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Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, logszabalyi alapjai:

a., A Szervezeti és Mikédési Szabalyzat hatarozza meg a szocialis intézmény
szervezeti felepitését, az intézmény miikodés belséd rendjét, a belsé kapcsolatokra
vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly
nem utal mas hataskérbe.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a cél és a feladat rendszerek tevékenységi
csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését, kapcsolatrendszerét tartalmazza.

b., A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapja az
alabbi térvények és rendeletek:

- 1993. evi lll. tv. a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

- 29/1993.(11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyuijté
szocialis ellatasok téritési dijarol

- 1/2000.(1.7.) SZ.Cs.M. rendelet a személyes gondoskodas nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl.

- 9/1999.(X1.24.) Sz.Cs.M. rendelet a szemelyes gondoskodast nyuijtd szocialis
ellatasok igénybevételérs|

- 68/2013. NGM rendelet

- Kézalkalmazotti térvény

- 36/2007. (XIl. 22.) SZMM rendelet
a gondozasi szukséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocialis

raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl
- Munka T&rvénykényve

2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogadéasa.jévahagyasa

a., A Szocidlis Intézmény szervezeti felépitesére és mikédésére vonatkozéd
szabalyzatot az intézmény vezetbjének elbterjesztése utan vélemeényezési jogot
gyakorolnak az intézmény dolgozéi, amit alairasukkal igazolnak.

b Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a mellékleteit a fenntarté Emadd Varos
Onkormanyzata hagyja jova.

3. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat személyi és idébeni hatalya:

a., A Szervezeti és Mlikcdési Szabalyzat kiterjed az intézmény vezetdjére és
valamennyi dolgozoéjara.

b., A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasi idépontjaval lép
hatélyba és hatarozatlan idére szél.



il
Az intézmény altalanos jellemzéi

1., Intézmény neve és cime:
Intézmény neve: Emédi Idések Klubja
Intézmény cime: 3432 Eméd,Kossuth utca 97.

2., Intézmény jogallasa, képviselete:
Alapitéja: Eméd Varos Onkormanyzat
Fenntartoja: Eméd Varos Onkormanyzat

Ellatasi formak: Nappali ellatas
Etkeztetés
Hazi segitségnyujtas

Fellgyeleti szerve: Emdd Varos Onkorméanyzat

Mliikédési tertilete: Eméd Varos kbzigazgatasi teriilete

Egészségugyi ellenérzé hatésag: Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal
Népegészségugyi Féosztaly

Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége, kormanyzati funkciéja:
Kormanyzati funkcié szama: 107051 Szocislis étkeztetés

102031 Idések nappali ellatasa

107052 Hazi segitségnyuijtas

3.,Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy, 6nalldan miik6d6 koltségvetési szerv.
Vezetdjét az alapito szerv Keépviseld — testillete nevezi ki.

A feladatellatast szolgalo vagyon, az a folétti rendelkezési jog:
Az intézmény miikodéséhez - alaptevékenység ellatasahoz- szlkséges ingatlan
hasznalatara, valamint a gépekkel, berendezésekkel, felszerelésekkel és szakmai
anyagokkal valo korlatlan rendelkezésre terjed ki.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

4., A kbltségvetési szerv fébb adatai:

a. A koltségvetési szerv 4gazati azonositdja: $0032502

b. Statisztikai szamjele: 1667398, KSH azonosité: 881032205



c. A Magyar Allamkincstar térzskényvi nyilvantartasi szama: 668307
d. Adoazonositd szama: 16673698 — 1 — 05

e. Az intézmény bankszamla szama. 11734004 — 16673698

f. A szamlavezet§ intézet neve: OTP Bank Nyrt

3430 Miskolc, Uitz Béla utca 6.

g. Utalvanyozas: az utalvanyozé az intézmény vezetéje

5., A Szocialis Intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok az
alabbiak:

- Alapit6 Okirat

- Jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat és mellékletei
- Kézalkalmazotti Szabalyzat

- Miikédési Engedély

Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Az intézmény az alapitd okiratban meghatarozott feladatokat végzi.
Alaptevekenységébe tartozo feladatok a szocialis igazgatasrol és a szocidlis

ellatasokrodl szold 1993. évi llI. torvény 62.§. 65.§ alapjan meghatarozott: étkeztetés és
nappali ellatas,hazi segitségnyujtas

Alaptevékenység:

1. Etkeztetés
2. Nappali ellatas

3. Hazi segitségnyuijtas

1. Etkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak, legalabb napi egyszeri
melegétkezésrdl kell gondoskodni, akik azt onmaguk illetve eltartottaik részére tartésan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiulénésen koruk, egészségi allapotuk
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségik, vagy

)



hajléktalansaguk miatt. Az étkeztetést szocialis konyha altipus keretében az évoda és a
napkozi otthon konyhaja biztositja.

2. Nappali ellatas

Tizennyolcadik életéviiket betsltott, egészségi allapotuk vagy fekvé beteg gyogyintézeti
kezelést nem igénylé, pszichiatriai betegek, illetve szenvedélybetegek, vagy idds koruk
miatt szocialis és mentalis tamogatasra szorul6, 6nmaguk ellatasara részben képes
személyek részére biztosit napkézbeni tartdzkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra,
valamint alapveté higiéniai sziikségletek kielégitésére lehet&séget.

