SARBOGARD-HANTOS-NAGYLOK SZOCIALIS ES
GYERMEKJOLETI TARSULAS

A SARBOGARDI EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan
— figyelemmel az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIIL. 31.)
Kormanyrendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében foglaltakra — a Sarbogardi Egyesitett Szocialis
Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: szabalyzat) az alabbiak szerint
kertiil kiadasra:
l. Fejezet
Altalanos rendelkezések
1. Az Intézmény jogallasa

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

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

3. Az Intézmény Koltségvetési Szerv.

4. Az Intézmény alapitoja Sarbogard Varos Onkorményzata. Az alapitis ddtuma:1998.02.12.
Az Alapit6é Okirat a jelen szabalyzat 1. mellékletét képezi.

5. Az Intézmény irdnyitdé szerve: Sarbogard-Hantos-Nagylok Szocialis és Gyermekjoléti
Tarsulés Tarsulasi Tanacsa

Székhelye: 7000 Sarbogard HOsok tere 2.
6. Az Intézmény Fenntartoja: Sarbogard-Hantos-Nagylok Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulas
Székhelye: 7000 Sarbogard 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 fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 881000

Iddsek, fogyatékosok ellatasa bentlakas nélkiil

11. Telephelyei:

- 7000 Sarbogard, Ady Endre ut 39-41.

- 7000 Sarbogéard, Tompa Mihaly utca 7.

- 7000 Sarbogard, Tury Miklos utca 2.

- 7000 Sarbogard, Jozsef Attila utca 14.

- 2435 Nagylok, Rakoczi utca

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

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



2. Az Intézmény tevékenysége

1. Az Intézmény kozfeladata: Magyarorszag helyi Onkormdanyzatair6l szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdés 8. és 8a. pontjaiban
meghatarozott gyermekjoléti és szocialis szolgaltatasok és ellatasok biztositasa; a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.)
39. §-aban, 40. §-aban, 40/A §-aban meghatarozott csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdsok
biztositasa; a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. térvény (a
tovabbiakban: Szoc.tv.) 62.§-dban foglalt étkeztetés, 63. §-a szerinti hazi segitségnyujtés, 64.§-
a szerinti csaladsegités, a Szoc.tv. szerinti személyes gondoskodédst nyujtd szocidlis
kozszolgaltatas biztositasa. Torvény szerint személyes gondoskodds korében nyujtott
gyermekjoléti alapellatas, jarasi szinten csalad- és gyermekjoléti kozpont mikodtetése.

a) Az Intézmény alaptevékenysége: személyes gondoskodast nyujtd szocialis kdzszolgaltatas,
valamint személyes gondoskodds korében nyujtott gyermekjoléti €és csalddsegitést nyujtd
intézmény, mely jardsi székhelyként jardsi szinten csalad- és gyermekjoléti kozpontot
miikodtet. Ellatja az idések nappali ellatasat, tartos bentlakasos ellatast, iddskoruak, valamint
hajléktalanok atmeneti ellatasat.

2. Az Intézmény éaltal ellatando alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas
102023 Iddskortak tartds bentlakasos ellatasa
102025 Iddskortiak atmeneti ellatasa

102031 Id6sek nappali ellatasa

104042 Csalad ¢s gyermekjoléti szolgaltatasok
104043 Csalad ¢s gyermekjoléti kozpont
107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hézi segitségnyjtas

3. Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

4. Az Alapitd Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrésait, a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat, feltételeket Sarbogard Varos Onkorményzat
Képviseld-testiiletének mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

5. Az Intézmény engedélyezett létszamat Sarbogird Viros Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének mindenkor hatdlyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

6. A vagyonnal valo gazdilkodas vonatkozasaban Sarbogard Varos Onkormanyzat Képvisel-
testiiletének az Onkorményzat tulajdonardl, a tulajdonosi jogok gyakorlasardl, a vagyonnal vald
gazdalkodasrol és értékesitésének egyes szabalyairdl szold 53/2015. (XI1.22.) dnkorméanyzati
rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.



Il. Fejezet
1. Az Intézmény feladatai

A tarsult telepiilések kozigazgatasi teriiletén €16 idds, dnmaguk ellatdsara nem, vagy csak
részben képes, de egészségi allapotuk miatt rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényld
ellatottak apolasa, gondozasa alapszolgaltatas keretében, atmeneti, illetve tartos elhelyezésének
biztositdsa. Az alapellatds keretében a szocidlis raszorultsdg és a gondozasi sziikséglet
figyelembevételével az ellatast igényld sajat otthonaban torténd ellatas biztositasa a gondozasi
sziikségletnek megfelelden. A tartos elhelyezés esetén a gondozasi sziikségletnek megfeleléen
a tartos bentlakast nyujté feltétel a négy orat meghalad6 gondozasi sziikséglet.

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

2. Nappali ellatas keretében idOsek szamara nyuajt ellatast. Sarbogard, Nagylok, Hantos
kozigazgatési teriiletén: étkeztetés, hazi segitségnyujtas feladatait.

