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I. Bevezetés

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikddéstik
feltételeirdl rendelkezd 1/2000 (1.7.) SzCsM. rendelet 5. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a szocialis intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A Szabdlyzatot a hivatkozott jogszabdly alapjan az intézmény vezetdje készitette el.
A szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat jogi alapja, tovabba az Iregszemcse Szocialis
Intézménye feladatait és miikodését meghatarozo jogszabalyok:

- Magyarorszag mindenkori éves koltségvetésérol szolo torvény

- 1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtod szocidlis
ellatasok téritési dijairol

- 1993. évi IIL. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

- 1997. évi XXXI. torvény — a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirol

- 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocialis
ellatasok igénybevételérol

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis
intézmények szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl

- 36/2007.(XIL.22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az
egészségi allapoton alapuld szocialis raszorultsdg vizsgélatanak és
igazolasanak részletes szabalyair6l

- 9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. ¢évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

- Iregszemcse Kozség Onkormanyzatanak mindenkori érvényes helyi rendelete
(illetve annak moddosito rendelkezéset)

- 49/2004.(V.21.) ESZCSM rendelet a szocialis szolgaltatasokrol, illetve a
téritési dijakrol

- 26/1997.(IX.3.) NM rendelet a teriileti védondi ellatasrol szolo, az iskola-
egészseégligyi ellatasokrol,

- 18/1998.(VL.3.) NM rendelet a fert6zo betegségek és a jarvanyok megeldzése
érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol
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Az SZMSZ célja:

A SZMSZ célja, hogy meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikodésének belsé rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolataira vonatkozé megéllapodasokat és
azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, annak érdekében, hogy
az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithaté legyen.
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Az SZMSZ hatalya:

A szabalyzat hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére

- az intézmény dolgozodira

- az intézményben miikodo szervekre, kozosségekre

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre
Az intézmény szadmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢s milkodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az intézmény megnevezése: Iregszemcse Szocialis Intézménye

Az intézmény székhelye:7095 Iregszemcse Rakoczi F. u. 1.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi III. térvény 57. § (1)
bekezdésének c), d), e), j) pontjaban foglalt szocialis alapszolgéltatasok, valamint a Gyvt 15.
§ (2) bekezdés a) pontjaban foglalt szolgaltatas biztositasa.

Allamhéztartasi szakagazati besorolasa:
889900 Mashova nem sorolhatd egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Az ellatasi teriilethez tartoz6 alapellatdsok biztositasa. Az egyéni és kozosségi szocidlis
sziikségleteknek ¢és problémaknak megoldasa a személyes gondoskodas felvallalt
formainak biztositasaval — a kor, kornyezet, teriileti igények valtozasait figyelembe véve,
hatélyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. Cél a szakszerii és hatékony feladatellatas
az igénybevevok részére.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
1.[ 102031 Idések nappali ellatésa
3.[ 104042 Csalad-¢és Gyermekjoléti szolgaltatasok
4] 107051 Szocialis étkeztetés
5072311 Fogorvosi alapellatas
6. 107052 Hazi segitségnyujtas
7074031 Csalad-¢és novédelmi egészségiigyi gondozas

Az intézmény iranyito, feliigyeleti szervének neve, székhelye:
DAM Onkormanyzati Téarsulas Tarsuldsi Tandcsa, 7090 Tamasi Nyirfa sor 15.

Az intézmény fenntartojanak neve, székhelye:
DAM Onkormanyzati Téarsulas, 7090 Tamasi Nyirfa sor 15.
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Az intézmény gazdalkodasi formaja:
Onalléan miikodé koltségvetési szerv. Gazdasagi feladatait a DAM Gazdasagi Ellatd
Szervezet latja el.
Alapfeladatait meghalado6 szolgaltatast nem végez.
Az intézmény a Hungéria Takaréknal vezetett Ondlld6 Onkorményzat pénzforgalmi
szdmlaval rendelkezik.
Szamlaszam: 71800219-11158602
Adoszéama: 15419703-2-17

Alaptevékenységei (allamhaztartasi szakfeladatai):

Szam | allamhaztartasi szakfeladat
869041 [ Csalad-és ndvédelmi egészségligyi gondozas

881011 [Iddsek nappali ellatasa

889201 |Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas
889921 |Etkeztetés

889922 | Hazi segitségnyujtas

862301 |Fogorvosi alapellatas

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Vezetojének megbizasi rendje:

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény 20/A., 20/B. és 23.§,
valamint a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
mukodéstiik feltételeirol szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 6. §-a €s 3. szamu melléklete
alapjan palyazati eljarast kovetden, a vezetOt a tarsulasi tanacs 5 éves hatarozott idotartamra
nevezi ki.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:
A koltségvetési szervnél kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak jogallasardl szolo

1992. évi XXXIII. Torvény, egyes dolgozdk jogviszonyara a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. ¢évi 1. torvény, mig egyéb foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyra a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény az iranyado.

Az intézmény feladatai és hataskore:
Az intézmény szervezeti egységei egymas mellett, szakmailag mellérendeltségi viszonyban

miitkodnek. Az eltérd tevékenységli szervezeti egységek munkdjat az intézményvezetd
hangolja ssze.

A szervezeti egységek meghatdrozasanal az az alapelv érvényesiil, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon elldthassa. A szervezeti egységek a racionalis ¢és gazdasagos miikodtetés, a
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koltség- és méret hatékony szakmai szervezet, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢és
igények, a helyben elérhetdé és a megfelelé helyi szakemberek foglalkoztatdsanak
figyelembevételével keriiltek kialakitasra.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Alapité Okirat | oldal 6
Miikodési Engedély

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és Szakmai Program

Hazirend

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Az intézmény jogszerti mitkodését a szakfeladatokra kiadott miikddési engedélyek biztositjak.
A tartalmi miikddést az intézmény szakmai programjai hatdrozzak meg, amely a miikodési
engedéllyel keriil jovahagyasra.

A szakmai programok a jogszabalyi eldirdsoknak, a szocidlis munka alapvetd szabalyainak és
a Szocialis Munka Etikai Kodexének megfeleléen tartalmazza a feladatellatas szakmai
alapjait.

Az intézmény miikddésével 6sszefiiggd szabalyzatok:
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
Ko6zalkalmazotti Szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésének Szabalyzata
Gépjarmii lizemeltetési Szabalyzat
Kikiildetés és munkaba jaras elszamolasanak Szabalyzata
Vagyonvédelmi Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Gyakornoki Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat
Kockazatelemzés és kockazatbecslés
Kockazatértékelés fogorvosi ellatas
Munka- és tlizvédelmi oktatds rendje Szabalyzata
Orvosi vizsgélatok rendje Szabalyzat
Szabalyzat az intézményi védéruha mosasarol
Kockazatkezelési Szabalyzat
Anyag- és eszkdzgazdalkodasi Szabalyzat
Szabalyzat a veszélyes anyagokkal végzett tevékenységek szabalyozasarol
Biologiai kockazatelemzés és kockazatbecslés
Ellendrzési nyomvonal és folyamatdbrak Szabalyzata
Folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere
Belso szabalyozas az étkezési téritési dijak beszedésének szabalyairol
Belso szabalyozas a fogaszati tevékenységgel kapcsolatos szabalyokrol
Belsd szabalyozas a dohanyzasrol
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Gazdasagi szabalyzatok:

Szamlarend

Pénzkezelési Szabalyzat

Onkéltség-szamitasi Szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat

Leltarkészitési és leltdrozasi Szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének Szabalyzata
e (Gazdalkodasi Szabalyzat

Az intézmény jogosultsagai:
A vonatkozd jogszabalyok értelmében szakmai véleményeket kiadni, eljarasokat
kezdeményezni.

I1. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

Az intézmény kozvetlen torvényességi feliigyeletét és iranyitasat a DAM Onkormanyzati
Tarsulés latja el.

A Tarsulasi Tanacs jogai:
- az intézmény éves koltségvetésének €s beszamoldjanak jovahagyasa,
- dontés poteldiranyzat biztositasardl, pénzmaradvany felhasznélasarol,
- dontés az Intézményt érintd beruhazéasokrol,
- az intézmény folyamatos és rendeltetésszerii mikodési feltételeinek biztositasa,
- az intézményvezetovel kapcsolatos alapvetdé munkaltatoi jogok gyakorlasa,

crer

megszintetésének alapitd okiratba foglalésa,

A Térsulasi Tanacs Elndke az intézmény vezetdje felett gyakorolja az munkaltatoi jogokat.

Az intézmény vezetése:

Az intézményt az intézmény vezetdje képviseli teljes jogkorében. Az intézményvezetd
gyakorolja az intézmény dolgozéi felett a munkaltatoi jogokat. A hazi segitségnyujtast a
vezetd gondozond iranyitja, aki egyben az intézményvezetd helyettese is. Az intézményvezetd
¢s helyettese, magasabb vezetoként kotetlen munkaidében dolgoznak.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, hataskorok, helyettesitési rend, beszamolasi
kotelezettség:

Az intézmény mikodtetéséért, a szakmai feladatok jogszabalyoknak ¢és a belsd
szabalyozasnak megfelelo ellatasaért az intézményvezetd felelds.

Az intézményvezeté hataskorei, feladatai:

- biztositja a jogszabalyok, a fenntarté dnkormanyzat hatarozatainak, utasitasainak
végrehajtasat,
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biztositja az intézmény eredményes, hatékony mitkodtetését,

ellatja az intézmény folyamatos iranyitasat

tervezi, szervezi, irdnyitja ¢és ellendrzi az intézmény miikodését, ellatja a
munkaltatoi feladatokat,

dont mindazokban az {igyekben, melyek nem tartoznak a fenntartd
onkormanyzatok kizarélagos hataskorébe

képviseli az intézményt az éves koltségvetés Osszeallitasanal, szakmai segitséget
nyujt a bevételek és kiadasok tervezésénél,

az intézmény koltségvetésének a bérgazdalkodassal és a szakmai munkéjaval
kapcsolatosan kotelezettségvallalasi jogosultsaga, valamint ezzel dsszefliggésben
utalvanyozasi jogosultsdga van,

képviseli az intézményt az allami €s tarsadalmi szervek eldtt

kezdeményezi az intézmény dolgozoinak anyagi és erkdlcsi megbecsiilését
szolgald jutalmazast, egyéb juttatdsok adasat, valamint a feleldsségre vonas
alkalmazasat

biztositja a szakmai tovabbképzéseken vald részvétel lehetdségét, eldsegiti az
onképzést,

figyelemmel kiséri az intézményre vonatkozd palyazatokat, szervezi azok
elkészitését,

a panaszokat, bejelentéseket kivizsgalja, ¢s megteszi a sziikséges intézkedéseket,
kiilonos tekintettel az etikai kodexre,

a kozponthoz forduld személyektdl, azok hozzatartozo6itol pénzt, ajandékot nem
fogadhat el, kdlcsont nem kérhet,

tartasi, ¢letjaradéki, 6rokosodési szerzodést veliikk nem kothet.

