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ALTALANOS RESZ

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Korosladany Varos Onkormanyzat Kérosladanyi Egyesitett Szocidlis Intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak a (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmény adatait, a
szervezeti felépitést, a vezetbk és az alkalmazottak feladatait, jogkéreit, az intézmény mikodési
szabalyait.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti Mikddési Szabalyzat az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel
megbizasos jogviszonyban allékra terjed ki.

AZ INTEZMENY HATALYOS, EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT ALAPITO OKIRATA

Az Alapitoé Okiratot Kérosladany Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 150/2015. (X.28.) Kt.
sz. hatarozataval fogadta el.

1.1 A koltségvetési szerv

1.1.1.megnevezése: Kordsladany Varos Onkormanyzat Kérdsladanyi Egyesitett Szocialis
INEEZIMENYE ...t h et e e s s bt e e e s sb et e e e e aabe e e e e anbeeeeeas

1.1.2. rOVIAItett NEVE:I KESZL ... ...t

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 5516 Kordsladany, Simai 2. .......cc..ooiiiiiiiiiiiee e
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 | Csaladsegit6 és Gyerekjoléti Szolgalat 5516 Korosladany, Wenckheim B. u. 1.
2 | Védéndi Ellatas 5516 Korosladany, Arany J. u. 12-14.
3 | Labor mintavétel 5516 Korosladany, Arany J. u. 12-14.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2013.01.01.




2.2.

2.3.

2.4.

Kérdsladany Varos Onkormanyzat Kérésladanyi Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti Miikddési Szabalyzata

A koltségvetési szerv alapitasardl rendelkezé jogszabaly: 261/2012. (X11.10.) Kt. hatarozat

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

2.3.1. megnevezése: Kérosladany Varos Onkormanyzat Képvisel6é-Testiilete

2.3.2. székhelye: 5516 Korosladany, Dézsa Gy. u. 2.

Koltségvetési szerv megnevezése

megnevezése

székhelye

Egyesitett Szocialis Intézmény

5516 Kordsladany, Nagy Marton u. 2.

3.1.

3.2.

41.

4.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyité szervének

3.1.1. megnevezése: Kérosladany Varos Onkormanyzat Képvisel6-Testillete

3.1.2. székhelye: 5516 Kordsladany, Dozsa Gy. u. 2.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak

3.2.1.megnevezése: Kordsladany Varos Onkormanyzat Képviselé-Testiilete

3.2.2. székhelye: 5516 Korodsladany, Dozsa Gi. u. 2.

A koltségvetési szerv kdzfeladata: Kézintézmény, szocialis alap-és szakositott szolgéltatast végzd

koltségvetési szerv

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama

szakdgazat megnevezése

873000

Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

4.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

idéskoruak, demens betegek tartds bentlakdsos ellatasa

idések, demens betegek nappali ellatasa
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hazi segitségnyujtas

csaladsegités

gyermekjoéléti szolgaltatasok

telepulés egészségugyi feladatok

csalad- és névédelmi egészségugyi gondozas
kdzfoglalkoztatasi mintaprogram

utcai szocialis munka

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:
korméanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 102021 Id6skoruak, demens betegek tartés bentlakasos ellatasa
2 | 102030 Id6sek, demens betegek nappali ellatasa
3 | 107051 Szocidlis étkezés
4 | 107052 Hazi segitségnyujtas
5 | 107054 Csaladsegités
6 | 104042 Gyermekjoléti szolgaltatdsok
7 | 076062 Teleplilés egészséglgyi feladatok
8 | 074031 Csalad- és névédelmi egészségligyi gondozas
9 | 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
10 | 107016 Utcai szocialis munka
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési terlilete: Korosladany varos kozigazgatasi
tertlete
4.6. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: Nem folytat vallalkozasi
tevékenységet.
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kdézalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. tv. elbirasai szerint nyilvanos palyazat utjan Korésladany Varos Onkormanyzat
Képviseld-Testllete bizza meg hatarozott idére.
5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
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foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 Kdzalkalmazotti jogviszony A kdzalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIII. tv.
2 | Munkaviszony A munka térvénykdnyvérdl sz6ld 2012. évi . tv.
3 | Megbizasos jogviszony A Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. tv.
4 | Vallalkozas jellegl jogviszony A Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. tv.
6 Kozfoglalkoztatasi jogviszony A foglalkoztatas el6segitésérdl és a munkanélkili ellatasarol
sz016 1991. évi IV. tv.

