalas, valamint a
felfekvések megel6zése).

Gondoskodik a lakoéhelyiségek, kozOsségi helyiségek tisztan tartasarél, illetve tisztan
tartatasarol.

Végzi részben vagy teljesen a mozgaskorlatozott személyek mobilizalasat.

FelelGsséggel tartozik az ellatottak eldirt napi gydgyszeradagolaséért.

Biztositja az elrendelt gyogyszerek idébeni bevételét.

4. Mentilis segitséget nyujt a gyaszol6é hozzatartozoknak. Elvégzi a haldokldval kapcsolatos
feladatokat. Részt vesz a haldoklé beteg ellatdsdban, a hozzatartozok végtisztességre vald
felkészitésében.

5. Részt vesz az egyéni és csoportos foglalkozasokon.

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

Munk4jat minden esetben munka, illetve véd6ruhdban végzi, és hasznélja az el6irt
véddeszkozoket. (szajmaszk, gumikesztyli, k6tény, fiirdetésnél hasznalatos gumicsizma).

6. Részt vesz az elbirt tovabbképzéseken, betartja a munka és tlizvédelmi eldirdsokat, hazi és
napi rendet, szervezeti és miikodési szabalyzatot, és ismeri a red vonatkozé szocidlis
torvényeket és szabalyokat.

7. Segit a kulturalis rendezvények, iinnepségek megszervezésében.

Az intézményen beliil barmelyik telephelyre atvezényelheto.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei teljes kifejtésével,
szakértelemmel és gondossaggal végezni és a szolgalati, illetéleg hivatali titkot megtartani.
Tudomasul veszi a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltakat és aszerint cselekszik.

8. Ezen kiviil nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakorével kapesolatban jutott tudomaséra, és amelyeknek kozlése a munkaltatéra vagy
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

9. Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés alapjan a személyes gondoskodast
nyujté intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele k6zds haztartasban €16 kozeli
hozzétartozéja [a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa személyes gondoskodasban részesiilé személlyel
tartasi, életjaradéki és oOroklési szerz8dést a gondozas idOtartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.
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4. Konyhai kisegité

1. A takaritast és mosogatast az eléirt és altala ellenjegyzett mindenkori protokollok szerint
végzi.

Munka és védéeszkdzoket hasznal.

A takaritast naponta az eléirt meghatarozott litemterv szerint végzi.

2. Takaritdsi naplét vezet, melyben havonta feljegyzi a felhasznalt vegyszer &s
fertétlenitészerek fajtait és mennyiségét és hetente irisban jelzi a sziikséges utanpotlasi igényt.
Naponta ellendrzi a vegyi raktarkészlet szamszaki mennyiségét, és irdsban rogziti.
Gondoskodik a re4 bizott takaritoszerek helyes tarol4sarél és allagmeg6vasardl.

Kitakaritja a konyhat, elmosogatja a konyhaedényeket.

Az intézmény helyiségeiben naponta ellatja a takaritasi, fertStlenitési feladatokat.

Kiilon tgyelve az illemhelyek naponta haromszori, (illetve szilkség esetén térténd) tisztan
tartasarol.

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

A textilia szennyezettségének és anyaganak megfeleld mosasi technoldgia megvalasztésa.

A moségépek elbiras szerinti hasznélata, meghibésodas esetén annak bejelentése felettesének.
A ruhdk szdritésa, az dgynemiik, és textilidk vasalisa.

Fokozott figyelmet fordit a fert6tlenitészeres felmosdsokra, lemosésokra.

4. Naprakészen vezeti a hiithémérséklet ellen6rzési napléjat, valamint a beérkezd ételek
hémérsékletét.

Gondoskodik a hiitdszekrények hetenkénti fert6tlenitésérsl.

A tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat Osszegylijti.

Sokkolt élelmiszer tarol4s szabalyaival tisztdban kell lennie.

