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I. Altalinos rendelkezések
1. Szervezeti és Miikddés Szabalyzat célja
(1) E Szervezeti és Mlkddési Szabélyzat (tovabbiakban: Szabdlyzat) célja, hogy meghatirozza a

Tétkomlédsi Szocidlis Szolgaltaté Kozpont
Székhelye: 5940 T6tkomlés, Pdsa u. 2. sz..

Szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, belsd szervezeti tagozéddsit, a szervezeti
egységek megnevezését és feladatkorét, a szervezeti egységek szakmai egylittmiikbdésének és
esetleges helyettesitésének rendjét, az intézmény irdnyitasi és miikddési rendjével kapcsolatos
kérdéseket, illetve a munkdltatéi jogok gyakorldsanak rendjét.

2. A szabdlyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok, dokumentumok

(1) A Tétkomlési Szocidlis Szolgdltaté Kozpont az intézmény Alapité Okiratidban meghatarozott
alaptevékenységeit a szocidlis igazgatisrdl és szocidlis ellatasokrdl szolo 1993. évi 11l torvény, a
gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatdsrél sz6l6 1997. évi XXXI. torvény, €s végrehajtasi
rendeletei alapjdn végzi.

(2) Az intézmény tevékenységét az Alapité Okirat, a mindenkor hatilyos térvények és végrehajtasi
rendeleteik, e Szabdlyzat, valamint a Szakmai Program alapjan végzi.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya
(1) Jelen Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzat az intézmény fenntartéjdnak jovahagydsdval I€p
hatélyba, és ezzel az ezt megel6z6 SZMSZ hatélytalanna vilik.
(2) A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat és az egyéb belsd szabdlyzatok (intézményvezetodi

utasitdsok) eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjira nézve kotelezd.
(3) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a visszavonasig érvényes.

II. Az intézmény adatai

(1) Az intézmény megnevezése:

Toétkomlasi Szocidlis Szolgaltaté Kozpont

(2) Székhelye: Tdétkomlds, Pésa u. 2.
Tel.:68/461-004 e-mail:csaladsegito@mail.totkomlos.hu
(3) Telephelyei:
1. Iddsek Klubja; 5940 Totkomlss, Pésa u, 2. Tel.: 68/461-004
2. [dosek Hiza; 5940 Tétkomlds, Széchenyi v, 18. Tel.: 68/462-217
3. Védoénéi Szolgdilat; 5940 Tétkomlds, Fo u. 2. Tel.: 68/460-953
4, Bolcsdde; 5940 Tétkomlos, Zamenhof u. 2/A Tel.: 68/462-707
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(4) Alapitd €s feliigyeleti szerve:

Totkomlds Viros Onkormdnyzat Képviseld-testiilete

A Tétkoml6si Szocidlis Szolgiltaté Kozpont alapitd okiratinak kelte: 1995. 01. 01.

(%)

Kormanyzati funkcid szerinti besorolt alaptevékenységek:

kormdnyzati | kormdnyzati funkcié megnevezés
funkcidészdm
1. 074013 Pilya-munkaalkalmassdgi vizsgdlatok
2. | 074031 Csalad €s ndvédelmi egészségiigyi gondozds
3. | 074032 Ifjusdg-egészségligyi gondozds
4. 102023 Iddskortak tartés bentlakdsos elldtdsa
5. 102024 Demens betegek tartés bentlakdsos ellitdsa
6. 102031 Iddsek nappali ellatasa
7. 102032 Ddemens betegek nappali ellatdsa
8. 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsodében torténd
ellatdsa
9. 104035 Gyermekétkezietés bolcsédében fogyatékosok nappali
intézményében
10. | 104060 A gyerekek, fiatalok és csalddok életmindségét javitd
programok
11. | 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhdn
12, | 107052 Hazisegitségnytijtas
13. | 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgiltatds
14. | 041233 Hosszabb idétartama kodzfoglalkoztatds.
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(6) A szidmlakezeld-, pénziigyi és gazdilkoddsi feladatok elldtéja:

Tétkomlosi Polgdrmesteri Hivatal

(7) Miikodési teriilete:

Toétkomlds Viros kozigazgatasi teriilete
Bolcsddei ellitis tekintetében Békéssimson Kozség kozigazgatasi teriilete

(8) Az intézmény jogdlldsa: Az intézmény 6ndll6 jogi személy. Szakmai tekintetben
ondllé intézmény. Szervezetével ¢és miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben dbnt, amelyet
jogszabily nem utal més hataskorébe.

II1. Az intézmény irdnyitasi és miikodési rendje
1. Az intézmény képviselete

(1) Az intézményt az intézményvezetd képviseli. Az intézmény vezetbje felelds az intézmeny
szakszerii €s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdilkoddsért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan i{igyben, amelyet jogszabdly vagy
kollektiv szerz6dés (k6zalkalmazotti szabdlyzat) nem utal mds hatdskorébe. Az intézményvezetd az
intézmény irdnyitdsat a mindenkor hatalyos jogszabdlyok alapjdn litja el.

