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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatidrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, a kiilsé €s belsd kapcsolatokra vonatkozd
megallapodadsokat és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és miikddtetett tevékenységcesoportok és folyamatok 6sszehangolt

kapcsolati és mitkddési rendszere.

1.2. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd belsd szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényliek. Az SZMSZ-t az
intézményvezetd terjeszti eld. A szabdlyzat a fenntartdé jovahagyasaval 1ép hatalyba és

hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény adatai

A kéltségvetési szerv

megnevezeése: Gondozasi Kozpont Fertdszentmiklos
Székhelye: 9444 Fertdszentmiklos, Ifjusag tér 2.
Telefonszam: 99/380-985
Elektronikus levélcim: idosotthon@fertoszentmiklos.hu
Honlap cime: www.fertoszentmiklos.hu
Telephely megnevezése: Csalad-¢és Gyermekjoléti Szolgalat
Telephely cime: 9444 Fertoszentmiklds, Szent Istvan utca 20-21.
Telefonszam: 99/544-511
Elektronikus levélcim: gyermekjolet@fertoszentmiklos.hu

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1997.03.14.
A koltségvetési szerv alapitasdra, datalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Fertdszentmiklos Varosi Onkorményzat

székhelye: 9444 Fertészentmiklos, Szent Istvan utca 19.


mailto:idosotthon@fertoszentmiklos.hu
http://www.fertoszentmiklos.hu/
mailto:gyermekjolet@fertoszentmiklos.hu

A koltségvetési szerv fotevékenységének dallamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:
Szakagazat szama: 873000
Szakagazat megnevezése: Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése:
Kormanyzat funkcio: 102023-1d6skoruak tartods bentlakasos ellatasa
102024-Demens betegek tartdos bentlakasos
ellatasa
102031-1d6sek nappali ellatasa
102032-Demens betegek nappali ellatasa
104042-Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
107051-Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052-Hazi segitségnyujtas
A koltségvetési szerv tevékenysége:
A koltségvetési szerv kozfeladata Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 8. és 8.a pont szerinti gyermekjoléti €s szocialis
szolgaltatasok és ellatasok biztositasa.
Etkeztetés: A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol
sz016 1993. évi III. torvény (tovabbiakban: Szt.)
alapjan 57.§ (1) bekezdés c) pont és a 62.§
Hazi segitségnyujtas: Szt. 57.§ (1) bekezdés d) pontja és a 63.§
Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatasi feladatok:
Szt. 57.§ (1) bekezdés e) pont, 64.§ (4) bekezdés,
¢és az 1997. évi XXXI. torvény 39.§ és a 40.§ (2)
Nappali ellatas: Idések klubja: Szt. 57.§ (1) bekezdés j) pontja, Szt. 65/F.§
Apolast, gondozast nyujté intézmény: Idések Otthona
Szt. 57.§ (2) bekezdés a) pontja, 68.§
Alakulassal kapcsolatos adatok:

Alapitas moédja: jogeldd nélkiili alakulas

Alakulas: 1997.03.11.

Alapitoi jog gyakorloja:

Megnevezés: Fertészentmiklos Varosi Onkorményzat
Cim: 9444 Fert6szentmiklos, Szent Istvan utca 19.

Torzskonyvi azonosito adatai:

Torzskonyvi azonositd szam: 641896
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Adoészam:

KSH statisztikai szamjel:

Régi torzskonyvi azonosito:
Torzskonyvi bejegyzés datuma:
Intézmény dgazati azonosito:

A koltségvetési szerv iranyito szerve:

Megnevezés:

Cim:
A koltségvetési szerv fenntartoja:
Megnevezés:

Cim:

16711943-2-08
16711943-8730-322-08
367055201
1979.01.02.
S000 0980
Fertdszentmiklos Varosi Onkormanyzat

Képviseld-testiilete

9444 Fert6szentmiklos, Szent Istvan utca 19.

Fert8szentmiklos Varosi Onkorméanyzat

9444 Fert6szentmiklos, Szent Istvan utca 19.

A koltségvetési szervnél alkalmazdasban dllo személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony megnevezése:

Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly:

Foglalkoztatasi jogviszony megnevezése:

Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly:

Foglalkoztatasi jogviszony megnevezése:

Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly:

Tevékenység TEAOR besorolds szerint:
Fo tevékenység megnevezése:

Szama:

Egyéb tevékenység megnevezése:
Szama:

Telefax szama:

Elektronikus levélcime:

Honlap cime:

1. Kozalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. térvény

2. Munkaviszony

A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L
torvény

3. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszony pl.
megbizasi jogviszony

A polgari térvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.

