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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mitkodesi Szabadlyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
mukodési szabalyait.

A Szervezeti és Mitkodesi Szabdlyzat hatdlya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:
- azintézmény vezetdjére
- az intézmény beosztott dolgozoira
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

Az SZMSZ Ostoros Kozség Képviselo-testiiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Az intéezmeny adatai

Az intézmény megnevezése: Ostoros Alapszolgaltatasi Kozpont

Az intézmény székhelye, cime: 3326 Ostoros, Kossuth tér 3.
E-mail: gyelosz@gmail.com

Az intézmény telephelye: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Novaj
3327 Novaj, Galkut ut 1.

Az intézmény adoszama: 16740042-1-10

Az intézmény torzsszama: 645168

Az alapito megnevezése, az alapitas éve, alapito okirat szama:

Alapito: Ostoros Kozségi Onkorminyzat Képviselé-
testiilete

Alapitds éve: 2005.
54/2005. (V.30) szamu Képviselo-testiileti
Hatarozat

Hatalyos Alapito Okirat jovahagydsa: 20/2012.(I11.26.) szamu Képviselo-testiileti
hatarozat és az 1990. évi LXV. tv. 8. § 4)
bekezdése

Az intézmény miikddési teriilete: Ostoros kozség kozigazgatasi teriilete



mailto:gyelosz@gmail.com

Az Intézmeény fenntarto daltal engedélyezett szakmai létszama: 5 16

Az intézmény fenntartéja: Ostoros Kozségi Onkormanyzat
Az intézmény fenntartojanak azonositoszamai:

Adoigazgatési szama: 15378022-2-10
Bankszamlaszam: OTP Bank Zrt.- Eger: 11739009-15378022
Statisztikai szamjel: 15378022-8411-321-10

Az intézmény feliigyeleti szerve: Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testillete

Az intézmény gazdalkodasi feladatait )
ellato gazddlkodo szerv neve, székhelye:  Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal
3326 Ostoros, Hosok tere 4.

Az intézmény vezetése:

Az intézmény élén Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 4ltal hatarozott idére
kinevezett intézményvezeto all.

Az intézmeny jegyzése:

Az intézményt az intézmény vezetdje alairdsaval és kor alaka bélyegzd lenyomatéaval jegyzi.

A bélyegzo felirata: Ostoros Alapszolgaltatasi Kozpont - kozépen
Magyarorszag cimere

Az intézmény alapfeladatainak megnevezése

Az intézmény az alabbi kozfeladatokat latja el, a szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvényben, valamint a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvényben foglaltak szerint:

Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Nappali ellatas

Csalad- és Gyermekjoléti szolgaltatas

Az intéezmény mitkodeési rendjét meghatdarozo dokumentumok

Az Alapszolgaltatasi Kozpont térvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban
1év6 alapdokumentumok hatirozzdk meg.

Alapdokumentumok
a) Alapito Okirat




b) Hatarozat a miikodés engedélyezésérol
¢) Szakmai Program

d) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e) Hazirend

Az intéezmény mitkodésével osszefiiggo szabalyzatok:

- Iratkezelési Szabalyzat

- Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje

- Tizvédelmi Szabalyzat

- A tervezéssel, gazdalkodassal, munkavédelemmel Osszefiiggd szabalyzatok
tekintetében az Onkorményzatra és intézményeire vonatkozé szabalyokat kell
alkalmazni

. ALINTEIMENY STERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatdrozasanal elsddleges cél, hogy az
intézmény feladatait zokkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

Az intézmény szervezeti felépitése, munkakoreinek megnevezése:

kormanyzati funkciok/ szakfeladatok, Engedélyezett 1étszam
munkakorok megnevezése
Csalad- és gyermekjoléti szolgalat 1 f6 felsofoku végzettséggel -heti 40 6raban
intézményvezeto, csaladsegitd
Hazi segitségnyujtas 2,5 16 szakképzett
Idosek nappali ellatasa 1 f6 szakképzett
Szocialis segitd 0,5 f6 szakképzett
Szocialis étkeztetés 0,5 f6 szakképzett
Szocialis segitd

Az Alapszolgaltatasi Kozpont kis dolgozoéi 1étszammal miikddik, igy a feladatok ellatdsaban
gyakran mikodnek egyiitt a kollégak a kompetencia hatarok betartasaval.