3. Biztositja a hajléktalanok nappali és dtmeneti elhelyezését.

4. Az 1dések Atmeneti Otthona atmeneti elhelyezést biztosit az egészségi allapot romlasa,
korhazi kezelés utani ldbadozas vagy egyéb a csaladokban eléforduld adtmeneti elhelyezési,
feliigyeleti nehézségek kikiiszobolése szdmara.

5. A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont az alapszolgaltatasi feladatokon tll, jarasi szinten
biztositja a hatdsagi feladatokhoz kapcsolddo, a gyermekek védelmére iranyuld, valamint a
specialis szolgéltatasokat.

Cél a koltséghatékonyabb miikodés biztositasa.

Az intézmény célkitlizése az ellatottak, a fenntartd €s hozzatartozok elégedettsége, a felmertild
problémék megoldasa.

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

I11. Fejezet
Az Intézmény iranyitasa, vezetése

1. Intézményvezetd

1. A Séarbogardi Egyesitett Szocidlis Intézmény vezetdjét Sarbogard Varos Onkormanyzat
Képviseldtestiilete palyazat alapjan nevezi ki, menti fel, gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

2. Gyakorolja a kinevezési, munkaltatdi és fegyelmi jogkoroket.

3. Egyénre szabott munkakori leiras alapjan szakmai vezetdk altal iranyitja és ellendrzi
Szervezete szakmai munkajat, a dolgozok munkarendjét és munkafegyelmét.

4. Szakmai iranyitast gyakorol a szocidlis ellatds, a szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyujtas,
nappali ellatds, a gondozohaz, dpold-gondozd otthon és a hajléktalanok atmeneti széallaséan,
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnal, valamint csalad- és gyermekjoléti kdzpont ellatdson
végzett tevékenységek felett. Rendszeres munkaértekezletet tart.



5. Feladata a szakmai képzés €s tovabbképzés szervezése, a szakember utanpotlas tervszert
biztositésa.

6. Az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitéasa.

7. Az egyes ellatasok kozotti koordinécio biztositésa.

8. Beszamol készitése a fenntarto részére.

9. Sziikség esetén mas tipusu ellatas kezdeményezése.

10. Egyiittmiikodés, kapcsolattartas a teriileten mitkddé mas szocidlis és egészségligyi
intézménnyel, civil szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozoival.

11. Az apolo- gondozo otthonba torténd beutaldst az intézmény vezetdje végzi.

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

2. Az intézményvezeto kozvetlen iranyitasa alatt:
Apolé- Gondoz6 Otthon:
Intézményvezetd 4pold
Terapids munkatars
Idések Gondozohaza — Nappali ellatas:
Telephelyvezetd
Intézményvezetd apold
Hajléktalanok Atmeneti Szallasa:

Telephelyvezetd

Hazi gondozas - Szocialis étkezés:

Vezetd hazi gondozo

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat:

szakmai egységvezetd (intézményvezetd helyettes)

Mosoda:

Moso6no

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

rendje:

A helyettesitést az elére lathatd esetekben irasba kell foglalni. A helyettesitésrdl szold
dokumentumokat (irasbeli kijellést) a helyettesitést ellatd személlyel at kell vetetni. A
helyettesités elrendelésérdl értesiteni kell az Intézmény vezetdjét, valamint a
telephelyvezetoket.

A helyettesités alkalméaval a helyettesitést ellatdo személy felelés mindazoknak a
kotelezettségeknek és jogoknak a gyakorlasaért, amelyekre a helyettesitendd személy kotelezett
vagy jogosult, illetve az irdsban megjeldlt hataskor terjedelméig. A helyettesités idOtartama



alatt a helyettesitést ellatdé személy felelds az altala megtett intézkedésekért, valamint a
szlikséges intézkedés elmulasztasabol eredd karokért.

A helyettesitést ellatd személy a helyettesités iddtartama alatt végzett tevékenységekrdl a
helyettesitést befejezését kovetd munkanapon a helyettesitett személyt érdemben (irdsban, vagy
sz6ban) tajékoztatni koteles.

A munkakorok helyettesitési rendjét az aktualis Munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézményvezetOt tartés (tobb napos) tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes
helyettesiti.

Az intézményvezetd apolot tavolléte esetén a terapias munkatars helyettesiti.

Az Idések Gondozoéhaza telephelyvezetdjét tavolléte esetén az intézményvezetd apold
helyettesiti.

A vezeté gondozondt tavolléte esetén a szocidlis asszisztens helyettesiti.

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

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat szakmai egységvezetdjét a megbizott
esetmenedzser helyettesiti.

A tovabbi munkakorok helyettesitési rendjét az aktudlis Munkakori leirdsok tartalmazzak.
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IV. Fejezet
1. Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek feladatai

1. sz. telephely: 7000 Sarbogéard, Tompa Mihdaly utca 7.

nappali ellatast intézményi tarsuldsi formaban latja el Sarbogardi Egyesitett Szocidlis
Intézmény
atmeneti elhelyezés (Id6sek Gondozohéza)

2. sz. telephely: 7000 Sarbogard, Tury Miklds utca 2.

atmeneti elhelyezés (Hajléktalanok Atmeneti Szallasa)

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

apolo- gondozo otthon a tevékenységét Sarbogard kozigazgatasi teriiletén latja el
szakapolasi tevékenység
mosoda kisegitd tevékenység (textil, szOrme mosésa, tisztitdsa, vasalasa)

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

szocidlis étkeztetés
hazi segitségnytjtas (Nagylok, Rakdczi ut 7. sz. alatti telephellyel is miikddik)
csaladsegités

gyermekjoléti szolgélat

Apolist, gondozdst nyijté intézmények koziil bentlakasos iddsek otthona mitkodik Sarbogard
varosaban. A tartds bentlakdst nyUjtd szolgaltatds az Onmagukat ellaitni nem vagy csak
folyamatos segitséggel képes, napi négy orat meghaladd gondozasi sziikséglettel rendelkezd
személyekrdl gondozasi egységek kialakitdsaval gondoskodik.