torvény

Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
8730

M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil
8899

99/544-516
fertoszentmiklos@fertoszentmiklos.hu

www.fertoszentmiklos.hu
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3. Az SZMSZ. alapjaul szolgalo fébb jogszabalyok

Torvények

Magyarorszag Alaptorvénye

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és ellatasokrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatésrol

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az  esélyegyenldség
elémozditasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

2013. évi V. torvény a polgari térvénykonyvrol

Rendeletek

29/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto szocialis ellatasok
téritési dijarol

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol

9/1999. (X1.24.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocialis ellatasok
igénybevételérdl

15/1998. (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddéstik
feltételeirdl

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. tv.-nek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és a gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

1/2000. (1.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocialis intézmények
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

9/2000. (VIIl.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol



36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapulo szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol
415/2015. (XI1.23) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

381/2016. (XII. 2.) Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol sz616 Korm. rendelet

25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetéi megbizatassal rendelkezd szocialis
szolgaltatast nyjt6 személyek vezetoképzeésérol

Fertdszentmiklds Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének aktudlis rendelete a
személyes gondoskodast nytjtd szocidlis ellatasokrol, azok igénybevételérdl, valamint

a fizetendo téritési dijakrol



4. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Az intézmény vezetdi szintjének, belsd szervezeti egységeinek meghatarozasanak alapelve,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zokkendmentesen lassa el a kovetelményeknek
megfeleld szinvonalon.

Az intézmény vezetdjét Fertészentmiklos Vérosi Onkormanyzat KépviselS-testiilete a
képesitési eldirdsoknak megfelelden hatarozott idore (5 év) nyilvanos palyazati eljards utjan
bizza meg. A vezetdi megbizatds a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6lo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan torténik. Az
intézményvezetd felett a kinevezési, felmentési, vezetdi megbizasi, visszavonasi és fegyelmi
jogkort Fertdszentmiklos Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete gyakorolja. Egyéb
munkaltatoi jogkor gyakorldja Fertszentmikloés Varos polgarmestere. A vezetd magasabb
vezetd beosztassal megbizott kozalkalmazott. Feladata az intézmény vezetése, a szakmai
tevékenység tervezése, szervezése, iranyitdsa, ellendrzése, az intézményi egységek
tevékenységének, miikodésének Osszehangolasa, az intézmény folyamatos miikddtetésének
biztositasa, az intézmény személyi ¢és targyi feltételeinek biztositasa, az intézmény
miikodéséhez sziikséges belsd szabalyozottsag megteremtése, folyamatos aktualizalasa, a
munkaltatéi jogok gyakorlasa. Egylittmiikodés a fenntartdval, intézményekkel, -civil
szervezetekkel. Felel6sségvallalas a mindségi ellatasra. Elkotelezettséget a szakmai
megujulasra. Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto-helyettes
helyettesiti. Az intézmény szakmai iranyat a torvényi €s fenntartoi eldirdsok és keretek
betartasaval a vezetd, az altala vezetett szakmai egységek, csoportok segitségével hatarozza
meg. A szakmai egységek vezet6i az intézményvezetd-helyettes, a csaladsegitd, az apolasi
koordinator, és a szocialis ligyintézd. Az intézmény vezetdje az integralt intézmény egészére €s
a szakmai egységek esetében is ellatja az intézményvezetdi feladatokat. A szakmai egységek
koordinatorai az 6nalld szakmai egység tekintetében ellatjdk a szakmai vezetdi feladatokat. A
szakmai koordinatorok hataskdre és feleldssége kiterjed a munkakori leiras szerinti feladatokra.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai, a vezetOnek €s az intézményvezet6-helyettesnek
tartoznak beszamolési kotelezettséggel. A beosztott munkatarsak kozvetlen iranyitdsa az 6nallo
szakmai egységekben a szakmai koordinatorok feladata. A beosztottak nekik tartoznak

beszamolasi kotelezettséggel.



5. Szervezeti abra

Intézményi organogram
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6. Szervezeti forma

Az intézmény személyes gondoskodast nyujto alapszolgaltatasokat, gyermekjoléti alapellatast,
a szakositott ellatasok keretében 1ddsek otthonat biztosité integralt intézmény. Az
alapszolgaltatdsok megszervezésével segitséget nyljt a szocidlisan raszoruldk részére a sajat
otthonukban és lakokdrnyezetiikben az 6nallo életviteliik fenntartdsdban, valamint egészségi
allapotukbol, mentalis allapotukbol vagy mas okbdl szarmazo problémdik megoldasaban.
Amennyiben ¢letkoruk, egészségi allapotuk, valamint szocidlis helyzetiik miatt a raszorult
személyekrdl az alapszolgaltatasok keretében nem lehet gondoskodni, allapotuknak és
helyzetiitknek megfeleld szakositott ellatast nyujt. A személyes gondoskodas keretébe tartozo
szocidlis alapszolgaltatdsok korébdl biztositja az étkeztetést, hazi segitségnyujtast, nappali
ellatast, csalad-és gyermekjoléti ellatast. A személyes gondoskodas keretébe tartozé szakositott
ellatasok koziil apolast, gondozast nyujtd intézményt, idések otthonat mitkkddtet. Az intézmény
tovabbi szervezeti egysége a gazdasagi egység, mely az intézmény szocialis tartalmu

feladatellatasanak miikodési hatterét biztositja.