Az intézményvezeté at nem ruhazhato hataskorei:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény valamennyi dolgozoja tekintetében,
dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a

jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

munka-és bérgazdalkodas.

Felelos:

a szakszerl és torvényes miikodésért,

az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért,

az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért,

a kliensek érdekvédelmével kapcsolatos feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

az egészséges ¢és biztonsagos élet- és munkafeltételek megteremtéséért, a balesetek

megeldzéséért.

Feladatok a szakmai egységek teriiletén:

Csaléddsegitd:
- Széleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakdr ellatasahoz sziikséges

torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.
- Megismeri és elfogadja a szocialis munka altalanos alapelveit, céljait, és az Etikai
Kodexben megfogalmazott szabalyok, elvek szerint jar el.
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- Munkakapcsolataiban  konstruktiv  kapcsolatot ¢épit a munkakor elldtdsdhoz
nélkiilozhetetlen team munka biztositasa érdekében.

- Széleskdrlien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatds rendszerét, intézményeit, a
specidlis ellatas rendszerét, az egészségiigyi, nevelési-oktatasi, miivelddési intézmény
rendszert, a civil szerveztek szolgaltatasait, az ott dolgozdokkal az adott feladat ellatas
érdekében munkakapcsolatot épit ki.

- Megismeri a problémat, felveszi a kapcsolatot a csaldddal és kdrnyezetével, adatokat
gyljt, rendszerszemléletli, komplex helyzetelemzést végez, felismeri a konfliktusokat
és ezek okait, ezekrdl adminisztraciot készit.

- Tajékoztatja a csalddot a Csaladsegité Szolgalat és a Gyermekjoléti szolgalat
szolgaltatasairol.

- Segitséget nyajt a gyermek megfelelé gondozasdhoz. A sziiloket és gyermekeket
rendszeresen tajékoztatja az Oket érintd kérdésekrdl, a sziilét figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megdvasa, vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

- A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a csaladgondozoi
korzetében kezdeményezi, szervezi és koordinalja az észlelé és jelzdrendszeri
iiléseket. Rendszeres és személyes kapcsolatot tart a jelzérendszeri tagokkal.

- Gondozott gyermeket és csaladjat érint6 informaciok cseréje, rogzitése és a feladatok
meghatarozasa, illetve elosztasa, valamint a jelzérendszeri tagok kozotti hatékonyabb
egylttmiikodése érdekében esetmegbeszéléseket tart.

- A gondozasi folyamatot a sziikséges dokumentaciok vezetésével és hataridok pontos
betartasaval rendszeresen értékeli.

- A nyilvantartdsi rendszert ¢és az intézményben a rendszeresitett tovabbi
dokumentéciokat napra, valamint hataridére készen vezeti.

- Munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat.

- A munkaid6é keret legalabb felét a személyes segité munka illetve az adatgytijtés
helyszinén, terepmunkaval tolti.

- Amennyiben szabalytalansagot észlel, koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

- A csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitését ¢és utdgondozasat
elvégzi a hatalyos jogszabaly eldirdsai alapjan.

- Eszlelé és jelzorendszert miikodtet, amely lehetévé teszik a gyermekeket altaldban
veszélyeztetd okok feltarasat, az egyes gyermek veszélyeztetettségének idoben torténd
felismerését, ennek keretében.

Vezetd gondozo:

A hazi segitségnyujtas szervezeti egység vezetdje a vezetd gondozd. Felelos azért, hogy az
irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység, munkakorok a rendeltetésiiknek megfeleld6 modon
jéruljanak hozza az intézmény feladatainak ellatasahoz.

- Iranyitja az ellatasi intézmény 6nallé egységének munkajat.

- Tervezi, szervezi, ellendrzi a ra bizott szakmai egység miikodését.

- Feleldse az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység szakmai munkéjaért.

- Gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek eldkészitésérdl és azok
végrehajtasarol.

- Dont a hataskorébe utalt igyekben.

- Ellendrzi, koordinalja és szamon kéri a vezetése ala tartozd szakmai egység

dolgozdinak munké;jat.
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- A hazi segitségnyijtas modjat, formdjat, gyakorisagdt az ellatott
lakokornyezetében felmért gondozasi sziikséglete alapjan hatarozza meg.

- Ellenérzi a személyi gondozast végzd gondozok tevékenységi naplojat,
folyamatosan, illetve sziroproba szertien.

- Ellendrzi és segiti a szocialis segités keretében foglalkoztatott szocialis segitot,
ellendrzi tevékenységi naplojat, folyamatosan, illetve szaroproba szertien.

- A gondozésban részesiiloknél latogatast tesz, tajékozodik az ellatott feladatokrol,
¢s az ellatott érdekében tovabbi segitséget nyujt.

- Ellendrzi és vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat ¢s dokumentéciot.

|. oldal 10

- Biztositja a vezetése ald tartoz6 szervezeti egység megfeleld miikodését, sziikség
esetén javaslatot tesz annak fejlesztésére.

- A szakmai egység teriiletén elvégzi a panaszok, bejelentések kivizsgalasat,
javaslattételi joggal bir a sziikséges intézkedéseket illetden.

- Gondoskodik a szervezeti egységen beliili helyettesitések megszervezésérol.

- Betartja a hazi segitségnyujtasra vonatkozé mindenkor érvényes szakmai
szabalyokat.

- A jogszabalyi valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése, szakmai alapelvek,
ismeretek bovitése, mindezek képviselete.

- Kapcsolatot tart mas szocidlis és egészségiligyi szervezetekkel, intézményekkel,
sziikség esetén Kormanyhivatallal, Magyar Allamkincstarral, egyéb hatosagi
szervekkel.

Gondozo6 (hazi segitségnytjtas személyi gondozas):
- Az 1/2000. SzCsM rendeletnek a személyi gondozas korében felsorolt tevékenységek
végzése az ellatottal kotott megallapodas szerint.

- Az ellatasi teriilethez tartozo lakossag korében felmertiil6 alapszolgaltatasi, ezen feliil a
hazi segitségnyjtas iranti kérelmek folyamatos figyelemmel kisérése.

- A szocidlis munka gyakorlati hatékonysaganak az elésegitése.

- Kapcsolattartds mas szocialis és egészségiigyi szervezetekkel, intézményekkel.

- Felel a szakmai jogszabalyokban eldirt tevékenység napld szakszerli és pontos
vezetéséért.

- A tevékenység napld havi Osszesitése €s a vezetd gondozd részére valod tovabbitasa
targyhonapot koveto 5-ig.

- Ha a feladatkorébe tartozo igénybe vevd étkezést is igényel, felveszi a kapcsolatot az
asszisztenssel, és az étkezéshez vald hozzajutds megszervezésében segitséget nyljt
(pl.: kérelem beadasa).

- Az ellatott jelentds dallapotvaltozasat illetve barmely mas érdemi valtozast
haladéktalanul jelzi kozvetlen felettesének.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel felettese megbizza.

- Kapcsolatot tart:

o Haziorvossal
o Az ellatast igénybe vevo hozzatartozoival
o Vezetd gondozoval
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Gondozo6 (hazi segitségnvyiitis szocialis segités):

Az 1/2000. SzCsM rendeletnek a személyi gondozas korében felsorolt tevékenységek
végzése az ellatottal kotdtt megallapodas szerint.
Az ellatott jelentds allapotvaltozasat illetve barmely més érdemi valtozast
haladéktalanul jelzi kdzvetlen felettesének.
A tevékenység napld naprakész vezetése. A naplo leaddsi hatarideje targyhonapot
kovetd 5-ig.
A tevékenység naplo alapjan az igénybevétel havi Osszesitése €és vezeté gondozo
részre valo tovabbitasa.
Hézi segitségnyujtas iranti kérelem jelzése, sziikség esetén kérelem felvétele és a
vezetd gondozohoz valo eljuttatasa.
Felel6s az intézményben, a tevékenységére vonatkozd jogszabalyok, illetve a belsd
szabalyzatok altal megfogalmazottak betartasaért.
Felel6s a mellérendelt dolgozdkkal vald folyamatos egyiittmiikdésért.
Kapcsolatot tart:

o Haziorvossal

o Az ellatast igénybe vevo hozzatartozoival
o Vezetd gondozdval

Gondoz6 (nappali ellatas):

Az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld
napi €letritmust biztositd szolgaltatast nyujt.

Az ellatasi teriilethez tartoz6 lakossag korében felmeriild alapszolgaltatasi, ezen feliil a
nappali ellatas iranti kérelmek folyamatos figyelemmel kisérése.

A szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak az elésegitése.

Kapcsolattartas mas szocialis €s egészségligyi szervezetekkel, intézményekkel.

Betartja a nappali ellatasra vonatkoz6 mindenkor érvényes szakmai szabalyokat.

A helyi igényeknek megfeleld kozosségi programokat, rendezvényeket, eléadasokat
szervez, valamint helyet biztosit a kozdsségi szervezésii programoknak, csoportoknak,
biztositja, hogy a szolgaltatds nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal
egyarant elérhetd modon miikodjon.

A nappali ellatasban részesiiloknél latogatast tesz, tajékozodik az ellatott feladatokrol,
¢s az ellatott érdekében tovabbi segitséget nyujt.

Felel a szakmai jogszabalyokban eldirt nyilvantartasok szakszerli és pontos vezetéséért.
Ha a feladatkdrébe tartozé igénybe vevd étkezést is igényel, felveszi a kapcsolatot az
asszisztenssel, és az étkezéshez vald hozzajutas megszervezésében segitséget nyujt (pl.:
kérelem beadasa).

Feladata szabadid6s programok szervezése, szellemi és kulturalis foglalkoztatas.
Sziikség szerint az egészségligyi alapelldtds megszervezése, a szakelldtdsokhoz vald
hozzajutas segitése.

