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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg a
Gencsapati Egységes Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmény (a tovabbiakban: intézmény)
szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a belsd €s Kkiilso
kapcsolataira  vonatkozé rendelkezéseket ¢és azokat a mikodésre vonatkozo
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény szakmai programjaiban rogzitett cél- és feladatrendszer racionélis
és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetéi utasitasok) betartasa
kotelezd érvényli az intézmény minden kézalkalmazottjara és az intézménnyel szerz6déses
jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatot az intézményvezet( elterjesztése utén a fenntarto,
Gencsapéti Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete fogadja el. A szabélyzat a fenntarto
jovahagyasaval 1ép hatélyba és hatdrozatlan id6re szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil
keriil az el6z6 SZMSZ.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény szakmai programjainak mellékletét
képezi. : '

III. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

z intézmény neve: Gencsapati Egységes Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmény
(GESZGYTI)
Roviditert neve: Gencesapati Szocialis Szolgaltaté Kézpont

Az intézmény székhelye: 9721 Gencsapéti, Hunyadi ut 225.
Kozalkalmazotti statusz szama. 4 6

Az intézmény miikidési (elldaidsi) teriilete:
- Idosek nappali ellatdsa esetén: Gencsapati €s Perenye kozségek kozigazgatasi
teriilete
- Szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyijtds és csaladsegités esetén: Gencsapati kozség
kozigazgatasi teriilete

Ellatottak kire: Genesapati és csak nappali ellatas esetében Perenye kozség kozigazgatasi
teriiletén €16 - az Szt. és a helyi szocidlis rendeletek szerint szocidlisan raszorul -
személyek

Az intézmény alapité szerve: Gencsapati Kozség Onkorményzata (49/2001. szdmu
hatdrozata)

9721 Gencsapati, Hunyadi ut 229.
Az intézmény fenntartéja: Genesapéati Kozség Onkormanyzata
Az intézmény irdnyité és feliigyeleti szerve: Gencsapéti Kozség Onkormanyzat Képviselo-
testiilete



A koliségvetési szerv torzskonyvi azonosité szdma: 663753
A koltségvetési szerv alapitdsdanak idépontja: 2001.05.01.

Az intézmény jogdlldsa: 6nall6 jogi személy, amelynek vezetdje a dolgozoi felett dnallé
munkaltatdi jogkdrrel rendelkezik.

Az intézmény gazddlkoddsi modja: részben 6nallé gazdalkodasi és 6nallé bérgazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik. Kotelezettséget a részben 6ndlléan gazdalkodd szerv nevében az
intézmeény koltségvetésében szereplé kiemelt el8irdnyzatok erejéig a részben 6nélldan
gazdalkod6 intézmény vezetSje vallal. Az intézmény szémviteli és egyéb operativ
gazdalkodasi teendéit Gencsapéti Kézség Polgdrmesteri Hivatala latja el.

Az Onalloan (Gencsapati Polgarmesteri Hivatal), illetve a részben 6nalldan (GESZGY])
gazdalkodo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendje a
mindenkor hatalyos Megallapodés szerint jovahagyasra keriilt.

Az intézmény részben 6ndlloan gazdalkodo az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szerinti részjogkorl koltségvetési szerv. Az elSiranyzatok feletti részjogkor gyakorlasanak
rendjét a Megéllapodés tartalmazza.
Az intézmény bélyegzdi:

8 Gencsapati Egységes Szocialis &
és Gyermekjoléti Intézmény
9721 Gencsapati, Hunyadi (t 225.
Adoszam: 16867147-1-18
OTP: 11747006-16867147
Tel: 94 / 510-835

A bélyegzOk hasznalatara jogosultak: az intézmény vezetdje, illetve tavollétében az altala
kijelolt személy.

Az intézmény alaptevékenysége, feladarvégzése: Gencsapati és Perenye kozségek
dnkormanyzatai a GESZGY]I révén biztositjak a szocidlisan raszorultak részére a személyes
gondoskodast nyujto szocidlis alapellatasok koziil a kévetkezoket:

1. 1dések nappali ellatasa (Gencsapati, Perenye)

2. Szocidlis étkeztetés (Gencsapati)

3. Hazi segitségnytjtas (Gencsapati)

4. Csalad - és gyermekjoléti szolgéltatas (Gencsapati)
Az intézmény Perenye kozség kozigazgatdsi teriiletén beliil Feladat-ellatasi szerzodés
alapjan latja el a feladatokat.
Az intézmény tipusa: személyes gondoskodast nyijtod szocialis intézmény.