Atmeneti elhelyezést nyiijté intézmények:
ldosek gondozdhdza: azon idOskortiak valamint 18. életéviiket betdltott személyek ellatasarol

gondoskodunk, akik dnmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbdl dnmagukrol otthonukban
id6legesen nem képesek gondoskodni.

Hajléktalanok dtmeneti szalldsa: a hajléktalan személyek szdmara nyujt éjszakai pihenésre,
krizishelyzetek elharitasara szolgaltatast, sziikség szerint orvosi ellatast, mosasi és tisztalkodasi
lehetéséget, ill. egyéni esetkezelést.

Alapszolgaltatasok: segitséget nyajt a szocialisan raszorulok részére a sajat otthonukban és
lakokornyezetiikben ©6nallo életviteliik fenntartdsdban, valamint egészségi, mentalis
allapotukbol vagy mas okbdl szarmazé problémaik megoldasaban.



a) Nappali elldtisok: Sarbogard teleptilésen az 1d6sek Gondozohaza lehetéséget biztosit a
napkozbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek
kielégitésére, tovabba megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkeztetését, szocidlis étkeztetés
cimen. Rendkiviil indokolt esetben nappali ellatds biztosithatd olyan fogyatékos személyek

részére, akire nézve sziil6je, vagy mas hozzatartozoja, gyermekgondozasi segélyben,
gyermeknevelési tamogatasban, vagy apolasi dijban részesiil.

b) Etkeztetés: Az intézmény a szocidlisan raszorultaknak nyujt napi egyszeri meleg ételt, akik
onmaguk, illetve eltartottjuk részére tartosan vagy dtmenti jelleggel nem képesek gondoskodni.
Szocialis raszorultsdgot a koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai
betegségiik, szenvedélybetegségilik vagy hajléktalansaguk alapjan vizsgalja az intézmény a
helyi rendelet alapjan. Sarbogard teriiletén az EATREND Kft. altal tizemeltetett konyhardl
biztositja az étkeztetést, Nagylok és Hantos esetében pedig a helyi Ovoda — Béleséde, Konyhan
keresztiil latja el a raszorultakat.

C) Hazi segitségnyujtds: keretében az ellatast igénybe vevd sajat lakokornyezetében
gondoskodik a szolgaltatas az 6nallo €letvitel fenntartasarol, az alapvetd gondozasrol, apolasrol,
higiénés koriilmények biztositasardl, veszélyhelyzetek kialakulasanak megeldzésérdl, a
megallapitott gondozasi sziikségletnek megfelelden. Héazi segitségnyljtas a két tarsult
telepiilésen is mitkodik.

d) Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont: A jaras teriiletén miikodé csalad- és gyermekjoléti
szolgalatoknak szakmai és modszertani timogatast nyujt, rendszeres esetmegbeszéléseket tart,
biztositja a konzultacios lehetdséget. A csalad- és gyermekjoléti kdzpont és a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat kiilon szakmai egységként miitkodik.

e) Csaldad- és Gyermekjoléti Szolgdlat: szocialis és mentalhigiénés problémak, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szorul6 személyek, csaladok szamara biztosit komplex ellatast.
Ennek keretén beliil tajékoztatast nyujt, szocialis segitomunkat biztosit, valamint mas személy
€s szervezet altal nyujtott szolgéltatasokat, ellatdsokat kozvetit, része az észlelo- ¢és
jelzérendszernek.

f) Kozdsségi pszichidtriai ellatds: a pszichiatriai betegek szamara biztosit kozosségi ellatast
sajat lakokornyezetiikben a pszicho szocialis rehabilitacid eszkozeivel.

2. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

1. Az Intézményen beliili belsé kommunikacio eszkozei elsdsorban az
- értekezletek és megbeszélések kiilonb6zo formai,

- napi kapcsolattartas,

- irdsos anyagok kozzététele,

- szamitogépes halozat.



2. Ertekezletek:

Az Intézményvezeté minden masodik héten vezetdi értekezletet tart.

A munkaértekezlet célja kiilondsen: a feladatok meghatarozasa, a feladat végrehajtasanak
attekintése, értékelése, a dontések elOkészitése, a dontésekbdl kovetkezd prioritasok
meghatarozasa, a végrehajtas ellendrzése.

3. Az Intézmény szamitdgépes rendszere biztositja a kommunikacid és kapcsolattartas
lehetdségét az Intézmény telephelyei kozott.