7. Az intézmény belsé szervezeti tagozodasa, a szervezeti egységek

megnevezése ¢és feladatkore

7.1. Szocialis alapszolgaltatasok

7.1.1. Szocidlis étkeztetés

Az intézmény azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg étkezésérol
gondoskodik, akik azt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel
nem képesek biztositani. Kiilondsen koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai
betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt. Az egyszeri meleg étel

jogosultsaganak feltételeit a telepiilési onkormanyzat rendeletben hatarozza meg.

Szolgaltatas célja: Egyszeri meleg étel biztositasa az arra raszoruloknak.
Miikddési tertilete: Fert6szentmiklos Varos kozigazgatasi teriilete
Dolgozéi Iétszam: 1 16, 8 oras konyhai kisegitd

Igénybevétel: Kérelem alapjan torténd szolgaltatas

Igénybevételi lehetdség: - Gondozési Kézpontban torténd helyben fogyasztas

- Elvitel éthorddval

- Hazhoz szallitas



- 5nap; 7 nap igénybevételi lehetdséggel.

Feladatellatas: Az intézmény melegitdé konyhaval rendelkezik. Az
ételkészités a Fertdszentmiklosi Felsobiiki Nagy Pal
Altaldnos Iskola konyhajan torténik. A  konyha
lizemeltetdje az Eatrend Arrabona Zrt.

Engedélyezett 1étszam: 60-70 f6.

7.1.2. Hazi segitségnyujtds

Az intézmény a hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat
lakokornyezetében biztositja az 6nallo €letvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast. A hazi
segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit is magaba
foglald - személyi gondozast nytjt. Szocialis segités keretében biztositja a lakokdrnyezeti
higiénia megtartdsaban valo kdzremiikodést, a haztartasi tevékenységben vald kdzremiikddést,
a veszélyhelyzetek kialakulasdnak megeldzésében ¢€s a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban
torténd segitségnyujtast, sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés
segitését. Személyi gondozas keretében biztositja az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat
kialakitasat és fenntartdsat, a gondozasi és apolési feladatok elvégzését, tovabba a szocidlis
segités tevékenységeit.
Szolgaltatas célja: Az igénybe vevl Onallo életvitelének fenntartasdnak -
sziikségleteinek megfelelden - lakasan,

lakokornyezetében torténd biztositasa.

Miikodési tertilete: Fert6szentmiklos Varos kozigazgatasi teriilete
Dolgozo6i létszam: 2 16
Igénybevétel: Kérelem alapjan, gondozasi sziikséglet vizsgalatahoz

kotott szolgaltatas

Engedélyezett ellatotti 1étszam: 18 16

7.1.3. Idések nappali ellatdisa

Az intézmény a nappali ellatas keretében a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk vagy idds
koruk miatt szocialis és mentdlis tdmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képes
személyek részére biztosit lehetdséget, napkozbeni tartdzkodéasra, tarsas kapcsolatokra,

alapvet6 higiéniai sziikségleteik kielégitésére, étkezésre.
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7.13.1 Demens betegek nappali ellatasa

A demens személyek nappali ellatdsa az idések nappali ellatasa részeként nyujtott szolgaltatas.
Szolgaltatas célja: Az ellatast igénybe vevok részére szocialis,
egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi
¢letritmust biztosito szolgaltatas nyjtasa, kozosségi
egylittlét biztositasa. A demenciaval rendelkezd
személyek részére, allapotanak és specialis

sziikségleteinek megfeleld szolgaltatas biztositsa.