Mindennemt ligyek intézésének segitése.

Eletvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése.

Speciélis 6nszervezddd csoportok tdmogatasa, miikddésének, szervezésének segitése.
Sajtotermékek, konyvek, kartya- és tarsasjatékok beszerzése, tomegkommunikacids
eszkozoket biztosit.

Felvilagositd eldadasok szervezése, tanacsadas az egészséges ¢€letmodrol, gydgytorna
lehetdségének biztositasa, valamint a mentalis gondozas.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2019.
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Segitségére van az ellatast igénybe vevd személyi higiénidja biztositasaban.
Kozremikodik a Hazirend elkészitésében, arra vonatkozdéan modositasokat
kezdeményez.
Gondoskodik az ellatotti jogokat érint6 tajékoztatok kozzétételérol.
Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel felettese megbizza.
Kapcsolatot tart:

o haziorvossal

o az ellatast igénybe vevo hozzatartozoival

o vezetd gondozdval

o Idések klubja vezetdjével

Szocialis munkatars:

Targyév december 31.-ig munkarendet készit a jové évre vonatkozdan, és
beszamolassal tartozik targyév januar 15-ig kozvetlen szakmai felettesének, az el6z6
évben készitett munkaterv végrehajtasa tekintetében és felelds azért, hogy mindségi
munkat végezzen.

Torekednie kell a beosztasdban - feladata végrehajtasa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

Részt vesz a szakszerl €s torvényes mikodéshez sziikséges belsé szabalyozasi rendszer
feltételeinek megteremtésében. A szabalyozédsokat sziikség szerint feliilvizsgalja és a
modositasokra javaslatokat tesz.

Feladatkdrében biztositja a hatékony és zavartalan miikddést.

Figyelemmel kiséri az intézmény feladatellatasat, technikai, szervezési, human
eréforras gazdalkodast érinté modosito javaslatokat tesz.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmertil szolgaltatasi igényeket.
Figyelemmel kiséri az ellatottak allapotdnak valtozasat €s megteszi a sziikséges
intézkedést.

Elkésziti a feladatkdrébe tartozd terlileten a szakmai mutatokat az ellatottak
vonatkozaséaban.

Részt vesz a koltségvetés tervezési, beszamolasi informacidszolgaltatasi feladatainak
ellatasaban a nappali ellatés teriiletét illetden.

Részt vesz az ellenérzési nyomvonalak kialakitasaban, évente feliilvizsgalja és sziikség
esetén modositasi javaslatokat tesz.

Elkésziti a nappali ellatasra vonatkozdan a KSH statisztikakat.

A normativa igényléshez, modositasahoz, lemondasédhoz sziikséges ellatotti adatokat,
mutatokat az ellatasi teriiletrél az intézményvezeto részére biztositja.

Kozremiikodik a szakmai tevékenységek hatosagi ellenérzésében.

Betartja a nappali ellatasra vonatkoz6 mindenkor érvényes szakmai jogszabalyokat.

Az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld
napi életritmust biztositod szolgaltatast nyu;t.

Az ellatési teriilethez tartozo lakossag korében felmeriild alapszolgéltatési, ezen feliil a
nappali ellatas iranti kérelmek folyamatos figyelemmel kisérése.

A szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak az elOsegitése.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2019.
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A helyi igényeknek megfeleld kozosségi programokat, rendezvényeket, eléadasokat
szervez, valamint helyet biztosit a kozdsségi szervezésii programoknak, csoportoknak.
Biztositja, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal
egyarant elérhetd modon miikodjon.
Felel a szakmai jogszabalyokban el6irt nyilvantartasok szakszerti és pontos vezetéséért.
Ha a feladatkorébe tartozo igénybe vevo étkezést is igényel, felveszi a kapcsolatot a
szocialis asszisztenssel, €s az étkezéshez vald hozzajutds megszervezésében segitséget
nyqjt, (pl.: kérelem beadésa).
Feladata szabadidds programok szervezése, szellemi és kulturalis foglalkoztatas.
Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatds megszervezése, a szakelldtdsokhoz vald
hozzajutas segitése.
Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, arra vonatkozoan modositasokat
kezdeményez.
Gondoskodik az ellatotti jogokat érintd tajékoztatok kozzétételérol.
Kapcsolatot tart:

o Haziorvossal
Az ellatast igénybe vevo hozzatartozoival
Vezeté gondozoval
Iddsek klubja vezetdjével
Fekvo-¢s jarobeteg szakellatast nytjto intézményekkel
Alapellatast nytjto intézményekkel

O O O O

Asszisztens:

Az étkeztetés az igénybe vevo sziikségleteinek megfelelden torténd megszervezése.
Folyamatos, allando6 kapcsolatot tart az ¢lelmezést biztosité konyhaiizemmel.

Naponta megrendeli a kdvetkezd napra az 0sszesitett igényeknek megfeleld ételadagot.
Korhazban 1évd ellatottak étkezését sziinetelteti.

Feliigyeli az ételszallitast.

Betartja és betartatja és ellendrzi az intézményre vonatkoz6 HACCP utasitasokat, a
dokumentéciokat folyamatosan vezeti ¢s évente illetve sziikség szerint oktatast tart.
Ellendrzi a szolgaltatd konyhdrol vaséarolt étel mennyiségét, mindségét és sziikség
esetén a problémakat jelzi az élelmezésvezetd és az intézményvezetd részére.

Ellendrzi az éthorddkba kertilt étel mennyiségét, mindségét

Az étel kiszallitasaval kapcsolatos valtozasokat jelzi a gépkocsivezetonek.

A fenntartd6 dontése alapjan, sziikség esetén elvégzi a személyi téritési dijak
feliilvizsgalatat.

Vezeti az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartast (Szt. 18-20 §) és naprakészen rogziti a
valtozasokat.

Vezeti az igénybevételi naplot, havi és éves 0sszesitdt készit.

A normativa igényléshez sziikséges adatokat szolgaltatja, a korrekcidhoz sziikséges
valtozasokat jelzi.

Az étkezési téritési dij beszedésével kapcsolatos feladatait a Téritési dijak beszedésének
szabalyzataban foglaltak szerint végzi.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2019.
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- Torekednie kell a beosztasdban - feladata végrehajtdsa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Részt vesz a szakszerli és torvényes miitkddéshez sziikséges belsd szabalyozési rendszer
feltételeinek megteremtésében. A szabalyozasokat sziikség szerint feliilvizsgalja és a
modositasokra javaslatokat tesz.

- Feladatkorében biztositja a hatékony €s zavartalan mitkodést.

- Figyelemmel kiséri az intézmény feladatellatasat, technikai, szervezési, human

er6forras gazdalkodast érinté modositd javaslatokat tesz.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé szolgaltatasi igényeket.

Figyelemmel kiséri az ellatottak allapotanak valtozasat és megteszi a sziikséges

intézkedést.

- Részt vesz a koltségvetés tervezési, beszamolasi informdcidszolgéltatasi feladatainak
ellatasdban az étkeztetés teriiletét illetden.

- Részt vesz az ellendrzési nyomvonalak kialakitasaban, évente feliilvizsgalja €s sziikség
esetén modositasi javaslatokat tesz.

- Elkésziti a nappali ellatasra vonatkozoan a KSH statisztikéakat.

- Kozremiikddik a szakmai tevékenységek hatdsagi ellendrzésében.
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Adminisztrator:
- A beérkez6 leveleket felbontja, érkezteti, atadja az intézményvezetOnek szignalasra,

szétosztja, iktatja(szereli), a valaszleveleket legépeli, lebélyegzi, alairasra el6késziti az
intézményvezetdnek, postazza, kozben elvégzi a postdzashoz sziikséges adminisztrativ
¢s egyéb feladatokat. Az iktatdst, szerelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak

szerint végzi.

- A telefonhivasokat fogadja, a bejelentkezdket ligyintéz6hoz irdnyitja, informaciot
nyqjt, tdjékoztatja az intézményvezetét a telefonos tigyekrél, a visszahivandé
szamokat feljegyzi, atadja az intézmény vezetdjének. Telefonon a rabizott ligyeket
elintézi.

- Szamitdgépet hasznal, kezeli a faxot, internetet hasznal, masol, szkennel, irattaroz.

- Nyilvantartasokat kezel, adatokat gyiijt és foglal rendszerbe.

- Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, a belsé egységekkel, és a kiilsé
szervezetekkel. Az lires allasokat kozzéteszi a www.kozigallas.hu-n és més helyeken.

- Ertekezleten jegyzékonyvet, emlékeztetSt készit.

- Sziikség esetén intézkedik a meghibasodott eszk6zok javittatasarol.

- Teljes kortien miikodteti a KIRA munkatigyi rendszert. Figyelemmel kiséri a program
adatokkal wvalé folyamatos feltdltését, az adatokban bekovetkezett valtozasok
rogzitését.

- Elkésziti a kinevezéseket, atsoroldsokat, munkaviszony keletkezésével ¢és
megszinésével, megsziintetésével kapcsolatos adminisztrativ fel adatokat.

crer

hataridére szamfejti azokat.
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- Folyamatosan rendszerezi a szamlakat, gondoskodik azok fenntartohoz idében vald
eljuttatasarol.

- Bonyolitja a pénztar miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.

- Az intézményi tulajdonban 1évé gépjarmiivek tankoldsanal minden esetben jelen van,
ellendrzés céljabol.

- A KSH statisztikai adatokat feltolti a rendszerbe és tovabbitja az illetékeseknek.

- Felel a munkaidd nyilvantartasokért.
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- Onkéntes és kozérdekii munkat végzék nyilvantartds kezelése, megallapodasok
elokészitése, igazolasok megirasa.
- Feliigyeli a szabadsag nyilvantartast, a tavolléteket aktualizalasa, ellendrzi.
- Gondoskodik a szamitogépes adatbeviteli feladatok elvégzéséért (KIRA, KTK, E-
ADAT, Cégkapu).
- Kapcsolatot tart:
- Fenntartoval
- Telepiilési Onkormanyzattal
- Szolgaltatokkal
- Magyar Allamkincstarral
- Tamasi Jarasi Hivatal Jarasi Munkatiigyi Kirendeltségével

Gépkocsivezeto:
- Feladata az étkeztetés keretében a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri

étel hazhoz szallitadsarol valdé gondoskodas.