Az intézmény belsé szervezeti tagozoddasa, a feladatelldatas abrdzoldsa:
1. Szakfeladat: Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
Intézmeényvezetd, csaladsegité
Szakfeladat: Hazi segitségnyjtés
Gondozo
Gondozdé
Szakfeladat: 1dosek nappali ellatasa
Szakfeladat: Szocidlis étkeztetés
Intézményvezet6-helyettes, gondozo
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A négy szakfeladat kozalkalmazottjai szakmailag jol egyiittmiikodnek, hiszen sziikség
szerint egymast kell helyettesiteniiik. A GESZGYI valamennyi szakfeladata az intézmény
székhelyén miikodik.

Kormdnyzati funkcio szerint besorolt elldatando alaptevékenységek:

1. 107052 Hazi segitségnyjtas

2. 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan
3. 102031 Iddsek nappali ellatasa

4. 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

Az intézmény alapvetd célja:

Szocidlis étkeztetés célja:
Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan rdszorultaknak a legalabb napi egyszeri
meleg étkezésérol kell gondoskodni, akik azt Gnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonésen

a) koruk,

b) egészségi allapotuk,

c) fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,

d) szenvedélybetegségiik, vagy

e) hajléktalansaguk miatt.

Hazi segitségnyijtas célja:
Héazi segitségnyljtas keretében a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat
lakokornyezetében kell biztositani az 6ndllé életvitel fenntartdsa érdekében sziikséges
ellatast.
A hazi segitségnyjtas keretében biztositani kell
a) az alapvetd gondozasi. apolasi feladatok elvégzését,
b) az 6nalld életvitel fenntartdsdban, az ellatott és lakokdrnyezete higienids
koriilményeinek megtartdsaban vald kézremiikodést,
c) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megeldzésében, illetve azok elhdritasaban
valé segitségnyujtast.

Nappali ellatds (idések klubja) célja:

A nappali ellatas hajléktalan személyek és elsésorban a sajét otthonukban €16,
a) tizennyolcadik életéviiket betsltott, egészségi allapotuk vagy idés koruk miatt
szocidlis €s mentélis tamogatasra szoruld, onmaguk ellatdsira részben képes
személyek,
b) tizennyolcadik életéviiket betdltott, fekvObeteg-gyogyintézeti kezelést nem
igényl6 pszichiatriai betegek, illetve szenvedélybetegek,
¢) harmadik életéviiket bet6ltott, dnkiszolgalasra részben képes vagy onellatasra
nem képes, de feliigyeletre szorulé fogyatékos, illetve autista személyek
részére biztosit lehetdséget a napk&zbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra,
valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabbd igény szerint
megszervezi az ellatottak napk6zbeni étkeztetését.

Rendkiviil indokolt esetben nappali ellatas olyan fogyatékos személyek részére is
biztosithato, akire nézve sziil6je vagy mas hozzatartozoja gyermekgondozasi segélyben,
gyermeknevelési tamogatasban vagy épolasi dijban részesiil.



A nappali ellatas alapvet célja, hogy az azonos koru és érdeklddési, sokszor egyediil é16,
maganyos, idés emberek szamdra a napi étkezés mellett lehetéséget teremtsen a rendszeres
egészsépiigyi ellatasra, felvilagositdsra, valamint a kulturalt id6toltési lehetdségekre,
klubéletre.

A csalad- és gyermekjéléti szolgaltatas célja:

A csalad- és gyermekjoléti alapellatasnak hozza kell jarulnia a gyermek egészséges testi,
értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodéséhez, jolétéhez, a csalddban térténd nevelkedésének
clésegitéséhez, a veszélyeztetettség megeldzéséhez, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetés¢hez, a gyermek csaladbol torténd kiemelésének megel6zéséhez.
Kozosségfejleszté programok szervezésére van sziikség, tovabba fontos feladatunk a
kriziskezelés, €s a nehéz €lethelyzetben 1évé csaladok segitd szolgaltatasokhoz juttatésa.

Az intézmény alapvetd célja, hogy a segitségre szorulé gyermek, csalad, idés ember
mindig az igényeinek megfelelé szolgéltatds(ok)ban részesiilion. Az intézmény altal
nyujtott szolgaltatdsok célja a személyre szabott, hatékony és megfelel6 mindségi ellatas
biztositasa.