3. Hazi seqgitségnyuijtas

A hazi segitségnyuijtas keretében szocialis segitést ,vagy személyi gondozast kell
nyujtani. Szocialis segités alkalmaval biztositani kell a lakokdrnyezeti higiénia
megtartasaban,haztartasi tevékenységben valo,vészhelyzetek megel6zésében,
elharitdsaban torténd segitést.

Személyi gondozas keretében biztositani kell az ellatast igenybe vevdvel a segitd
kapcsolat kialakitasat és fenntartasat, a gondozasi feladatok elvégzését.

Iv.

A belsé_szervezeti tagozédas, szervezeti eqységek megnevezése, feladatkdre

Az etkeztetés, nappali ellatas és a hazi segitségnyujtas szakmai iranyitdja az
intézményvezetd,aki koordinalja az ldések Klubja altal biztositott szolgaltatasok
(étkeztetés, nappali ellatas, hazi segitség nyujtas) feladatait, gondozasi tevékenységét.
A telepllésiinksn olyan ellatast nyjtunk, amelyek segitik az ellatottak normativ
szUkségleteinek kielégitését, természetes tamaszainak megeroésitését, illetve kiépitését.

Az ellatasahoz sziikséges nem vezeté allasu dolgozok szakmai feladatai:
1. A gondozénd (klub) teenddi:

Az ellatottak részére a fizikai, egészségugyi ellatas, mentalis gondozas,érdekvédelem
és a hasznos id6toltés megszervezése.

Fizikai ellatas keretében:
- az étkezés segitése ( izléses terités, ételosztas, talalas )
- aklubtagok személyi higiénéjéhez sziikség szerinti segitség nyujtas ( pl.
flrdetés, hajmosas )
Egészséguigyi ellatas keretében:
- szUrd vizsgalatok, vizsgalatokra kisérés
- gybgyszerszedés segitése, egészségnevelési tevekenység

Mentalis gondozas:
- aklubtagok elééletének, személyiségének megismerése,
tarsas kapcsolatok feltérképezése



- acsaladi kapcsolatok apolasanak elbsegitése
- azizolacid lekiizdése, beilleszkedés elbsegitése
Foglalkoztatas:
- egyeni és szervezett foglalkoztatas megtartasa, mely szérakoztato és
érdekes

2. Szocialis kisegit6 feladata:

- azintézményben a kérnyezeti tisztasag biztositasa

- etelosztasnal, talalasnal segités

- etkeztetéshez hasznalatos edények tisztantartasa

- aveédéruhak rendben tartasa

- munkavédelmi, tlizvédelmi és HACCP szabalyok betartasa

3. Hazi gondozé feladata:
- Szocialis segités vagy személyi gondozas
- az ellatast igénybevevivel a segitd kapcsolat kialakitasa
- gondozasi,apolasi feladatok
- Ugyintezés az eliatott érdekében
- €gészség megdbrzésére iranyuld tevékenység
- informacid nyujtas, tanacsadas

Valamennyi munkatars kotelessége a fent felsorolt feladatok ellatasa,
munkaértekezleten, tovabbképzésen vald részvétel, etikai normak betartasa.

A gondoz6 az ellatottaktol és hozzatartozdiktél pénzt, ajandékot el nem fogadhat,
kélcsdnt nem kérhet sem 6, sem a vele kézds haztartasban élo hozzatartozoja, a
gondozottal tartasi, életjaradéki, 6rokiési szerzédést nem kothet.

Az intézmény a feladatait a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrél szolé 1993.
évi lll. térvény ,valamint a szemelyes gondoskodast nyijté szocialis intézmények
szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000.(1.7) SzCsM rendelet
alapjan végzi.

Etkeztetés:

Az étel biztositasa a lakossag szilkségleteinek megfeleléen

- elvitel lehetéveé tételével
- lakasra szallitassal térténik.

A napi egyszeri meleg étel hazhoz szallitasa négy kérzetben gépjarmiivel valosul meg.

V.

A szervezeti eqységek szakmai egylittmiikodésének ,az esetleges
helyettesitésének

rendje




Az intézmény vezet6je iranyitja és ellenérzi az intézményben foglalkoztatottak szakmai
munkajat , munkafegyelmét és az etikai kévetelmények betartasat.
Az intézmény vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart fenn a varos:

- polgarmesterével

- jegyzéjével

- egyhazak képviselbivel
- hazi orvosokkal

- szocialis bizottsaggal

- varosgondnoksaggal

- tarsintézményekkel

Evente egyszer irasbeli beszamolasi kételezettsége van az 6nkormanyzat kepvisel6-
testiletének.

Az intézményvezet6 felelts a gazdasagos mikodésért, rendszeres kapcsolatban all az
Onkormanyzat Pénzugyi Osztalyaval, annak vezetdjevel.