4. Az Intézmény kiils6 kapcsolatai korében a tajékoztatas eszkozei kiilondsen:

- Sarbogard Varos honlapja www.sarbogard.hu, melyen az Intézmény minden elérhetdsége és
informdcioi elérhetdek. A kozérdekll informéciok megosztasa is itt torténik.

- az 6nkormanyzat hirdet6tablai,

- a Bogard és Vidéke hetilapban kozzétett tajékoztatd anyagok.

V. Fejezet
Az Intézmény szervezeti egységeinek személyi allomanya, feladatai
1. Telephelyvezeto-Szakmai egység vezet6

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

2. Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek és gyodgydszati segédeszkdzok megrendelésérdl,
megfeleld tarolasardl, naprakész nyilvantartasardl, havonkénti Onleltarozasarol. Eldirasszertien
tarolja a veszélyes hulladékokat, gondoskodik azok iddbeni elszallittatasarol.

3. Ellendrzi a steril felhasznalasti és gyarilag kiszerelt egyszer hasznalatos eszkozok
felhasznalhatosagi idejét és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

4. FelelOs a kdzegészségiigyi €s jarvanyligyi, sterilizalasi szabalyok betartasaért, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez a Sarbogardi Egyesitett Szocialis Intézmény intézményvezetdjénél.

5. Végzi, irdnyitja az orvos utasitasa alapjan a betegek gyogyszerelését.

6. Megszervezi a lakok és dolgozok kotelezd munkavédelmi sziirdvizsgalatat, szakrendelésre
¢s korhazba juttatasat.

7. Tamogatja a stllyos gyogyithatatlan betegek mentéalhigiénés ellatasat.
8. Részt vesz a haldoklo beteg ellatasdban, a hozzéatartozok végtisztességre valo felkészitésében.

9. Rendszeres kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel, més tarsadalmi szervezetekkel
¢s a gondozottak hozzatartozoival.

10. Figyelemmel kiséri a részleg dolgozoinak rendszeres képzését €s tovabbképzését.

11. A hataskorébe tartoz6d dolgozokkal kapcsolatban gondoskodik az észlelt hianyossagok
megsziintetésérol, sziikség esetén fegyelmi eljarasra javaslatot tesz.

12. Ellatja a részleg vonatkozéasaban az operativ munka ¢és tlizvédelmi feladatok betartdsat.


http://www.sarbogard.hu/

13. Felelds a karbantartasi €s feljitasi munkak bejelentéséért €s a végrehajtas ellendrzéséért.

14. Gondoskodik az egészségligyi adminisztracid vezetésérdl, ellendrzi az atadasi naplot és
részt vesz az orvosi viziteken. Egylittmiikddik a fenntartd képviseldjével, telephelyvezetovel és
segit a leltdrozasban, illetve selejtezésben.

15. Koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei teljes kifejtésével, szakértelemmel ¢€s
gondossaggal végezni és a szolgalati, illetéleg hivatali titkot megtartani.

16. Elvégzi a panaszok, kozérdekli bejelentések kivizsgalasat, jelzi a Sarbogardi Egyesitett
Szocialis Intézmény intézményvezetdje felé.

17. Gondozottol vagy annak megbizottjatol legkésobb a targyhot kdvetd honap 28. napjaig, a
pénztari 6rakon atveszi a megallapodasban szereplé mindenkori téritési dijat A befizetett
téritési dijat 24 oran belill feladja a MBH Bank Nyrt Sarbogardi Egyesitett Szocialis Intézmény
szamlajara. Ezt kovetéen havonta egy izben a szdmla madsodik példanyat ,,példanyait”
személyesen adja 4t Gazdasagi Osztaly ezzel megbizott dolgozdjanak és egyuttal kdzosen
ellendrzik a teljes havi téritési dij 0sszege befizetésre keriilt-e. Negyedévente jelentést ad az
intézményvezeto felé a téritési dij befizetésének elmaradasarol.

18. Ezen kivill nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakorével kapcsolatban jutott tudomasara, és amelyeknek kozlése a munkaltatéra vagy
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

19. 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés alapjan a személyes gondoskodést nyujto
intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele kozos hdztartasban €16 kozeli
hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa személyes gondoskodédsban részesiild személlyel
tartasi, életjaradéki és Oroklési szerzodést a gondozas idGtartama alatt — illetve annak
megszlinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

20. Tudomasul veszi a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltakat és aszerint cselekszik.

2. Apolé

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

2. Képzettségének megfelelden ismernie kell az altalanos és specidlis apolasi modszereket és
eszkozoket és ismernie kell azok miikodését és azok hasznalatat.

3. Fel kell ismernie a betegeknél fellépd allapotromlast, tudnia kell mikor sziikséges segitséget
hivni.

4. Tudnia kell a sebkotozést, ndi betegek katéterezését, szondataplalast és a vendégnyilasok
ellatasat.

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

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

7. Az orvos utasitdsa alapjan elvégzi az intramuszkuléris, subcutan injekcidzast a szakma
eldirasainak szabalyai szerint.
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Részt vesz az inflzid beadas elokészitésében a sziikséges cseppszam megfigyelésében €s a
palackok sziikség szerinti cseréjében.

Tudja a gyogyszerformak elkiilonitését és gondoskodik az adagolas orvosi utasitasnak
megfeleld idébeni beadéasarol.

