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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Eméd
Varos Onkorményzata (a tovabbiakban: Fenntartd) fenntartdsaban 1évé Emddi Szocialis
Szolgaltatd Koézpont (a tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetd €s
alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatainak az ellatdsara vonatkozo részletes

belsé rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozé miikddés szabalyait.

Az SZMSZ hatalya kiterjed
- az Intézmény vezetdjére
- az Intézmény dolgozodira
Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az SZMSZ-t az Intézmény vezetbje késziti el és a Fenntartd jovdhagyasaval lép hatélyba.

Visszavonasig €rvényes.
Az SZMSZ nyilvinossaga

Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni. A SZMSZ az Intézmény
székhelyén, telephelyén kifliggesztésre, valamint az Intézmény részére biztositott online

feliileten feltiintetésre keriil.
Alapito Okirat

Az Emédi Szocidlis Szolgaltatd Kozpont alapitéja, Eméd Véaros Onkormdanyzat Képviselo-
testiilete. A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité okirat szama: 1529-3/2025.
kelte: 2025. marcius 21.

Az Intézmény megnevezése, székhelye, telephelye

Az Intézmény megnevezése:  Emddi Szocidlis Szolgaltatd Kozpont

székhelye: 3432 Emdd, Kossuth utca 97.
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telephelye:  Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

3432 Eméd, Hunyadi utca 27-29.

Az Intézmény alapitdsdval és megsziinésével isszefiiggd rendelkezések

Az alapitas datuma: 2002.01.01.

Az Intézmény irdnvitdsa, feliigyelete

Az Intézmény iranyit6 szerve: Emdd Varos Onkorményzat Képvisel-testiilete
3432 Emé6d, Kossuth tér 1.
fenntartoja: Eméd Varos Onkormanyzata

3432 Em6d, Kossuth tér 1.

Az intézmény tevékenysége

Az Intézmény kozfeladata: az Intézmény 4ltal nyujtott szolgéltatasokkal segitséget nyijt a
szocialisan raszoruldk részére sajat otthonukban és lakokdrnyezetikben 6nallé életvitelitk
fenntartasaban, valamint egészségiigyi allapotukbol vagy méas okbdl szarmazo problémaik
megoldasaba, a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi IIl. torvény,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

39. § és 40 § rendelkezései szerint.

Az Intézmény [Gtevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa

szakagazat szakagazat megnevezése
szama
881000 Idosek, fogyatékossaggal élok

szocialis ellatasa, bentlakas nélkiil

Az Intézmény alaptevékenysége

- étkeztetés: azoknak a szocidlisan rdszoruloknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezését biztositja, akik azt Snmaguk illetve ellatottjuk részére tartosan vagy dtmeneti

jelleggel nem képesek biztositani.
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- idSsek nappali ellatasa: biztositja a sajat otthonukban €16 idés koruk miatt szocidlis és
mentalis tdmogatasra szoruld, Onmagukrél valé gondoskodasra részben képes

személyek intézményi napkdzbeni ellatasat

- hazi segitségnyujtas: biztositja a napi legfeljebb 4 oras gondozési igényl személy
részére nyujtott, alapvetd gondozasi, polasi feladatokat, 6nallé életvitel fenntartasaban,
az ellatott é&s lakokdrnyezete higiénias koriilményeinek megtartdsdban vald
kozremiikodést, a vészhelyzetek kialakuldasanak megel6zésében, illetve azok

elharitisdban valo6 segitségnyujtast magaba foglalé feladatok ellatdsat

- csalad és gyermekjoléti szolgdlat: ellatja a csaladsegités Sztv 64. § (4) bekezdés

valamint a Gyvt 39. § és 40. § szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat

Az Intézmény alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelilése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam )

102031 Id6sek nappali ellatasa

104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhédn
107052 Hazi segitségnytjtas

Az Intézmény illetékesséoe, mikidési teriilete

Emdéd Varos Kozigazgatasi teriilete

Az Intézmény szervezete és mikodése

Az Intézmény vezetdjének megbizési rendje: vezetsjét nyilvanos palyazat alapjan az Eméd
Véros Onkormanyzat Képviselé-testillete nevezi ki és menti fel a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL térvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtd
intézmények szakmai feladatirél és mikodésiik feltételeir6l szolo 1/2000 SZCSM rendelet

alapjan. A kinevezés id6tartalma 5 év.

Egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.



|
|
|

Emdédi Szocidlis Szolgaltaté Kozpont
3432 Eméod, Kossuth u. 97.

/ E-mail: emodiidosklub@gmail.com

Tel: 46/476-171

3

Az Intézménynél alkalmazdsban dllo személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti a kozalkalmazottak jogalldsarol szolé 1992. évi

jogviszony XXXIIL torvény

munkaviszony I a munka torvénykonyvérdl szolé 2012, évi L
torvény

Az Intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon

Az intézmény miikodéséhez - alaptevékenység ellatdsahoz - sziikséges ingatlan hasznalatara,
valamint a gépekkel, berendezésekkel, felszerelésekkel és szakmai anyagokkal vald korlatlan

rendelkezésre terjed ki.
Az Intézmény tovabbi adatai

Torzskonyvi szam: 668307
KSH statisztikai szamjel: 1667398-8810-322-05

Addszam: 16673698-1-05

Az Intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

- Alapitd Okirat

- Miiksdési Engedély

- Szakmai Program és mellékletei
- Kozalkalmazotti Szabélyzat

- A foglalkoztatottak munkakori leirdsa
Az Intézmény képviselete

Az Intézmény 6n4llé jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd a jogosult.
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Az Intézmény elérhetosége

Székhely intézmény:
Emédi Szocialis Szolgaltaté Kézpont
3432 Eméd, Kossuth u. 97.
46/476-171

emodiidosklub(@gmail.com

Telephely:
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
3432 Eméd, Hunyadi u. 27-29.
46/476-379

csalad.gvermek.emod(@gmail.com

Alairasi jogosultsag
Az Intézmény nevében az intézményvezetd ir ald. Az intézményvezetd tavolléte esetén a
helyettese ir ald. A helyettes alairasi joga a munkéltatoi jogokra nem terjed ki.