Az _intézmény vezetése: Az Intézményt a fenntartdo 4altal hatarozott idére kinevezett
intézményvezetd iranyitja. Az intézményvezetd sajat hatdskorében onalldan jar el mindazon
igyekben, amelyekben jogszabaly az intézkedés jogat hataskorébe utalja, tovabba amelyekre a
feladat és hataskorébe tartozd feladat kapcsan utasitast kapott. Az intézményvezetd az
intézményben dolgozok kinevezésére, felmentésére, jutalmazisara vonatkozdan Onalldan
dontésre jogosult, koltségvetési keretek kozott, a polgdrmester egyetértési joganak gyakorlasa
mellett.

Az intézményvezetd helyettese az iddsek nappali ellatasanak vezetdje, aki a klub életét szervezi,
programokat biztosit az ellatottak szamara, a napi sziikségleteik kielégitését segitve. A hazi
segitségnyujtasban dolgozd gondozok, a gondozottak vonatkozasdban végzett munka soran
figyelemmel kisérik a falu mas raszorul6 lakosainak helyzetét is. A szocidlis étkeztetésben és



hazi segitségnyujtasban részidében dolgozo6 kolléga az ebéd és a gondozottak széllitasat is
végzi, valamint a gépjarmiivel kapcsolatos feladatokat latja el.

Szervezeti forma

Az intézmény két szervezeti egységre bonthato, mely épitészetileg és berendezésében is jol
elkiiloniil egymastol:

a, iddsellatast preferalo rész
- szocialis étkeztetés,
- héazi segitségnyjtas,
- id6sek nappali ellatasa

b, gyermekek és csaladok szocidlis problémainak megoldasaval foglalkoz6 rész
- csalad- és gyermekjoléti szolgalat

n.  STERVEZETI EGYSEGEK ES FELADATKOREIK

Etkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkeztetésérdl gondoskodik az intézmény, akik azt Onmaguknak, illetve Onmaguk és
eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani. Etkeztetésben
részesiti azt az igénylot, illetve altala eltartottat is, aki kora vagy egészségi allapota miatt nem
képes az étkezésr6l mas modon gondoskodni. A fogyatékos személyek, pszichiatriai betegek,
szenvedélybetegek részére lehetdséget biztosit az étkeztetés igénybevételére, illetve segitséget
nyujt a sajat lakohelytlikon torténd étkezés biztositasara.

Az igényelt napi egyszeri meleg étkezés biztositdsa munkanapokon torténik, kiilsé szolgaltato
konyh4jarol, ahol az ¢életkor szerinti eldirt élelmiszer-nyersanyagok, energia-és
tapanyagtartalom ajanlasainak megfelelden készitik el.

Az étkeztetés biztositdsanak mddjai:
- kiszolgalasa helyben fogyasztassal
- elvitelének lehetove tétele
- lakésra szallitasa
Az étkeztetés részletes helyi szabalyozasa a hazirendben talalhato (lasd: mellékletek)

Hazi segitseonyujtas.

Azon személyek (idések, fogyatékos személyek, pszichiatriai betegek és szenvedélybetegek)
részére nyujtott szolgaltatds, akik otthonukban Onmaguk ellatasara sajat erébdl részben
képesek. Egészségi allapotuk miatt rdszorultak, az 6nallé életvitellel kapcsolatos feladataik
ellatasaban segitséget igényelnek, illetve bentlakédsos intézményi elhelyezésre varakoznak.

A hazi segitségnyljtas az ellatott részére az 6nallo életviteléhez igazodva- sziikségleteinek
megfelelden- lakdsan, lakokornyezetében torténik: a fizikai, egészségiigyi, mentalis, szocialis
szlikségleteinek megfelelden, a meglévd képességei fenntartdsdnak, felhasznaladsanak illetve
fejlesztésének figyelembe vételével. A gondozond munkéja sordn egyiittmikodik az
egészségligyi €s szocialis alap- €s szakellatast biztositd intézményekkel.