Miikddési tertilete: Fert6szentmiklos Varos kozigazgatasi teriilete
Engedélyezett ellatotti 1étszam: 20 16
Igénybevétel: Kérelem alapjan torténd szolgéltatas

7.2. Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas

7.2.1. Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény Onallo szervezeti egysége a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat. Személyes
gondoskodas korébe tartozo szocidlis és gyermekjoléti alapszolgaltatast nytjt, melynek
keretében ellatja a Gyvt. 39.§. és 40. §. valamint az Szt. 64. §- a szerinti feladatokat. A
szolgéaltatds kiterjed Fert6szentmiklds Véros teriiletén €16 valamennyi gyermekre, csaladra,
gyermektelen csaladra és egyediilallo személyre. A szolgalat a csaladsegités €s a gyermekjoléti
szolgaltatas feladatait egységes elvek szerint, integralt formaban, a csalddsegitd utjan latja el.
A csaladsegitd segitséget nyujt a szocialis €és mentalhigiénés problémai vagy krizishelyzete
miatt segitséget igényld személynek, csaladnak az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol. A szocidlis
munka eszkozeinek és modszereinek felhasznalasaval hozzajarul az egyének, a csaladok,
valamint a kiilonb6z6 kozosségi csoportok jollétehez és fejlodéséhez, tovabba a szocialis
kornyezetiikhoz valo alkalmazkodashoz. Kiemelt figyelemmel fordul a tartés munkanélkiiliek,
az aktiv kori nem foglalkoztatottak, és a fiatal munkanélkiiliek felé. Tamogatja a
fogyatékossaggal ¢lok, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a
kabitoszer-problémaval kiizddk, illetve egyéb szocialisan réaszorult személyeket ¢és
csaladtagjaikat. A gyermekek érdekében végzett szolgaltatas célja, hogy elGsegitse az
illetékességi teriiletén 1évé gyermekek védelmét, testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlodését,
jolétét, csaladban torténd nevelkedését. Hozzajaruljon veszélyeztetettségiik megeldzéséhez, a

kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, a gyermek csalddjaban torténd nevelkedéséhez,
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csaladjabol vald kiemelésének megeldzéséhez, illetve segitse a kiemelt gyermek csalddjaba
torténd visszahelyezését. Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert mikodtet a Gyvt. 17,
§. (1). és az Szt. 64. §. (2). bekezdésben nevesitett résztvevokkel. A Csalad- és Gyermekjoléti
szolgalat egyik kiemelt feladata, hogy a kliens problémamegoldasanak érdekében integralja és
koordinalja a jelzOrendszer és a szolgéltatasok altal nyuUjtott lehetdségeket és eszkozoket. A
szolgalat a csaladok segitése tdmogatasa kapcsan biztositja a kozosségfejleszté programok
szervezesét, valamint egyéni €s csoportos készségfejlesztést, a kriziskezelést, valamint a nehéz
¢lethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgéltatasokat, valamint ellatja a menedékjogrol szo616
torvényben meghatarozott integracios szerzédésbe foglalt tarsadalmi beilleszkedés eldsegitését.
Prevencios jellegii szabadid6s programokat szervez.

Miikodési teriilete: Fertdszentmiklos Varos kozigazgatasi terlilete

Dolgozoi 1étszam: 116

7.3. Szakositott ellatas

7.3.1. Iddsek otthona

Az intézmény azon személyek részére, akik dnmaguk ellatdsdra nem, vagy csak folyamatos
segitséggel képesek, napi legalabb haromszori étkeztetésérol, sziikség szerint ruhazattal, illetve
textiliaval valo ellatasarol, mentélis gondozasarol, a kiilon jogszabalyban meghatarozott
egészségiigyi ellatasarol, valamint lakhatasardl - teljes kort ellatasukrol- apolast, gondozast
nyUjté intézmény keretén gondoskodik, amennyiben ellatdsuk méas modon nem oldhaté meg.
Apolast, gondozast nyujto intézmény az idések otthona. A bentlakasos intézmény a gondozasi
tevékenység soran olyan fizikai, mentalis és €letvezetési segitséget nyjt, amelynek soran az
igénybe vevl szocidlis, testi és szellemi allapotdnak megfeleld, egyéni banasmodban valo
részesitése keretében a hidnyzo, vagy korlatozottan meglevd testi-szellemi funkcidinak

helyreéllitasara és szinten tartdsara kertil sor.

Szolgaltatas célja: Az 1génylo részére teljes kori ellatas biztositasa
Miikddési teriilete: Gyo6r-Moson-Sopron Megye kozigazgatasi teriilete
Igénybevétel: Kérelem alapjan, gondozasi sziikséglet vizsgalatdhoz

kotott szolgaltatas

Engedélyezett féréhelyek szama: 35 6
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8. A szervezeti egységek szakmai  egyiittmikodésének, a