A munkavéllalok a kliensekkel, gondozott csalddokkal, ellatottakkal kapcsolatos

dokumentaci6 kapcsan rendelkeznek alairasi joggal.
A szocidlis étkezés, héazi segitségnytjtas, nappali ellatas valamint a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatnal kotott megallapodas alairdsara az intézményvezetd a jogosult.

A bélyegz6 hasznalata

Az Intézménynél hasznalhat6 hivatalos bélyegzdk: - 2 db korbélyegzo

- 2 db hossza bélyegzd

A bélyegzét csak az intézményvezetd vagy tavolléte esetén, helyettese kezelheti. Az Emédi
Csalad és Gyermekjoléti Szolgdlat hosszu bélyegz8jét a csaladsegitok kezelhetik.

Hasznalatianak ellenbrzését az intézményvezetd végzi.
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A korbélyegz6 szovege
Emd&di Szocidlis Szolgéltaté Kozpont
Eméd
Az Intézmény hosszi bélyegzdjének szovege — 1 db
Emddi Szocialis Szolgaltaté Kozpont
3432 Emdd, Kossuth u. 97.
Addszam: 16673698-1-05
A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat hosszi bélyegzéjének szovege — 1 db
Emédi Szocialis Szolgaltaté Kézpont
Csalad €s Gyermekjoléti Szolgélat
3432 Emdd, Hunyadi u. 27-29.

Addszam: 16673698-1-05
Az Intézmény feladata és szolgaltatasai

Az intézmény az alapit6 okiratban meghatarozott feladatokat végzi.

A szocialis igazgatdsrdl és a szocidlis ellatasokrol szolé 1993. évi IIL. torvény

- 62.§. alapjan az ¢tkeztetés

Szocialis étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak, legaldbb
napi egyszeri meleg étkezésrol kell gondoskodni, akik azt 6nmaguk illetve
eltartottaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani,
kiilondsen  koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichidtriai

betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt.

- 63 § alapjan a hazi segitségnytijtas

A hazi segitségnyujtas keretében szocidlis segitést, vagy személyi gondozast kell

nyujtani.
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Szocialis segités alkalmaval biztositani kell a lakokornyezeti higiénia
megtartasaban, haztartdsi tevékenységben vald, vészhelyzetek megel6zésében,

elharitasaban torténd segitést.

Személyi gondozas keretében biztositani kell az ellatast igénybe vevével a

segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat, a gondozasi feladatok elvégzesét.

- 064.§ alapjan a csaladsegités

A csalddsegités a szocidlis vagy mentdlhigiénés problémak, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaldadok szadmdra az ilyen
helyzethez vezetd okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az
életvezetési képesség meglOrzése céljabol nyujtott szolgaltatds. A csaladok
segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzdrendszer

miikddtet.

- 05/F § alapjan a nappali ellatas

Tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy fekvObeteg
gyogyintézeti  kezelést nem  igényld, pszichidtriai betegek, illetve
szenvedélybetegek, vagy idés koruk miatt szocidlis és mentdlis timogatasra
szoruld, onmaguk elldtasdra részben képes személyek részére biztosit
napkdzbeni tartézkoddsra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint alapvetd

higiéniai sziikségletek kielégitésére lehetdséget.

A gyermekek védelmérél €s a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

- 39.¢§ alapjan a gyermekjolét szolgaltatas

A Gyvt 40.§. alapjan a gyermekjoléti szolgéltatds a csaladsegitéssel egy
szolgaltat, a csalad- és gyermekjoléti szolgédlat keretében miikddtethets. A
gyermekjoléti szolgélat ellatja a 39. § és a (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti
szolgéltatdsi feladatokat, valamint a csalddsegités Szt. 64. § (4) bekezdése
szerinti feladatait. Komplexen segiti az ellatasi teriileten €l6 személyeket,
csaladokat, gyermekeket. Altalanos preventiv szolgaltatisokat biztosit a
gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlddésének, jolétének a csaladban

torténd nevelésének eldsegitése, a veszélyeztetettségiik megelézése érdekében.
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Az Intézmény vallalkozasi tevékenységei

Az Intézményvallalkozési tevékenységet nem végez.
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II. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az Emédi Szocidlis Szolgaltaté Kozpont integralt intézményként ellatja a szocidlis

alapellatasok valamint a csalad és gyermekjoléti szolgéltatas feladatait Emoéd varos

kozigazgatasi teriiletén.

A Szocidlis Szolgaltatéo Kozpont szervezeti felépitése, szakmai dolgozok

létszama
Eméd Varos (")nkormz_i'n_);z-ét_a;t—‘
Szocidlis Szolgaltaté Kozpont
1 f6 intézményvezetd
csalad- és gyermekjoléti nappali ellatas hazi szocidlis étkeztetés
szolgalat segitségnyujts
2 f6 csaladsegitd 1 {6 gondozo 4 16 gondozo 1 16 asszisztens

Az Intézményben engedélyezett allashelyek szama

Vezetés intézményvezetd
Szocialis étkeztetés asszisztens
Nappali ellatas gondozd

Hazi segitségnyujtas gondozd
Csaladsegito-€és gyermekjoléti csalddsegit6
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Az Intézmény szervezeti egységeinek feladatai

Szocidlis konyha keretében étkeztetést, hdzi segitségnyjtdst és nappali elldtdst nydjto
szervezeti egység

- napi egyszeri meleg étkezés biztositasa, helyben fogyasztissal, elvitellel vagy

hazhoz szallitassal
- hazi segitségnyujtas biztositasa
- napkozbeni tartézkodas biztositasa
- térsas, tArsadalmi kapesolatok kialakitasanak, fenntartisanak biztositasa, segitése
- szabadidé hasznos eltoltésének segitése
- mentalis frissesség szinten tartasanak biztositasa