Az ételek amennyiben hékezeléssel késziilnek (sokkolva) azonnal a készételes hiitébe kell
elhelyezni talalasig,

5. Gondoskodik az ételmintak szakszerit naponkénti eltételérdl és annak szakszert tarolasardl.
Az ételmaradékot kiilon edényben tarolja és azok elvitelérsl a hat6sagi éllatorvos 4ltal
engedeélyezett személy gondoskodik.

6. A dolgozé koteles a munkakérébe tartozé munkét képességei teljes kifejtésével,
szakértelemmel és gondossaggal végezni €s a szolgalati, illetéleg hivatali titkot megtartani.
Tudomasul veszi a Szociélis Munka Etikai Kodexében foglaltakat és aszerint cselekszik. Az
intézményen beliil barmelyik telephelyre 4tvezényelhetd.

Ezen kivil sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakérével kapcsolatban jutott tudoméséra, és amelyeknek kézlése a munkaltatéra vagy
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

7. Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés alapjan a személyes gondoskodast
nydjté intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele kozos héztartasban 616 kozeli
hozzétartozéja [a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa személyes gondoskodésban részesiilé személlyel
tartasi, életjaradéki és oroklési szerz6dést a gondozas idétartama alatt — illetve annak
megsziinésétd] szamitott egy évig - nem kéthet.
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5. Adminisztrator

1. Feladata az intézmény adminisztracios és iigyviteli feladatainak hatariddben t6rténd ellatasa.
A beérkezé és kimend iratok el6készitése, iktatdsa, tovabbitasa.

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

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

2. Az intézmény fenntartasival iizemeltetésével kapcsolatos kézbesitési ligyvitel és egyéb
munkalatok ellatasa.

Gondoskodik a kliensek szamara biztositott nyomtatvanyokrol, azok pétlasardl.

Kapcsolatot tart a jelzérendszerben szereplkkel és az Intézmény telephelyeivel.

Részt veszi a napi munkamegbeszélésen.

3. Segitséget nyujt az egyénnek a szocialis, gyermekvédelmi és gyermekjoléti ligyek vitelében.
Minden egyéb kiilon feladat, amivel az intézményvezets, szakmai egységvezetd megbizza.

4. Figyelemmel kiséri az orvosi alkalmassagi vizsgalatok iddpontjanak lejaratat, tovabbképzési
kotelezettségek id6beni teljesitését litemterv készitését.

5. Felelésséggel tartozik a leltarozasi jegyzékben szerepl6 targyi eszkozokért, megévasukeért.
6. A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével,
szakértelemmel és gondossaggal végezni és a szolgalati, illetdleg hivatali titkot megtartani.
Ezen feladatait folyamatosan végzi a Szervezeti és Mikddési Szabélyzatban, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexében meghatarozottak szerint; mindezen rendelkezéseket magara
nézve kotelezonek tekinti.

7. Ezen kiviil nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakorével kapcsolatban jutott tudomasara, és amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos kovetkezménnyel jara.

8. 1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyidjté szocidlis intézmények
szakmai feladatairl és mitkodési feltételeir6l 6. § (10) bekezdés értelmében:

A személyes gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzétartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény (a tovdbbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa a személyes gondoskodasban részesiilé személlyel
tartasi, életjaradéki és oroklési szerz6dést a gondozas iddtartama alatt — illetve annak
megsziinését6l szamitott egy évig - nem kothet.

6. Mosond

1. A szociélis intézmények ruhainak, textilidinak tisztan tartasa és vasalasa. A mosési utmutato
szerint torténdé fertétlenités. A szennyes ruha jegyzéken torténé atvétele. A textilia
szennyezettségének és anyagénak megfelelé mosasi technoldgia megvilasztdsa. A mosodai
gépek eldiras szerinti hasznalata, meghibasodas esetén annak bejelentése felettesének.

2. Kozegészségiigyi szempontok figyelembevételével elkésziti és fertdtleniti a mosogépet
ANTSZ ellendrzései végett. A ruhak széritasa, az Agynemiik vasalsa. A vasalok eldiras szerinti
hasznalata. Az elkészitett ruhdk leaddsa. A tiszta ruhak osztdlyonkénti és személyenkénti
elkiilonitése.