A hazi segitségnyujtast a gondozasi sziikséglet felmérése utan személyi gondozas vagy
szocialis segités forméajaban kell biztositani.

A napi id6tartam meghatarozasatol fiiggden, de legfeljebb napi 4 6rdban lehet a szolgaltatast
nyUjtani. Ha a gondozasi sziikséglet a napi 4 orat meghaladja, a szolgaltatast igényldt az
intézményvezetd tajékoztatja a bentlakasos intézményi ellatas igénybevételének lehetdségérol.
A szocialis segitésben szakképzetlen gondoz6 is részt vehet.

Szocidlis segités keretében:

A lakokornyezeti higiénia megtartasaban vald kdzremtkodés

A haztartasi tevékenységben vald

Segitségnyujtas veszelyhelyzet kialakulasanak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban

Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozes segitése
Személyi gondozds keretében:

- az ellatast igénybe vevOvel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa

- az egészség megorzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben vald kdzremikddés

- ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

- gondozasi és apolasi feladatok

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

- kényelmi és gyogydszati segédeszkdzok beszerzésében, hasznalatanak betanitdsaban vald
kozremiikodés

- a haziorvos irasos rendelésén alapuld terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez valo
kompetencia hataraig)

A hazi segitségnyljtas szabalyozasa a hazirendben talalhato.( 1asd: mellékletek)

Nappali ellatas:

A 18. ¢életéviiket betoltott egészségi allapotuk miatt szocialis €s mentalis timogatésra szorulo,
onmaguk ellatasara részben képes személyek napkdzbeni gondozasat szolgalja.

Az ellatast igénybe vevOknek olyan szolgaltatast biztositunk, amely soran a napi életritmusuk
a rendszeres gondozoi segitség mellett allapotuk javulasat, a roml6 folyamatok lelassuldsat
valtja ki. Az ellatottak allapotanak figyelemmel kisérése prevencioként szolgal az egészségi,
mentalis és pszichés allapot alakuldsa soran.

A klub altal nyuajtott szolgaltatas elemek:

Tanacsadas:

Az igénybe vevd bevonasaval torténd, jogait, lehetdségeit figyelembe vevd, kérdésére reagalo,
¢lethelyzetének, sziikségleteinek megfeleld vélemény-, javaslat kialakitasi folyamat, a
megfeleld informacid atadasa valamilyen egyszerli vagy specidlis felkésziiltséget igényld
témaban, amely valamilyen cselekvésre, magatartasra 6sztondz, vagy nemkivanatos cselekvés,
magatartas elkertilésére irdnyul. A vélasz megadasara alkalmas szakember megkeresésével, a
dolgoz6k kompetencidit €s az ellatottak igényeit kovetd egyéni segitd beszélgetéssel, csoportos
foglalkozassal, tajékoztatd eldadasokkal valdosulhat meg.

Készségfejlesztés:



Az igénybe vevd fizikai, szellemi és pszichés allapotat figyelembe véve szolgélja a tarsadalmi
beilleszkedést segitd magatartasformak, egyéni és tarsas készségek kialakuldsat, szinten
tartasat, fejlesztését. A szolgaltatasi elemet részben a mindennapos ismétlddo tevékenységekkel
részben a célirdnyosan tervezett kiilonféle készségeket érintd tevékenységek (torna, zenés
foglalkozas, kézmuves foglalkozasok, csoportjatékok, vetélkeddk, itinnepek, intézményen
kiviili programok stb.) megszervezésével biztositjuk.

Esetkezelés:

Az igénybe vevo életmindségének megorzésére (pl. csaladi-, barati kapcsolatai, egészségi
allapota), vagy javitdsara irdnyul, tervszeri segitd folyamat, amely szdmba veszi és mozgodsitja
az igénybe vevo sajat és tamogatd kornyezete eréforrasait, tovabba azokat a szolgéltatasokat és
juttatdsokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, tjabb problémak megeldzésébe, hogy az
id6s személy a szdmara legmegfelelobb megoldast megtalalja.