Mindennapi munkénk alapja minden ember értékének, méltdsaganak elismerése tarsadalmi
helyzetre, korra, nemre vald tekintet nélkiil, problémaik enyhitése, illetve megolddsa a
megfelel6 szolgéltatasok révén.

Célunk, hogy segitséget nyudjtsunk azoknak a gyermekeknek, csalddoknak, idéseknek a
mindennapi €életvitelikhoz (hivatalos, személyes gondokban), akik helyzetiik, koruk vagy
egészségi allapotuk miatt erre rdszorulnak és ezt igénylik is.

Az intézmény dolgozoi tevékenységiik soran mindvégig szem elott tartjdk a szocialis munka
Etikai Kodexét és térekednek arra, hogy az Etikai Kodex elvei, értékei érvényesiiljenek a
munkajukban,

Az intézmény alapdokumentumai (dltalanos miikidési feltételek):

a) alapit okirat

b) miikodési engedélyek: nappali ellatas, étkeztetés, hazi segitségnyjtas,
csaladsegités

c) szervezeti és mikodési szabalyzat

d) hazirend

e) szakmai programok

f) a foglalkoztatottak munkavégzésére vonatkozo munkakori leirdsok

Rendelkeznie kell tovéabbé, alapellatast nyiljto intézményként a személyes gondoskodast
nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairol és miikdésiik feltételeirdl szolo 1/2000.
(1.7.) SzCsM rendelet 1. szami mellékletében meghatarozott szabalyzatokkal is. Mindezek
egyiittesen biztositjak az intézmény jogszerii miik6dését.

Az intézmény alapdokumentumai az intézmény iroddjaban Keriilt elhelyezésre. Itt, az
intézmény nyitvatartasi idejében barki megtekintheti, illetve arr6l az intézmény vezetdjétél
tajékoztatast kérhet.

Kinevezési rend:

Az intézményvezetoi allast nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni.

A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a fenntartd
onkormanyzat jegyzoje koteles elvégezni. A palyazati felhivast a Szocialis és Csaladiigyi




Minisztérium hivatalos lapjaban kell kozzétenni. Az intézményvezetdi megbizast
Gencsapati kozség Képviseld-testiilete adja. A megbizas 5 évre szol.
Az intézmény kozalkalmazottainak felvétele a Korméanyzati Személyiigyi Szolgaltato és
Kozigazgatasi Képzési Kozpont segitségével, palyazat utjan torténik.

Az elldtandé vallalkozdsi tevékenység kore, mértéke: Az intézmény vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

A feladat ellatasat szolgalo vagyon:
Az intézmény haszndlatdban 1év6, korlatozottan forgalomképes nkormanyzati vagyon az
alabbiak szerint:
a./ 420 hrsz. alatt talalhaté kizarélagos dnkormanyzati tulajdonban lévé 670 m?
nagysagu — természetben Gencsapati, Hunyadi Ut 225. szam alatti ingatlanvagyon.
b./ a leltar szerinti ingbvagyon:
- az érték szerinti és a mennyiségi nyilvantartasok alapjan.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog: A fenntarté énkormdanyzat hatélyos
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint vagyonrendeletében foglaltak szerint
torténik.

Az iratkezelés szervezeti rendje:
Az intézményben keletkezett és érkezett iratok kezelése, feliigyelete a hatalyos Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak alapjan torténik.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti és miikodési szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszkéz6k és eljarasok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési
eloirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai feltételek biztositasaért az intézményvezet6 felelds.

Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezeté latja el. Az intézményvezetd tartos tavolléte
esetén az iratkezelés feliigyeletének jogkorét az altala személyesen kinevezett személy
(gondozd) gyakorolja teljes felelosséggel.

Az intézmény megsziintetése: Az intézményt a jogszabdly altal nevesitett esetekben az
alapité jogosult megsziintetni. A megsziintetésrol az alapitd hatarozattal dont.

IV. AZ INTEZMENY HELYISEGEI

Az intézmény az aldbbi egységekre tagolodik: olvasod/pihend szoba, tarsalgo, étkezd,
konyha, személyzeti 61t6z6, személyzeti mellékhelyiség, férfi mellékhelyiség + fiird6, noi
mellékhelyiség + fiirdd, iroda, s6-szoba (torna szoba), illetve az emeleten mosokonyha,
szarogato helyiség ¢s targyald talalhato.

Az intézmény rendelkezik udvarral.



V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A GESZGYI-ben 4 foallast kozalkalmazott tevékenykedik: egy fé intézményvezetd,
csalddgondoz6 a csalddsegités szakfeladaton, egy f6 gondozé a nappali ellatas
szakfeladaton (intézményvezeté-helyettes), valamint két f6 gondoz6 a hazi segitségnyijtas
szakfeladaton.