Az intezményvezett kdzvetlen iranyitasa ala tartoznak a kdvetkezd feladatkdrben
foglalkoztatottak.

- klubos gondozéné

- szocialis kisegitd(étkeztetés)

- hazi gondozéndk

Az intézményben foly6 szakmai munka iranyitasa, szervezése és a munkatarsak
segitése celjabol intézményi értekezletek megszervezésére kerill sor, havi
rendszerességgel, illetve igény szerint.

Intézményi értekezletek rendje:
- szakmai ertekezletek( torvény, jogszabaly valtozasok megbeszélése)
- munkatarsi értekezletek ( munkarend, kézos feladatok megbeszélése)
- esetmegbeszelés (az ellatottakkal kapcsolatos problémas esetek
megbeszélése).
VI.

Az intézmény iranyitasi és miikédési rendjével kapcsolatos kérdések, a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézmeényvezetd felett a munkaltatoi jogokat a telepiilés polgarmestere gyakorolja.
A szakmai feligyeletet és a torvényességet a jegyzé.

Az intézmeny vezetdjét Emod Varos Onkormanyzatanak Keépviselt - testiilete nevezi
ki. Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenkent vagy az iigyek meghatarozott kérében az intézmény mas dolgozdjara
ruhazhatja at.



1. Az intézményvezetd feladata:

- gondozdi munka koordinalasa, szakmai team vezetése
- jogkérében tartozé dontések elékészitése, végrehajtasanak
megszervezeése, ellentrzése.
- szlikség esetén mas tipusu ellatas kezdeményezése
- egyuttm(ikédés, kapcsolattartas a terlileten miksdd egészséglgyi

intézményekkel, civil szervekkel az ellatast igénybe vevék hozzatartozoival
- az intézmeny ellatas igénybevételének lebonyolitasa

- az egyes ellatasok kozétti koordinacio biztositasa

- beszamolé készitése a fenntarto részére.

- iranyitja, szervezi és ellenérzi a beosztottak munkajat.

2. Az intézményvezetd felelds:

- az intézmény hatékony és toérvényes miksdéséért az ésszer( és takarékos

Gazdalkodasért,
- dont az intézmény miikédésével kapcsolatos minden olyan Ggyben, amelyet
a jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leiras alapjan,

valamint a vezet6 kézvetlen iranyitasa alatt végzik.
Beszamolasi kételezettséggel és kdzvetlen felel6sséggel az intézmény
vezetbjének tartoznak.

3. Az alairas rendje:

- az intézmény Ugyeiben (kinevezés, fenntarto felé beszamolok, tajékoztatok)

alairast az intézményvezet gyakorolja,
- az intézményre vonatkozd megrendelés, anyagbeszerzés az intézmeény
vezetdt illeti meg, a Pénzugyi Osztalyanak vezetével tortént egyeztetés

utan,
- cégszer( alairas esetén az egyik alairasnak mindig a vezetének kell lenni.

4. Szabalyalkotasi rend:

Az intézmeényt érint6 rendelkezések kidolgozoja az intézményvezetd,aki az intézmény
dolgozoinak véleményezésével alkotia meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,
tlzveédelmi elirast, munkakéri leirasokat, hazirendet.

5. Az intézmény és helyiségeinek hasznalati rendje



5.1., A Szocialis Intézményt cimtablaval kell ellatni. Az epulet
kézintézménynek mindsiil, ezért a nemzeti zaszIé kint létérél gondoskodni
kell, mely az intézményvezeté feladata.

5.2, A letesitmény valamennyi doigozéja felelés:
- a kdzs tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,
- a rend, tisztasag meg6rzéséért,
- az energia felhasznalassal val6 takarékoskodasért,
- a tlz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.3., A létesitmény nyitasa és zarasa a letesitmény vezetdjének vagy altala megbizott
munkavallalénak a feladata.

5.4., A helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezeté engedélyével és atvételi elismervény ellenében lehet.

6. Az intézmény nyitva tartas rendje:

Szombat, vasarnap, Unnepnap : zarva

A nyitva tartas hétfétél péntekig: ~ 72°- 15%-ig
A gondozoénék munkaideje: 7°°- 15%.jg
Az intézményvezeté munkaideje: 7 - 15 - ig

Eméd, 2018.06.20.

Kéra Maria
megbizott intézményvezetd



Szervezeti Abra

Eméd Varos Onkorményzat

IdéseL Klubja

‘yy ezetd (1£6)

NAPPALI ELLATAS ETKEZTETES | HAZI SEGIT.NYUITAS

Klubos gondozéné 1 6 Szocidlis kisegitd 1 16 | Gondoz6 2 6

Az Emédi Iddsek Klubja Eméd Varos Onkormanyzata altal mikédtetett onallo jogi
személy, dnalléan miikodé kéltségvetési szerv . Elén vezetd all, akit Eméd Varos
Képvisel6- testiilete valaszt meg, kinevezése 6t évre szol. Felette a munkaltatoi
jogokat a Polgarmester gyakorolja .

Az intézmény az alabbi feladatait a Varosgondnoksag Utjan latja el:

- mliszaki
- szallitasi
- élelmezési

- energetikai