- Gondoskodik az id6sek beszallitasardl az intézménybe naponta, majd munkaidd végén
az otthonukba szallitja.

- A gépjarmivet a hénap utolsé napjan tele tankolja, a pénzzel elszamol.

- Folyamatos, allando6 kapcsolattartas az étkeztetésért felelds asszisztenssel.

- Gondoskodik arrol, hogy az étel legkésdbb 13 6ra 30 percig az ellatast igénybe vevok
szédmara atadasra keriiljon.

- Betartja és betartatja az intézményre vonatkozé6 HACCP utasitasokat.

- Ellen6rzi a konyharol vésarolt étel mennyiségét, mindségét és sziikség esetén a
problémakat jelzi az asszisztens és az intézményvezeto felé.

- Figyelemmel kiséri az ellatdsban részesiilok étkezésre vonatkozo jelzéseit, az étel
kiszallitasaval kapcsolatos valtozasokat jelzi az asszisztensnek.

- Munkadja soran koteles eldzékenyen banni az idésekkel, sziikség esetén bekisérni dket
a nappali ellatasba, illetve a lakasukba.

- Felel6s a gépjarmi rendeltetésszerti hasznalataért, a muiszaki allapotért, a nyari-és téli
iddszakokban a megfeleld gumicserék elvégzéséért, a miiszaki vizsgaztatas hataridére
torténd elvégzéséeért.

- Felelds a mellérendelt dolgozokkal valo folyamatos egytittmiikodésért.

Fogorvos:
- A fogaszati ellatds keretében a fogorvos az asszisztens segitségével biztositja az

egészségligyi ellatast a hozza forduld betegek szamara.
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- Rendelési idOben a beteget ellatja, sziikség esetén szakorvosi intézetbe tovabb utalja.
- Fog és szajbetegek vizsgalata, kezelése, gondozasa.

- Szlirdvizsgalatok elvégzése.

- Gockutatas.

- Varandos nok fogéaszati gondozasa.

- Siirgdsségi ellatas.

- Prevencids munka végzése.

- Ovodak, altalanos iskolak, més oktatasi intézmények fogaszati ellatasa:
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e Szlirdvizsgalatok.
e Tanacsadas.
o Kezelés, szakellatasra iranyitas.
e Komplex megel6zd program.

- A ragoképessége helyredllitasa érdekében fogpotldsok, protetikai eszkozok
készitésében, minta vételében torténd kozremiikddés, tovabbitdsa a fogtechnikus
részére.

Fogaszati asszisztens:
- Elokészit és asszisztal a fogorvosnak a fogészati beavatkozasoknal.

- Kialakitja a higiénés kovetelményeket és munkafeltételeket.

- Egyiittmiikodik az orvossal és a beteggel a kronikus ordlis és fogbetegek
gyogyitasaban és gondozasaban.

- Elvégzi a betegiranyitas és betegszallitas kommunikacios és adminisztracios feladatait.

- A paciensek részére a fogaszati beavatkozasok sordn pszichés segitséget nyujt,
felvilagositod tevékenységet végez a fogaszati betegségek megeldzéséral.

- A paciensekre vonatkoz6 adatok felvitele, rogzitése a szamitogépes rendszerbe.

- Miszerek, eszk6zOk tisztan tartasa, fertotlenitése és sterilizalasa.

- VédOruha, véddeszkoz alkalmazasa.

- Eszkozok, gyogyszerek elokészitése érzéstelenitésre.

- Eszk6zok, miiszerek elokészitése kiilonbozo fogaszati beavatkozasokhoz.

- Asszisztal a kiilonb6z6 fogaszati beavatkozasoknal, gyermekfogaszatnal.

Védond:
- Novédelem:

e csaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadds, az anyasagra vald felkésziilés
segitése,

e alakossag célzott szlirdvizsgalatok szervezésében részvétel.

- Varandos anyak gondozasa:

e A terhes gondozas olyan komplex egészségiigyi szolgaltatas, amely a sziilész-
négyodgyadsz szakorvos, a hdziorvos, a védénd és a gyermeket vard nd
egyiittmiikddésén alapul.

e A terhes gondozas keretén beliil egyeztetett gondozasi terv alapjan.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2019.



- Vezeti a varandés ndék nyilvantartasat, varandosgondozasi  torzslapjat,
varandosgondozasi konyvét, sajat és az orvosi megallapitasokat rogziti.

- Nyilvantartasba vett személyeket otthonukban, illetve lehetdség szerint a
tanacsaddban, folyamatos gondozéasban részesiti, tanacsadast tart.

- Folyamatosan konzultal a varanddsgondozasban résztvevd sziilésszel, haziorvossal.

- Figyelemmel kiséri a terhes nd csaladi €s szocialis, munkahelyi koriilményeit, - oldal 17
egészségi €s pszichés allapotat, sziikség esetén az allapotos nd beleegyezésével
kezdeményezi azok megvaltoztatasat.

- Tajékoztatja a varandost a ra vonatkozo jogszabalyokrol, és jogosultsagokrol.

- Megszervezi a sziilésre felkészitést, lehetdleg a férj bevonasaval.

- Kiemelt figyelmet fordit az anyatejes taplalasra, elokésziti a csaladot az 0jsziilott
fogadasara.

- A védoénd a gondozés soran tudomasara jutott mindazon koriilményekrdl tajékoztatja
az allapotos nd kezeldorvosat, amelyek befolydsolhatjdk a magzat egészséges
fejlodését, kezdeményezi a korhdzba utalast, a szocidlis segélyezést, illetve
anyaotthona torténd elhelyezést.

- Gyermekagyas és szoptatos anyak gondozasa:

e a védond egyeztetett gondozasi terv alapjan a gondozast mindenkori
allapotuknak és szlikségletiiknek megfelelden végzi,

o sziildintézetbdl torténd tavozast kovetden — munkasziineti nap kivételével 48
oran beliil meglatogatja a gyermekagyas anyat,

e segitséget nyujt és tanacsot ad a sziilést kovetd egészségi allapotra
vonatkozoan, szoptatassal, gyermekgondozassal, valamint a csaladtervezéssel
Osszefiiggd kérdésekben,

o felvilagositast nyujt az igénybe vehetd szakrendelésektdl,

- 0-6 évesek gondozasa:

e cgyeztetett gondozasi terv alapjan csaladlatogatds, védondi tandcsadas
keretében folyamatos, célzott és sziikséglet szerinti gondozas végzése,

e az ujsziilottek, a korasziilottek, a kis sullyal sziiletettek, valamint az egészségi
¢s kornyezeti ok miatt veszélyeztetett csecsemOk ¢és gyermekek
pszichoszomatikus fejlodésének fokozott figyelemmel kisérése és segitése,

e aszoptatas és az anyatejes taplalas fokozott figyelemmel kisérése, az anyatejjel
valo taplalas szorgalmazasa kiilondsen az els6 6 honapban, az anya tanitdsa a
szoptatas helyes technikédjara,

e kiilon jogszabaly szerinti 0-4 napos ¢életkorban elvégzendd szlirdvizsgalatok
meglétének ellendrzése, szlirdvizsgalatok elvégzése a modszertani ajanlasok
alapjan ¢és az észlelt eltéréstdl a hazi gyermekorvos, illetve a haziorvos irdsban
torténo értesitése,

e a gyermek fejlédését veszelyeztetd tényezd észlelésekor a haziorvos, illetve a
gyermekjoléti szolgalat haladéktalan értesitése mellett a veszélyeztetett
gyermek és csaladjanak fokozott gondozasba vétele,

e acsalad felkészitése a beteg csecsemo €s gyermek otthoni apolasara,
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e az egészségi ok miatt fokozott gondozdst igényld, a kronikus beteg, a
fogyatékossaggal €16, valamint a magatartasi zavarokkal kiizd6 gyermek és
csaladja ¢letviteléhez segitségnyujtas ¢€s tanacsadas egylittmikodve a
haziorvossal és sziikség esetén mas illetékes szakemberekkel,

e a csaladok tajékoztatasa az életkorhoz kotott véddoltasok fontossagardl, a
védooltasok szervezése, nyilvantartasa, jelentése a kiilon jogszabalyban,
modszertani levélben foglaltak szerint,

e Ovodaban védondi feladatok elvégzése, az oktatdsi intézményekben a tanulok
ellatasa kiilon jogszabalyban foglaltak szerint,

e kronikus beteg gyermekek allapotdnak megfigyelése, ¢letviteliik segitése,

o részt vesz az egészséggel kapcsolatos alapismeretek oktatasaban, tisztasagi
szlir@vizsgalatokat végez,

e félévente otthonukban latogatést végez.

6-16 éves koruak ellatésa:

e az oktatasi intézménybe nem jard otthon gondozott tankételes korth gyermek
gondozasa csaladgondozas keretében,

e megeldzése, felismerése érdekében segitségnyljtas a helyes életvitelhez, a
harmonikus, szeretd csaladi kornyezet kialakitasdhoz.

Iskola egészségiigyi feladatok:

o Feladatait, az iskolat ellatd orvossal egyiitt, az iskola vezetdivel
egylittmikodve végzi.

e Az iskolai tanulok alap sziird vizsgélatat a 26/1997.(IX. 3.) NM rendelet 3. sz.
melléklet értelmében a vonatkozé modszertani irdnyelv szerint megszervezi,
elokésziti és elvégzi.
torzslappal egyiitt tovabbitja az illetékes oktatasi intézménybe.

e Védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok.

e Munkajarél munkanaplot vezet.

e Részt vesz a tovabbképzéseken, munkaértekezleteken, egyéb szakmai
értekezleteken.

Takarito:

Felelés az intézmény rendjének, tisztasaganak biztositdsarol, a napi, heti, havi, ¢és
szezonalis  takaritds, nagytakaritds elvégzéséért, a helyiségek megfeleld
szelloztetésérol.

Gondoskodik arrél, hogy minden esetben elegend? tisztitdszer alljon rendelkezésre.
Gondoskodik arrol, hogy a HACCP szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen végezze
munkajat, és azt az abban foglaltak szerint dokumentalja.

Az intézmény hézirendjét figyelembe véve az abban foglaltakat betartja és eldsegiti
annak betartasat.

Naponta fertotlenitd lemosast végez, a hasznalati targyakon, feliileteken.

Felel6s az intézményben rabizott eszkdzok leltari mennyiségéért.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2019.

|. oldal 18



- Az irodahelyiségeket, klubot, kozlekedd helyiséget, mellékhelyiségeket naponta
takaritja, kiilonos figyelmet fordit a védéndi ¢és fogaszati helyiségek napi
fertdtlenitéséért.