Az intézmény élén az intézményvezetdé all. A szocidlis étkeztetés teenddit a nappali
ellatasban dolgozoé gondozo latja el.

5. Szervezeti felépités dbrdzoldsa:

Gencsapati Kozség Onkormanyzata
Polgarmester

Gencsapati Egységes Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmény
Intézményvezetd, csalidgondozo
Gondozé (Intézményvezetd-helyettes)
Gondozé
Gondozo

Az intézmény t6bb szocidlis alapszolgéltatast végez. kiilonalld szervezeti egységekben
torténd megszervezésével. Az intézményben megvalosul az alapszolgaltatasok egymasra
épiilése, atjarhatésaga. A folyamatos informéciocsere az egyes ellatasi formak dolgozoi
kozott lehetdvé teszi, hogy mindenki a szdmara legmegfelelébb ellatdsi tipusban
részesiiljon.

Az intézményben a sziikséges helyettesitéseket az intézmény vezetGje a szakszemélyzet
ideiglenes dtcsoportositasaval oldja meg.

A Gencsapati Egységes Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmény szervezeti abrdja.
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csaladsegitd helyettes, gondozo




1. Azintézményvezeto

- Az intézményvezetd az dllamhaztartasrol szol6 torvény 97. §-a alapjan felelds:

e a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételéért,

o az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kdvetelmények megfeleld ellatasaért,

e a koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysdg €s a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

e atervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért €s hitelességéért,

o a gazdilkodasi lehetdségek és a kotelezettségek osszhangjaért,

e az intézményi szdmviteli rendért, a bels6 ellendrzés megszervezéséért €s
hatékony mikddéséért.

e az intézmény szakszer( és térvényes mikodéséért,

e az ésszerl és takarékos gazdalkodésért,

¢ a szocialis munkéért, a szocidlis munka Etikai Kodexének, azok elveinek,
értékeinek a feladatellatasban valo érvényesiiléséért,

e az intézmény ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének mikddéséert,

a szocialis feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

a balesetek megel6zéséért,

az idések rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e az alkalmazottak tovdbbképzésének megszervezéséért (éves tovabbképzési
tervet kell késziteni),

e a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése ¢€s
ellendrzéséért,

e agondozasi munka iranyitasa ¢s ellendrzéséért,

o a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

o akotelezettségvallalasi €s munkaltatéi jogkor gyakorlasaért,
az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé
dontésért, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatéskorébe,

e a jogszabalyban elGirt egyeztetési kitelezettség betartasaért az intézmény
mitkddésével kapcsolatban, illetve a kozalkalmazottak foglalkoztataséra,
¢élet- és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

e az intézmény Kkiilsé szervek eldtti teljes képviseletéért azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy
dllandé megbizast adhat,

e a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt —€s at nem ruhazott—
feladatok ellatasaért.

- Az intézményvezet6 feladatai:

¢ A lakossag korében felmeriilé alapellatdsi igények folyamatos figyelemmel
kisérése.



* Az intézmény 4ltal biztositott szolgéltatasok, gondozasi feladatok
ellatasanak koordinacidja, a szakmai munka 6sszehangolasa, szervezési,
vezetési feladatok ellatasa.

o Feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

e biztositja az egészségiigyi (orvosi, védénoi) munka feltételeit

o sziikség szerint gondoskodik az id6sek vizsgalatokra toérténé elékészitésérol.

o Evente tajékoztatot készit az intézmény gazdalkodasarol és azt jol lathato
helyen kifiiggeszti, illetve sziikség esetén szoban ad tajékoztatast.

* A nyilvantartas alapjan &sszesiti a gondozasi napokat havonta és évente (ez
alapjat képezi az édllami normativa felhaszndldsanak, elszamolasanak, a
mindenkori éves koltségvetési térvény figyelembevételével).

* A szocialis munka gyakorlati hatékonysdginak és hatdsossaganak
elosegitése.

e Az intézményvezeté feladata tovabbitani a miikédési nyilvantartasba
vételhez sziikséges az adatokat a Nemzeti Csaldd- és Szocialpolitikai
Intézethez.

* A szolgéltatdsokra €s a gondozasi munkara vonatkozo jogszabdlyok,
szakmai szabdlyok érvényre juttatisa.