8. Pontosan adminisztralja a napi eseményeket a gondozottrdl agy mellett, tajékoztatja a nap
soran tortént eseményekrol, valtozasokrol a miiszakot valtéd tarsat.

9. Folyamatosan végzi a betegek tisztan tartdsat (mosdatas, agynemicsere.) Gondoskodik a
folyamatos fert6tlenitésrol, az eszkdzok sziikség szerinti sterilizalasarol.

Részt vesz az orvosi viziteken, segiti a gyogytorndsz, masszor, mentalhigiénés asszisztens
munkajat.

Munkaja soran figyeli az ellatottak mentalis és szocialis allapotat, ennek megfelelden részt vesz
az egyéni, apolasi, gondozasi tervek elkészitésében és végrehajtasaban.

Az ellatottakkal és a hozzatartozokkal szemben megfelelé empatiaval viselkedik.

10. Részt vesz az ellatottak kisérésében amennyiben rendeldintézeti, vagy korhézi ellatasra
szorulnak.

Az egészségi allapotnak megfeleld étkezéshez, folyadéksziikséglethez, tisztalkodashoz aktiv
segitséget nyujt.

Biztositja a megfeleld komfortérzést.

A sulyos, gyogyithatatlan betegekkel kapcsolatban fokozott gondossaggal jar el.

11. Részt vesz a halottakkal kapcsolatos teenddk ellatasaban. Az elhunyt ingdsdgairdl a halal
bealltat kovetden leltart készit, és két tantval alairatja. Mentalis segitséget nyujt a gyaszold
hozzétartozoknak

12. Munk4jat minden esetben munka, illetve véddéruhdban végzi, és hasznalja az eldirt
védoeszkozoket (szajmaszk, gumikesztyli, kotény, fiirdetésnél hasznélatos gumicsizma).
Betartja, illetve betartatja a munka és tizvédelmi eldirasokat, hazi €s napi rendet.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot, illetve a red vonatkozo szocidlis torvényeket €s
szabalyokat ismeri.

Tudomasul veszi a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltakat és aszerint cselekszik. A
dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei teljes kifejtésével, szakértelemmel
¢s gondossaggal végezni €s a szolgalati, illetdleg hivatali titkot megtartani.

13. Ezen kivill nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakorével kapcsolatban jutott tudomésara, és amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

14. 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés alapjan a személyes gondoskodést nyujto
intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele k6zds héztartasban €16 kozeli
hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa személyes gondoskodasban részesiild személlyel
tartasi, életjaradéki és Oroklési szerzodést a gondozas iddtartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.
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3. Szocialis gondozé-apolé

1. Megfigyeli a lakok egészségiigyi, szocialis és mentalhigiénés allapotat, az abban
bekovetkez6 valtozasokat, és irasban rogziti azokat.

2. Részt vesz az ellatottakkal a szakorvosi vagy koérhazi vizsgalatokon, mint beteg kiséro.
Feliratja, ¢és kivaltja az intézményorvos altal felirasra keriilt, fokozottan ellendrzott szereket
/kébito, tajdalomcsillapitéd tapaszok/.

3. Tevékenyen részt vesz az ellatast igénylo testi €s lelki gondozéasaban.

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

Figyelemmel kiséri, €s irdsban rogziti a napi liritési funkciokat, és biztositja a személyi higiénés
ellatast (mosdatas, fiirdetés, pelenkazas, szajapolas, korom és hajapolas, borotvalas, valamint a
felfekvések megel6zése).

Gondoskodik a lakohelyiségek, kozosségi helyiségek tisztdn tartdsarol, illetve tisztan
tartatasarol.

Végzi részben vagy teljesen a mozgaskorlatozott személyek mobilizalasat.

Feleldsséggel tartozik az ellatottak eldirt napi gyogyszeradagolasaért.

Biztositja az elrendelt gyogyszerek idobeni bevételét.

4. Mentalis segitséget nyujt a gyaszolod hozzatartozoknak. Elvégzi a haldokloval kapcsolatos
feladatokat. Részt vesz a haldokld beteg elldtdsaban, a hozzatartozok végtisztességre valo
felkészitésében.

5. Részt vesz az egyéni €s csoportos foglalkozasokon.

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

Munk4jat minden esetben munka, illetve védéruhdban végzi, és haszndlja az eldirt
véddeszkozoket. (szdjmaszk, gumikesztyll, kdtény, fiirdetésnél hasznalatos gumicsizma).

6. Részt vesz az eldirt tovabbképzéseken, betartja a munka és tlizvédelmi eldirasokat, hazi és
napi rendet, szervezeti és miikddési szabalyzatot, és ismeri a rea vonatkozd szocialis
torvényeket és szabalyokat.

7. Segit a kulturalis rendezvények, linnepségek megszervezésében.

Az intézményen beliil barmelyik telephelyre atvezényelhetd.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei teljes kifejtésével,
szakértelemmel és gondossaggal végezni ¢és a szolgalati, illetdleg 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
munkakdorével kapcsolatban jutott tudomaésara, és amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

9. Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés alapjan a személyes gondoskodast
nyujtod intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele k6zos haztartasban €16 kozeli
hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa személyes gondoskodéasban részesiild személlyel
tartasi, életjaradéki és Oroklési szerzOdést a gondozas idbtartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.
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4. Konyhai kisegito

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

Munka ¢és véddeszkozoket hasznal.