3. A dolgozék munka- és véddéruhdzatanak meghatarozott napokon tortén6é mosasa. A ruhak
selejtezésre torténd eldkészitése. A mosodkonyha tisztan tartasa.

4. Munkaruha és védbeszkozok viselése kotelezo.
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5. Tudomasul veszi a Szocialis Munka Etikai Kédexében foglaltakat és aszerint cselekszik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével,
szakértelemmel és gondossiggal végezni és a szolgalati, illetleg hivatali titkot megtartani.
Ezen kivil nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakdrével kapcsolatban jutott tudoméséra, és amelyeknek kédzlése a munkaltatéra vagy
személyre hétranyos

6. Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés alapjan a személyes gondoskodast
nyujtd intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele kozos haztartasban é16 kizeli
hozzétartozéja [a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa személyes gondoskoddsban részesiild személlyel
tartasi, €letjaradéki és oroklési szerzédést a gondozds idotartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

7. Esetmenedzser

1. Gondoskodik a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténé nevelésének
el6segitésérdl. Szocidlis valsaghelyzetben €16 varandés anyaknak a gyermeki jogokrol és a
gyermek fejlédését biztosité tamogatdsokrol tajékoztatast ad és a tamogatashoz hozzdjutast
segiti. Széles korii tajékoztatdst ad a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat, valamint kbzpont
igénybevételének lehetdségeirdl, szocialis életvezetési és mentalhigiénés tanacsadést nyujt,
szervezi a gyermekvédelmi tandcskozasokat, a szakmakdzi megbeszéléseket.

2. Kapcsolatot tart a civilszervezetekkel, tarsszervezetekkel és err6l folyamatos irasbeli
jelentést tesz az intézményvezetének, a “Gyermekeink védelmében”  elnevezésii
adatlaprendszert vezeti naprakészen a jogszabalynak megfelelSen.

3. KENYSZI adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése érdekében az adatszolgaltatisra kijelolt
személy szdmdra a sziikséges adatokat naponta biztositja a munkaid6 végén, kozosségi
rendezvényeket dokumentalja, kezdeményezi a csaladok és gyermekek Gsszetartozasat segitd
programok létrehozésat, egyiittmikodik az intézmény mas részlegeivel és szakmai egységeivel.
4. Esetmenedzseri feladatokat 14t el a kdzpont szakmai egységben, jogszabalyvaltozasokat
nyomon kiséri és a szilkséges dokumentaciok valtoztatasarél gondoskodik. Havi
rendszerességgel részt vesz az esetmegbeszéléseken, melyet a szolgalatok szamara szerveznek
tajekoztatja a szolglatokat az altala nyujtott szolgaltatdsokrol, az azt érintd valtozasokrol,
illetve a jaras teriiletén elérhetd, mas személy, illetve szervezet 4ltal nyujtott, kozvetithetd
szolgaltatasokrol, ellatdsokrol.

5. Ezen feladatait folyamatosan végzi a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban, valamint a
Szocialis Munka Etikai K6dexében meghatérozottak szerint; mindezen rendelkezéseket magara
nézve kotelezének tekinti.

Ezen kivil nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakdrével kapcsolatban jutott tudomaésara, és amelyeknek kozlése a munkaltatéra vagy
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

6. 172000 (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocilis intézmények
szakmai feladatair6l és mik$dési feltételeirél 6. § (10) bekezdés értelmében:

A szemelyes gondoskoddst nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli
hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettirsa a személyes gondoskodasban részesiils személlyel
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tartasi, életjaradéki és oOroklési szerz6dést a gondozas idoétartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

8. Csaladsegito

1. Gondoskodik a gyermek testi, lelki egészségének csaladban torténé nevelésének
el6segitésér6l. Szocidlis valsaghelyzetben €16 varandds anyadknak a gyermeki jogokrol és a
gyermek fejlédését biztositd tamogatisokrdl tijékoztatast ad és a tdmogatashoz hozzajutést
segiti. Széles koril tajékoztatast ad a csalad- és gyermekjoléti szolgédlat, valamint kdzpont
igénybevételének lehetdségeirdl, szocialis életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyujt,
szervezi a gyermekvédelmi tandcskozasokat, a szakmak6zi megbeszéléseket.