Feliigyelet:

A szolgaltatasi elemmel novelhetjiik az idés személy biztonsadgérzetét. Az intézményben
tartozkodds folyaman megfigyeljik az ellatott testi, szellemi 4allapotat. Fizikai, lelki
tevékenységét figyelemmel kisérve, fenntartunk egy személyes kontrollt, ez altal kialakul az
igénybe vevd védettség- és biztonsag érzete. A szolgaltatas altal az ellatott csaladjanak is
nyugalmat biztosit, hogy a hozzatartozdjuk nincs egyediil, ha baj torténik.

Kozosségi fejlesztés:

A teleplilés lakossagat érintd integracids szemléletli, batoritdo- Osztonzd, informald,
kapcsolatszervezd tevékenység, amely kiilonb6zé célcsoportokra vonatkozd specidlis
igényeket tar fel, szolgaltatasokat kezdeményez, kozosségi egylittmiikodéseket valdsit meg.
Képessé teszi az egyént a kozosségi részvételre.

Gondozas:

Az igénybe vevd bevonasdval torténd, tervezésen alapuld, célzott segités mindazon
tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes lenne, tovabba
olyan rendszeres vagy hosszabb idejii testi, lelkitimogatasa, fejlesztése, amely eldsegiti a
kortilményekhez képest legjobb életmindség elérését, illetve a csalddban, tarsadalmi statusban
valomegtartasat, visszailleszkedését.

Tobb gondozasi elem egylittes alkalmazasaval megvalosuld komplex tevékenység, fizikai és
mentalis gondozas keretében.

Haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas:

Az igénybe vevd segitése mindennapi életvitelében, személyes kornyezete rendben tartdsaban,
mindennapi ligyeinek intézé€sében, valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésére szolgalo
lehetdségek €s eszkdzok biztositasa, ha ezt sajat haztartadsdban nem tudja megvalositani.

Szallitas:
Az intézmény autoja segitségével javak vagy szolgaltatasok eljuttatidsa megoldhato az igénybe
vevohoz, vagy az igénybe vevl eljuttatdsa a kozszolgaltatasok, szolgaltatdsok, kozosségi



programok, csaladi kapcsolatok helyszinére, ha sziikségleteibdl adoddan mindezek mas modon
nem oldhatdak meg.

Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat

Csaladsegités:

Az életvezetési problémakkal, szocialis gondokkal kiizdd csaladok, illetve személyek szocialis
¢s mentalhigiénés ellatasa. A csaladsegités keretében végzett tevékenységnek- a szolgaltatast
igénybe vevo érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil- a sziikséges mértékig ki
kell terjednie az igénybe vevo kornyezetére, kiilondsen csaladjanak tagjaira.

- aszocialis, életvezetési €s mentalhigiénés tanacsadas, (jogi, gyermeknevelési,
munkavallalasi, életvezetési),

- acsaladgondozas, igy a csaladban jelentkezd zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitése,

- avesz€lyeztetettséget és a krizishelyzetet észleld jelzOrendszer miikddtetése, ennek
keretében a szocialis és egészségiigyi szolgaltatok, intézmények, az oktatasi
intézmények, a gyermekjoléti szolgalat, a partfogo feliigyeldi és jogi segitségnyujto
szolgalat, valamint a tdrsadalmi szervezetek, egyhdzak és maganszemélyek
részvételének biztositdsa a megeldzésben,

- a humadn jellegii civil kezdeményezések eldsegitése, kozosségfejlesztd, valamint egyéni
¢€s csoportos terdpias programok szervezése,

- tandcsadas nyujt a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel
¢s lakhatasi problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitdszer-problémaval kiizdok, illetve
egy¢€b szocidlisan raszorult személyek €s csalddtagjaik részére

Gyermekjoléti szolgaltatas:

A gyermekek csalddban torténd nevelésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése, megsziintetése, a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitése,
illetve az utégondozassal kapcsolatos feladatok ellatasa céljabol az intézmény gyermekjoléti
szolgaltatast nyujt.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek érdekeit védeni.