¢ Kapcsolattartdas més szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel.

e Az adott szocidlis intézmény és szocidlpolitikai eszkozrendszer
fejlesztésének elGsegitése.

e Mas tipusu ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése.

e Az éves koltségvetés elkészitése, és a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
az intézmény mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa.

* A nemzeti és klub tinnepek mélté megszervezése.

e Az intézmény szakmai programjairdl, és az éaltala biztositott szocidlis
ellatasokrol (Szt.) vald tajékoztatas.

¢ A szolgaltatasok atjarhatésaganak biztositasa a hatékony ellatas érdekében.

o Sziikség szerint helyettesiti a szocialis gondozot.

2. Az intézményvezetd helyettesitése

Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte,
akaddlyoztatasa esetén az dltala személyesen kinevezett személy (gondozd) helyettesiti
teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez al6l azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori, kivéve, ha a fenntartd
mésként intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil az egy honapot meghalado idotartam.
A helyettesi megbizas iddtartalma az intézményvezeto altal meghatarozott idore szol.

A vezetd helyettes jogkdre és felelossége:
A vezetd helyettes munkdjat munkakéri leirdsa alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen utasitasa alapjan végzi.

A vezeto helyettes feladat- és hataskore kiterjed egész munkakéorére.




A vezetd helyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirasdban taldlhaté feladatkordkre,
ezen feliil személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetének.

A vezetd helyettes beszamoléasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész milkodési
teriiletére, szakmai munkéjdra, valamint az intézményt érinté megoldand6 problémak
jelzésére, alkalomadtan megoldasara.

3. A gondozdé faladatai:

— kiilonds tekintettel a nappali ellatasra, szocialis étkeztetésre:
- Az idoéskoru lakossag helyzetének a megismerése.

- A segitségre szoruloknak sziikséges mértéki segitség biztositdsa.

- Az idbsekkel valo foglalkozas.

- Tarsas kapcsolatok fenntartasa, illetve kialakitasa.

- Szellemi, kulturélis igények kielégitése.

- Elelmezési, személyi, kdrnyezeti higiéné biztositdsa (bevésérlas, mosogatas).

- Szocialis étkeztetés biztositasa.

- Az intézmény belsé és killsé kornyezetének rendben tartdsa, a HACCP-s
eldirasoknak megfelelGen, kiemelt figyelemmel a konyha teriiletére.

- Sziikség esetén a napi étkezés hazhozszillitasa, helyben torténd fogyasztas
esetén talalas, kiszolgalas.

- A tagok ruhainak a mosasa, javitdsa, vasalasa (patyolat).

- Hajmosés, mosdatas segitése.

- Téritési-dij szedése.

- Egyiittmikddik az egészségiigyi, haziorvosi szolgalattal.

- Gyogyszerek feliratasa, kivaltasa, beadasa, ellendrzése.

- Vezeti a sziikséges adatlapokat, nyilvantartasokat (Gondozasi naplo, Bevasarlo
fiizet, Hitohomérseklet ellendrzés, Haccp ellendrzes).

- Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz, az ott hallottakat a
munkajaban hasznositja.

- Erdekképviselet, érdekvédelem.

- Munka4jat szakmai képességeinek és erkolcsi tartasanak megfeleléen végzi, napi
feladatként jelentkezik az emberek védése, ovasa.

- Oltozete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfeleld legyen.

- A gondozond feliigyeletére bizott idés emberek biztonsagos testi és lelki
épségének megdrzését— mind a klub épiiletén beliil, mind a klub épiiletén kiviil
— felelosséggel latja el.

- A nappali ellatdas szakmai programjaban meghatdrozott szolgaltatasi elemek
biztositasanak elsegitése.

— kiilénds tekintettel a hazi segitségnyujtasra:

Szocidlis segilés keretében:

- A lakokornyezeti higiénia megtartasaban val6 kozremiikddés korében: takaritas a
lakds életvitelszerien hasznalt helyiségeiben (halészobaban, fiirdészobaban,
konyhaban és illemhelyiségben), mosas, vasalds.

- A haztartasi tevékenységben valo kozremikodés korében: bevasarlas (személyes
sziikséglet mértékében), gyogyszer kivaltasa, segitségnyijtas ételkészitésben €s az
étkezés elOkészitésében, mosogatas, ruhajavitas, kozkutrol, fartkatrél vizhordas.
tlizel6 behordasa kédlyhdhoz, egyedi flités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység
egyéb szakmai kompetenciat igényel), télen hoeltakaritas és sikossagmentesités a
lakas bejarata elott, kisérés.