helyettesitéseknek a rendje

8.1. Szakmai egviittmiikodések

A Gondozasi Kozpont szervezeti integracid keretében biztositja a nyujtott szolgaltatdsokat,
ellatast. A szervezeti integracio célja az egymasra épiild szolgaltatasok biztositasa az egyéni
sziikségletek figyelembevételével. Az egymasra €piilo ellatasi formak az ellatottak életkori
sajatossagainak, egészségi, fizikai, mentalis allapotanak a gondozasi sziikséglethez igazodva
biztosit komplex gondozasi lehetdséget. Ahhoz, hogy a szervezeti integracid elérje céljat,
nélkiilozhetetlen a szervezeti egységek egylittmiikdodése. Az egységek koordinalt mitkodését az
intézményvezetd ¢és az intézményvezeté-helyettes iranytd tevékenysége, valamint a
kozépszintli vezetdk feladatelldtdsa biztositja. A kapcsolattartds soran minden esetben a
szakmai elveket, az ellatottak személyiségi és alkotmanyos jogait kell el6térbe helyezni. Az
egylittmtikdodés soran valamennyi dolgozonak, minden olyan intézkedésénél, amely a masik
szakmai egység mikodési teriiletét, Kompetencigjat érinti, az intézkedést megel6z6en
egyeztetési  kotelezettsége van. A szakmai egyeztetéseknek, kapcsolattatisoknak,
kommunikacionak a formai a vezetdi megbeszélések, apolasi értekezletek, intézményi
munkacértekezletek. A vezetdi megbeszélések célja a szakmai egységek eldtt allo feladatok
megbeszélése, javaslatok megtargyaldsa, problémdk megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa, a feladatok visszacsatolasa. A megbeszélésen a szakmai egységek képviseldi
javaslatot kérhetnek munkajukban jelentkez6 problémaik megoldasara. Szakmai vitakban az
intézmény vezetdje dont. A vezetdi megbeszélésekre havonta keriil sor, azonban sziikség
szerint a megbeszélés szervezhetd gyakrabban, az aktualitisok mentén. Apolasi értekezletet
apolok/gondozok részére szervez az intézményvezeto a szakositott ellatas idések otthona, a hazi
gondozas és a nappali ellatas idések klubja zavartalan biztositasa érdekében. Apolasi
értekezletek fél évente - sziikség szerint gyakrabban- keriilnek szervezésre. Az értekezlet eldtt
az intézményvezetd a kifliggesztett meghivoban rogziti az apolasi értekezlet konkrét napirendi
pontjait. Az értekezleten jelenléti iv, emlékeztetd késziil. Az intézmény vezetdje sziikség
szerint, de évente legalabb egy alkalommal valamennyi dolgozé részére munkaértekezletet tart.
Az intézményvezeté a munkaértekezleten beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett
munkajarol, értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését, értékeli az
intézményben dolgozok munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kdvetkezd iddszak

feladatait. Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja Ossze. Az értekezleten
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lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket

tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak. A munkaértekezletrdl jelenléti iv, feljegyzés késziil.

8.2. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok atmeneti vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte (betegség, szabadsag, tovabbképzeés) esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozasa az intézmény vezetdjének a feladata. Az intézményvezetd a munkakori leirdsokat
ugy alakitja ki, hogy abban szerepeljen a helyettesités. Az intézményvezetét akadalyoztatasa
vagy tavolléte esetén az intézményvezeto-helyettes helyettesiti. Az intézményvezeto-helyettest
a gazdasagi csoport szakmai egység koordinatora helyettesiti. A szakmai egységek
koordinatorait az intézményvezet6-helyettes helyettesiti. Szocialis alapszolgaltatas ellatas
csoporton beliil a hazi gondozdk egymast helyettesithetik, a csaladsegitot a szocidlpedagdgus
végzettség alapjan az intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd, a szocialis munkatars
helyettesitheti. Konyhai kisegitot, takarito vagy mosond helyettesithet. Szakellatas csoporton
beliil a szakmai koordinatort apold/gondozo helyettesithet. Az apolok/gondozdk egymast
helyettesithetik. A szocialis munkatars helyettesitését az intézményvezet6-helyettes, illetve az
intézményvezetd végzi. A gazdasagi csoporton belill a szocidlis iligyintézOk egymast
helyettesitik. A takaritok egymast helyettesitik, tovabba takaritdi munkakort mosond is
helyettesithet. Mosondt, takaritond helyettesit. A dolgozok kotelesek a munkakori leirdsuknak,
az intézmény belsd szabalyzatainak és a szakmai iranyelveknek, elvardsoknak megfeleléen
végezni feladatukat. A dolgozok kotelesek munkajukat a szakmai vezetd altal meghatarozott
munkahelyen, a szdmukra meghatarozott munkarend szerint, fokozottan javuld szakértelemmel
¢s pontossaggal, az intézményi kockézatkezelés, integritds, vagyonvédelem, tlizvédelem,
munkavédelem és kornyezetvédelem szabalyait betartva, az esélyegyenldségi szempontokat, a
személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiillonds tekintettel az ellatottak/
lakok/iigyfelek/gondozottak személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben
tartva végezni. A munkavallalok feladata kiilondsen a munkakoriik ellatasahoz sziikséges
mindenkori érvényes jogszabdlyok ¢és eloirdsok megismerése, a munkavégzés soran
maradéktalan alkalmazasa. A vezetd altal résziikre meghatarozott feladatok elvégzeése,
lelkiismeretes, hatékony, gyors és szakszerli ligyintézés, a feladatoknak az el6irt hataridore,
elvart mindségben valo végrehajtasa, a napi munkaido teljes mértékii kihasznalasa, a hataridék
betartasa. Az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok betartasa. A munkarend, a

munkafegyelem betartasa. A munka- és tlizvédelmi, tovabba balesetvédelmi és egyéb