- Gondoskodik arr6l, hogy a mellékhelyiségekben legyen toalettpapir, illatosito,
kéztorlo.

- Betartsa a takaritasra vonatkozoé utasitasokat, kizarolag a HACCP altal meghatarozott
vegyszereket hasznalhatja, a hasznalati utasitasnak megfelelden.

- Maradéktalanul elvégezze, naprakészen vezesse a takaritdshoz kapcsolodo
dokumentaciot.

Az intézmény dolgozoinak hataskorei:

A beosztott dolgozok kotelessége az intézmény érdekeinek védelme. Az intézmény érdekeit
sértd tevékenységet nem folytathatnak, kdzalkalmazotthoz méltd magatartast kell tantsitaniuk
mind egymassal, mind az iigyfelekkel, vigyazniuk kell az intézmény jo hirnevére. Jogaikat, és
kotelezettségeiket, munkakori leirasuk tartalmazza.

Munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd kérdésekben intézkedésre jogosultnak kell
tekinteni:

e a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével, modositasaval, megszilintetésével
Osszefliggd kérdésekben a kinevezési hataskorrel rendelkezé intézményvezetot,

e aszakmai munkavégzéssel kapcsolatban hdzi segitségnyujtasban a vezeté gondozonot.
Kozvetlen vezetdnek kell tekinteni a munka kozvetlen iranyitasaval megbizott vezetdt, és az
intézményvezetot.

Az intézmény felépitését, az egyes szervezeti egységek ¢és szakfeladatok fliggdségi
kapcsolatat a mindenkori szervezeti abra hatarozza meg (1. szdmu melléklet).

Az ligyek intézésében, az utasitdsok kiaddsaban és a jelentések megtételében a szolgélati Gt
megtartasa sziikséges.

A vezet6t a beosztottak irdnyaban utasitasi jog illeti meg, a beosztottak pedig a szervezet
szerint utasitasra jogositott vezetd rendelkezéseit kotelesek végrehajtani.

Az intézményvezetOnek az intézmény egészére vonatkozoan utasitsi és ellendrzési joga van.

Beszamolasi és jelentési kotelezettségek:

Az intézmény a fenntartd részére rendszeres adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik. Az
adatszolgaltatasért az intézményvezetd a felelds.

A szervezeti egységekre vonatkozd adatszolgéltatasok elOkészitéséért, elkészitéséért €s az
intézményvezetonek torténd atadasaért az erre megbizast kapott személy felel.

Az onkormanyzat altal elrendelt beszamolasi- és jelentéstételi kotelezettségeknek irasban kell
eleget tenni.
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Az intézményvezetd az egyéb torvényben meghatarozott beszdmolasi kotelezettségnek a
torvényben meghatéarozottak szerint tesz eleget.

III. A szakmai egységek személyzeti 1étszama, szakképesitése, munkakore

|. oldal 20
Az intézményben dolgozok 1étszama a jogszabalyban eldirtaknak megfeleld.
1 16 takariténo (szocialis gondozo €s apolo)
1 f6 gépkocsivezetd (szakkozépiskola)
1 f6 adminisztrator (gimnaziumi érettségi)

A nappali ellatas szakmai egységének alkalmazotti létszdma: 3 6
1 f6 nappali ellatas vezetd/intézményvezetd (szocialis munkas szakvizsga)
1 6 gondoz6 (szocidlis gondozo és apold)
1 16 szocialis munkatars (szocialis munkas)

Hézi segitségnytjtas alkalmazotti [étszama: 11 6

1 6 gondozo (altalanos 4pold és altalanos asszisztens)

8 6 gondozo (szocidlis gondozo €s apolo)

1 6 gondozo6 (szocidlis gondozo €s szervezo)

1 f6 vezetd gondozo (szocidlis munkés szakvizsga)
A hazi segitségnyljtasban az igénybe vételi eljarast kezdeményezd lakossag teljes kort
kiszolgalasa érdekében szocidlis segités ellatdsara kozhasznu foglalkoztatds keretében,
megbizasi szerzédéssel alkalmazunk dolgozdkat.

Etkeztetés: 1 6
1 f6 asszisztens (altalanos apolo, altalanos asszisztens)

Csaladsegités ¢és gyermekjoléti szolgaltatas alkalmazotti 1étszama: 1 {6
1 f6 csaladdsegitd (mentalhigiénés szakember)

Csalad- és ndvédelmi egészségiigyi gondozas: 2 6
1 6 védono (védono) 1. korzet
1 6 védond (védond), I1. korzet

Fogorvosi alapellatas:
1 £6 fogorvos (fogorvos)

1 16 fogaszati asszisztens (fogaszati asszisztens)

A szakmai egységek dolgozoinak munkakorén beliili részletes feladataikat, kotelezettségeiket
a Munkak®ri leiras tartalmazza.
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IV. Az intézmény szakmai egységeinek feladatai és
szolgaltatasi rendje

Nappali ellatas :

Az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi
¢letritmust biztosito szolgaltatast nyajt. A helyi igényeknek megfeleld kozosségi programokat
szervez, valamint helyet biztosit a kozoOsségi szervezésii programoknak, csoportoknak.
Biztositja, hogy a szolgéltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant
elérhetd modon miikodjon.

Az ellatasi teriiletén jelentkezd gondozasi igények felmérését, a gondozési tevékenység
megszervezését, javaslatot tesz egyes uj gondozasi modszerek alkalmazasara, a meglévo

ellatasi formak fejlesztésére, valamint uj ellatasi formak bevezetésére.

Intézményi szolgaltatasok a kovetkezok:

- tandcsadas

- készségfejlesztés

- haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas
- esetkezelés

- gondozés

- pedagogiai segitségnyu;jtas

- gybdgypedagbgiai segitségnyujtas

- feliigyelet

- kozosségi fejlesztés szolgaltatasi elemeket biztosit.
Tanacsadas: az igénybe vevd bevonasaval torténd, jogait, lehetdségeit figyelembe vevd,
kérdésére reagalo, élethelyzetének, sziikségleteinek megfeleld vélemény-, javaslatkialakitasi
folyamat, a megfeleld informacio atadasa valamilyen egyszerli vagy specialis felkésziiltséget
igényld témaban, amely valamilyen cselekvésre, magatartasra 6sztondz, vagy nemkivanatos
cselekvés, magatartas elkeriilésére iranyul.

Készségfejlesztés: az igénybe vevd tarsadalmi beilleszkedését segité magatartdsformainak,
egyéni ¢és tarsas készségeinek kialakulasat, fejlesztését szolgald helyzetek és alternativak
kidolgozasa, lehetdségek biztositasa azok gyakorlasara.

Héztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas: az igénybe vevd segitése mindennapi
¢letvitelében, személyes kornyezete rendben tartdsaban, mindennapi iigyeinek intézésében,
valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésére szolgald lehetdségek és eszkozok
biztositasa, ha ezt sajat haztartasaban vagy annak hidnyaban nem tudja megoldani.

Esetkezelés: az igénybe vevd, vevOok sziikségleteinek kielégitésére (problémajanak
megoldasara, illetve céljai elérésére) iranyuld, megallapodéson, illetve egyiittmiitkodésen
alapulo, tervszer(i segitd kapcsolat, amely soran szamba veszik és mozgoésitjak az igénybe
vevo, vevok sajat és tdmogatd kornyezete erdforrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat és
juttatdsokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, ujabb problémak megeldzésébe.
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Gondozas: az igénybe vevd bevonasaval torténd, tervezésen alapulo, célzott segités mindazon
tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes lenne, tovabba
olyan rendszeres vagy hosszabb ideji testi-lelki tdmogatésa, fejlesztése, amely eldsegiti a
koriilményekhez képest legjobb ¢életmindség elérését, illetve a csaladban, tarsadalmi
statuszban valé megtartasat, visszailleszkedését .

Pedagdgiai segitségnyujtas: szocializaciés, pedagogiai, andragogiai ¢és gerontologiai
eszkozokkel végzett tervszerli tevékenység, folyamat, amely olyan viselkedések, attitiidok,
értekek, ismeretek és képességek atadasanak kozvetlen és kozvetett modjat teszi lehetdve,
gyakoroltatja, aminek eredményeként az igénybe vevd lehetOséget kap képességei
kiteljesitésére, fejlodésében egy magasabb szint elérésére.

Gyogypedagogiai  segitségnyujtds: a  fogyatékossagbol adodd  akadalyoztatottsag
az igénybe vevld, csaladja és kornyezete képességeinek legteljesebb kibontakoztatasa, a
funkcidzavarok korrekcioja €s a rehabilitacid érdekében.

Feliigyelet: az igénybe vevd lako- vagy tartdzkodasi helyén, illetve a szolgéltatasnyujtas
helyszinén lelki ¢és fizikai biztonsagat szolgdlod, személyes vagy technikai eszkdzzel,
eszkozokkel biztositott kontroll,

Kozosseégi fejlesztés: egy teleplilésrész, telepiilés vagy térség lakossagat érintd integracios
szemléletli, batoritd- 0sztonzd, informalod, kapcsolatszervezd tevékenység, amely kiilonbdzo
célcsoportokra vonatkozo specialis igényeket tar fel, szolgaltatasokat kezdeményez, kozosségi
egylttmiikodéseket valosit meg

Az intézményegység belsd életét a Hazirend szabalyozza, tartalmazza a nyitvatartasi rendet, a
nyudjtott szolgaltatdsokat, az intézményi jogviszony megsziinésének szabalyait, s egyéb
viselkedési, magatartasi szabalyokat, melyek az egyiittélést segitik.

A nappali ellatast nyajtod intézmények dolgozoi vezetik az eldirt dokumentaciot. A dolgozok
kotelesek betartani a HACCP rendszer eldirasait.

Etkeztetés:

Az étkeztetés keretén beliil, egyszeri meleg ételt kell biztositani azok szamara, akik 6nmaguk
¢s eltartottjaik részére tartosan, vagy dtmeneti jelleggel nem tudjék biztositani.

Az étkeztetés a lakossag igényeinek megfeleléen az étel elvitelének lehetové tételével,
helyben fogyasztassal, vagy lakdsra szallitassal torténik.