(2) Az intézményvezetdt tavollétében az dltala megbizott helyettes illetve a nappali elldtds vezetdje,
idsek otthona vezetdje képviseli, egyben ellitja a vezetd dltal meghatdrozott feladatokat.

(3) Az intézményvezetd kinevezésének rendje: Totkomlds Viros Onkorminyzat Képviseld-
testiilete bizza meg palydzat titjdn, a 257/2000. (X1 26.) Korm. rendelet, ¢s a kozalkalmazottak
jogdlldsirsl sz616 1992, évi XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban (orténd végrehajldsirol sz616 rendelet alapjin.

2. Munkaltaté jogok gyakorlasinak rendje

(1) Az intézményvezetd gyakorolja az aldbbi munkéltat6i jogokat az intézmény kdzalkalmazottai
tekintetében:
¢ kinevezés
kozalkalmazotti jogviszony modositdsa
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
fegyelmi eljdras meginditdsa
tanulminyi szerzodés megksiése
jutalmazds, kinevezés médositds
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
talmunka elrendelése
(2) Az intézményvezet6, mint munkdaltaté feladata:
e Az intézmény dolgozéinak alkalmazdsa.
o Elkésziti az intézmény munkaerd-gazdilkoddsi tervét, gondoskodik az ires dllashelyek
betoltésérol.
e Kiilén jogszabilyban eldirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozdit, gyakorolja
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felettiik a munkaitatéi jogkort.

o Elkésziti a munkakori leirdsokat, s ha sziikséges, médositja azokat. Tervezi €s biztositja a
dolgozdk tovabbképzését.

e Ellenérzi a dolgozék munkaviszonydval kapcsolatos nyilvintartdsok (adminisztricid)
vezetését. Nyilvantartja a dolgozok besoroldsit megfeleld kozalkalmazotti osztilyba és
fizetési fokozatba, viltozdsok szerint médositja (eldmenetel alapjdn).

o A dolgozék kozalkalmazotti jogviszonydval kapcsolatos iratokat, illetve madsolatokat
rendszerezve nyilvintartja, a viltozdsok szerint médositja és 6rzi. A dolgozék bérbedilasat
figyelemmel kiséri.

* A vonatkozd jogszabdlyoknak megfeleléoen gondoskodik a munka- és balesetvédelem, a
tiizvédelem feladatainak elldtdsarol.

¢ Gondoskodik a helyettesitésekrdl, nyilvdntartja és kiadja a szabadsdgokat.

(3) Az intézmény dolgozdi részére csak kozvetlen felettesiik és az intézményvezeté adhat utasitast,
a tett intézkedésrél a kdzvetlen felettest haladéktalanul tdjékoztatni kell.

(4) Minden utasitasra jogosult dolgozé koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottai mindenkor
tudjik, hogy a tevékenysége ellatdsban t6rt€énd akaddlyoztatdsa esetén ki helyetiesiti 6t, Kit6l
fogadhatnak el utasitast.

(5) A munka folyamatossaganak biztositdsaért a szervezeti egységek vezetoi felelosek.

3. Intézményi szabalyalkotis

(1) Az intézmény belsd tevékenységét a szocidlis igazgatisrél és szocidlis ellatasokrd! szG6l6 1993.
évi III. torvény, a 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrél
valamint egyéb jogszabdlyok keretei kozow kialakitott intézményi szabalyzatok, valamint
utasitasok tartalmazzak.

(2) Az intézményi belsé szabdlyzatok nem tartalmazhatnak jogszabidllyal, vagy a hierarchidban
magasabb fokozaton dll6 szabdlyzattal, utasitdssal ellentétes rendelkezéseket

(3) A belso szabdlyzatok elkészitésérol €s kozzétételérol az intézményvezetd gondoskodik.

A szabdlyzatokban foglaltakat az intézmény minden dolgozéja koteles megismerni, betartani és
végrehajtani.

(4) A kiaddsra keriilt szabdlyzatoknak a dolgozék dltal torté€nd megismerésérdl a szervezeti
egységek vezetdi kotelesek gondoskodni.

4. Az intézmény kapcsolattartasi rendje

(1) Az intézményvezetd €s a dolgozok munkakapcsolata:
o a kozalkalmazottak kotelesek az intézményvezetd utasitdsait végrehajtani, ¢&s
rendelkezéseinek megfelelden eljdrni
e az intézmény dolgozdi a szakmai tevékenységiikkel Osszefilggd minden lényegesebb
kérdésben kotelesek kikérni az intézményvezetd véleményét és részére rendszeres
tdjékoztatdst adni
e az intézményvezetdt tavollétében az dltala megbizott Idések Klubja vezetbje, tivollétében
az Idosek Haza vezetdje, A Boélcsdde tekintetében a boélcsOdevezetd helyettesiti, e
mindségben kiadott rendelkezéseit az intézmény minden dolgozdja koteles betartani és
végrehajtani.
(2) Az intézményvezetd ¢és az elldtast igénybe veviok kapcsolata: fontos, hogy a vezetd és a
gondozott kapcsolata kiegyensulyozott legyen. Az intézményvezetdnek el kell érni, hogy minden
gondozott bizalommal legyen felé. Ha a kolcsonos bizalom megvan, akkor az intézményi élet
zokkend-mentesebbé teheto.