14



biztonsagi eldirdsok ¢és berendezések megismerése, a szabalyok betartdsa, iddszakos
oktatasokon ¢és vizsgakon vald részvétel, a munkakorre vonatkozo egészségiigyi alkalmassagi
eloirasok betartdsa. A szakmai felkésziiltségiik folyamatos fejlesztése. A jogszabalyokkal
ellentétes, az intézmény, vagy az ellatottak érdekét sértd intézkedések ellen észrevétel
benytjtasa. Uzleti és magantitok megtartdsa, tartozkodds minden olyan magatartastol,
nyilatkozattol, tény, adat vagy koriilmény kozlésétdl, amely az intézmény, vagy az ellatottak
jogos szakmai és/vagy gazdasagi, valamint magdn érdekeit vagy jo hirnevét sérti vagy
veszélyezteti. A munkakori leirdsdban foglalt szakmai feladatok végrehajtasa, kotelezettségek
betartdsa és jogok gyakorlasa.

Az intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden év elején szabadsagolasi
terv késziil. A terv szakmai egységenként, ezen belill munkakoronkénti csoportositasban
tartalmazza a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathato, megoldhato legyen.
A rendes szabadsagot lehetdleg a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, kiadasara a vezetd
jogosult. A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsadgokat az intézményvezetd engedélyezheti. A
szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni. A munkakorok atadas-atvételérdl adott
dolgoz6é munkaviszonyanak megsziintetésekor, vagy tartos tavollét esetén a koordinacioért
felelds csoportvezetd gondoskodik. Az atadas-atvételrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyv
kotelezo tartalmi elemei: — az atadas-atvétel idopontja, — a munkakorrel kapcsolatos fontosabb
informacio, tajékoztatas, — a munka ellatasa soran folyamatban 1év6 feladatok, tigyek stb., — az
atadasra keriilé eszkozok, értékek, — az atadd és az atvevd észrevételei, véleményei, — a
jelenlévok aldirasa. A jegyzokonyvet meg kell Orizni. A pénz- és értékkezelésben résztvevo
dolgozok, a pénzkezelési szabalyzat szerint kotelesek az adott munkakor - atadas-atvételi
jegyzokonyvvel torténd - ideiglenes atadasara. A pénz ¢€s értékkezelOk anyagi felel@ssége
megkoveteli, hogy tavollétiik esetén az altaluk kezelt pénz és érték megfelelden atadasra-

atvételre keriiljon. A jegyzOkonyv tartalmat a vonatkoz6 belsd szabalyzat hatarozza meg.

9. Az intézmény iranyitasi és miikodési rendje, munkaltatéi jogok

gyakorlasa

9.1. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény torvényes miikodését meghatiroz6 alapdokumentumok, a szolgaltatoi

nyilvantartasba torténd bejegyzés, alapitd okirat, torzskonyvi kivonat, tantsitvany, szervezeti
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¢s miikddési szabdlyzat, szakmai program, munkakdri leirasok, hdzirend, beszdmolok, belsd

szabalyzatok.