Hazi segitségnyujtas:

Hazi segitségnytjtas olyan gondozési forma, amely az igénybe vevd 0nallo életvitelének
fenntartasat-sziikségleteinek megfeleléen-lakasan, lakokornyezetében biztositja, életkoranak,
¢lethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden.

Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § (2), (3) és (4) bekezdése, 40. §-a,
valamint az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat.
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Az intézmény szolgaltatasai az igénybe vevok szamara ingyenesek ¢és onkéntesen kérhetdek.
Az esetek feleldse a csaladsegitd, a kdvetkezo 1épések alapjan végzi munkajat:

A csaladdal és a gyermekkel torténd kapcsolatfelvétel modja:

onkéntes, a gyermek, illetve a sziil6 keresi fel intézményt

kiilsé jelzés alapjan

sziild altal kiildott gyermek

hatosag altal kezdeményezett kapcsolatfelvétel

A csaladsegitd szolgaltatas altalanos, segitd szolgaltatdsa keretében segitséget nyljt a
mukodési teriileten €10 szocialis és mentalhigiénés problémai vagy krizishelyzete miatt
segitséget igényld személyeknek, csalddoknak, az ilyen helyzethez vezeté okok megeldzése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képességek megdrzése céljabol.

A csaladsegitd szolgaltatast ugy kell szervezni, hogy az a telepiilések teljes lakossagara
kiterjedjen.

Csalad- és novédelmi egészségiigyi gondozas

A n6k védelme tertiletén elvégzi:

- acsaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadast

- az anyasagra val6 felkészitést,

- alakossagi célzott szlirfvizsgalatokban valo részvételt

- avarandods anyak gondozasat

- a gyermekagyas iddszakban a segitségnyuljtdst és tandcsadast az egészségiigyi
allapottal, az ¢letmdddal, a szoptatassal, valamint a csaladtervezéssel kapcsolatban,

- a0-6 éves koru gyermekek gondozasat

- az 6vodadban a védonoi feladatok végzését, az oktatasi intézményekben tanulok
ellatasat a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint

- az oktatasi intézménybe nem jaro, otthonukban gondozott tankoteles gyermek
gondozasat, csaladok gondozasat

- az egyéni ¢s kozOsségi, egészségfejlesztési egészségvédelmi programok tervezését,
szervezését és megvalositasat.

Fogorvosi alapellatas

A fogorvos a kiilon rendeletben megfogalmazott fog-és szajbetegségek gyogyitd-megelézo
alapellatast végzi. Koteles ellatni az ellatasi teriiletén lako, a kiilon jogszabalyban foglalt
szerint, hozza bejelentkezett s a siirgdsségi ellatasra jelentkezd biztositottakat is.
A fogorvos feladata:

- a fog-szajbetegek alapellatasa korébe tartozo vizsgalat, kezelés, gondozas,

- fogaszati szlirdvizsgalatok,

- gbckutatas,

- terhesek fogaszati gondozasa,

- siirgdsségi ellatas.
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V. A szakmai egységek kapcsolattartasanak rendje

A szervezeti egységek ¢és alkalmazottak egymassal ala-, folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak. Az alkalmazottak kapcsolatait az
altaluk betoltott munkakor hatarozza meg, amelyet a munkakori leiras tartalmaz.

A szakmai egységek kozti rendszeres szakmai kapcsolattartasok a kovetkezok szerint:
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Csoport értekezlet:
A szakmai egység, csoport vezetdje gondoskodik az Osszehivasrol havonta, illetve sziikség
szerint. A szakmai egység minden dolgozdja és az intézményvezeto részvételével torténik.
Az értekezlet témaja:

- ellatottakkal kapcsolatos szakmai feladatok,

- munkafegyelem,

- szabadsagolasok,

- jogszabalyi valtozéasok,

- intézményi szabalyzatok,
aktualitasok.

Vezetoi értekezlet:

Sziikség szerint milkodik, Osszehivdja az intézményvezetd, az értekezletrdl emlékeztetd
késziil.

Tagjai: intézményvezetd, csaladgondozo, asszisztens, vezetd gondozo.

Az értekezlet témaja:

- A kozépvezetdk beszamoldja az eltelt iddszak munkajarol.

- Aktualitasok.

- A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat, valamint annak modositasa.

- Az éves munkaterv.

- Az éves képzési- és tovabbképzési terv.

- Az aktudlis tovabbképzések és tovabbképzéseken szerzett tapasztalatok.

- Az etikai ligyek.

- Az intézmény valamennyi dolgozojat érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasold
problémak.

- Kovetkezo idOszak feladatait.

- Tovabba mindazok a kérdések, amelyeket az intézményvezetd, vagy a szakmai vezetd
az értekezlet elé terjesztenek.

Munkaértekezlet:
Az intézmény mikodésében a demokracia érvényesiilése érdekében az intézményvezetd

sziikség szerint, de legalabb évente egyszer munkaértekezletet tart. Az értekezlet biztositja a
szakmai munkat végzé dolgozdok, valamint a kisegité dolgozok egyiittmikodését. Az
értekezletet az intézményvezetd hivja dssze és emlékeztetd késziil.
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Az értekezlet, az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:
- Az intézmény mikddése alatt végzett munkat.
- Az aktualis feladatokat.
- Az etikai helyzetet.
- A foglalkoztatassal és a munkavallaldssal kapcsolatos problémakat.
- Az intézmény barmely dolgozdja altal javasolt kozérdekii témat.
- A munkatervek és munkaterv beszamolok értékelését.
- Az ellendrzési munkatervek beszamoldjanak értékelését.
- A Szakmai beszdmolok értékelését.
- Kovetkezo idOszak feladatait.

Egyéb kapcsolattartasi formak

- A dolgozdk a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik az intézményvezetonek.

- Az ¢értekezletek kozotti iddszakban felmeriild szakmai és egyéb informacidkat az
intézményvezetd, soron kiviil is atadhatjak az illetékeseknek.

- Az intézményvezetdt meg kell hivni a szakmai egységekben tartott értekezletekre,
ezen kiviil ellenOrzési terve alapjan, vagy sziikség szerint, latogatja a szakmai
egysegeket.

- Az intézményvezetd felel azért, hogy a dolgozdkat, illetve a szolgaltatasokat igénybe
vevoket érintd informaciok idoben eljussanak az érintettekhez.

Esetmegbeszélo csoportok:

Minden felmeriil6 problémés eset kapcsan esetmegbeszélést tartunk, amelyen az érintett
csalddgondozo és a helyettese kotelesek részt venni. Az esetmegbeszElés a felmertilt feladatok
megbeszélését, az 0j esetek inditasat, a tennivalok pontositasat szolgalja. A hatosagi 1épések
kezdeményezésérol az iiléseken, a szakmai egységek véleményének meghallgatdsa utan dont
az intézményvezeto.

Az esetmegbeszélés lehet esetkonferencia, amely egy adott csalad iigyében tartott
megbeszélés. A problémak megoldasara javaslatokat készitiink, és a megvalositas érdekében
feladatainkat, tevékenységiinket Osszehangoljuk. Az esetmegbeszéld csoporton torténtekrol
jegyzokonyv késziil.

Egyéni konzultacio:
Uj esetrdl jelzést kapott, varatlan helyzet elé keriilt dolgozé egyéni konzultacid keretében
szakmai segitségért fordul az intézmény vezetdjéhez.

Az egyes kapcsolattartdsi formakrol jegyzokonyv vagy emlékeztetd késziil, melyet minden
résztvevo alair. A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik
a legmegfelelobben szolgalja az egylittmukodést.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere:
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a jogszabalyokban meghatdrozott
hatésagokkal, intézményekkel, szakemberekkel, civil szervezetekkel.
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A kapcsolattartas formdja és modja:
- évente beszamold az onkormanyzati képviseldtestiilet és a fenntarto elott,
- tarsulés szintli munkacsoportok miikodtetése ,,esetmegbeszélések”™ tartasa,
- szakmai el6adasokon €s képzéseken vald részvétel,
- hivatalos iigyintézés személyesen, levélben vagy telefonon,
- sziikség esetén esetkonferencia 6sszehivasa,
- kozos rendezvények szervezése.

Az intézmény belsé kapcsolati rendszere:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megelozden egyeztetési kotelezettségliik van. Formai a kiilonboz6  értekezletek,
esetmegbesz¢lések, stb.

VI. Az intézmény miikodési rendje

A munkaltatdi jogok gyakorlasa:
A munkaltatdi jogok, illetve a fegyelmi jogkor gyakorldja valamennyi dolgozoéra vonatkozdan
az intézményvezetd. Az intézményvezetd valamennyi dolgoz6 tekintetében a szakmai vezetd
elézetes meghallgatasaval dont:

- A kozalkalmazottak, valamint a gyakornokok mindsitésérol.

- Jutalmazasrol, bérfejlesztésrol.

- Fizetés nélkiili szabadsagrol.

- Talmunka elrendelésérdl.

- A munkaiddnek az altalanostdl eltérd ledolgozasarol.

Az intézmény képviselete:

Az intézmény dolgozo6i szamara altalanossadgban kozvetlen felettesiik ad utasitast, minden
dolgozé csak kozvetlen felettesétdl fogadhat el utasitast. Ettdl kiemelt intézkedés esetében
lehet eltérni, a tett intézkedésrdl a kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.

Az intézmény 0nallo jogi személy, amelynek képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az
intézményvezetd teljes kotelezettség vallalassal €s utalvanyozasi joggal rendelkezik.
Atruhazott jogkorben az intézmény képviseletére jogosultak:

— Az intézményvezetd tartds tavollétében, illetve megbizas alapjan az altala megbizott
helyettes.

— A szakmai vezetd, illetve barmely dolgozo — feladatkoriikbe tartozo teriileten — megbizés
alapjan.

Képviseletiikben tett intézkedéseikrdl, tevékenységeikrdl az intézményvezetdt kotelesek
tajékoztatni.

Tomegtajékoztatd szervek részére tett nyilatkozathoz az alabbi szabalyok betartasa sziikséges:
- Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

- A televizi6, a radid és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
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- A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna.

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

- Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetdé engedélyével
adhato.

A kiadmanyozas rendje:

Az intézményben a kiadmanyozis rendjét az intézményvezetd az aldbbiak szerint
szabalyozza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult. Tavolléte
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a helyettese.

Alairasi jogosultsag:
Az intézmény hatdskorébe tartozo ligyekben az intézményvezetd rendelkezik aldirasi joggal.
Ezt a jogot az intézményvezeto tavolléte esetén az altala megbizott helyettes gyakorolja.