- Segitségnyljtds veszélyhelyzet kialakuldsanak megelézésében és a kialakult
veszélyhelyzet elhéritasdban.
- Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe t6rténd beksltszés segitése.

Személyi gondozds keretében:

- A szocidlis segités keretében meghatarozott feladatok.

- Az ellatast igénybe vevivel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa kérében:
informécionyjtas, tandcsadas és mentalis tAmogatas, csaladdal, ismerésskke! valé
kapcsolattartds segitése, az egészség megbrzésére iranyuld aktiv szabadids
tevékenységben valé kézremiikddés, ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.
- Gondozasi és 4polési feladatok korében: mosdatés, fiirdetés, Sltoztetés, dgyazas,
agynemiicsere, inkontinens beteg ellatdsa, testfeliilet tisztitisa, kezelése, haj,
arcszorzet apolas, szaj, fog ¢és protézis apolasa, kérémépolds, boérapols,
folyadékpotlds, étkeztetés (segédeszkdz nélkiil), mozgatds agyban, decubitus
megeldzeés, feliilleti sebkezelés, sztomazsak cseréje, gydgyszer adagolésa,
gyogyszerelés monitorozdsa, vérnyomas és vércukor mérése, hely- és
helyzetvéltoztatds segitése lakdson beliil és kiviil, kényelmi és gydgyaszati
segédeszk6z6k beszerzésében vald kozremikodés, kényelmi és gydgyaszati
segédeszkdz0k hasznalatanak betanitdsa, karbantartasaban vald segitségnyuijtas, a
héziorvos irdsos rendelésén alapuld terdpia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez
valé kompetencia hatardig).

4. A csaladsegité faladatai:

- A gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténd nevelésének elésegitése
érdekében tdjékoztatast ad:

e a szild, illetve a gyermek (itéloképessége birtokaban 1év6 gyermek)
informalasa a gyermeki jogokrdl, timogatésokrol, ellatdsokrol,

e a gyermek fejlodését biztositd tdmogatasokrol, az azokhoz vald hozzijutds
madjérél,

e a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a
mentalhigiénés és a karos szenvedélyek megel6zését célzé tandcsadés
lehetdségeirdl (hozzajutas megszervezése, kdzremiitkédés, tandcsadas)

o avilséghelyzetben lév6 varandos anya tAmogatasa,

e a sziletendd gyermek felnevelését nem vallalé varandds anyat a nyilt és
titkos drokbefogadas lehetdségérol, az 6rokbefogadas utan kovetése.

- A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében kdzremiikodik:

e a veszélyeztetettséget eldidézé okok feltdrasdban és ezek megoldésara
javaslat készitésében,

¢ szabadidos programok szervezésében,

e adomanyok gylijtésében és célba juttatasaban,

e a hivatalos ligyek intézésében.

- A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

e a gyermekkel és csalddjaval folyamatos szocidlis segitomunkat végez
(csaladgondozas), elésegiti a gyermek problémadinak rendezését, a csaladban
jelentkez6 miikodési zavarok ellensulyozésat,

e closegiti a csaladi konfliktusok megoldasat, kiillondsen a valas, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartds esetében,



» kezdeményezi: egyéb gyermekjoléti alapellatasok, szocialis
alapszolgaltatdsok, egészségiigyi ellatasok, pedagogiai szakszolgalatok
igénybevételét.

- Feladata az aktiv egylittmiikodés az észlel6 és jelzorendszer tagjaival (fogadja a
jelzéseket, intézkedik, visszajelez, jelentést készit, felhivja a figyelmet a jelzési
kotelezettség teljesitésére, kitdlti a sziikséges adatlapokat).

VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A GESZGYI-n belil mikédé idések klubja éves munkaterv alapjan miikodik. Az
intézmény programjait az intézményvezet§je hatarozza meg, majd azt rogziti az éves
munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A munkaterv tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket €s idopontokat:

- az intézményi rendezvények és linnepségek programjat, idépontjat,

- a munkasziineti napok idopontjat,

- a Kozalkalmazotti Kozosség értekezleteinek idépontjét, programjat,

- a havi taggytilések idépontjat, programjat.

A GESZGYI éves munkaterve az intézmény irodajaban keriil elhelyezésre. Itt, az intézmény
nyitvatartasi idejében barki megtekintheti, illetve arr6l az intézmény vezetdjétol
tdjékoztatdst kérhet.