- alapveté higiéniai sziikségletekhez - tisztalkodds, mosds — valo hozzdjutés

biztositasa
- ligyintézésben vald segitségnyujtas

- az ellatottak egyéni sziikségleteihez, allapotdhoz igazoddé épolasi, gondozasi

feladatok, biztositdsa

Csaldd- és gvermekjoléti szoledlat, mint szervezeti egység

- a gyermekek érdekeinek védelme, a gyermekek testi és lelki egészségének,

csaladban nevelkedésének cldsegitése
- akialakult veszélyeztetettség megsziintet€se
- acsaladjabdl kiemelt gyermek csaladba valo visszahelyezésének eldsegitése

- Osszechangolia a gyermekeket elldté egészségiigyi €s nevelési-oktatasi
intézmények illetve szolgdlatok tevékenységét, segiti a nevelési-oktatasi

intézmény gyermekvédelmi feladatanak elldtasat

- szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat végez

14



Emédi Szocialis Szolgaltaté Kozpont

M 3432 Eméd, Kossuth u. 97.
s E-mail: emodiidosklub@gmail.com
\ Tel: 46/476-171

- folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét
- felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit
- kezdeményezési a telepiilési nkormanyzatnal 4j ellatdsok bevezetését

- a csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld

jelzérendszert mitkodtet

15
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. AMUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK,

A HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA, FELELOSSEGI
SZABALYOK

Az Intézmény alap-, kiegészitd és kisegitd feladatai ellatasianak kozalkalmazottak,

foglalkoztatasaval tesz eleget.
Az Intézmény vezetését az intézményvezetd 1atja el.

Az Intézményben foglalkoztatott alkalmazottak tevékenységi korét, feladatat, hatdskorét
illetve felelésségét, a munkakori leiras tartalmazza. A munkakori leirds elkészitéséért az

intézményvezetd a felelds.
Helyettesités rendje

Az Intézményben a helyettesitési rendet a munkakorokhoz rendelt munkakori leirasok

tartalmazzak, lehet6ség szerint az azonos munkakort ellatok helyettesitik egymast.
Az intézményi munkakorok feladatainak részletezése

Intézményvezetd

Az intézményvezetdt nyilvanos palyazati eljaras Gtjgn Emdd Véros Onkorményzata
Képviseld-testiilete nevezi ki, kdzalkalmazotti jogviszonyba. Vezet6i kinevezése hatarozott
idejii, legfeljebb 6t évre szdl. Az egyéb munkaltatdi jogokat Eméd Varos polgérmestere
gyakorolja. Az Intézményt az intézményvezetd egyszemdélyi felelosséggel irdnyitja, és
képviseli.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa, tavolléte esetén a vezetdi feladatokat, hatas- &s
jogkoroket a nappali ellitds gondoz6ja, Szaboné Gacsal Bettina, mint helyettesitd

intézményvezetd latja el. Munkaltatoi jogokat nem gyakorolhat helyette.
I. Koteles
- félteni, 6vni és novelni az intézmény jé hirnevét

- munkjat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemené figyelembevételével
végezni
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anyagi felelossége mellett vigyazni a rabizott eszkdzokre, azok rendeltetésszerti
hasznalatara

6rizni az intézményvezetOi titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irdsban
rogzitett, sz6ban elhangzott utasitasokat, szabalyzatokat

hataridéket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni

folyamatosan novelni tudasat 6nképzés és szervezett oktatas atjan
munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni
véleményalkotasaval, ésszer(i javaslataival segiteni a hivatali munkat
beosztottaival, munkatarsaival egyiittmiiksdni

felettese utasitdsara a munkakori leirdsdban nem szereplé munkat is elvégezni

feladatait legjobb tuddsa szerint, az elvarhaté szakszerliséggel, szakmai
hozzéértéssel ellatni

betartani €s betartatni a munkakdréhez kapcesolddd jogszabdlyokat, bels6
szabalyzatokat

munk4jat onalléan szervezni és végrehajtani

II. Az Emdédi Szocialis Szolgaltato Kozpont intézményvezetojének altalanos feladatai

tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az Intézmény szakmai munkdjat &s
gazdasagi miikodését valamint ellenérzi a jogszabdlyoknak, az SZMSZ-nek
valamint egyéb szabalyzatoknak valé megfelelséget

nyomon koveti a szervezeti célok megvaldsulasat

elkésziti az Intézmény szabélyzatait és a jogszabdlyi valamint egyéb szervezeti
valtozasokkal 6sszhangban, folyamatosan frissiti azokat

gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartas vezetésérol, kijeloli az adatszolgéltato
munkatarsakat

gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasarol

a gondoz6i kérnyezetekben dolgozdk munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése
az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitasa

az egyes ellatasok kozotti koordinacid biztositasa

beszamold készitése a fenntartd részére

sziikség esetén mas tipusu ellatas kezdeményezése

egylittmiikddés, kapcsolattartas a teriileten miikodé egészségiigyi intézményekkel,
civil szervezetekkel, az ellatast igénybe vevOk hozzétartozéival
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iranyitja, ellenérzi a csaladsegit6 és a gyermekjoléti szolgalat csalddgondozoit

egyiittmiikodik a varosgondnoksag vezetdjével, és a pénziigyi osztalyvezetdvel

III. A gondozottak ellatasiaval kapcsolatos feladatok

a gondozasi forma meghatdrozasa, a gondozasi feladatok kijelolése személyre
szdléan

dont az Intézményhez benytjtott szocialis ellatdsok irdnti kérelmekrol,
megallapodast kot az ellatottakkal, kivizsgélja a panaszokat, bejelentéseket,
amennyiben sziikséges megteszi a sziikséges intézkedést a probléma megoldasa
érdekében

a mindenkor hatalyos rendelet alapjan a személyi téritési dijak meghatarozasa,
azok beszedése, nyilvantartasa, és a polgdrmesteri hivatal hazipénztaraba térténd
befizetése