A belso ellenorzés, feladata:

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds. A belso ellendrzés feladatkore magaba foglalja az intézményben
folyd szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat. Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan
értékeli, azok alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket. Az ellendrzések tapasztalatairol,
eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozoi értekezleten az
intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje, illetve a szakmai vezetdi tajékoztatjak.

Intézményi szabalyalkotas:
Az intézmény belsO tevékenyégét a tobbszér modositott 1993. évi III. tv., valamint egyéb
jogszabalyok keretei kozott kialakitott intézményi szabalyzatok, utasitasok szabalyozzak.

Az intézmény egészét érintd, altalanos jellegl, tartosan érvényesiild szabalyok, ,,szabalyzat”
formajaban keriilnek kiaddsra. Az intézményi belsé szabdlyzatok nem tartalmazhatnak
jogszaballyal vagy a hierarchidban magasabb fokon 4all6 szabalyzattal, utasitissal ellentétes
rendelkezéseket. A belsd szabalyok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik. A
szabalyzatokrél az intézményvezetd nyilvantartdst vezet, amely alkalmas annak
megallapitasara, hogy az adott idopontban mely szabalyok vannak, illetve voltak hatalyban. A
szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja koteles megismerni, betartani és
végrehajtani. A vezetdi, eseti utasitdsok megjelenési formaja altalaban szébeli (a feladat
jellegébdl adddoan irdsbeli - az adott munkavégzésre vonatkozd utasitas tartalmanak,
hataridejének, felel6sének meghatarozasa).

A kiadasra keriilt szabalyzatoknak a dolgozé altal torténd megismerésérél €s az abban

foglaltak betartatdsarol az intézmény vezetOje és a szervezeti egységek vezetdje kotelesek
gondoskodni.
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Adatkezelés, adatbiztonsag:
A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol szold 1993. évi II1. torvény 18-24 §-a alapjan
az ellatasban részesiild személyekrdl nyilvantartast kell vezetni. Az adatkezeléshez személyes
adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben ahhoz az érintett a
hozzajarulasat adja.
Az érintett kérheti jogai gyakorlasahoz sziikseéges adatainak kozléset. Tovabba érvényesitheti: | oldal 28

- hozzaféréshez,

- helyesbitéshez,

- adatkezelés korlatozasahoz,

- torléshez,

- panasz benyujtashoz,

- tiltakozashoz,

- adathordozhatésaghoz,

- visszavonashoz valo jogat.
Az adatkezel0 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai €s szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adat-, ¢és titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatisdhoz sziikségesek. Az adatok akkor
tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzjarult, vagy a torvény ezt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.
Az irdsos adatokat zarhato szekrényben kell tarolni.

Titoktartasi kotelezettség, hivatali titkok megérzése:
Az intézmény dolgozodinak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére,

valamint az altaluk adott informaciokra ¢és az adatok védelmére az MT 103.§-a és a 2011.
CXII. informécios oOnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni. A fenti torvény altal nem szabalyozott kérdésekben a Szocialis
Szakma Etikai Kodexe az irdnyado.

Az intézmény munkatdrsai a segitséget kérd, illetve a szolgaltatast igénybe vevd altal kdzolt
adatokat mas személlyel, ideértve az adatk6zld hozzatartozdit is, csak a szolgaltatast igénybe
vevo belegyezésével kozolheti.

Az intézmény dolgozdjanak szakmai tevékenysége soran tudomdséara jutott informdcidkat
személyes céljaira nem hasznalhatja fel. Az intézmény vezetdje és valamennyi dolgozoja
koteles az illetéktelen és mas személyekre, intézményekre nem tartozo adatok megdrzésérol
gondoskodni.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval,

- bérezésével kapcsolatos adatok,
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- az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével, egészségi
allapotaval kapcsolatos adatok
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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Az intézmény iigyiratkezelése:

Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni. Az
igyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzésért az intézményvezetd felelds. Az intézményben
kozponti postazassal miikodik a levelezés, kiildemények kezelése. A postazéssal kapcsolatos
Osszes feladat (bélyegrendelés, felhasznalas, elszamolas, postdzas, levelek bontasa,
érkeztetése) az adminisztrator feladata

Bélyegzohasznalat:
Az intézményi korbélyegzd a kiilonb6z6é okiratok, utalvanyok hitelességét igazold eszkoz,

amely az intézményvezetd alairdsaval egylitt érvényes.

A szammal jeldletlen intézményi korbélyegzot kizarolag az intézményvezetd hasznalhatja.
Lenyomata:

A 2. szammal jelolt korbélyegzot a vezetd gondozond és az étkeztetést iranyitd asszisztens
hasznalja.

Az 3. szammal jelolt korbélyegzét a csaldd-és gyermekjoléti szolgalatban a csalddsegitd
hasznalhatja, lenyomata:

Az intézmény nevét, cimét és adoszdmat tartalmazd hosszii bélyegzd fejbélyegzoként
hasznalhat6 boritékokon, szamlédkon. Lenyomata:
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A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az altalanos
szakmai jogszabalyokban, munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgoz6é munkajat az
arra vonatkozé szabalyoknak ¢és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

A helyettesités rendje
A helyettesitést az intézményvezetdje rendeli el. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes

dolgozdkat érintd konkrét feladatok a munkakori leirasokban kertiltek rogzitésre.

Az intézményvezet6t (munkaltatdi jogok kivételével) szabadsdga és tartds tavollétében,
valamint hivatalos tavolléte esetén, a vezetd gondozond, illetve az altala megbizott személy
helyettesiti.

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.
Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozoja kotelezhetd. Helyettesitésnek szamit a
betegallomany idejére, illetve atmenetileg ellatatlan feladatoknak sajat dolgozodval torténd
helyettesitése.

A kozalkalmazottak tartds vagy atmeneti akaddlyoztatasa esetén az alapfeladat folyamatos
ellatasa hatarozott idore torténo kinevezéssel, illetve kiilsé szakemberrel is ellathatd. A
csalad-és gyermekjoléti szolgalat és a hazi segitségnyujtas teriiletén, a feladatellatashoz
szakképesitéssel rendelkezd személy latja/lathatja el a helyettesitést.

A munkakor atadas — atvétel rendje
Vezetd beosztasu, illetve egyéb statuszii alkalmazott személyében bekdvetkezett valtozas

esetén a folyamatban 1év0 tigyeket at kell adni, ill. &t kell venni. A munkakor atadast — atvételt
legkésobb a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése napjaig végre kell hajtani.

Az atadas — atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A tartésan tavollevd dolgozd a feladatait irdsban adja at az Ot helyettesitd kollégajanak.
Szabadsagrol visszaérkezést kovetden a kolléga, irdsban adja at az elvégzett, vagy el nem
végzett feladatokat.

A munkaido beosztasa:

Az intézmény dolgozdinak munkaideje heti 40 6ra.

Az intézményvezetd, illetéleg a vezetd gondozond dontése alapjan lehetdség van rugalmas
munkarendben torténd munkavégzésre.

A csalad-¢s  gyermekjoléti  szolgalat csaladsegitdje munkaideje felét terepen,
csaladlatogatassal tolti. A fennmarad6 iddben a telephelyen végzi az adminisztraciot, részt
vesz az esetmegbeszéléseken, illetve meghatarozott rend szerint fogaddnapot tart.

A Nappali ellatast nyajto intézmény dolgozoi a nyitvatartasi rend szerint dolgoznak.
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A hazi segitségnytjtasban igény esetén a gondozoéndk a kora reggeli, vagy esti 6rakban is

végezhetnek gondozast.
Az intézményvezeto €s a helyettese (vezetdé gondozdnd) munkaideje kotetlen.

Nyitvatartasi id6 és munkarend:
Nappali ellatas szakmai egységében: hétfoté] — péntekig  7°° — 15°° 6raig
Hazi segitségnyujtas: 7°° 15 éraig illetve 8° — 16°° oraig
Gépkocsivezetd: 7°° — 15°° 6raig
Adminisztrator: 7°° — 15° éraig
Etkeztetés: 8% — 1670 raig
Fogaszat heti 11 ora:
o Hétfs 1377 16" 6raig
o Kedd 12% - 16" 6raig
o Csiitortok 8 12% 6raig
Csalad- és novédelmi egészségiligyi gondozas heti 20 ora:
o 1. korzet hétfo 8°°— 16%, kedd 8% — 16", szerda 12%° - 16" éraig
o II korzet kedd 8% — 16%, csiitortok 8% — 16%, szerda 12° - 16% éraig

Az intézmény uigyfélfogadasi rendje:
Csalad-¢és gyermekjoléti szolgalat igyfélfogadasi rendje:
o Hetfd, csitortok: 8°°-12%-ig, 13°°-15" éraig
e Kedd, péntek: 8°-12% 6raig
Fogaszat rendelési ideje:
o Hétfs 1377 16" 6raig
e Kedd 12 - 16" 6raig
o Csiitortok 8 12% 6raig
Csalad- és novédelmi egészségligyi gondozas tanacsadas:
o I korzet kedd 8% — 10% terhes tanacsadas, 10%° - 12% csecsemd tanacsadas
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e L korzet kedd 11%°— 13% csecsemd tanacsadas, 13" — 15% terhes tandcsadas

A dolgozdok munkaidd beosztasat a munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkaidd beosztasukat

szakmai vezetdjiikkel egyeztetniiik kell.

A csaladlatogatasok, a 49/2004.(V.21.) ESZCSM rendelet eldirasainak megfelelden torténnek.

A vezetokre, dolgozokra, iigyfelekre vonatkozo benntartozkodasi rend:

A zavartalan mikodés megkivanja, hogy vezetd mindig tartozkodjon a nyitvatartasi ido alatt
az intézményben A benntartdzkodési rend szerint vagy az intézményvezetd vagy helyettese

nyitvatartasi id6ében jelen van.

Az intézménnyel jogviszonyban allok, dolgozok ¢és tligyfelek munkaiddben kiilon engedély
nélkil tartozkodhatnak az intézményben. Munkaiddn kiviil kiilon engedéllyel ¢és feliigyelettel
tartozkodhatnak, melyet az intézményvezeténél kell kérvényezni. Az erre vonatkozo rendet

részletesen a Hazirend és a Vagyonvédelmi Szabalyzat tartalmazza.
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Az intézményben 7 f6 dolgozd rendelkezik bejarati kulccsal a munkarend szerinti nyitds és
zaras érdekében, kiilon nyilvantartds ¢és atvétel rendje szerint.