Az intézményben foly6 életet, és az intézmény, valamint a vele Megallapodast koo
személyek, illetve hozzatartozoik kozotti kapesolatrendszert a Hazirend is szabalyozza. A
Hazirend a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletében talalhato.

A Hazirend szabalyait meg kell valtoztatni, ha azt a jogszabély eléirja, illetve azt az
intézményi véltozéasok sziikségessé teszik.

A Hézirendet az intézményben jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni és gondoskodni kell
arrol, hogy az a jogosultak, hozzatartozoik és az intézmény dolgozdi szamara folyamatosan
hozzaférhetd legyen.

A Hazirend szabélyainak betartasa a szakmai program céljainak megvalodsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tagjara és az intézményben tartézkodé minden személyekre nézve
kotelezo.

Az 1993. évi IIl. torvény rendelkezik arr6l, hogy a szocidlis teriileten dolgozdkrol
nyilvantartast kell vezetni. A miikédési nyilvantartas célja a személyes gondoskodast
végz6 személy szakvizsgaztatasanak, tovabbképzésének megszervezése, valamint a képzési
kovetelmények teljesitésének ellendrzése. A mulikodési nyilvantartast a Nemzeti Csalad- €s
Szocialpolitikai Intézet vezeti.

A Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet a miikodési nyilvantartasba vételr6l egy
igazolast 4llit ki és ezt az igazolast elkiildi az érintett személynek, illetve munkéltatonak. Ez
a nyilvantartasba vételrdl sz616 igazolas 4 évig érvényes. Uténa, 4 év utan Gjabb igazoldsok
kiadasara keriil sor, ha a kézalkalmazott eleget tett a jogszabalyi képzési kitelezettségnek.



VII. AZ INTEZMENY ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

1. Az épiilet egészére vonatkozé rendszabilyok

Az épiilet rendje:
Az intézmény teljes teriiletén és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:
- akozosségi tulajdont védeni,
- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
- az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,
- azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
- amunka- és egészségveédelmi szabéalyokat betartani,
- dohanyozni csak az erre kijelolt helyen szabad.

Az intézményben tartozkodas rendje:
A GESZGYI hétfotd] péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, egész éven dt, folyamatosan
mikodik. '

Az intézmény nyitva tartasi rendje:

Hétf6 - Péntek: 8.00 - 16.00
A nyitva-tartas id6tartama, a nyitds és a zaras idopontja évszakonként véltozhat, az eltérést
az intézményvezetd engedélyezheti.

A kozalkalmazottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsdval — az intézményvezetd dallapitia meg. A kozalkalmazottak
munkakari leirasait a vezetd késziti el. Minden kézalkalmazottnak az intézményben be kell
tartania az dltaldnos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést
az intézmény megbizott munkatdrsa tartja az év legelsé értekezletén.

Minden alkalmazott koteles munkakezdése eldtt 5 perccel a munkahelyén megjelenni.

A munkahelyen kételes jézanul és kipihent dllapotban megjelenni.

A dolgozonak a munkébdl val6 tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

Az intézmény latogatasat balesetvédelmi szempontbol a kévetkezoképpen hatdrozzuk meg:
- Az intézmény szolgaltatasait igénybevevd személyek szdmara az intézmény szabadon

latogathaté nyitvatartasi idében.

- Az intézményben naponta lehet latogatokat fogadni, figyelembe véve az étkezések
idopontjait, illetve az intézmény programjait.

- Idegen a konyhaba egészségiigyi okokbol nem léphet be.

- Idegen csak a vezetd és az alkalmazottak engedélyével tartézkodhat az intézményben.

2. Balesetvédelem

Ha az intézményben lévé személyt baleset éri a jelenlévd gondozd feladata és kotelessége
az elsOsegélynynjtas.

Ha balesetet vagy veszélyforrast észlel a gondozd, kételes azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig az intézményvezetd figyelmét haladéktalanul felhivni. Amennyiben a
veszélyforrast nem tudja megszlntetni, biztositania kell a helyszint.
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Az emberek egészségének 6és testi épségének védelmére vonatkozo eléirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformat
minden elldtottal megfeleléen ismertetni kell a munkavédelmi szabalyzatban
meghatérozottak szerint.

Az intézményvezetdjének, alkalmazottainak feladatait a balesetek megelézésében és a
baleset esetén az SZMSZ mellékletében taldlhaté munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A GESZGYI Munkavédelmi Szabdlyzata - a tovabbiakban MVSZ - az aldbbi
kovetelményeket szabalyozza:

- az intézményvezetd feladatait,

- a munkavédelmi felelos feladatait,

- az altaldnos magatartés szabélyait,

- kovetelményeket,

= technol6giai, miiveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,

- a munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartasi elirdsait.