ha a gondozott szocialis koriilményeiben jovedelmi helyzetében valtozas torténik,
ugy gondoskodik a téritési dijak osszegének megfeleld modositasarél

biztositja, hogy az emddi szocialis szolgdltatd kdzpont tagjai az eldirt ellatast
megkapjak, és hogy a hazi gondozasba vett személyek az egészségi allapotuknak
megfeleld folyamatos gondozasban részesiiljenek

tovabbképzésen vesz részt és az ott szerzett ismereteit atadja dolgozdinak, a
szakmai munka szinvonaldnak emelése érdekében

figyelemmel kiséri a csalddgondozdk munkajat

alkalmanként koteles a helyszinen is ellenSrizni a hazi szocidlis gondozondk
munkajat

folyamatosan tdjékoztatja a polgarmestert s a jegyz6t az intézmény miikodésérdl,
az ellatds személyi és targyi feltételeinek alakuldsdrol

elkésziti az emédi szocidlis szolgaltatdo kozpont hazirendjét, ellendrzi ¢s segiti
annak betartasat

kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel és javaslatot tesz a heti étrend
Osszedllitasara

IV. Az Emédi Szocialis Szolgaltato Kozpont személyiigyi feladatai

irAnyitja, szervezi és ellenérzi a beosztottak munkajat

biztositja a munkafegyelem betartasat, kelld gyakorisaggal ellendérzi a munkaba
érkezés, tavozas idopontjat

elkésziti a dolgozok szabadsdgolasi itemtervét, a dolgozok tdvolléte esetén
gondoskodik helyettesitésiikrol
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elkésziti a dolgozok tovabbképzési tervét, figyelemmel kiséri a tervben szerepld
tovabbképzések teljesiilését

V. Egyéb vezetoi feladatok

évente beszdmol a Képviselo-testiilet eltt az intézmény munkdjarol.
felelds a munkavédelmi és tiizrendészeti szabalyzat betartasaért.

az intézményt érintd feliigyeleti, szakmai és egyéb ellenérzésrdl koteles a jegyzot
tajékoztatni, az ellendrzési naploba bejegyzett észrevételeket bemutatni.

kapcsolatot tart a varosban miikod6é intézményekkel, tarsadalmi és civil
szervezetekkel. Szoros egyiittmiikddést alakit ki a korzeti egészségiigyi
alapellatassal.

betartja az 1/2000.(1.7.) SzCsM. rendelet 6. § (10) bekezdésében foglaltakat:

A személyes gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy,
valamint kozeli hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V.
torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az
ellatdsban részesiild személlyel tartési, életjaradéki és oroklési szerzOdést az
ellatds idStartama alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem
k&thet.”

V1. Felelos

a titoktartdsra vonatkoz6 szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére
vonatkozotorvényi eldirdsok betartaséért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,
az intézmény valamennyi munkatarsaval val6 jo kapcsolat kialakitasaért
a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az intézmény tulajdondban &ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsdtott eszkozdk szakszerlii kezeléséért, rendeltetésszerii
hasznalataért, azok biztonsagos megbrzéséért.

a szinvonalas szakmai munka megvalosuldsaért
az Intézmény gazdasagos mikodtetéséeért

az Intézmény tevékenységére vonatkozo jogszabalyok, kozgytilési hatdrozatok
teljes kora érvényesitésért

a jogszabdlyban meghatdrozott mikodési, személyi és targyi feltételek
megteremtéseért
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az SZMSZ, és az intézmény miikodését meghatdrozé tovabbi dokumentumok
elkészitéséért

3

a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséert,
azok ellenbrz€séért

VII. Hataskore
- munkaltatdi jogkor gyakorlasa
- gazdalkodasi jogkor gyakorlédsa.

- ellendrzési jogkor gyakorldsa

Csalddsegitd
I.  Feladatai és kotelessége

A csaladsegitd feladatai kozé tartozik a csalddgondozés, amely magaban foglalja a szocidlis
munka eszkdzeivel és médszereivel torténd segitségnyijtast az egyéneknek, csaladoknak és
kozosségi csoportoknak. Céljaik kozott szerepel az egyének és csalddok jolétének eldsegitese,
valamint alkalmazkodasuk segitése a szocidlis kornyezethez.

Az ellatisi teriileten €16 szocialis vagy/és mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett,
illetve krizishelyzetbe keriilt csalddok, egyének életvezetési képességének megorzése, az ilyen
helyzetekhez vezetd okok megel6zése, valamint a krizishelyzetek megsziintetésének
elésegitése.

figyelemmel kiséri és dokumentdlja a telepiilésen €16 csalddok, gyermekek és
személyek életkoriilményeit, szocialis helyzetiiket, valamint sziikségletiiket a
gyermekjoléti és szocialis ellatdsok irdnt.

- észlel6- és jelzdrendszert miikddtet és felhivja a jelzésre koteles szervezeteket, hogy
teljesitsék jelzési kotelezettségiiket, kiilonosen krizishelyzetek esetén, valamint
tajékoztatja a jelzérendszerben résztvevd szervezeteket és az érintett személyeket a
veszélyeztetettség jelzésének lehetdségeirdl.

- fogadja és kezeli a beérkezett jelzéseket
- intézkedéseket tesz a veszélyeztetettség megeldzése és megsziintetése érdekében
- esetkonferenciat szervez és dokumentélja az elhangzottakat

- tAmogatjdk az 4ldozatokat, példdul kapcsolati er8szak ¢s emberkereskedelem
aldozatait.

- szociélis és egyéb informacios adatokat gyijt s tajékoztatja a sziiloket és gyermekeket
az Oket megilletd jogokrol, tamogatasokrol és ellatasokrol
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- szabadid6s és kozdsségi programokat szervez

- segiti a valsaghelyzetben 1év6 varandds anyakat

- kapcsolattartds az orszagos kriziskezel6 €s informacios telefonszolgalattal.
Tudomasul veszi, hogy a személyes gondoskodast nyujté szolgaltatasban foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozoja az ellatasban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki
€s oroklési szerzOdét, az ellatas idGtartama alatt — illetve annak megszlinésétd]l szamitott egy

évig nem kothet, a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairol
és miikddésiik feltételeirdl szolo a 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 6 § (10) bekezdése alapjan.