2. Kapcsolatot tart a civilszervezetekkel, tarsszervezetekkel és errdl folyamatos irasbeli
jelentést tesz az intézményvezetbnek, a “Gyermekeink védelmében” elnevezésh
adatlaprendszert vezeti naprakészen a jogszabalynak megfelelen.

3. KENYSZI adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése érdekében az adatszolgaltatasra kijelolt
személy szamara a sziikséges adatokat naponta biztositja a munkaidd végén, kozosségi
rendezvényeket dokumentalja, kezdeményezi a csalddok és gyermekek Osszetartozisat segitd
programok létrehozasat, egyiittmiikdik az egyesitett intézmény mas részlegeivel, €s szakmai
egységeivel, szocidlis segit6 tevékenységet lat el a szolgalat szakmai egységében,
jogszabalyvaltozasokat nyomon kiséri és a sziikséges dokumentéaciok véltoztatasarol
gondoskodik.

4. Havi rendszerességgel részt vesz az esetmegbeszéléseken, melyet a szolgalatok szdméra
szerveznek, tijékoztatja a szolgalatokat az altala nydjtott szolgaltatisokrol, az azt érintd
valtozasokrdl, illetve a jaras teriiletén elérhet6, mas személy, illetve szervezet éltal nyujtott,
kozvetithetd szolgaltatasokrol, ellatasokrol. Koordindlja, szervezi a telepiilés teriiletén
jelzérendszer munkéjat.

5. Ezen feladatait folyamatosan végzi a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban, valamint a
Szociélis Munka Etikai Kodexében meghatérozottak szerint; mindezen rendelkezéseket magéra
nézve kotelezének tekinti.

Ezen kivil nem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakoérével kapesolatban jutott tudomaséra, és amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

6. 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodési feltételeir6l 6. § (10) bekezdés értelmeben:

A személyes gondoskodést nyjté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa a személyes gondoskodasban részesiilé személlyel
tartdsi, életjaradéki és Oroklési szerzodést a gondozds idétartama alatt — illetve annak
megsziinésétol szamitott egy évig - nem kothet.

9. Ovodai és iskolai szocidlis segit6
1. T4jékoztatdst nyljt a szolgaltatas igénybevételérdl, részt vesz a segitd szakember 4ltal
szervezett szabadidos programok szervezésében, kozosségi rendezvényeket dokumentélja.
2. Feladata a veszélyeztetett gyermekek kisziirése, a veszélyhelyzet megsziintetésében valo

segitség, ezen ismeret alapjan prevencios eszkdzok azonositasa, alkalmazisa.
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A szolgaltatési kor kialakitasa, megtervezése, egyéni esetkezelés és tanicsadas a tanuldknak és
sziiloknek az iskolai és egyéb élethelyzetek nehézségeiben; tanacsadds tandr-didk
konfliktusban, szocidlis problémék rendezéséhez nyujtott segitség, tandcsadas és kozvetités
sziil6-gyerek kapcsolatban; didkok-sziildk delegélasa kiilonb6zd szolgaltatokhoz (specialis
tanacsadohelyek, ifjusagi irodék, gyamiigy, munkaiigyi hivatal, drogambulancia stb.)

3. Csaladokkal végzett szocialis munka keretében: tanacsadas csalddoknak iskolai és egyéb
életkérdésekben, részvétel a sziil6-tanar megbeszéléseken, sziiléi értekezleten vald részvétel.
4. Kozosségi szocidlis munka keretében: didkonkorményzattal vald egyiittmikodés;
egylittmilkodés a sziil6i munkakozosségekkel; kiilonbozd kommunikacids lehetdségek
bevezetése, szervezése didkok szamara (didk tedz6, filmklub); programok tervezése és
szervezeése a szabadid6 eltdltésére, illetve egymas tamogatasara; részvétel az iskolai tirdkon,
osztalykirdndulasokon, projektekben és pedagégiai napokon; informaciés rendezvények
megvaloOsitasa tanaroknak.