A szocialis munka eszkozeivel €és mddszereivel szolgalja a gyermek testi, értelmi, érzelmi és
erkolesi fejlodését, személyi, vagyoni és egyéb jogait, csaladban torténd nevelését, a gyermek
veszélyeztetettségének megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében észleld €s jelzorendszert miikodtet.
Egylittmiikodik az egészségligyi szolgaltatast nyjté védondi szolgalattal, a haziorvosi és
gyermekorvosi szolgéalatokkal, a nevelési tanadcsaddval, oktatasi intézményekkel, renddrséggel,
civil szervezetekkel, alapitvanyokkal tevékenységének dsszehangolt mitkddése érdekében.

SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESE, HELYETTESITES
RENDJE




Az intézmény kiildetése, hogy a kozség szocidlisan raszoruld lakosait feltérképezze,
szolgaltatasairol tdjékoztassa, és igény esetén segitséget nyujtson szamukra. Az ellatési
tertiletek dolgozoi szoros egylittmikodésben végzik munkajukat.

A telepiilés foldrajzi adottsagabol adodoan az ésszeri munkavégzéshez Osszehangolt
munkaszervezésre van sziikség.

Az intéezmény munkajat segito szakmai értekezletek:

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb havonta szakmai értekezletet tart, melyre meg
kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

A szakmai értekezlet feladata:

- az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése,

- amunkaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa,

- amunkafegyelem értékelése,

- az intézmény el6tt allo feladatok megfogalmazasa,

- az intézmény munkajat, munkako6zosségét érintd javaslatok megtargyalésa.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel
¢s azokra valaszt kapjanak.

A helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének, feladata. Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozoja kotelezett. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatok a munkakori
leirdsokban vannak rogzitve.

Szabadsdg:

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat
megilletd €és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag
nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd a felelds.

Az éves ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen egyeztetett tervet kell késziteni. A

rendkiviilli és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJE

A munkaido beosztasa:




Az intézmény mukodését, iranyitasat az intézményvezetd végzi. Helyettesitését az idosek
nappali ellatasaban dolgoz6 gondozond latja el.

Az intézményvezetd munkaideje kotetlen, de a Gyermekjoléti Szolgalat ligyfélfogadasi ideje
alatt kotott.

Az intézmény alkalmazottainak munkaidd mértéke: heti 40 ora

Az Alapszolgaltatasi Kézpont nyitva tartasi ideje:
Hétf6- Péntek: 7.30- 15.30 oraig

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat iigyfélfogadasi ideje:

Ostoros:
Hétfo: 8.00 -10.00 oraig
Szerda: 8.00 - 12.00 oraig
Csiitortok:  12.00 -15.00 oraig
Novaj:

Kedd: 8.00 — 10.30 6raig

Idések Klubja nyitva tartasa:
Hétfé — Péntek: 8,00 — 15.00 oraig

Az intéezmény dolgozoinak feladatai:

Az intézményvezeto:
- teljes feleldsséggel és onalloan miikodteti az intézményt,
felel6s az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért,
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott,
tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét,
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
- ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,
- elkésziti az intézmény SZMSZ-t €s mas kotelezden eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit,
- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,
- folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,
- beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettségeket teljesit,
- Ostoros kozség szolgaltatastervezési koncepciojat elkésziti,
- Szocialpolitikai Kerekasztal elndke,
- ellendrzi a KENYSZI rendszerben szolgaltatott adatokat,
- gondozasi sziikséglet vizsgalat elkészitése, ellatasba vétellel kapcsolatos dokumentaciok
intézése.