Rendkiviili eseményre vonatkozo szabalyok:

Az intézmény muiikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a munka szokésos menetét akaddlyozza, illetve az intézményben
tartozkodok és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

|. oldal 32

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az
intézményvezetonek jelenteni.
Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd, valamint az épiilet
tulajdonosanak értesitésérdl. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ -ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat és tulajdonosat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt a vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodoknak a tlizriado terv és a "Kiiiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

Betorés észlelése esetén haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az intézményvezetdt.
A rendérség megérkezéséig az épiiletben senki sem tartézkodhat.

A kozalkalmazottak minésitési rendje:
A kozalkalmazottat
- kinevezett, illetdleg megbizott vezetoként a vezetdi kinevezést vagy megbizast kdvetd
masodik év elteltével, valamint a hatdrozott idejli magasabb vezetdi vagy vezetdi
megbizas lejarta eldtt legalabb harom honappal, varakozasi id6 csokkentése elott,
- garantaltnal magasabb Osszegli illetmény megallapitasa eldtt,
- ha a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor a garantaltndl magasabb Osszegl
illetmény allapitanak meg, akkor egy év elteltével,
- cimadomanyozast megeldzden, illetve
- gyakornoki ideje alatt a Kjt. szabalyai szerint,
- kérésére, legkorabban kozalkalmazotti jogviszonyanak keletkezését, illetve a korabbi
mindsitését kovetd harom évet kovetden, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak
megsziinése esetén, mindsiteni kell.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2019.



A mindsités soran a Kjt. és végrehajtasi rendeletének hatdlyos rendelkezéseit kell figyelembe
venni.

Vagyonnyilatkozati tételre kotelezettek:
Vagyonnyilatkozat benyujtasara az intézményvezeto koteles. Gyakorisaga 2 évente.

Kozalkalmazotti Tanacs:

A kozalkalmazotti tanacs az Iregszemcse Szocidlis Intézménnyel kdozalkalmazotti
jogviszonyban allok altal kozvetlentil és titkosan valasztott testiilet.

A kozalkalmazotti tandcs valasztasara az MT.¢és Kjt. Torvényekben meghatarozott idében ¢és
modon kertil sor.

A kozalkalmazotti tandcs a munkaltatoval torténd targyalaskor az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban allo 0sszes dolgozot képviseli, a dolgozdok részvételi jogat
testesiti meg a szocidlis intézmények iranyitasaban, vagyis alapvetd feladata, hogy a dontések
elokészitésénél megjelenitse a dolgozok véleményét, érdekeit.

VII. Az intézményre és dolgozdira vonatkozo egyéb szabalyok

Az intézmény teriiletén tart6zkod6 minden személy koteles:

- akozosségi tulajdont védeni;

- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni;

- az intézmény rendjét, tisztasagat megdrizni;

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;

- atlz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;

- amunka- ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani;

- a dolgozé 4ltal az intézményben okozott kar Onrészét a karokozd koteles
megtéritent;

- a kivilallo altal az intézményben okozott kar teljes mértékét a karokozd
koteles megtéritent;

- azirodat a helyiség elhagyasakor bezarni;

- sajat irodakulcsot megdrizni, tilos sokszorositani

- az iroda-felszerelések (szamitogép, nyomtatd, stb.) ilizemeltetése, minden
dolgozo6 szamara csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

- kozalkalmazotthoz méltdé magatartast tanusitani.

Szabadsag:
Az ¢éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen a szakmai vezetOvel egyeztetett

szabadsagolasi tervet kell késziteni, amelyet az intézményvezetd jovahagy.

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

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szold
torvény, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
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A dolgozokat megilletd, €és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsagot
Szabadsagengedély tombben kell kérvényezni az intézményvezetonél illetve helyettesénél.

Telefonhasznalat:
Az intézményben 1évo telefonokat magancélra tilos hasznéalni. A tiltas ellenére bonyolitott
magancélu beszélgetés koltségét a dolgozonak meg kell tériteni, figyelmeztetés terhe mellett. |- oldal 34
Az ellendrzés részletes szdmla lekérésével torténik.
Az intézményben mobil telefon hasznélatara munkakoriikkel Osszefliggésben az alabbi
munka-korokben foglalkoztatottak jogosultak:

- intézményvezeto,

- vezetd gondozd,

- csaladsegito,

- asszisztens,

- adminisztrator,

- gépkocsivezetd,

- védoénok.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai:
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, kotelezen vezetendd

dokumentumok stb.) kiaddsa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Senki nem
készithet masolatot, fotot az intézményben keletkezett dokumentumokrol, az eredeti
dokumentumokat nem viheti ki az intézménybdl, csak kiilon utasitdsra. Egyebekben az
Iratkezelési szabalyzat eldirdsai iranyadok.

Sajat gépkocsi, sajat/intézményi kerékpar hasznalata:

A sajat tulajdontt gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVII. torvény szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabdlyait a Gépjarmi- lizemeltetési szabalyzatban kell
rogziteni.

Az intézmény a hazi segitségnyujtdsban dolgozok szamdra intézményi kerékpart biztosit a
munkavégzés megkdnnyitése érdekében. Sajat kerékpar hasznalata is engedélyezett. Kerékpar
hasznalata el6tt a dolgozd nyilatkozik arrdl, hogy hasznalat sordn betartja a mindenkori
KRESZ el6irasait, fokozott figyelemmel hasznalja a kerékparjat, kiillonosen a csapadékos
id6szakban, és az esetleges balesetbdl ad6do sem személyi, sem targyi eszkoz sériilése miatt
kartéritési igényt nem nyujt be az intézmény felé.

Amennyiben a nyilatkozatot nem adja meg, munkéja végzéséhez kerékpart nem hasznélhat.

Kartéritési kotelezettség:
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes

megszegésével okozott karért kartéritési felelOsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
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A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladd hiany. A leltarhianyért a kdzalkalmazott feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, egyetemleges kotelezésnek
van helye, és az okozott kar mértékéig munkabériikkel felelnek. A kéar Osszegének
meghatarozasanal a Kjt., valamint a Munka Torvénykonyve az iranyado.

Anyagi felel6sség:

A dolgozoé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértéki és értékli hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(l hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

VIII. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok
dijazasa

Rendszeres személyi juttatasok:
A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,

illetménykiegészitése, illetménypodtléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
kertilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Béren Kkiviili juttatasok:
Helyettesitési potlék abban az esetben adhato, ha a helyettesitett dolgozé tavolléte 1 honapot

meghalad6 és munkakore mellett 1atja el feladatat. Tovabba kizarolag akkor adhat6, ha a
helyettesitéssel megbizott dolgozd6 mas szakteriileten helyettesit. Dija a munkabér és a
tappénz kiilonbozete, vagy legfeljebb a munkabérének a 40%-a, illetve fizetés nélkiili
szabadsag esetén a munkabér 100%-a.
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Az egyes munkakort betdltok tartos tavolléte esetén a helyettesitések rendje a kdvetkezd:

Tavolmaradé Helyettese
Nappali ellatds vezetd/intézményvezetd * Vezeté gondozd
Asszisztens (étkeztetés) * Szocialis munkatars/vezetdé gondozo
Vezeté gondozd * Intézményvezetd
Gondozok hazi segitségnyujtas™ Vezetd gondozo altal kijeldlt személy
Gondoz6 nappali ellatas Intézményvezetd
Szociélis munkatars Intézményvezetd
Csaladsegito * Intézményvezetd/vezetd gondozd/szocialis

munkatars

Védono Egymast helyettesitik
Fogaszat Dr. Parkényi Krisztina
Adminisztrator Intézményvezetd
Takarit6 * Intézményvezetd altal kijelolt személy
Gépkocsivezetd * Intézményvezetd altal kijelolt személy

A tablazatban * jellel jelolt dolgozd 1 honapot meghaladd tavolléte utan fizethetd
helyettesitési potlék a munkajara kijelolt helyettesnek.

Kozlekedési koltségtérités:

A mas telepiilésrdl jard dolgozok részére a munkaltatd a 39/2010. (11.26.) Korményrendelet (a
munkaba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl) szerinti mértékben tériti a munkaba
jaras koltségeit.

A munkaltatd sajat hataskorben a teriileti munkat végzd dolgozok részére indokolt esetben
gépkocsi koltségtéritést biztosithat.

A sajat gépjarmii hasznalatanak szabalyait a Gépjarmii-iizemeltetési Szabalyzat tartalmazza.

Munkaruha-és védéruha, munkaeszkozok juttatasa:
Az intézmény a kozalkalmazott dolgozoi részére az éves koltségvetés eldiranyzata terhére
munka-¢és véddruhat biztosit.
A munkaeszkdzokre, munkaruha juttatdsra jogositdé munkakdroket, az egyes ruhafajtakat, a
juttatasi idoket az 1/2000.(1.7) SZCSM rendelet, valamint a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet,
minden egyéb ezzel kapcsolatos szabalyozast a Munka-¢s védoruha juttatas belso szabalyzata
hatarozza meg.
A munka-¢s védOruhat az intézmény vasarolja meg ¢€s viselése kotelezo.
A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsdgot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 ezen idéponttol
kezdodik.
A dolgozdok munkavégzéséhez:

- mosé-, fertétlenitd-, takaritoszereket és eszkdzoket, ANTSZ és a HACCP Altal eldirt
miikddés minimumfeltételébe tartozd eszkozoket az egészségiigyi ellatas teriiletén is.
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Képernyd eldtt végzett munkakor az a munkakdr, amely a munkavallalo napi munkaidejébol
legalabb négy oraban képernyds munkahelyen képernyds eszkdz hasznalatat igényli, ideértve
a képernyd figyelésével végzett munkat is.
Képernyd eldtt végzett munkakorok:
e vezetd gondozond, I, oldal 37
o ctkeztetést irdnyitd asszisztens,
e intézményvezeto,
e adminisztrator,
e csaladsegito.

IX. Zaradék

Jelen szabalyzat 2019. julius 1. napjaval Iép hatalyba, és ezzel egy idében az eddig hatalyos
SZMSZ hatalyat veszti.

Iregszemcse, 2019. majus 15.

Barnané Markovics Beata
intézményvezeto
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