Feladata €s ktelessége a munkakoréhez tartoz6 adminisztracid naprakész vezetése

o rendkiviili eseményekrol jegyzokdnyvet készit
e jogszabdly altal el6irt dokumentacids kotelezettségének eleget tesz
e jelenléti ivet pontosan vezeti

Koteles szakmai kompetenciahatarait betartani

Az ellatottakrdl, illetve csaladtagjaikrol nyert személyes informacidkat hivatali titokként
kezeli.

Az Etikai Kédex rendelkezéseit betartja

II. A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatis keretében biztositja

a szocialis életvezetési €s mentalhigiénés tanacsadast

- az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeli ellatidsokhoz,
tovabba a szocidlis szolgaltatisokhoz valé hozzajutds megszervezését

a csaladgondozast, igy a csaladban jelentkezé miikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldéasanak eldsegitését

- a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatdsi

problémakkal kiizd6k, a fogyatékossdggal ¢€l6k, a krénikus betegek, a

szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitdszer problémaval kiizdok, illetve

egyéb, szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tandcsadas nytjtdsat

a csaladokon beliili kapcsolater6sitést szolgald, kozdsségépitd, csaladterapias,
konfliktuskezeld medidcios programokat és szolgaitatasok szervezését

a gyermek veszélyeztetettségét, illetve a csalad, a személy krizishelyzetét észleld- €s
jelzbérendszert mikodtet
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a gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat haladéktalanul, a csalad- és gyermekjoléti kdzpont értesitése mellett,
kozvetleniil tesz javaslatot a hatdsag intézkedésére

a Kozponti Elektronikus Nyilvantartdsi Rendszer valamint GYVR szakrendszer
miikodtetése

VII. Kapcsolattartasi kotelezettsége kiterjed

- intézményvezetdre

- a gondozott csaladokra

- tarsintézmények munkatarsaira, az intézmény szakmai munkdjat segité szakemberekre
- esetmenedzserekre

- ajelzérendszer tagjaira

- tamogatokra, civil szervezetek képviseldire

III. Hatiskore, jogkore

Erkolcsi, anyagi, biintet6jogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.
IV. Felel6s

- szinvonalas szakmai munkavégzésért
- hatarid6k betartdsaért

- a jogszabélyok, SZMSZ, Szakmai Programban megfogalmazott kovetelményeknek,
feladatoknak a teljesitésért

V. Alairasi jog
Alairasi joga kizardlag sajat tevékenységének adminisztracidja sordn van.

Gondozo- hdzi segitségnyajtds
I.  Feladatai és kotelessége

1. személyi gondozas esetén
szocidlis segités keretében:

- A lakdékdmyezeti higiénia megtartasaban vald kozremiikodés korében:
= takaritas a lakés életvitelszerlien hasznélt helyiségeiben (haloszobéban,
fiirdészobaban, konyhaban és illemhelyiségben)
"  mosas
* vasalas
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- A haztartasi tevékenységben vald kézremiikodés korében:
*  bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében), gydgyszer kivéltisa
*  segitségnyijtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében
= mosogatas
* ruhajavitas
s kozkatrol, fartkatrél vizhordas
» tiizel6 behordasa kalyhdhoz, egyedi fiités beinditasa (Kivéve, haez a
tevékenység egyéb szakmai kompetenciat igényel!)
= télen ho eltakaritas és sikossag mentesités a lakds bejarata elott
*  kisérés
- Segitségny(jtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitdsaban

- Sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe torténo bekoltozés segitése

személvi condozds keretében

- Az ellatast igénybe vevbvel segitd kapcesolat kialakitasa és fenntartasa korében:
» informécionyujtas, tanadcsadas és mentalis tdmogatis
»  csaladdal, ismerdsskkel vald kapesolattartds segitése
*  az egészség megldrzésére iranyulo aktiv szabadid6s tevékenységben vald
kozremikodés
= {igyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

- Gondozasi és dpolasi feladatok korében:
= mosdatas
= flirdetés
= jltoztetés
= agyazés, agynemucsere
= inkontinens beteg ellatasa, testfelillet tisztitasa, kezelése
= haj, arcszdrzet apolas
= s74j, fog és protézis apolas
= koromapolds, bérapolas
= folyadékpdtlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)
* mozgatds dgyban
*  decubitus megel6zés
v feliileti sebkezelés
»  sztomazsak cseréje
s gyoOgyszer adagoldsa, gydgyszerelés monitorozdsa
= vérnyomas ¢s vércukor mérése
* hely - és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil
»  kényelmi és gydgydszati segédeszkdzok beszerzésében valod
kézremiikédés,

23



Emédi Szocialis Szolgaltaté Kozpont

M 3432 Eméd, Kossuth u. 97.
y 7 E-mail: emodiidosklub@gmail.com
\ Tel: 46/476-171

* kényelmi és gydgyaszati segédeszkdzok hasznélatdnak betanitasa,
karbantartasdban valé segitségnyujts
* a héziorvos irasos rendelésén alapuld terapia kovetése (a tevékenység
elvégzéséhez vald kompetencia hatéaraig)
2. szocialis segités esetén
szocidlis segités keretében:

- A lakokornyezeti higiénia megtartasaban vald kozremiikodés korében:
» takaritas a lakds életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (halészobdban,
fiirddszobaban, konyhéban €s illemhelyiségben)
" mosas
* vasalds

- A haztartasi tevékenységben vald kozremiikodés korében:
» bevasarlds (személyes sziikséglet mértékében), gydgyszer kivaltasa
»  segitségnyjtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében
=  mosogatas
= ruhajavitas
= agyazds, 4gynemiicsere
= kozkatrol, fartkatrél vizhordas
= tiizeld behorddsa kalyhdhoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve haez a
tevékenység egyéb szakmai kompetenciét igényel)
s télen hoeltakaritds és sikossagmentesités a lakds bejarata elott
= kisérés
- Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitasdban

- Sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekoltdzés segitése
Feladata és kitelessége tovabba:
- adminisztracié naprakész vezetése
» tevékenységi naplot vezet napi rendszerességgel
» rendkiviili eseményekrdl jegyz6konyvet készit
* jogszabaly altal eldirt dokumentécios kotelezettségének eleget tesz
= jelenléti ivet pontosan vezeti

- koteles szakmai kompetenciahatdrait betartani

- az ellatottakrol, illetve csalddtagjaikrol nyert személyes informacidkat hivatali
titokként kezeli

- tudomdasul veszi, hogy a személyes gondoskodast nyujté szolgaltatdsban
foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozéja az ellatasban részesiild
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személlyel tartési, életjaradéki és oroklési szerzOdét, az ellatds idStartama alatt —
illetve annak megsziinésétd] szamitott egy évig nem kothet

- az Etikai Kddex- et rendelkezéseit betartja

II.  Kapesolattartasi kotelezettsége Kiterjed

- intézményvezetore
- az ellatottakra, az ellatottak csalddtagjaira
- az intézmény szakmai munkajat segité szakemberekre
- tarsintézményekre
- tamogatokra
- héziorvosokra és kezelorvosokra

III. Hataskdre, jogkire
- tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi

- a szakképesitésének megfeleld feladatokig terjed, a jogszabalyban meghatarozott
apolasi/gondozési feladatok elvégzésére

- erkolcesi, anyagi, blintet6jogi felelosséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért

IV. Felelos

- szinvonalas szakmai munkavégzésért
- hataridék betartasaért

- a  jogszabalyok, SZMSZ, Szakmai Programban  megfogalmazott
kovetelményeknek, feladatoknak a teljesitésért

- aKENYSZI-ben torténé adminisztracios kotelezettség teljesitéséhez napi jelentést
kell tennie minden munkanapon 10:00 érdig az Intézmény székhelyén dolgozo
asszisztensnek

V. Aldirasi jog

Alairasi joga kizardlag sajat tevékenységének adminisztracidja soran van.

Gondozo — nappali elldtds

1. Feladatai és kotelezettsége

- Dbiztositja a gondozottak fizikai ellatdsat, a mentilis gondozast, a szellemi és
kulturalis foglalkoztatas €s a szabadid6s programok szervezését
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kirandulasok szervezése, kirandulds sordn a csoport kisérése

a programszervezéssel kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése, szilkséges
kellékek beszerzése

az ellatottak viselkedésének, hangulatdnak, aktivitisdnak, betegségtiineténck
alakuldsanak  figyelemmel kisérése. Ezzel kapcsolatos tapasztalatairdl
beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezetd felé, valamint rogzitési
kotelezettsége a latogatési napléban

segitséget nyujt a klubtagok személyi higiénéjének biztositisahoz.

segitséget nyijt a nappali ellatdsban részesiilok hivatalos ligyeinek intézésében.
biztositja az idések klubja teljes teriiletén a tiszta, kulturalt kbrnyezetet

elvégzi a nappali ellatassal kapcsolatos adminisztracios kotelezettségét

vezeti a KENYSZI rendszer nappali ellatasra vonatkozé dokumentacidjat

adminisztralja a KIRA szakrendszerben a munkavallalok személyi juttatdsainak
elszamolasat

az ellatottakrol, illetve csaladtagjaikrol nyert személyes informacidkat hivatali
titokként kezeli

tudomasul veszi, hogy a személyes gondoskodast nyujté szolgiltatisban
foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozdja az elldtasban részesiild
személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzdét, az ellatas idGtartama alatt —
illetve annak megsz(inésétsl szamitott egy évig nem kothet

az Etikai Kédex- et rendelkezéseit betartja

II. Kapcsolattartasi kitelezettsége Kiterjed

intézményvezetore

az ellatottakra, az ellatottak csalddtagjaira

az intézmény szakmai munk4jat segitd szakemberekre
tarsintézményekre

tamogatokra

haziorvosokra
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III. Hataskore, jogkdre

az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesitésére, munkaltatéi, alairasi
jogkorok gyakorlasa nélkiil

tevékenységét kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi

a jogszabalyban, munkakori leirdsban meghatdrozott apoldsi / gondozasi /
adminisztracios feladatok elvégzésére

erkdlcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért

IV. Felelos

szinvonalas szakmai munkavégzésért
hataridék betartasaért

a  jogszabalyok, SZMSZ, Szakmai Programban  megfogalmazott
kovetelményeknek, feladatoknak a teljesitésért

meghatarozott adminisztracios feladatainak hatérid6ében torténd elvégzéséert

V. Alairasi jog

Alairasi joga kizardlag sajat tevékenységének adminisztracidja soran van.

Asszisztens
I.  Feladatai és kitelezettsége

a higiénés feltételek, HACCP-s szabdlyok betartdsa, eldirasoknak megfeleld
dokumentacio vezetése

naponta eldkésziti az ételhordokat, ellenérzi azokat a napi 1étszam alapjén,
sziikség esetén kontroll mosogatéast végez

atveszi a Kozponti Konyhdn a napi létszamnak megfeleld ebéd adagot, segit
annak Kiporcidzasat az Emédi Szocidlis Szolgaltaté Kdzpont talaldkonyhéjan

mindennapi mosogatas
a konyha, étkez6 helyiség mindennapi takaritiasa

helyben étkezdk ebédjének talaldsnal segitségnyujtas, étkeztetéshez hasznalatos
edények tisztantartasa

a védoruhak rendben tartasa
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- a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalyaval val6 kozremiikodéssel a szocialis
étkezés valamint hazi segitségnyujtas téritési dijanak megfizetését koordinalja és
sziikség esetén befizeti a hazipénztirba

- atéritési dij megdllapitasdhoz szilkséges dokumentumokat, igazoldsokat beszerzi