(3) Az intézményvezetd kapcsolatot tart:
s az intézmény fenntartéjival
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az elidtdst igénybe vevok hozzatartozdival

az ellatdst igénybe vevok hiziorvosival

mis személyes gondoskodast nyijté intézmény vezetdivel

egészségiigyi intézményekkel (az elldtdst igénybe vevoket sziikség esetén kezeld kérhaz
orvosaival, dpoldival).

Oktatdsi nevelési intézményekkel

Civil szervezetekkel.

5. Az intézményi szakmai munka belsé ellendrzésének rendje

(1) Az dpoldsi és gondozdsi munka belso ellen6rzésének feladatai:

e biztositsa az intézmény munkéjdnak jogszerii (jogszabdlyok szerint eldirt) mikddését,
segitse eld az intézményben folyé dpolé és gondozéi munka eredményességét,
hatékonysagat

e megfeleld szimii adatot €s tényt szolgdltasson az int€zmény munkdjdval kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez

(2) Belsd ellendrzésre jogosult az intézmény vezetdje, illetve az dltala szilkségesnek tartott
esetekben az intézmény dolgozéi kéziil barkit kijelolhet meghatdrozott céllal és jogkdrrel
ellenérzési feladat elvégzésére.

(3) Ellendrzési szempontok:

o kiilonbdzd munkateriiletekhez tarté adminisztriciés munka pontos vezetése

¢ adolgozé munkafegyelme

e az intézmény és a hozzd tartozd helyiségek rendezettsége, tisztasiga

e gondozd és gondozott kdzotti kapesolat, a gondozottak személyiségi jogainak tiszieletben
tartisa

e dolgozdk egymas kozotti kapesolata

6. Iktatds, kiadmdnyozds, bélyegzék hasznailata

(1) A Tétkomldsi Szocidlis Szolgdltaté Kozpont cimére érkezd irat (levél, tdvirat, csomag)
dtvételére az intézmény vezetdje jogosult. Az ellitdst igénybe vevok cimére érkezd (értivevényes
kiildeményeket csak meghatalmazdssal veheti it az intézmény vezetdje.
(2) A Tétkomlési Szocidlis Szolgdltaté Kozponthoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat iktatdssal
kell nyilvdntartdsba venni. A nyilvintartdst tgy kell vezetni, hogy abbd! megdllapithaté legyen az
irat holléte:

e az irat beérkezésének pontos ideje
az intézkedésre jogosult ligyintézd neve
az irat tdrgya
az elintézés targya
az elintézés maédja

o kezelési feljegyzések
(3) Az iratkezelés szabdlyait az intézmény iratkezelési szabdlyzata hatirozza meg.
(4) A Tétkomldsi Szocidlis Szolgdltatd Kozpontnil keletkez6 iratokat az intézményvezetd jogosult
kiadmdnyozni.
(5) Valamennyi cégszerti aldirdsndl cégbélyegzét kell haszndlni.
(6) A Tétkomldsi Szocidlis Szolgdltatd Kozpont levelezésein az intézmény korbélyegzdjét kell
haszndini.
(7) Bizonylatokon, menetleveleken, szdmldkon az intézmény fejbélyegzdjét kell haszndini.
(9) Az intézmény kozalkalmazottjai anyagi-, fegyelmi- és biintetSjogi felelosséggel tartoznak a
bélyegzok jogszerii haszndlatiért. Ha a dolgozé elvesziti a ribizott bélyegzdt, azt irdsban koteles az
intézményvezetdnek bejelenteni.
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IV. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti egységek feladatkore

1. Belsé szervezeti tagozédas

Totkomldsi Szocidlis Szolgdltato Kozpont

Tanyagondnoki Sz. Idések Klubja Iddsek Haza Védonbi Szolgalat Bilcside
tanyagondnoki szol- - nappali elldtds - lartés elhelyezés - teriileti véddnéi elldtds 6 hé - 3 éves
giltatds - szocidlis étkeztetés - dtmeneti elhelyezés - iskola-egészségiigyi cll. gyermekek
- hizi segitségnyijtis napkozbeni ell.