Ml
AZ INTEZMENY FELADATA, SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA
Védonéi szolgalat

A védéndi szolgaltatdas az egészségugyi alapellatdas részeként a csaladok egészségének
megdbrzésére, segitésére iranyuld megel6z6 tevékenység, valamint a betegség kialakuldsanak, az
egészségromlasnak a megel6zése érdekében végzik az egészségnevelést. A véddndi szolgaltatas a
nd — anya — csecsem® — gyermek — ifjisag — csalad védelmében nagyon fontos feladatot teljesit.

Csaladsegité és Gyerekjoléti szolgalat

A szocialis vagy mentalhigiénés problémakkal, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld
személyek, csaladok szamara nyujt segitséget a szolgalat, az ilyen helyzethez vezeté okok
megelézése, a krizishelyzet megszlntetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol. A
csaladsegités keretében biztositott a szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas, az anyagi
nehézségekkel kuzddk szamara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz, tovabba a szocidlis
szolgaltatasokhoz valé hozzgjutas megszervezeése.

A gyermekjoléti szolgaltatés keretében a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocialis
szolgaltatast biztositanak, amely a szocialis munka mddszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval
szolgdlja a gyermek testi és lelki egészségének, a csaladban t6rténd nevelkedésének elbsegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megelézését.

Etkeztetés

Az étkeztetés keretében a telepulésen él6 raszorultaknak napi egyszeri meleg étkezésérdl
gondoskodik az intézmény, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani, kildndsen a koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk miatt. Az
étkezés igénybevétele torténhet helyben fogyasztassal, elvitellel és kiszallitassal is.

Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtas keretében a teleplilésén él6, raszoruldk szamara egyenld eséllyel hozzaférhetd
szolgaltatast nyujt a legsziikségesebb elemi életfeltételek biztositasa érdekében. Ennek megfeleléen
az intézmény biztositja az igénybe vevé - sziikségleteinek megfeleléen - lakasan, lakokornyezetében
valo 6nallé életvitelének fenntartasat, igy a hazi gondozas megteremti a lakdhelyen, sajat lakason valo
szocialis ellatas leheté leghosszabb ideig torténé fenntartasanak feltételeit. A hazi segitségnyujtas
keretében segitséget nyujt az elldtast igénybe vevének abban, hogy fizikai, mentélis, szocialis
szukséglete sajat kbrnyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi dllapotanak megfeleléen,
meglévé képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen. A hazi
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segitségnyujtas soran arra torekszenek, hogy az ellatast igénybevevé meglévd fizikai, mentalis és
egészségugyi allapotat megdbrizze, illetve megerdsitse, segitséget nyujtson a prevencidhoz.

Nappali ellatas

A nappali ellatas keretében a telepulésen él6k részére biztosit napkdzbeni tartézkodast, tarsas
kapcsolatokat, valamint az alapvet6é higiéniai szilikségleteinek kielégitését, tovabba igény szerint
megszervezi az ellatottak napkodzbeni étkeztetését. A nappali ellatast elsésorban a sajat otthonukban
éld, tizennyolcadik életéviket betdltott, egészseégi allapotuk vagy idds koruk miatt szocialis és mentalis
tdmogatasra szorulé személyek részére biztositja az idések klubja. A nappali ellatas keretein bell
demens személyek részére is biztositott az ellatas. Alapvetd cél, hogy a demenciaval kizdé id6s
ember a szellemi leépulése soran életminéségét megbrizve, jO kdrérzettel, pszichés és szomatikus
egyensulyanak megtartasa mellett élje életét. Onellatasi képességének csokkenése mellett is
kielégitettek legyen szikségletei, és meg tudja 8rizni emberi méltdsagat.