Csaladsegito feladatai.
feltérképezi az ellatasi teriileten €16 szocialis és mentalhigiénés problémakkal kiizd6 csaladok,
személyek korét, ¢és személyesen felkeresve tajékoztatja Oket a csaladsegités céljarol,
tartalmarol,
az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a
szocialis szolgaltatdsokhoz val6 hozzajutds megszervezése,
a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol vald tajékoztatds, a
tamogatasokhoz valé hozzajutas segitése,
a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megeldzését célzo tanacsadés vagy az ezekhez vald hozzajutas megszervezése,
a valsaghelyzetben 1év6 varandds anya tamogatasa, segitése, tandcsokkal valo ellatasa,
valamint szocialis szolgaltatdsokhoz, kiilondsen a csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd
ellatashoz torténd hozzajutasanak szervezése,
szabadidds programok szervezése,
hivatalos tligyek intézésének segitése,
veszélyeztetettséget észleld és jelzO rendszer miikodtetése, a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvételének eldsegitése a megel6zo rendszerben,
a veszélyeztetettséget el6idézo okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,
tajékoztatas az egészségiligyi intézményeknél miikodo inkubatorokbol, illetve abba a gyermek
orokbefogadashoz vald hozzajarulas szandékaval torténd elhelyezésének lehetdségérol,
a gyermek problémainak rendezése, a csaladban jelentkezd miikodési zavarok ellenstilyozasa
érdekében kezdeményezni egyéb szocidlis-, egészségiligyi-, gyermekjoléti alapellatasok
igénybevételét.

1ldosek nappali ellatasaban dolegozo feladatai:

az intézményvezetd tavollétében, az § megbizasa alapjan ellatja az idésgondozassal
kapcsolatos vezetdi feladatokat, képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt
kotelezettségvallalas nélkiil,
kapcsolatot tart tarsintézményekkel és civil szervezetekkel,
szervezi, iranyitja és ellendrzi az id6s gondozasi egység szakmai tevékenységét, a szocialis
gondozo €s segitok munkajat,
gondozottak szdmara az intézménnyel folyamatos kapcsolattartast biztosit,
téritési dijak kiszamolasa, beszedése
a szakmai tevékenységrdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek,
adminisztracios feladatokat 1at el teljes kor felelosséggel,
adatszolgaltatast végez,

- jelent a KENYSZI rendszerbe.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Hazi segitségnyujtasban dolgozok feladata

- Az ellatast igénybe vevd fizikai, mentdlis, szocidlis sziikségleteinek kielégitése sajat
lakokornyezetében.

- A gondozottak életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleld gondozas
biztositasa.

- Munkdjat az intézményvezetd szakmai irdnyitasaval végzi. Gondozasi munkajarol hetente
beszamol az intézményvezetonek.

- Adminisztracids feladatokat 14t el teljes kort feleldsséggel.

Részletes munkakdri feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.



Szocialis étkeztetésben dolgozo feladata

Munkdjat az intézményvezetd szakmai iranyitasaval végzi.
- Ellatja az étkeztetéssel jaro feladatokat, a HACCP eldirasait betartva,
- gondoskodik az ebéd kiadagolasarol és talalasarol vagy kiszallitasarol,
- gondoskodik a konyha; illetve a szallitd eszkoz eldiras szerinti rendben tartasarol,
- kapcsolddd adminisztracios feladatokat 14t el teljes kort felelosséggel.
Részletes munkajat a munkakori leirasa tartalmazza.



I AZ INTEZMENY MOUKODESENEK EGYEB SIABALYAI

Munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az intézmény minden dolgozdja folott az intézményvezetd, az intézményvezetd felett —
torvényben meghatéarozott kivételekkel — a polgadrmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok ¢€s a kinevezési okmanyban leirtak, valamint a megbizasi szerzédésben
rogzitettek szerint torténik.

Az intézmény dolgozéira kotelezd érvényii a szocialis munka ETIKAI KODEX-e.

A dolgoz6d koteles a munkakdrébe tartoz6 munkit a legjobb tudasa, az elvéarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni.

A szocidlis szolgaltatdsok biztositasa soran tilos barmiféle hatranyos megkiilonboztetés. Az
ellatottakat megilleti a személyes adatainak védelme, valamint a maganéletével kapcsolatos
titoktartas.

Az ellatast igénybe vevOnek joga van az intézmény mukddésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
legfontosabb adatok megismeréséhez.