A Tétkomldsi Szocidlis Szolgaltatd Kozpont intézményvezetdje munkaltatéi jogkort gyakorol a :
e Tanyagondnoki Szolgilat,

Védondi Szolgdlat,
Bdélcsdde dolgozdira

o Idések Haza, dpoldst gondozast nyijto ellatas,
e Iddsek Klubja,

o Hazi segitségnydijtas,

o FEtkeztetés,

L ]

L ]

Az intézményvezeté szakmai irdnyitasa ala tartozik:

Idosek Haza,

Id6sek Klubja

Hazi segitségnytijtas,
Etkeztetés,
Tanyagondnoki Szolgalat

o Az Idések Klubja vezet6jének a feladata a nappali szocidlis ellatds, hazi segitségnyuijtds, az
étkeztetés megszervezése, tanyagondnoki szolgdltatds koordindldsa, és a tanyagondnoki
szolgdlat kivételével feladatok kozvetlen szakmai irdnyitdsa. A dolgozék munkdjdnak
ellendrzése.

o Az Idések Hiza vezetdjének feladata az dtlagos dpoldst nyiijté intézmény kozvetlen szakmai
irdnyitisa, a feladatok megszervezése, koordindldsa, az itt dolgozék munkdjinak
ellendrzése.

¢ A Bolcsédevezeté feladata a Bolcsdde szakmai munkdjdnak megszervezése, koordindlidsa,
¢és a dolgozék munkdjinak ellendrzése.



A3n8aszs980 Fesnl]i s youLehn

%

HOUIPIA
seinAudos8os 1ZeH <—
SPINZaNIY <+
espie[[o l[eddeu Yosop] +—
youpuogeAue], +«—
Iposoed - BZBH ¥°SQPI -
A
sppp1adopp 1ya10fouL1341) SDID]]2 BONSOYDIS SDIN0ZS sp1myp8jozsdop syp1202§

4

juodzgy 01IIPS]02S SUPIIOZS 1SOIUIONIO ]

a1apya)jaue 28 [ youpluwaSosd 1puyps 1od2o) ivpSjo2s SHPIdOIS ISOIUONIO ],




Totkomlidsi Szocidlis Szolgdltatd Kozpont szakmai programjinak 1. sz. melléklete

Az intézmény feladatai

Tanyagondnoki Szolgdlat feladata
a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis elldtdsokrol sz6l6 1993. évi I, torvény

¢ Akiilteriileten, egyéb belteriileten, valamint a tanyavildgban €lok intézmény hidnyibdl ered
hatrinyainak enyhitése,

alapveté sziikségletek kielégitése,

kozszolgdltatishoz, alapszolgdltatishoz valé hozz4jutis,

iddsek szallitdsa, (orvos, iigyintézés)

természetbeni, anyagi timogatdsok kozvetitése

gyogyszerbeszerzés, bevisirlds a szocidlisan rdszorultak, vagy idések részére.

2. Az Idések Klubjdnak feladata
a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis elldtdsokrol sz616 1993, évi Il torvény

A nappali ellatdst nyujté intézmény szolgéltatisai munkanapokon veheték igénybe, reggel 8 és 16
ora kozott. A nappali elldtds 30 engedélyezett férShelyszdmmal rendelkezik.

* szolgiltatdst igénybevevd személyeknek megfeleld napkdzbeni gondozds, elltds,
foglalkoztatds biztositdsa és szabadidd kulturilt eltoltéséhez sziikséges feltételek
megteremtése.

o ecls6sorban a sajit otthonukban élok részére biztositani lehetdséget a napkozbeni

tartozkoddsra, étkeztetésre, tirsas kapcsolatokra, valamint alapvetd higiéniai sziikségletek
kielégitésére,

* aszoctdlis €s mentdlis timogatdsra szorulé, dnmaguk elldtdsira részben képes idoskorngak,
vagy I8. €letévet betoltott személy, aki egészségi dllapotdra figyelemmel tdimogatdsra
szorulé napkozbeni elldtdsa.

3. Hdzi segitségnyiijids feladata
a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis elldtdsokrol szol6 1993. évi I11. térvény

 gondoskodni azon személyekrél, akik otthonukban onmaguk elldtdsdra sajit erébol nem
képesek €s réluk nem gondoskodnak,

e szociidlis segités
* szocidlis segftés tevékenységeit magdba foglalé személyes gondozds

* a hizi gondozé feladatai sordn segitséget nyijt ahhoz, hogy az elldtdst igénybeveva,
mentdlis, szocidlis sziikséglete sajit kornyezetében, életkordnak €s egészségi dllapotinak
megfeleléen, meglévo képességeinek fenntartdsdval, fejlesztésével biztositott legyen.

4) Szocidlis étkeztetés feladata
a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis elldtdsokrdl szol6 1993, évi L térvén y

» aszocidlis étkeztetés megszervezése a mitkodési teriileten.
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5. Az Iddsek Hdzdnak feladata

a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis elldtdsokrol szol6 1993. évi 1l térvény

Az intézményben elhelyezettek részére megfeleld otthonszerii gondozds, elldtis biztositdsa,
életkordnak és egészségi allapotinak megfeleld foglalkoztatds megszervezése, kulturilis
lehetdségek, mentdlhigiénés elldtds biztositdsa.