A takaritast naponta az eléirt meghatarozott litemterv szerint végzi.

2. Takaritdsi naplot vezet, melyben havonta feljegyzi a felhasznalt vegyszer ¢és
fertétlenitdszerek fajtait €s mennyiségét €s hetente irasban jelzi a sziikséges utanpotlasi igényt.
Naponta ellendrzi a vegyi raktarkészlet szamszaki mennyis€gét, €s irasban rogziti.
Gondoskodik a reé bizott takaritészerek helyes tarolasarol és allagmegovasarol.

Kitakaritja a konyhat, elmosogatja a konyhaedényeket.

Az intézmény helyiségeiben naponta ellatja a takaritasi, fert6tlenitési feladatokat.

Kiilon tigyelve az illemhelyek naponta haromszori, (illetve sziikség esetén torténd) tisztan
tartasarol.

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

A textilia szennyezettségének €és anyaganak megfeleld mosasi technoldgia megvalasztasa.

A mosogépek eldiras szerinti hasznalata, meghibdsodas esetén annak bejelentése felettesének.
A ruhak széritasa, az agynemik, és textilidk vasalasa.

Fokozott figyelmet fordit a fertétlenitdszeres felmosasokra, lemosasokra.

4. Naprakészen vezeti a hiitbhomérséklet ellendrzési naplojat, valamint a beérkezd ételek
hémérsékletét.

Gondoskodik a hiitészekrények hetenkénti fertotlenitésérdl.

A tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat 6sszegytijti.

Sokkolt élelmiszer tarolas szabalyaival tisztaban kell lennie.

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

5. Gondoskodik az ételmintak szakszer(i naponkénti eltételérdl és annak szakszer( tarolasarol.
Az ételmaradékot kiilon edényben tdrolja és azok elvitelérél a hatosagi allatorvos altal
engedélyezett személy gondoskodik.

6. A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd6 munkat képességei teljes kifejtésével,
szakértelemmel és gondossaggal végezni és a szolgalati, illetleg hivatali titkot megtartani.
Tudomasul veszi a Szocialis Munka Etikai Koédexében foglaltakat és aszerint cselekszik. Az
intézményen beliil barmelyik telephelyre atvezényelheto.

Ezen kiviil sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakorével kapcsolatban jutott tudomaésara, és 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 hdztartasban €16 kozeli
hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa személyes gondoskodasban részesiilo személlyel
tartasi, életjaradéki és Oroklési szerzOdést a gondozas idbtartama alatt — illetve annak
megszinésétol szamitott egy évig - nem kothet.
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5. Adminisztrator

1. Feladata az intézmény adminisztracios és igyviteli feladatainak hataridében torténd ellatasa.
A beérkez6 és kimeno iratok elokészitése, iktatasa, tovabbitasa.

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

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

2. Az intézmény fenntartasaval lizemeltetésével kapcsolatos kézbesitési tligyvitel €s egyéb
munkalatok ellatésa.

Gondoskodik a kliensek szamara biztositott nyomtatvanyokrol, azok p6tlasarol.

Kapcsolatot tart a jelzOrendszerben szereplokkel és az Intézmény telephelyeivel.

Részt veszi a napi munkamegbeszélésen.

3. Segitséget nyljt az egyénnek a szocidlis, gyermekvédelmi és gyermekjoléti tigyek vitelében.
Minden egy¢b kiilon feladat, amivel az intézményvezetd, szakmai egységvezetd megbizza.

4. Figyelemmel kiséri az orvosi alkalmassagi vizsgélatok idépontjanak lejaratat, tovabbképzési
kotelezettségek iddbeni teljesitését litemterv készitését.

5. Felelosséggel tartozik a leltarozasi jegyzékben szerepld targyi eszkdzokért, megdvasukert.
6. A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd6 munkat képességei teljes kifejtésével,
szakértelemmel és gondossaggal végezni és a szolgalati, illetleg hivatali titkot megtartani.
Ezen feladatait folyamatosan végzi a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, 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
munkakdorével kapcsolatban jutott tudomasara, és amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

8. 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairol €s miikodeési feltételeirdl 6. § (10) bekezdés értelmében:

A személyes gondoskodast nyujtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] €s élettarsa a személyes gondoskoddsban részesiilé személlyel
tartasi, életjaradéki és Oroklési szerz6dést a gondozas idGtartama alatt — illetve annak
megszlinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

6. Mosono

1. A szociélis intézmények ruhdinak, textilidinak tisztan tartdsa és vasaldsa. A mosasi utmutatod
szerint torténd fertStlenités. A szennyes ruha jegyzéken torténd atvétele. A textilia
szennyezettségének és anyaganak megfelelé mosasi technologia megvalasztasa. A mosodali
gépek eldiras szerinti hasznalata, meghibasodas esetén annak bejelentése felettesének.