Titoktartasi kotelezettség vonatkozik minden olyan informaciéra, mely a munkakdre
betoltésével Osszefliggésben tudomdsara jutott, és ennek kozlése a munkaltatora hatranyos
lehet, vagy a gondozott személyiségi jogat sértheti. A szolgalati titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja kdteles a tudomésara jutott szolgalati
titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Munkakor datadas-dtvétel rendje:

Az intézményi dolgozok munkakorének atadasarol illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az 4tadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel id6pontjat

- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat

- afolyamatban 1évo konkrét ligyeket

- az atadasra keriild eszkozoket

- azatado és atvevl észrevételeit

- ajelenlévdk alairasat
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

Az intéezménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése:

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nytjtott képesités, valamint a
jogszabalyban eldirt kreditpontok megszerzése.



A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajaruldas mértékét a rendelkezésre all6 Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgélni. A
tovabbképzésekrol €s a felmeriild koltségekrol éves tervet kell késziteni.

A tartds tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulményi szerzédést kell kotni.

A munkdba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése:

A munkaltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
jogszabalyok értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakoriikkel 6sszefliggd feladatellatasért utazasai koltségei megtéritésére az
intézmény lehetdséget (sajat gépkocsi hasznalatot) biztosit.

A jogosultsagot évente, vagy valtozas esetén azonnal feliil kell vizsgalni.

Sajat gépkocsi haszndlata:

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Karteritesi kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének megszegésével okozott karért,
kartéritési felelosséggel tartozik. Szdndékos kdarokozas esetén a munkavallald a teljes kart
kdteles megtériteni.

A kartérités mértéke a munkavallalo egyhavi atlagkeresetének 6tven szazalékat nem haladhatja
meg.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, ¢s azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagban, ismeretlen okbol
keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség mértékét
meghalado hidny.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban, a bekdvetkezett hidnyért pedig munkabériik aranyaban felelnek.

A kar 6sszegének meghatdrozasanal a Munka Torvénykdnyve az iranyado.

Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgozd ruhdzatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén vagy
mas megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.



A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Beszamoldsi és jelentési kotelezettség:

Az intézmény a fenntarté Onkorményzat képviseld-testiiletének rendszeres adatszolgaltatasi és
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
Az Onkormanyzat 4ltal elrendelt beszamolasi kotelezettségnek irasban kell eleget tenni.

Az intézmény egyéb- térvényben meghatarozott- jelentési kotelezettségeinek az eldirasoknak

megfelelden tesz eleget. (KSH, FSZH, Mdédszertani kézpontok, Heves megyei Kormanyhivatal
Szocialis és Gyamhivatala Eger)

V.VEGYES RENDELKEZESEK

Az intezmeényben végezheto reklamtevékenység:

Rekldmhordozd csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozo6t kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személy vagy
kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztonozne.

Bombariado esetén kovetendo eljards:

Akinek tudoméséara jut, hogy az épiiletben bombat vagy ahhoz hasonld robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezetd utasitasara értesitik a renddérséget, valamint a tlizoltosagot.

Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére:

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozatadéasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a szolgalati titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

- nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,



- anyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje.

VI. IARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzat Ostoros Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének

jovahagyasaval 2026. ho -t6l 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a
..../202. (.hatarozattal jovahagyott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.

Feliilvizsgéalata, moddositasa: kétévente, valamint az SZMSZ-t érinté jogszabalyvaltozast
kovetden, a jogszabalyban meghatarozott hataridoig kotelezd. Az eldterjesztés elokészitéséért
felelds az intézményvezeto.

SZMSZ mellékletei:
Hazirendek (nappali ellatés, étkeztetés, hazi segitségnyjtas)

Az SZMSZ mellékletei naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Fiiggelékek:

Munkakori leirdsok

Tovabbképzési terv

Koz0sségi és szocialis szolgaltatasokat ellato kisbusz igénybevételi Szabalyzata
Iratkezelési Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Bojt Laszlo Olah-Vass Agnes
polgarmester intézményvezetd