5. Munkakorébe tartozik az indikator szamokon feliil intézményi igényekre reagalva,
kifejezetten sziiléknek sz616 foglalkozasokon, sziilé klubokon eléadéasok tartasa, sziilék
szamara sziiloi attitiidot fejleszté programok szervezése.

VI. Fejezet
Az Intézmény miikodési rendje

1. Altalénos szabalyok

1. Az Intézmény miik6dését a jogszabélyok, az ezekre épiil6 intézményi Szervezeti és
Miik6dési Szabélyzat, a belsd szabalyzatok, valamint a képvisel6-testiilet és a polgarmester
dontései, tovabba a jegyz6 utasitasai hatéarozzak meg.

2. A vezetd, és az Intézménynél foglalkoztatott munkavallalé feladatait a munkakéri leirds
szabalyozza.

3. A munkakdri leiras a felelosség megallapitdsara is alkalmas mddon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakorben ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakért
bet6lték ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak a megjeldlését,
a munkakérre vonatkozo sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

2. Munkarend
1. Az Intézmény dolgozoéinak munkarendjét a mindenkori munkakéri leirasok tartalmazzak.
3. A munkaltatéi jogok gyakorlisanak rendje
1. Az intézményvezetSt a Sarbogard-Hantos-Nagylok Szociélis és Gyermekjoléti Tarsulds

nevezi ki. Az intézményvezet6 felett a polgdrmester gyakorolja a munk4éltatoi jogokat.
2. Az Intézmény t6bbi dolgozdja felett az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
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4. Helyettesités

1. A szervezeti egység vezetdjének feladatkorét tavolléte idején a munkakéri leirasban szerepld
helyettese latja el.

2. A szervezeti egység dolgozoi munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
3. A helyettesités id6szakaban tortént eseményekrél, az intézkedésekrdl a helyettes a
helyettesitett személyt koteles tajékoztatni.

5. Bélyegzohasznalat

Az Intézményben hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint az egyes bélyegzok hasznalatira
feljogositott személyeket az Intézmény Bélyegzé Haszndlati Szabdlyzata tartalmazza. A
nyilvantartas vezetéséért felelos dolgozé a hasznalatba adott bélyegz6k meglétét évente koteles

4

ellendrizni.

6. Iratkezelés rendje

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

7. Vagyonnyilatkozattétel rendje

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLII. Toérvény szerint:
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgélatban all6 személy, aki Onalldan vagy
testiilet tagjaként- javaslattételre vagy ellenérzésre jogosult:

- kozbeszerzési eljaras soran

- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett.

Ennek megfelelve vagyonnyilatkozattételre kételesek az Intézmény vezetd mellett:
- azintézményvezetd helyettes,
- az egyes szervezeti egységek vezetdi, illetve
- atéritési dij beszedésével megbizott személyek.

A vagyonnyilatkozat itadasara, nyilvantartdsira, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes

adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat a Vagyonnyilatkozat tételi szabélyzat
tartalmazza.
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VII Fejezet
Zaro rendelkezések

1. A Séarbogardi Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata 2023.
julius 1. napjan 1ép hatélyba.

Sarbogard, 2025. oktéber.21.

@ﬁéfx/&f %ﬁé/ —

Dienes Katalin
Intézményvezet6

Zaradék:

Sarbogard- ~Hantos- Nagylok Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulas
A \.«299-5_ (..X‘S\) szami hatdrozatival jévahagyott Sdrbogirdi
Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és annak
mellékleteit.

Sarbogaird, 2025..........5.... -
zb : S T
“"ﬁ? ’ -
e Ur . ] 7 -
Dr. Venicz%&/n}ta /-‘3 kosd Tamas

Cimzetes fojegyzé
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