Idések apolé gondozé otthona

Az idések otthonaban els6sorban azoknak a nyugdijkorhatart betoltdtt személyeknek az apolasa,
gondozasa folyik, akiknek egészségi allapota rendszeres gyodgyintézeti kezelést nem igényel. Az
intézményben az énmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes Kordsladanyi
személyek napi legalabb haromszori étkeztetésérdl, sziukség szerinti ruhazattal, illetve textiliaval valo
ellatasarél, mentalis gondozaséardl, a kiulén jogszabdlyban meghatarozott egészségugyi ellatasarol,
valamint lakhatasardl (a tovabbiakban: teljes kori ellatas) gondoskodunk az intézményben.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti hierarchigjat ala, folé és mellérendeltséget, valamint a munkamegosztast az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek feladatai

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozdsanal elsédleges cél,
hogy a Kérésladany Varos Onkormanyzat Kordsladanyi Egyesitett Szocidlis Intézményhez tartozo
szocidlis alap- és szakositott ellatdsokat, gyermekjoléti feladatokat, valamint a védénéi feladatokat
zavartalanul és zokkenémentesen lassa el a jogszabdlyi elGirasoknak megfeleléen.

Iv.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FORMAJA

A Kérosladany Varos Onkormanyzat Kérosladanyi Egyesitett Szocidlis Intézmény a tdbbszor
modositott 1993. évi lll. tv. 85/C. § d) pontjaban foglaltak alapjan tobb intézménytipust mikodtet,
kilonalld szervezeti egységekben, ezért a szocidlis ellatdsokat egy integralt intézményi formaban
biztositja. Ez a szervezeti forma lehetéséget biztosit arra, hogy az egyes munkakdrékre vonatkozé
szakmai létszamok 6sszeszamolhatéak.
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V.

BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS, A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES
FELADATKORE

Az intézmény szervezetének tagozodasa:

- Szakmai egységek
- Pénzlgyi — gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el.

Intézményvezeté feladata:

- Az intézményvezett felelés az intézmény feladatainak megfelelé szinvonalon térténd ellatasaért,
ennek érdekében joga és kotelessége:

- Biztositani a feladatellatas targyi és személyi feltételeit — ennek érdekében kapcsolatot tart a
fenntartéval.

- Ellenérzi a feladatellatas alapité okiratdnak, a szakmai programnak, hazirendnek valamint a
jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak valé megfelelésségét.

- Az intézmény A&ltal biztositott szolgéltatasok és intézményi elldtasok szinvonal javulasanak
biztositasa.

Tovabbi feladatai:

- azintézmény vezetése,

- azintézmény folyamatos mikodtetésének biztositasa,

- azintézmény gazdalkodasaban valo részvétel,

- a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és ellenérzése, ennek keretében az
intézményi egységek tevékenységének, mikddésének dsszehangolasa,

- a munkaltatéi jogok gyakorlasa,

- ajogszabalyban, illetve a fenntarté altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

- az intézmény szervezett mikddéséhez szikséges belsd§ szabalyozottsag megteremtése,
folyamatos aktualizalasa,

- azintézmény pénziligyi-gazdalkodasi szervével egyuttmikodni.

A szakmai egységek feladatai:

Apolast, gondozast nyujté intézmény

A bentlakasos intézményben folyd gondozési tevékenység olyan fizikai mentalis és életvezetési
segitség, amelynek soran az igénybevevd szocialis, testi és szellemi allapotanak megfeleld, egyéni

banasmodban vald részesitése keretében a hianyzo, vagy csak korlatozottan meglévd testi-szellemi
funkcidinak helyreallitasara kertl sor.
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Apolasi tevékenység az intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatasa soran kézvetleniil
felmeril® és a szocialis intézmény keretei k6zott biztosithatdé egészségi allapot helyreallitasat célzo
tevékenység.

A teljes kor( ellatas keretében biztositott a napi haromszori étkeztetés, melyet a bentlakok életkori
sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozas figyelembevételével a biztositja az intézmény. A
lakd egészségi allapota amennyiben indokolja, ugy részére — orvosi javaslatra — az orvos el6irasainak
megfelel6en biztositott a diéta.

Az intézményben él6 lakd a sajat ruhazatat és textiliajat hasznalhatja, amennyiben nem rendelkezik

megfelel6 mennyiségli és mindségl sajat ruhazattal, akkor a teljes kor( ellatas részeként az

intézmény biztositja legalabb a harom valtas fehérnem(t és haléruhat, valamint az évszaknak

megfeleld legalabb két valtas fels6 ruhazatot és utcai cipét, szilkség esetén mas labbelit.