Feladata:

az ellitottak részére az étkeztetés megszervezése,
egészségiigyi ellatds biztositdsa,

ruhizat, textilia biztositdsa,

kotelezd gyogyszerellitds,

mentdlhigiénés elldtds biztositisa,

foglalkoztatds megszervezése,

az intézményben elhunytak eltemettetésének megszervezése.

6. A Védondi Szolgdlat feladatai
49/2004. (V.21.) ESZCSM rendelet a teriileti véddndi elldtdsrol

az egészségiigyi alapellitds részeként a csalidok egészségének megbrzése, valamint a
betegségek kialakuldsdnak megel8zése érdekében végzett egészségnevelés,

méhnyaksziirés

a védénok feladataikat 49/2004. (V.21.) ESZCSM rendelet a teriileti védondi elldtdsrol
alapjdn végzik.

a magzati élet védelmérdl sz616 1992. évi LXXIX. torvény és a vdranddsgondozdsrol szolo
26/2014. (1V.8.) EMMI rendeler szabdlyai szerint gondoznak.

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol szol6 1997. évi XXXI. torvényt szem
elott tartva ldtja el a 0-6 éves korti gyermekek gondozisat,

az iskola-egészségiigyi elldtdsrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet szabilyait az iskolas
gyermekek gondozisa teriiletén veszik figyelembe.

7. A Bolcside jellege és feladatai

a gyermekek védelmérdl és a gydamiigyi igazgatdsrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

Jellege: napos (5 napos) bdlcséde.

3 éven aluli gyermekek napkdzbeni elldtisa, gondozdsa — nevelése, harmonikus testi
szellemi fejlodésének segitése az életkori, egyéni sajtossigok figyelembe vételével.

Az értelmi biztonsigot nyujié kapcsolat kialakitdsa a csecsemével €s a kisgyermekkel.

A gyermekek elldtdsa, szakszeri gondozdsa.

Magas szintii nevelés, egységes elvek és modszerek alapjin.

Ondllésagra, egészséges életmddra nevelés.

Mozgis-, testi, érzelmi, fejlédés eldsegitése, biztositdsa.

A személyiség kibontakozdsdnak tdmogatdsa (egyéni bandsmad).

A gyermekek felkészitése az voddra.

A higiénids szokdsok kialakitdsa.
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Egészséges tiplilkozdsi szokdsok kialakitasa,
A j6 egészségi dllapot biztositdsa.

A betegek tivoltartdsa.

Deriis, otthonos I€gktr megteremtése.

2. A szervezeti egységek és dolgozéik kozotti munkamegosztis,
a feladatkdrok elhatdroldsa és a felelésségi szabalyok meghatdrozisa

A Szocidlis Szolgiltaté Kozpont szakmai létszama az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes
gondoskodist nydjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miiksdésiik feltételeirdl

rendelet alapjin.

Szervezeti egység Munkakor Létszam
Szocidlis Szolgaltaté Intézményvezetd 16
Kozpont
Tanyagondnoki szolgaltatis Tanyagondnok 1 fo
Etkeztetés Szociilis segitd 1 f&
Hazi segitségnyijtas Szocidlis gondozé 6 f6
Nappali szocidlis ellitis Nappali ellatast vezetd 1£6
Szociélis gondozé 16
Idédsek Otthona ‘ Vezet6 dpolo- 1 6
intézmeényegységvezetd

Apols, gondozé 56

Szocidlis, mentdlhigiénés Heti 16 6ra

munkatdrs

Orvos Heti 4 6ra
Bolcside Bolcsddevezetod 1 f6
Gondozéné 8 fo
Szakics 16
Konyhaldny 116
Védonéi Szolgalat Védond 3f6

Orvos Heti 5 éra
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(2) Az intézményben foglalkoztatottak a feladataikat e Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban, és a
szabdlyzat alapjdn a munkaltaté dltal kiadott munkak®ri leirdsban foglaltak szerint végzik.

3. A Tétkomlési Szocidlis Szolgiltaté Kozpont vezetdjének feladata

(1) Az intézményvezetd feladatkore:

o Képviseld az intézményt kiilsé szervek eldtt,

o Biztositja a korszerli, magas szinvonali gondozis megvaldsitdsdt. Gondoskodik az

intézmények beliil az emberi és az dllampolgdri jogok érvényesiilés€rol.

o Folyamatosan tanulmdnyozza az ij gondozdsi modszereket, amelyeket egyeztet az
intézmény fenntartéjdval, sziikség esetén mds tipusi elldtdsok bevezetését kezdeményezi.
Tervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi teriiletét.

Az intézményi ellitds igénybevételének lebonyolitdsa.