2. Kozegészségiigyi szempontok figyelembevételével elokésziti és ferttleniti a mosdgépet
ANTSZ ellenbrzései végett. A ruhak szaritasa, az agynemiik vasalasa. A vasalok el6iras szerinti
hasznalata. Az elkészitett ruhak leadasa. A tiszta ruhak osztidlyonkénti és személyenkénti
elkiilonitése.

3. A dolgozok munka- és védéruhdzatanak meghatarozott napokon torténd mosasa. A ruhak
selejtezésre torténd elokészitése. A mosokonyha tisztan tartasa.

4. Munkaruha és véddeszk6zok viselése kotelezd.

14



5. Tudomasul veszi a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltakat és aszerint cselekszik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei teljes kifejtésével,
szakértelemmel és gondossaggal végezni €s a szolgalati, illetleg hivatali titkot megtartani.
Ezen kivil nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakorével kapcsolatban jutott tudomasara, és amelyeknek kozlése a munkaltatéra vagy
személyre hatranyos

6. Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés alapjan a személyes gondoskodast
nyujtd intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a vele kdzos héztartasban €16 kozeli
hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa személyes gondoskodasban részesiild személlyel
tartasi, ¢letjaradéki és Oroklési szerzOdést a gondozas idbtartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.
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7. Esetmenedzser

1. Gondoskodik a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténé nevelésének
elésegitésérdl. Szocialis valsaghelyzetben €16 varanddos anyaknak a gyermeki jogokrol és a
gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol tajékoztatast ad és a tdmogatashoz hozzajutést
segiti. Széles korli tdjékoztatast ad a csalad- és gyermekjoléti szolgélat, valamint kozpont
igénybevételének lehetdségeirdl, szocidlis életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyujt,
szervezi a gyermekvédelmi tandcskozéasokat, a szakmakdzi megbeszéléseket.

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

3. KENYSZI adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése érdekében az adatszolgaltatasra kijelolt
személy szamara a sziikséges adatokat naponta biztositja a munkaidd végén, kézosségi
rendezvényeket dokumentalja, kezdeményezi a csaladok és gyermekek Osszetartozasat segitd
programok létrehozasat, egyiittmiikodik az intézmény maés részlegeivel és szakmai egységeivel.
4. Esetmenedzseri feladatokat 14t el a kozpont szakmai egységben, jogszabalyvaltozasokat
nyomon kiséri és a sziikséges dokumentaciok valtoztatasarol gondoskodik. Havi
rendszerességgel részt vesz az esetmegbeszéléseken, melyet a szolgdlatok szdmara szerveznek
tdjékoztatja a szolgdlatokat az altala nyujtott szolgaltatdsokrol, az azt érintd valtozasokrol,
illetve a jaras teriiletén elérhetd, mas személy, illetve szervezet altal nyujtott, kdzvetithetd
szolgaltatdsokrol, ellatasokrol.

5. Ezen feladatait folyamatosan végzi a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexében meghatarozottak szerint; mindezen rendelkezéseket magara
nézve kotelezonek tekinti.

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

6. 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairol €s miikodeési feltételeirdl 6. § (10) bekezdés értelmében:

A személyes gondoskodast nyujtdo intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozodja [a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] €s ¢€lettarsa a személyes gondoskodasban részesiilo személlyel
tartasi, életjaradéki és Oroklési szerzOdést a gondozas idbtartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

8. Csaladsegito

1. Gondoskodik a gyermek testi, lelki egészségének csaladban torténd nevelésének
elosegitésérdl. Szocialis valsaghelyzetben €16 varandos anyaknak a gyermeki jogokrol és a
gyermek fejlédését biztositd tdmogatasokrdl tajékoztatast ad és a tdmogatashoz hozzajutast
segiti. Széles korli tdjékoztatast ad a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, valamint kozpont
igénybevételének lehetdségeirdl, szocialis életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyujt,
szervezi a gyermekvédelmi tandcskozéasokat, a szakmakdzi megbeszéléseket.

2. Kapcsolatot tart a civilszervezetekkel, tarsszervezetekkel és errdl folyamatos irasbeli
jelentést tesz az intézményvezetének, a “Gyermekeink védelmében” elnevezési
adatlaprendszert vezeti naprakészen a jogszabalynak megfelelden.
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3. KENYSZI adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése érdekében az adatszolgéltatasra kijelolt
személy szdmara a szlikséges adatokat naponta biztositja a munkaidd végén, kdzosségi
rendezvényeket dokumentalja, kezdeményezi a csalddok és gyermekek Gsszetartozasat segitd
programok létrehozasat, egylittmiikodik az egyesitett intézmény mas részlegeivel, és szakmai
egységeivel, szocialis segitd tevékenységet lat el a szolgalat szakmai egységében,
jogszabalyvaltozasokat nyomon kiséri és a sziikséges dokumentaciok valtoztatasarol
gondoskodik.

4. Havi rendszerességgel részt vesz az esetmegbeszéléseken, melyet a szolgalatok szamara
szerveznek, tajékoztatja a szolgalatokat az altala nyujtott szolgaltatasokrol, az azt érintd
valtozasokrol, illetve a jaras teriiletén elérhetd, mas személy, illetve szervezet altal nyujtott,
kozvetithetd szolgaltatasokrol, ellatdsokrdl. Koordindlja, szervezi a telepiilés teriiletén
jelzérendszer munkajat.