Az egészségugyi ellatas keretében az intézmény gondoskodik az ellatott:

- egészségmegdbrzését szolgald felvilagositasardl,

- rendszeres orvosi felligyeletérdl,

- szlkség szerinti apolasaral,

- személyi higiéné biztositasardl,

- ajogszabalyban meghatarozottak figyelembevételével a gyogyszerellatasrol,

- az étkeztetésben, a folyadékpdtiasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban, valamint az
inkontinenciaban valé segitségnyujtasral,

- szakorvosi ellatasahoz valé hozzajutasaral,

- koérhazi kezeléséhez valé hozzajutasardl,

- gyégyaszati segédeszkdzeinek biztositasarol.

Az intézmény a rendszeres orvosi fellgyelet keretében biztositja az ellatast igénybe vevd
egészségi allapotanak folyamatos ellenérzését, az egészségigyi tanacsadast, a szirést, az orvos
altal elrendelt vizsgalat elvégzését - ha az intézmény keretei kozo6tt megoldhaté -, gydgykezelését.

Feladatkoriinkben gondoskodunk az ellatast igénybe vevé mentalhigiénés ellatasarol.
Ennek keretében az intézmény biztositja:

- aszemélyre szabott banadsmaddot,

- a konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést,

- aszabadidé kulturalt eltoltésének feltételeit,

- az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatok fenntartasanak feltételeit,

- gondozasi tervek megvalositasat,

- a hitélet gyakorlasanak feltételeit és segiti, tamogatja az intézményen bellili kis kdzdsségek
tarsas kapcsolatok kialakulasat és miikbdését,

- koranak, egészségi  allapotanak, képességeinek és  egyéni adottsagainak

figyelembevételével szervezziik:

az aktivitast segqit6 fizikai tevékenységeket,

- aszellemi és szérakoztatd tevékenységeket,

a kulturalis tevékenységeket.

Alapszolgaltatasok biztositasa

A szocialis alapszolgaltatas elsédleges célja, hogy az egyének, csaladok rossz egészségi allapotara,
szocialis helyzetére, életvezetési problémaik megoldasara a szocialis szakemberek helyi szinten, az
alapellatas biztositasaval keressenek megoldast. Az ellatott lakohelyén, mikrokdrnyezetében
mozgositva van az egyén kilsé eréforrasai (csalad, rokonok, szomszédok), melyek segitséglinkre
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lehetnek az ellatott problémainak megoldasdban. Az ellatott sajat lakdkérnyezetében, otthonaban
kapja meg az 06nall6 életviteléhez szikséges tamogatast. Az 6nallésdganak megerdsitésével,
tdmogatasaval a fligg6ségi helyzet kialakulasa megakadalyozhatd.

A szakmai egység munkakoérei
Az intézményvezeté iranyitja, ellenérzi:

- ld6és otthon: apolé-gondozdkat, a szocialis mentalhigiénés munkatarsat és a mosodai dolgozoét.

- Etkeztetés: a szocialis asszisztenseket,

- Hazi segitségnyujtas: hazi gondozokat, tarsadalmi gondozokat,

- Nappali ellatas: nappali elldtast vezetét, a szocidlis gondozdt, a szocialis asszisztenst és a
takaritot,

- Csaladsegitd és gyerekjoléti szolgalat: csalddgondozdkat,

- Utcai szocialis munka: koordinator.

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak. A munkakdri
leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfeleléen feladatait, a helyettesitések rendjét, jogokat és kotelezettségeket.

A munkakoéri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétél szamitott 15 napon belll médositani kell.

VL.

SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMI EGYUTTMUKODESENEK, ES A HELYETTESITESEK
RENDJE

A Korosladany Véaros Onkorméanyzat Kérdsladanyi Egyesitett Szocidlis Intézmény szervezeti
integracio keretében biztositja a szocialis alapszolgaltatasokat, tovabba a szakositott ellatason belll
az id6s otthoni ellatast. A szervezeti integracio célja az egymasra épullé szolgaltatasok biztositdsa az
egyéni szlUkségletek figyelembe vételével. A szervezeti egységek egyiittmikodnek az intézményi
feladatellatds megvaldsitdsa érdekében. Az intézményen belll az ala- és folérendeltség, illetve az
azonos szinten belll a mellérendeltség is megtalalhatd, a szervezeti abraban régzitettek alapjan. Az
azonos szakmai szinthez tartoz6 munkakdrok koézott mellérendeltségi viszony van. A szervezeti
egységek egyuttmikodésével sikerll megvaldsitani az egyéni szikségletekhez igazod6é személyre
sz0l6 gondozast. Az egymasra épuld ellatasi formak az ellatottak életkori sajatossagainak, egészségi,
fizikai, mentalis allapotanak a gondozasi szikséglethez igazodva biztosit komplex gondozasi
lehetéséget. Az alapszolgaltatast végzé szakmai egység feladatai egymasba kapcsolédnak, ezért
ezen egység munkavallaléi személyes kapcsolatot tartanak egymassal. A kapcsolattartas soran
minden esetben a szakmai etika elveket, az ellatottak személyiségi és alkotmanyos jogait szem el6tt
tartjak. Az alkalmazottaknak a szakmai egyuttmikodést ugy kell megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan legyen. A szakmai egységek dolgozéi kételesek egymasnak minden
informaciot és dokumentaciét atadni, amely az ellatottal kapcsolatos.

A belsé kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal

szoros kapcsolatot tartanak. Az egyuttmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység mikodési teriletét érinti, az intézkedést megel6zben
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egyeztetési kotelezettségilk van. A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiloénbdzd
egyeztetések, értekezletek, férumok.

A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés el6segitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal, a
gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel kapcsolatot
tart.

Fogaddéorak

Az intézmény az év soran szobeli tajékoztatast tart a hozzatartozoknak és a gondnokoknak
lakégyllések alkalmabdl. Amennyiben a hozzatartozd, gondnok ezen idépontokon tul is tajékozodni
szeretne, telefonon vagy irdsban idépontot egyeztethet.

Egyiittmikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munkajat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart az ellatasi terlileteknek megfeleld
kilénbdz6 szakmai szervezetekkel.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozék atmeneti vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének, illetve
felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység megbizottjanak a feladata. A helyettesitéssel
kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirasokban régzitettiik.

VIL.

AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJEVEL KAPCSOLATOS KERDESEK, A
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaviszonyhoz kapcsol6dé szabalyok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Az intézményvezetd gyakorolja valamennyi
intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés, atsorolas, kinevezés moddositas, jogviszony
megsziintetés és a fegyelmi felel6sségre vonast. Dont a tanulmanyi szerz6dés megkotésérdl,
tulmunka elrendelésérél, jutalmazasrdl, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokral,
fizetés nélkili szabadsag engedélyezésérdl.

Utasitast csak a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellataséara, a végrehajtas médjara.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozo

koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem kozdlhet illetéktelen
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személlyel olyan adatot, amely a munkakodre betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kdzlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkoz6 szabdlyoknak és el8irasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitéasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni. Amennyiben adott
esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&siinek, és amelyek nyilvanossagra kerilése az
intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkez6k:

- adolgozék személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6dd adatok

- adolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok

- levéltitok, magantitok, tzleti titok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul. Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az alabbi
szabdlyok betartasa mellett kell el6segitenitk. A televizid, a radié és az irott sajtd képviselSinek adott
mindennem( felvilagositas nyilatkozatnak mindsdul.

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

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtajékoztaté eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire, az ellatottak
személyiségi jogaira.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id8 elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezeté engedélyével adhato.
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Az intézmény munkarendje minden telephelyen:

Az intézményben a kdzalkalmazottak foglalkoztatédsa az alabbi munkarendben torténik.

Intézményvezetd hétkdznap 1 miszakban
Nappali ellatast vezetd hétkdznap 1 miszakban
Szocialis gondozoé folytonos munkarend 1 miiszakban
Szocidlis asszisztens folytonos munkarend 1 miszakban
Apold, gondozé folytonos munkarend 3 miszakban
Szocialis, mentalhigiénés

munkatars hétkbznap 1 miszakban
Moséné folytonos munkarend 1 miiszakban
Takariténé folytonos munkarend 1 miiszakban
Védénd hétkéznap 1 miiszakban
Csaladgondoz6 hétkdznap 1 miszakban

Munkaiddkeret
A munkaidd tartama minden csoport részére havi keretben lett meghatarozva.
Munkaid6 beosztasa

Minden csoport részére egyenlétlen munkaid6é-beosztas keril meghatarozasra. A dolgozék részére a
munkaid6 beosztasat havonként az intézményvezeté késziti el, melyrél a kézalkalmazottat 8 nappal
el6tte értesitjuk.