9.2. Munkarend

A Gondozasi Kézpont intézményvezetdje, intézményvezetd-helyettese, a szocialis munkatars,
a szocialis ligyintézok, az apolasi csoport koordinatora, a csaladsegitd, a hazi gondozasban,
nappali ellatdsban levé gondozondk heti 40 o6réds, 6t napos, egy miiszakos munkarendben
dolgoznak. A Csaldd-és Gyermekjoléti szolgalat csalddsegitdje a heti munkaiddkeret felét,
kotetlen munkaidd-beosztassal ¢és felhasznalassal a segitdé munka, illetve az adatgyijtés
helyszinén toltheti. Az idések otthona apoldi/gondozoéi altalaban folyamatos munkarendben,
egy honapra megallapitott 6raszdmmal dolgoznak. Az é&polasi csoport koordindtora sziikség
szerint beoszthat6 az apoloi/gondozoi munkakorbe, ha az ellatas biztonsaga mas modon nem
garantalhatd. Az apolok/gondozdk beosztasat az apolasi koordinator késziti el, a kollégakkal
egyeztetve minden honap 20-ig. A kész beosztast megkiildi az intézményvezetdnek, illetve az
intézményvezetd-helyettesnek minden honap 25-ig. A beosztason valtoztatni csak a vezetd
utasitdsa szerint, a valtozast pontosan dokumentélva lehet. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal elsdsorban az ellatas biztonsagat, az intézmény zavartalan miikodését kell
figyelembe venni. A nem kozvetleniil szocialis szolgaltatasokat végzék munkarendje a
torvényes munkaidé €s pihen6idd figyelembevételével keriil meghatidrozasra, az altalanos
szabalyok szerint. A munkarend valtoztatdsdhoz minden esetben az intézményvezetd
jovahagyasa sziikséges. A heti 6t napos munkarendben dolgozok részére minden héten kettd
pihendnap jar. A heti pihendnap a vasarnap koré csoportosithato, (kivételt képez a technikai
dolgozo6 — takaritd) negyvennyolc ora tartamt egybefiiggd pihendidd keriil kiaddsra. A napi
pihendidd tekintetében legkevesebb 12 o6ras mértéket biztosit az intézmény vezetdje
dolgozoinak. Az intézményvezetd fokozott figyelemmel kell, hogy legyen a havonta egy
alkalommal kiadand6 vaséarnapi pihendnap biztositasara. Ha a beosztas szerinti napi munkaidé
idotartama a hat orat meghaladja, valamint minden tovabbi harom 6ra munkavégzés utan az
intézmény dolgozoi részére a munkaveégzés megszakitasaval legalabb hisz perc munkakdzi
sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinet a napi munkavégzés kozben az étkezésre, a
sziikséges tisztalkodasra, illetve rovid pihenésre szolgald iddtartam. Az intézmény vezetdje az
elézden felsorolt munkakozi sziinet biztositdsa érdekében az alabbi rendelkezést hozza. Az
intézmény alkalmazottjai szdmara biztositott munkakdzi sziinet idétartama reggelizésre 15

perc, ebédelésre 30 perc, vacsora 10 perc. A munkakdzi sziinetet tobb dolgozd egyideju
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munkavégzése esetén valtva lehet csak igénybe venni. Az intézmény belsd teriiletén mindig

tartozkodni kell valakinek, ezt a dolgozoknak kozosen kell eldontenie, hogy ki legyen az. A

dolgozd egyediili munkavégzése esetén a munkakdzi sziinetek igénybevételét ugy kell

megoldani, hogy a dolgoz6 minden alkalommal telefonkdzelben legyen. A munkakdzi sziinet

betartasanak szabdlyait megszegd dolgozdt az intézményvezetd figyelmeztetésben részesitheti.

9.3. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény Ondlloan miikodd koltségvetési szerv. Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait az

onalléan miikodd és gazdilkodd Fertdszentmiklos Varos Polgdrmesteri Hivatala latja el.

Alairasi jogosultsaggal rendelkez6 személyek:
Kotelezettség vallalo: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
Pénziigyi ellenjegyzd: pénziigyi csoportvezetd

pénziigyi ligyintézd

Jogi ellenjegyzd: jegyzo

Teljesités igazolas (szamlan): intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
igyintézd

Ervényesité: pénziigyi csoportvezetd, pénziigyi ligyintézd

Utalvanyozo: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

9.4. Az Intézmény nyitva tartasa

Nappali ellatas:

e Hétf6tol — péntekig: 7.3 -16.9 6ra
Csalad-¢és Gyermekjoléti Szolgalat:

e Hétfotol — Csiitortokig: 730 -16.% 6ra

e Pénteken: 730139 ¢ra

szocialis

A Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat nyitva tartasa a szabadid6s programok esetében, pl. nyari

tabor valtozhat. A Gondozasi Kozpont folyamatos munkarenddel miikédik. A latogatok

fogadéasat a hazirend szabalyozza. Munkaidd, vagy nyitvatartdsi id6 utdn az intézményben

tartozkodni csak vezetdi engedéllyel lehet.
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9.5. Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete

Az intézmény 6nallo jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel. Az intézményvezetd
joga a kiillonbozé kotelezettségvallalds, az intézmény szamdra kotelezettséget jelentd

szerzOdések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd dokumentum alairasa.

9.6. Nvilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult. Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6
a tomegtajékoztatd eszkdozok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A
kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire, az ellatottak
személyiségi jogaira. Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik. A nyilatkozattevének joga van
arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot,
riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés elott vele

egyeztesse.

9.7. Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatas részletes szabalyairdl az intézményvezetd az iratkezelési szabalyzatban
rendelkezik. Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezel6knek a személyes adatok, illetve a
kozérdekili adatok védelmével kapcsolatos eldirasokat. Az iratkezelés részletes szabalyait az

iratkezelési szabalyzat mutatja.