- téritési dij hataridére torténd meg nem fizetése esetén jelzéssel él az
intézményvezetd, fenntarto felé

- koordinalja az ebéd kiszallitasat

- rendszeres kapcsolatot tart az ellatottakkal, probléma esetén jelzéssel €l az
intézményvezetd, rokonok, fenntarto felé

- koordinilja a hazi segitségnyujtasban dolgozé munkavéllalok mindennapi
feladatvégzeését

- vezeti a KENYSZI rendszer szolgaltatdasokra vonatkozé dokumentécidjat

II. Kapcsolattartasi kotelezettsége kiterjed

intézményvezetre

az ellatottakra, az ellatottak csaladtagjaira

- az intézmény szakmai munkajat segité szakemberekre

tarsintézményekre

tamogatokra
III. Hataskore, jogkore
- tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasaval végzi
- ajogszabalyban, munkakdri leirasban meghatarozott feladatok elvégzésére

- erkolesi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért

IV. Felel6s
- szinvonalas szakmai munkavégzésért
- hatarid6k betartasaért

- a  jogszabélyok, SZMSZ, Szakmai  Programban  megfogalmazott
kovetelményeknek, feladatoknak a teljesitésért

- meghatdrozott adminisztracids feladatainak hataridoben torténd elvégzéseért
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V. Alairasi jog

Alairasi joga kizardlag sajat tevékenységének adminisztracidja soran van.
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IV. AZINTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

Az Intézmény szervezeti egységeinek munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢&s dijazasinak szabdlyait a
kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIIL tdrvény, és a munka torvénykdnyveérdl

sz016 2012. évi L. torvény tartalmazza.

Az Intézmény munkarendjét, nyitvatartasi idéket az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

Az Intézményben dolgozé munkavallalok munkakori leirasaval kapcsolatos

szabalyok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirds tartalmazza. A
munkakori leirasok névre széléan tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogdllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, kotelességeit, hataskorliket,
kapcsolattartasi  kotelezettségiiket, aldirasi jogukra vonatkozé kitételeket, valamint
helyettesitésiik rendjét. A munkakori lefrasokat a szervezeti egység médosulasa, személyi
valtozas, valamint feladat valtozdsa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil
moédositani  kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartdsaért az

intézményvezetd felelds.
Munkaértekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb évente négy alkalommal munkaértekezletet

tart. A munkaértekezleten valé megjelenés kotelezo.

Az értekezlet témdja

az Intézmény munkaterve és annak teljesitésének alakuldsa

az cltelt id6szak alatt végzett munka értékelése

a kovetkezd id6szak kiemelt feladatai

- a szervezetet érintd aktualitasok

Az értekezletrdl emlékeztetSt kell késziteni.
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Tiizvédelem, munkavédelem, HACCP oktatas

Evente egy alkalommal tlizvédelmi és munkavédelmi valamint a HACCP kdvetelményeirdl,

annak betartasair6l oktatasra keriil sor.
Téritési dij

Az intézményi illetve személyi téritési dij a 1993. évi IIl. torvény a szocialis igazgatasrol és
szocidlis ellatasokrol szolo torvény 114 § - 117 § alapjan keriil megallapitdsra. A személyi
gondoskoddst nytjto ellatdsokrol azok igénybevételér6l, valamint a fizetend6 téritési dij
Gsszegérol és a téritési dij megfizetésénck szabalyair6l Eméd Varos Onkorményzat
Képviselb-testiiletének 4/2021 (II1.5.) onkorményzati rendelte a személyes gondoskodas

korébe tartozo szocialis ellatasokrol, téritési dijakrol rendelkezik.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az Intézményben Kkizardlag az intézményvezetdnek van vagyonnyilatkozat tételi

kotelezettsége 2 évente.
A munkaviszonyhoz kapesolodo szabalyok

A munkiltatéi jogok teljes koril gyakorlasara valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében

az intézményvezetd jogosult.
A munkavallalokra vonatkozé altalanos szabalyok

A dolgozok kotelesek

a munkakori lefrasnak

- az Intézmény szabalyzataiban leirtaknak
- aszakmai iranyelveknek, elvarasoknak
- az Etikai Kodexnek

- az intézményvezetbi utasitisoknak megfeleléen végezni feladatukat.
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A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a személyes gondoskodast nyijté szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (I. 7.) SzCsM
rendelet 6 § (10) bekezdése alapjan a személyes gondoskodast nyujtd intézményben
foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartoz6ja [a Polgéri Torvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. tdrvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] €s €lettarsa az
ellatdsban részesiild személlyel tartdsi, életjaradéki és oroklési szerzédést az ellatas

idétartama alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem kothet.
A vezet6i utasitas rendje

A dolgozdk szamdra utasitast kizarolag az intézményvezetd adhat konkrét feladat ellatasara, a

végrehajtas modjara.
A helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori lefrasokban a helyettesités rendszerét meghatarozni,
a helyettesek személyét kijelolni. A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérdl az
intézményvezetének kell gondoskodni. Tartds tavollét esetén az intézményvezetSt Szaboné

Gacsal Bettina helyettesiti.
A szabadsag kiaddsanak rendje, engedélyezésére jogosult személy

Az Intézmény zavartalan miikodtetése, a gondozottak folyamatos ellatisa érdekében minden

¢v elején (februar 15-ig) szabadsagolasi titemtervet kell késziteni.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi litemterv szerint kell kiadni. A szabadsdg kiadasara,
valamint a szabadsigolasi iitemtervben foglaltaktl eltéré szabadsag kiaddsara az

intézményvezetd a jogosult.

A fizetés nélkiili szabadsigot az intézményvezeté engedélyezi, tavolléte esetén a

helyettesitésére kijelolt személy.
A szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

A szabadsig megkezdése eldtt legalabb harom nappal a szabadsagot az intézményvezetdvel
engedélyeztetni kell, az arra kijeldlt, az Intézmény székhelyén talalhaté szabadsigengedély

konyvben.
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A munkakorok végleges vagy ideiglenes atadasa-atvétele
A munkakorok atadds-atvételérél adott dolgozd munkaviszonya megsziintetésekor, vagy
tartos tavollét esetén az intézményvezeté gondoskodik.

Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek mintdjat az SZMSZ 2. szamu

mellékelte tartalmazza.

A jegyzokonyvet az Iratkezelési Szabédlyzatban rogzitett ideig meg kell érizni.
Az Intézmény gazdalkodasa

Az Intézmény gazdalkoddsdval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdsaval, az Intézmény kezelésében levd vagyon hasznositdsdval Osszefiiggd

feladatok, hataskorok szabalyozasa az Intézményvezetd kizardlagos feladata.

A gazdalkodasi feladatok az Emddi Polgarmesteri hivatal pénziigyi osztalya latja el.
Adatkezelés

A szolgéltatd az ellatott adatait az 1993. évi IIL. torvény rendelkezései alapjan nyilvantartja,
illetve a 415/2015. (12.31.) Korm. rendelet alapjan az igénybe vevd nyilvantartott adatairol €s
a szolgaltatas igénybevételérol elektronikus uton adatszolgaltatast teljesit. Az intézményben
az adatkezelésre és az adatok védelmére az informacios Onrendelkezési jogrol és
kotelezettségekrdl; a panaszjog gyakorldsdnak mddjardl; az ellatott jogi képviseldrdl €s az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL térvény rendelkezései az irdnyadok.

A munkavallalo koteles a személyes és egyéb védendd adat védelmét biztositani, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével

dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
A munkavallal6 jogszabalyban eloirt adatszolgéltatasi kdtelezettségének koteles eleget tenni.

A személyes és egyéb védendi adatok
- amunkavallalok személyes adatai

- amunkavallalok a bérezésével kapcsolatos adatok
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- az ellatottak, torvényes képviseldik személyes adatai

Az iratkezelés rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak alapjan. Végrehajtasaért, az intézményvezet a

felel®s.
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V. ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

Az Em&di Szocialis Szolgaltatd Kézpont Szervezeti €s Mitkddési Szabalyzata Em6d Varos

Onkormanyzat Polgarmesterének jovahagyasaval 2025. december 1. napjan 1ép hatalyba.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti 2024.

oktéber 1-t61 hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

Emdd, 2025. 10.01.

Az Emédi Szocidlis Szolgaltaté Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit:

Kiadom: Jovahagyom:
Gergely Ildiké Anita <~ Bédi Csaba
intézményvezet6 polgarmester
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Az Intézmény nyitvatartasi rendje

Intézményvezeto: Gergely Ildiké Anita
Tel.: 30/209-26-41

Cim: 3432 Emd&d, Kossuth u. 97.

Tel.: 46/476-171

Email cim: emodiidosklub@gmail.com

Nyitva tartds:

Hétto 7:00-15:00
Kedd 7:00-15:00
Szerda 7:00-15:00
Csiitortok 7:00-15:00
Péntek 7:00-15:00

Hazi segitségnyujtis
Cim: 3432 Eméd, Kossuth u. 97.
Tel.: 46/476-171

Email cim: emodiidosklub@gmail.com

Gondozon8k munkaideje:

Hétf6 8:00-16:00
Kedd 8:00-16:00
Szerda 8:00-16:00
Csiitortok 8:00-16:00
Péntek 8:00-16:00

Szocialis étkeztetés
Cim: 3432 Em&d, Kossuth u. 97.
Tel.: 46/476-171

Email cim: emodiidosklub@gmail.com

- helyben fogyasztés esetén: munkanapokon, hétf6t6l-péntekig 12:30 - 13:30

- elvitel] esetén:

- kiszallitas esetén:

munkanapokon, hétfét6l-péntekig 12:00 — 14:00
munkanapokon, hétf6tél péntekig 11:30 — 13:30

1.

melléklet



Emdédi Szocidlis Szolgaltaté Kézpont
M 3432 Eméd, Kossuth u. 97.
O E-mail: emodiidosklub@gmail.com
\ Tel: 46/476-171

Nappali ellatas
Cim: 3432 Em6d, Kossuth u. 97.
Tel.: 46/476-171

Email cim: emodiidosklub@gmail.com

Nyitva tartds:

Hétfd 7:00-15:00
Kedd 7:00-15:00
Szerda 7:00-15:00
Csiitortok 7:00-15:00
Péntek 7:00-15:00

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
Cim: 3432 Emdéd, Hunyadi u. 27-29.
Tel.: 46/476-379

Email cim: csalad.gvermek.emod@gmail.com

Nyitva tartds: Ugyfélfogaddsi rend.:

Hétfo 7:30-16:00 Hétto 8.00-12:00

Kedd 7:30-16:00 Kedd zarva

Szerda 7:30-17:00 Szerda 8.00-12:00 és 13:00-17:00
Csutsrtok  7:30-16:00 Csiitodrtsk 8:00-12:00

Péntek 7:30-13:30 Péntek 8:00-12:00



Emédi Szocialis Szolgaltato Kézpont
3432 Eméod, Kossuth u. 97.
E-mail: emodiidosklub@gmail.com
Tel: 46/476-171

2. melléklet

Jegyzokonyv

munkakorhoz tartozo atadas-atvétel

Atadés-atvétel iddpontja:

Atadés-atvétel helyszine:

Atado:

Atvevo:

Munkakérrel kapesolatos fontosabb megjegyzések:

A munka ellatasa soran folyamatban 1év6 feladatok:

Atadasra keriil$ eszkozok, értékek:

Atadésra keriilé figyiratok szama:

Eszrevételek:

Datum:

atado atvevo



Emdédi Szocidlis Szolgaltaté Kozpont
M 3432 Eméd, Kossuth u. 97.
’ E-mail: emodiidosklub@gmail.com
\ Tel: 46/476-171

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Emédi Szocialis Szolgaltato Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat

megismertem és tudomasul vettem, melyet az alirasommal is igazolok.

Datum Név Alairas

39