Munkakozi sziinet
A munkakdzi sztuinetet munkaiddn belll biztositjuk, melynek mértéke napi 20 perc.
Szabadsag

Az éves rendes és rendkivlli szabadsag kivételéhez elézetesen el kell késziteni az éves szabadsag
Utemtervet. A rendkivlli és fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezet6 jogosult. A dolgozdék éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak
jogallasardl szold, valamint a Munka Torvénykoényvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozdkat meg illetd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag
nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd a felelds.

Munkakorok atadasa

Az intézményvezet§ fballasu dolgozdi, valamint az intézményvezetd A&ltal kijeldlt dolgozdk
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyz6konyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrél késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban lévé konkrét ligyeket,

- az atadasra kerul6 eszk6zoket,
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- az atado és atvevo észrevételeit,
- ajelenlévik alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kdvetéen legkésdbb 15 napon belll be kell fejezni. A
munkakor dtadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl az intézmeényvezetd gondoskodik.

VIl
INTEZMENYI FORUMOK
Dolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje szlkség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal valamennyi dolgozo részére
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.

Az intézményvezet6 a dolgozéi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt id8szak alatt végzett munkajardl,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozoék élet- és munkakoérilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kdvetkez6 id8szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézmeényvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy
a dolgozdk véleménylket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

A munkaértekezletrél jegyz6kdnyvet kell felvenni. A jegyz8kdnyvet iktatni kell, majd az irattarba kell
helyezni. A jegyz6kdnyv nyilvanos abba a fenntartd, illetve a dolgozék szabadon betekinthetnek.

Lakégyiilés

A lakogylilés olyan férum, melyen joga van valamennyi ellatottnak részt enni. A lakogyllést az
intézményvezet6jének kell dsszehivni, legalabb évente két alkalommal. A lakégyllés célja, hogy az
intézmeényvezetd ismertesse az intézmény mikodésével kapcsolatos azon szabalyokat, melyek az
ellatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és kotelezettségeket allapitanak meg, az
intézmeényvezetd beszamoljon az intézmény tevékenységérél, életérdl, a tervezett programokrél, az
ellatottak életével dsszefiggd kérdések megbeszélése, szabad véleménynyilvanitas az intézmény
mikodésérdl, az ellatottak intézményi életével kapcsolatos javaslatok, illetve azok megbeszélése.

A lakogyllésen részt kell venni lehetéség szerint minden intézményi dolgozénak is. Az
intézményvezetd kotelessége a lakok altal feltett kérdések megbeszélése, annak megvalaszolasa. A
lakogyllésrél jegyzékonyvet kell felvenni. A dokumentumokat iktatni, majd az irattarba kell helyezni, s
biztositani kell az érintettek szabad betekintési jogat.
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Erdekképviseleti forum

Az érdekképviseleti forum mikddésének rendjét a hazirend melléklete tartalmazza. Az
érdekképviseleti forum elézetesen véleményezi az intézmény vezetbje altal készitett, az ellatottakkal,
valamint az intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok kézll a szakmai programot, az éves
munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére készllt tajékoztatdkat. Megtargyalja az intézményben
élék panaszait — ide nem értve a jogviszony keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel
kapcsolatos panaszokat -, és intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé, tajékoztatast kérhet
az intézményvezet6tél az ellatottakat érinté kérdésekben, az ellatas szervezésével kapcsolatos
feladatokban.

Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarté felé, valamint mas, hataskorrel és illetékességgel
rendelkez6 hatésagok szervek felé, amennyiben az intézmény mikddésével kapcsolatos
jogszabalysértésre utald jeleket észlel. Az érdekképviseleti forum (léseir6l jegyzékdnyvet kell
késziteni, melyet iktatni, majd irattarba kell helyezni.

IX.
ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ Koérosladany Varos Onkormanyzat Képvisels-testiiletének .............. sz. hatarozataval
kerllt jovahagyasra. Az SZMSZ 2016. januar 1. napjan Iép hatalyba és ezzel egyidejlileg az a 2013-

ban kiadott SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmeény vezetdje gondoskodik.

Korésladany, 2015. november 18.

Téth Jozsefné
intézményvezet6
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