Biztositja az egyes elldtdsok kozotti koordindciot.

A gondozéi korzetekben dolgozék munkdjdnak irdnyitasa, ellendrzése. Alkalmanként
ellendrzi az éjszakai és hétvégi miiszakban dolgozékat az iddsek otthondban.

o FElkésziti az SZMSZ-t, a hdzirendet, szakmai programot, sziikség esetén kezdeményei a

Képviseli-testiiletnél a médositdsat.

o Kivizsgilija a hozzd érkezett panaszokat €&s bejelentéseket, megteszi a sziikséges

intézkedéseket.

e Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel,

az elldtdst igénybe vevok hozzétartozival.

e A rendelkezésre ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez szitkséges személyi €s

targyi feltételeket biztositja.

e Felelds az intézmény és kirnyezete tisztdn tartdsaért.

(2) Felelosségi kore: az intézményvezetd felelds a szakszerl és torvényes mikddésért, a takarékos
gazdalkodasért, a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja a munkéltatéi jogokat, és
dont az intézmény mikdésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabily nem utal
mis hatdskorébe. Az intézményvezetb felel az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabdlyban
eldirt kovetelményeinek elldtdsaért.

(3) Az intézményvezetd részletes feladatait a fenntartd ltal kiadott munkakéri leirds hatirozza meg.

V. Szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, az esetleges
helyettesitéseknek a rendje

(1) Az intézmény szervezeti egységei €s dolgozéi egymassal ala-folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban dllnak.

(2) Az ali-folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogdt, a mellérendeltségi kapcsolat a klcsonds
egylittmiikdés kotelezettségét jelenti.

(3) A dolgozék munkakapesolatait az dltaluk betdlitt munkakdr hatirozza meg és a munkakori
leirds tartalmazza.

(4) A kozos, az egymdssal dsszefiiggo feladatok végrehajidsa sordn a szervezeti egységek, illetve a
dolgozok kezdeményezd, kolesonds, egyiittmiikddési kotelezettsége kiilon eléirds nélkiil fennall.

(5) A szervezeti egységek folyamatosan egyiittmiikddnek, a helyettesitést a szervezeti egységek
egymds kozott oldjdk meg.

(6) A Tétkomiési Szocidlis Szolgaltaté Kozpont vezetSjének helyettesitését a Nappali elldtds
vezetdie, akadilyoztatisa esetén az Idosek Haza vezetdje vagy a Bolcsdde vezetlje, litja el.

(7) A tanyagondnok helyettesitését az intézményvezetd, tavolléte esetén a nappali elldtdsvezetoje,
vagy egy szocidlis gondozd-dpold.

(8) Az intézmény mds szakmai intézményekkel is j6 kapcsolatot dpol, kiilondsen a modszertani
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intézményiinkkel.

VI. A vezetést segité tanacsado szervek

(1) Az intézmény mikodésének fontos feltétele munkahelyi demokricia érvényesiilése és dllandd
fejlesziése.

(2) Neélkiilozhetetlen a lakok, az elldtottak, és dolgozdk rendszeres tdjékoztatisa az intézmény
mikodésérdl, az eredményekrd!, a hibdkrol és hidnyossdgokrd!, az etikai helyzetrdl, illetéleg
sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény miikddését érintd fontosabb dontések elétt.

(3) A munkahelyi demokricia érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani a
lakékkal és a dolgozdkkal valé tandcskozdshoz. Ennek alapvet6 forumai:

Osszdolgozdi munkaértekezlet
intézményegységenként munkaértekezlet,
lakégyiilés (Idések Haza esetében)
érdekképviseleti férum (Idések Héza esetében)

(4) Lakogyiilés: az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal a
gondozottak részére lakégyiilést hiv Ossze. Az értekezleten az intézményvezetd ismerteti azokat a
szabdlyokat, amelyek a lakdkra vonatkoznak. Téjékoztatni kell a lakdkat az intézmény életérol,
eseményeirdl, terveir6l, lehetové kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat elmondhassik. A
lakégytilésre az intézmény dsszes lakdjat meg kell hivni,

(5) Erdek-képviseleti forum: miltkddésének részletes szabdlyait a hdzirend tartalmazza. A férum
tilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

VII. Adatkezelés
1. Titoktartasi kitelezettség

(1) Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztdsira tekintet nélkiil koteles
kdzalkalmazotti jogviszonya keretében tudomdsara jutott dllami, szolgdlati titkot a jogviszony
tartama alatt, illetve megszinése utdn is megorizni.