9.8. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozoja szdmara kotelezd az adatvédelmi szabalyok betartasa. Az
intézményvezetd szabalyozza a személyes, illetve a kozérdekill adatok védelmét, folyamatosan
ellendrzi, figyelemmel kiséri, hogy az intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a

jogszabalyokban, valamint a bels6é dokumentumokban meghatarozott szabdlyoknak. Az
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intézményi dokumentumok (adatok, személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.

9.9. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

Az intézmény a hatékony egyiittmiikodés érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
telepiilés Onkormanyzatdval, koznevelési, kulturalis, egészségiigyi intézményekkel,
szolgalatokkal, jelzOrendszeri tagokkal, egyhazzal, civil szervezetekkel. A munkakapcsolatok
formai konferencidk, tanacskozasok, szakmakozi megbeszélések, esetmegbeszélések,
rendezvények.
Polgarmesteri Hivatal 9444 Fert6szentmiklds, Szent Istvan utca 19.

99/544-516

fertoszentmiklos@fertoszentmiklos.hu

Fertészentmiklosi Felsébiiki Nagy Pal Altalanos Iskola
9444 Fert6szentmiklos, Szent Istvan utca 41-42.
99/544-178
fszisk@aplusnet.hu

Bezerédj Amalia Ovoda és Béleséde
9444 Fert6szentmiklos, Rakoczi utca 70.
99/544-170

ovoda2@fertoszentmiklos.hu

Szabadid6kozpont és Konyvtar
9444 Fertdszentmiklos, Szent Istvan utca 20-21.
99/544-542

muvhaz@fertoszentmiklos.hu

konyvtar@fertoszentmiklos.hu

Egészségiligyi Kozpont 9444 Fertdszentmiklos, Ifjusag tér 5.
l. korzet: 99/544-086
. korzet: 99/544-138
gyermekorvos: 99/544-143

Védondi Szolgalat 9444 Fertdszentmiklos, Soproni utca 48/B

vedono@fertoszentmiklos.hu

Fert6szentmiklosi Romai Katolikus Plébania

9444 Fert6szentmiklos, Szent Istvan u. 48.
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99/380-972
Civil szervezetek korébdl, elsésorban az alabbi csoportokkal:
Aktiv Idések Klubja
Rozmaring Népdalkor és Citerazenekar
Fert6szentmikldsi Rozmaring Hagyomanydrz6 Nyugdijas Egyestilet
Pedagogus Noikari Egyesiilet
Fertészentmiklosért Egyesiilet

Az intézmény szakmai kapcsolatot tart fenn a Korményhivatal, Népegészségiigyi Osztaly
képviseldivel, a Munkaiigyi Kozpont munkatarsaival. Az intézményt kiilsd kapcsolataiban az
intézmény vezet6je, helyettese, a szakmai egységek koordinatorai, valamint a csaladsegité

képviseli.

9.10. Tovabbképzés rendje

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis tevékenységet végzd személy a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint szakmai tovabbképzésben vesz részt. Az intézmény a képzéseket az
éves tovabbképzési terv litemezése szerint biztositja a dolgozonak. A személyes gondoskodast
végz0, vezetdi megbizassal rendelkezd személyek a vezetdi megbizéassal rendelkezd szocidlis
szolgaltatast nyujtd személyek vezetOképzésérdl szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

szerinti vezetdképzes teljesitésére kotelesek.

9.11. A munkaviszonyhoz kapcsolodoé szabalyok

A munkaltatéi jogkor gyakorlasara az intézmény vezetdje jogosult. Kinevezés, atsorolas,
jogviszony moddositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése, palyazat meghirdetése, elismerés, belfoldi kikiildetés engedélyezése.
Dont a tanulméanyi szerzédés kotésérdl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazésrol, egyes
rendszeres ¢és nem rendszeres személyi juttatdsokrol, fizetés nélkiili szabadsag

engedélyezésérol. Elkésziti a munkakori leirasokat, melyeket évente aktualizal.

10. Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, mint
a hazirend, iratkezelés, rugalmas munkaidé nyilvantartas, korlatozé intézkedés,

munkavédelem, tlizvédelem, pénzkezelés, belso ellenérzés 6nalld szabalyzatok tartalmazzak.
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Ezek a szabdlyzatok az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei. Az
SZMSZ tovabbi melléklete az allomanylista a dolgozok munkakorével, végzettségével. A
mellékletben talalhatd szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatoak,
amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény

vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A szabalyzat 2022. januar 1. napjaval 1ép hatalyba.

Fertoszentmiklos, 2021. oktober 12.

Horvathné Abraham Eszter

intézményvezetd

21