5. Ezen feladatait folyamatosan végzi a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexében meghatarozottak szerint; mindezen rendelkezéseket magara
nézve kotelezének tekinti.

Ezen kivil nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy dolgokat, amely
munkakorével kapcsolatban jutott tudomasara, és amelyeknek kozlése a munkaltatora vagy
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

6. 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis intézmények
szakmai feladatairol €s mikodési feltételeirdl 6. § (10) bekezdés értelmében:

A személyes gondoskodast nyujtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. tdrvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa a személyes gondoskoddsban részesiilé személlyel
tartasi, €letjaradéki és Oroklési szerzOdést a gondozas id6tartama alatt — illetve annak
megszinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

9. Ovodai és iskolai szocialis segitd

1. T4jekoztatast nyujt a szolgaltatds igénybevételérdl, részt vesz a segité szakember altal
szervezett szabadidds programok szervezésében, kozosségi rendezvényeket dokumentalja.

2. Feladata a veszélyeztetett gyermekek kisziirése, a veszélyhelyzet megsziintetésében vald
segitség, ezen ismeret alapjan prevencios eszk6zok azonositasa, alkalmazasa.

A szolgaltatési kor kialakitasa, megtervezése, egyéni esetkezelés €s tanacsadas a tanuloknak és
szlildknek az iskolai és egyéb élethelyzetek nehézségeiben; tanacsadds tanar-didk
konfliktusban, szocidlis problémék rendezéséhez nyujtott segitség, tanacsadas és kozvetités
sziilé-gyerek kapcsolatban; didkok-sziilék delegalasa kiilonb6zd szolgaltatokhoz (specialis
tanacsadohelyek, ifjusagi irodak, gydmiigy, munkatigyi hivatal, drogambulancia stb.)

3. Csaladdokkal végzett szocialis munka keretében: tandcsadas csalddoknak iskolai és egyéb
¢letkérdésekben, részvétel a sziilo-tanar megbeszéléseken, sziiloi értekezleten valo részvétel.
4. Kozosségi szocialis munka keretében: didkonkormanyzattal valo egylittmiikddés;
egylttmiikodés a sziiléi munkakozosségekkel; kiilonb6zé kommunikacids lehetdségek
bevezetése, szervezése didkok szamara (didk tedzo, filmklub); programok tervezése és
szervezése a szabadidd eltoltésére, illetve egymds tamogatasara; részvétel az iskolai tirakon,
osztalykirandulasokon, projektekben ¢és pedagogiai napokon; informacids rendezvények
megvaldsitasa tanaroknak.
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5. Munkakorébe tartozik az indikator szdmokon feliil intézményi igényekre reagalva,
kifejezetten sziiloknek sz6lo foglalkozdsokon, sziild klubokon eldadasok tartasa, sziilok
szamara sziil6i attitiidot fejlesztd programok szervezése.

V1. Fejezet
Az Intézmény miikodési rendje

1. Altalanos szabalyok

1. Az Intézmény miikodését a jogszabalyok, az ezekre épiilé intézményi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, a bels6 szabalyzatok, valamint a képviseld-testiilet és a polgarmester
dontései, tovabba a jegyz0 utasitasai hatdrozzadk meg.

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

3. A munkakori leirds a feleldsség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakdrben ellatandd feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakdrt
betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak a megjeldlését,
a munkakorre vonatkoz6 sajatos eldirasokat €s a helyettesités modjat.

2. Munkarend
1. Az Intézmény dolgozodinak munkarendjét a mindenkori munkakori leirasok tartalmazzak.
3. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

1. Az intézményvezett a Sarbogard-Hantos-Nagylok Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulés
nevezi ki. Az intézményvezetd felett a polgarmester gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
2. Az Intézmény tobbi dolgozoja felett az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat

4. Helyettesités

1. A szervezeti egység vezetdjének feladatkorét tavolléte idején a munkakori leirdsban szerepld
helyettese latja el.

2. A szervezeti egység dolgozoi munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
3. A helyettesités idOszakdban tortént eseményekrdl, az intézkedésekrdl a helyettes a
helyettesitett személyt koteles tajékoztatni.

5. Bélyegzéhasznalat
Az Intézményben hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint az egyes bélyegzOk hasznalatara
feljogositott személyeket az Intézmény Bélyegzd Hasznalati Szabdlyzata tartalmazza. A

nyilvantartds vezetéséért felelds dolgozo a hasznalatba adott bélyegzdk meglétét évente koteles
ellendrizni.
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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 kotelezettségrol szolé 2007. évi CLII. Toérvény 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 4tadasédra, nyilvantartisara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabdlyokat a Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat
tartalmazza.

VII. Fejezet
Zaro6 rendelkezések

1. A Sarbogardi Egyesitett Szocidlis Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2023.
julius 1. napjan 1ép hatalyba.

Sarbogard, 2025. februar 20. Seng
AN LDons Lotod

Dienes Katalin
Intézményvezeto

Zaradék:

Sarbogard- Hantos- Nagylok Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulas
A*]M( ((i‘*u‘ szamu hatdrozatiaval jévahagyott Sarbogardi
Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és annak
mellékleteit.
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