(2) A személyes gondoskoddsban részesiilé személyekrdl az intézmény vezetdje nyilvdntartist
vezet. A nyilvantartds tartalmazza:

» ajogosult nevét, sziiletésének helyét, idejét, anyja lednykori nevét

a jogosult dllampolgdrsagdt, illetleg bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt jogalldsit;

a jogosult belféldi laké-, illetdleg tartézkoddsi helyét;

a jogosult tartdsdra koteles személy alapvetd személyazonosité adatait;

a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett vdltozdsokra vonatkozé adatokat;

a szocidlis elldtis megdllapitasira, megvdltoztatdsira és megsziintetésére vonatkozd
dontést;

a jogosultsig és a téritési dij megallapitisahoz sziikséges jovedelmi adatokat;

a jogosult Tarsadalombiztositdsi Azonosité Jelét (TAJ szdm);

nem magyar dllampolgir esetén a Magyarorszdgon tartézkodds jogcimét, hozzitartozd
esetén a rokoni kapcsolatot

o az elldwds igénybevételének és megsziinésének idopontjat;
e a (éritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradisdra és a kovetelés
behajtasdra, valamint eléviilésére vonatkozd adatokat.
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2. Adatbiztonsaig

(1) Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsigdrdl, kbteles tovibba megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljirdsi szabdlyokat, amelyek az
adat-és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatisihoz sziikségesek.

(2) Az adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatds, nyilvinossagra
hozds vagy torlés, illetbleg a sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

3. Az érintettek jogai és érvényesitésiik

(1) Az, akire a nyilvéntartds adatot tartalmaz, a személyre vonatkoz6 adatok tekintetében:
¢ Ervényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogét
o Az intézmény vezet6jétol, vagy a nyilvintartist kezeld személytdl kérheti a jogai
gyakorldsihoz sziikséges adatainak a kozlését

o Az érintettek tdjékoztatdsit az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt torvény
lehetdvé teszi.

4. Adattovabbitas

(1) A nyilvantartdsbél adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek €s a jogosultsdgot megallapito
szocidlis hatdskért gyakorlé szervnek szolgdltathatd. Az adatok akkor tovébbithat6ak, ha az
érintett ahhoz hozzdjdrult, vagy térvény azt megengedi, €s ha az adatkezelés feltételei minden
egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

(2) a szocidlis igazgatdsrd] és szocidlis ellitisokrdl sz6l6é 1993, évi 111 torvény felhatalmazdsa
alapjin a nyilvdntartdst vezetd szervek a nyilvantartisban kezelt adatokat személyes azonosité
adatok nélkiil statisztikai célra felhaszndlhatjdk, illetdleg azokbdl statisztikai célra adatokat
szolgdltathat.

VIII. Gazdasagi rendelkezések

(1) Az intézmény gazdilkoddsi jogktre az alapitd okirat alapjdn: gazddlkodas megszervezésének
médjdra tekintettel részben Ondlléan gazddlkodd, elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg
szempontjibol részjogkorrel rendelkezo koltségvelési szerv.

(2) Az intézmény pénziigyi, gazdasigi feladatait a Tétkomlési Polgdrmesteri Hivatal — mint
gazdilkod6 koltségvetési szerv — ldtja el, pénziigyi-gazdasdgi szervezetével.

(3) A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

(4) Az intézmény 6ndllé bankszdmldval rendelkezik.

(5) Az intézmény a hatdskorébe utalt személyi juttatdsok €s létszdm eloirdnyzatdval — a
jogszabdlyi el6irdsok figyelembe vételével — ondlléan gazdilkodik. A dologi €s a felhalmozisi
kiadésok felett az 6nilléan gazdilkodd koliségvetési szerv rendelkezik.

(6) A koltségvetési szerv milkodésével kapcsolatos szdmviteli feladatokat teljes koriien a
Tétkomldsi Polgdrmesteri Hivatal litja el, igy az intézmény szdmviteli szabdlyzattal nem
rendelkezik. Az anyaggazddlikodis is a fenntartén keresztiil folyik a gydgyszerektdl eltekintve.
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I1X. Balesetvédelem

(1) Az intézmény dolgozéinak feladata a balesetek megelézésében, illetve baleset esetén: az
intézmény minden dolgozdjinak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy az ellitist igénybe vevik
részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja, valamint ha
észleli, hogy az ellitdst igénybe vevod balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennill, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.
(2) Az intézmény dolgozdinak feladata a balesetek megelézésével kapcsolatban: minden
dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartani az intézmény munkavédelmi szabalyzatét, valamint a
tiizvédelmi utasitas és a tiizriadé terv rendelkezéseit.
(3) Az intézményvezeto feladata:
* az intézményi balesetmegelozd elbirdsok Osszegylijtése; szabdlyzatok, utasitdsok
elkészitése
* balesetmegel6z6 rendszabdlyok megismertetésének megszervezése a dolgozdk felé
sillyos baleseteket jelenteni a fenntarté felé
e az esetleges balesetet okozdé kdrosodds, meghibdsodds azonnali elhdritdsdnak
megszervezése,
(4) Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k: rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan elbre nem lathat6 eseményt, mely az dpol6 és gondozéi munka menetét akadélyozza, illetve
az intézmény lakdinak €s dolgozdinak biztonsdgét és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
(5) Rendkiviili eseménynek mindsiil:
e tiz
¢ robbantdssal t6riénd fenyegetés
* természeti katasztréfa (drviz, belviz, villimcsapds, féldrengés)
(6) Amennyiben az intézmény lakéinak (elldtottainak) vagy dolgozéinak rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomdsdra, kételes azt azonnal kozolni az intézmény vezetojével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetével,
(7) A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e a fenntartét
tliz esetén a tiizoltdsdgot
robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
személyi sériilés esetén a mentoket
egy€b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasziréfa elhdritd
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
(8) A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelos
vezetd utasitisira az ¢épiiletben tartézkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozzd kell litni a veszélyeztetett épiilet kiiiritésének. Kiiirités sordn fokozottan
figyelni kelil:
» az épiiletb6l minden lakénak tdvoznia kell
* amozgdsban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet elhagydsdban segiteni kell
* a helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet az éppen szolgdlatban Iévé dpolé hagyhatja el
utoljara
® a gondozottakat az épiilet clhagydsa elott és a kijeldlt vdrakozdsi helyre torténd
megérkezéskor az dpoldnak meg kell szimolnia.
(9) A kiiiritéssel egyidejileg az aldbbi feladatokrél kell gondoskodni:
¢ kijdratok kinyitdsa
a vizszerzési helyek szabadda tétele
az elsosegélynyiijtds megszervezése
a kozmivezeték elzirdsa
a rendvédelmi, illetve katasztrofa elhdrité szervek fogaddsa

15



Totkomlési Szocidlis Szolgditaté Kozpont szakmai programjdnak 1. sz. melléklete

X. Az intézmény munkarendje

(1) A Tétkomlési Szocidlis Szolgdltaté Kozpont dolgozéinak a heti munkaideje 40 dra.
(2) A hizi segitségnydjtds, a nappali elldtds, étkeztetés elldtdsara foglalkoztatott kozalkalmazottak
munkarendje hétf6tol péntekig: 8.00-16.00 ordig, a tanyagondnoki szolgilat keret¢ben
foglalkoztatott kozalkalmazott munkarendje hétfotd] péntekig iskolai tanitdsi napokon 7.00-15.00
6rdig tart. tanitdsi sziinetekben 8.00-16.00-ig
(3) Az idosek otthondban foglalkoztatottak munkarendje:
a) Egymiiszakos munkarendben foglalkoztatottak munkarendje:
¢ intézményvezetd, vezetd dpold, hétfotd! péntekig 7.30-15.30 6rdig
e orvos: szerda 14.00-16.00 érdig, péntek 14.00-16.00 érdig, vagy sziikség szerint,
b) Megszakitds nélkiili munkarendben foglalkoztatottak:
o Apolék: kétmiiszakos, megszakitds nélkiili munkarendben dolgoznak, havi munkaidé keret
alkalmazasaval.
Munkaid6 beosztds: 06.00 — 18.00 ordig
18.00 - 06.00 oréig
e Takariték: hétkdznap és hétvégén is egymiiszakos munkarendben dolgoznak, havi
munkaidokeret alkalmazasaval.
s Munkaidd beoszids:
Hétkdznap  06.00-18.00 6rdig
Hétvégén esetenként 06.00-14.00 ordig

(4) Ha a beosztds szerinti napi munkaidd a 6 6rit meghaladja, valamint minden toviibbi harom 6ra
munkavégzés utin a kozalkalmazottak részére a munkaidé megszakitdsdval 30 perc munkak&zi
sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinet id6tartama a munkaiddbe beszdmit.

XI. Zaroé rendelkezések

(1) Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovibbi rendelkezéseket —
sziikség esetén — ©ondllé szabdlyzatok, utasitisok tartalmazzdk. Ezen szabidlyzatok, utasitasok
cldirdsait az intézmény vezetdje és a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat viltoztatdsa is
mdédosithatja.

(2) A Tétkomldsi Szocidlis Szolgaltaté Kozpont Szervezeti é€s Miikddési Szabdlyzatdt dtruhdzott
hatdskorben a fenntarté 6nkorményzat képvisel6- testiiletének Szocidlis Bizottsdga hagyja jovd, €s
annak jévihagydsdval vélik €rvényessé.

(3) A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatba foglaltak megtartisa a Tétkomldsi Szocidlis
Szolgiltaté Kozpont valamennyi alkalmazottjira kotelezd, megszegése esetén munkaltatéi
jogkorben intézkedés tehetd.

(4) Az intézmény milkddésével kapcsolatban nem adhaté nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel és
korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkOlcsi kdrt okozna, tovibba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorebe tartozik.

Totkomlds, 2020. oktdber 06.

\:Louc&,i (Lé& «&LL _
Kovicsné Csiszidr Klara
intézményvezetd