Az intézmény tobbi dolgozdjanak feladatai:
- Munkajat szakmai képességeinek és erkolcsi tartisanak megfelelden végzi,

napi feladatként jelentkezik az emberek védése, Gvasa.

- Oltszete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfeleld
legyen.

- A gondozoéndk feliigyeletére bizott idés emberek biztonsdgos testi €s lelki
épségének megdrzését— mind az intézmény épiiletén beliil, mind az
intézmény épiiletén kiviil — felelosséggel létja el.

- Kotelessége figyelemmel kisérni az intézmény Osszes helyiségében lévo, a
szervezetre veszélyes anyagok megfelelden, lehetleg zart helyen (az
emberektd] tavol) torténd taroldsat: tisztitoszer, vegyszer, gyogyszer, stb.
Azonnali jelentési kotelezettség terheli az intézményvezetd felé, ha ettdl
eltérd tarolasi modot tapasztal.

- Figyelemmel kiséri az intézmény Osszes szocidlis helyiségében, hogy a
mérgek, vegyszerek, tisztitoszerek megfeleléen el legyenek zarva.

- Veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja €s
azonnali jelentési kitelezettséggel bir az intézményvezetd felé:

e csUszas, botlas,
o ¢les targyak szurésa, vagasa,
e t6rott berendezések eltdvolitasa,

villamos aramiités,

égés, forrazas,

félre nyelés, fulladas,

mérgezés,

kozlekedési (sport) baleset.

A balesetek esetén intézkedni kell:

- a sérilltet azonnal elsdsegélyben kell részesiteni,

- sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

. adott esetben gondoskodni kell a ment6k hivéasarol,

- a sériilés tényérol és koriilményérdl az intézményvezetot értesiteni kell,




- a balesetrél dokumentalast kell vezetni.

Balesetet szenvedett személy szamadra sziikséges intézkedések megtétele és a rokonok,
ismerdstk felé tdrténd informécidadas az intézményvezetd feleldssége.

3. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddék

Az intézmény minden alkalmazottja haladéktalanul kételes az altala észlelt rendkiviili
esemenyt (ismeretlen eredetii targy felfedezését, valamint erre utalé bejelentést, pl.: telefon,
fax dltal) kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézményvezetd tavolléte esetén az

intézményvezeto-helyettesét kell automatikusan értesiteni.

A jelentés tartalmazza:

- honnan van az értesiilése,

- hol latta, talalta a bombat,

- milyen fenyegetettség all fenn,
- mivel zsaroljak az intézményt,
- minden informéacidt, amit tud.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrodl.
Az intézmény vezetdje vagy megbizottjai ktelesek értesiteni:
L. a Rendérkapitanysagot: 107/112-es hivoszdmon.
2. Az intézmény fenntartojat: 94/510-225-6s hivoszamon.
A dolgozdk azonnal megkezdik a tiizriadd tervben meghatérozott menekiilési Gitvonalon az
intézmény elhagydsat. Az elhagyast a lehetGségekhez képest higgadtan és szervezetten kell
végrehajtani, a panikhangulatot keriilni kell!
Legfontosabb feladat az emberek biztonsagba helyezése.
Az intézményvezetdi utasitas tartalmazza:
- az intézmény elhagydsanak idejét,
- az emberek tavozasanak helyét,
- a kitiritési atvonalat,
- az intézmény gaz focsapjat ki zarja el,
- az intézmény bejaratanak Orzése,
- az eseményekrdl ki adhat tajékoztatast.

A kilirités Gtvonala, ha kiilon utasitas nincsen, meggyezik a Tlizvédelmi Szabalyzat kiliritési
Utvonalaval. Ezt az éves probariadon gyakorolni szilkséges. Az intézménybe a
Rendérkapitanysag és a Tlizolté-parancsnoksag szakért6in kiviili a kiiirités utdan TILOS
mast beengedni!

A szakért6i vizsgalat utan az intézményvezet6 irdnyitasaval torténik a visszaksltozés.

él:
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Az intézmény dolgozdinak és az ellatottak biztonsdganak megorzése veszély esetén.
A veszélyhelyzetet €s a stresszt a tudatos, egyértelmi, hatarozott intézkedésekkel a
minimalisra csdkkenteni.

N'—'I

A bombariaddrol és a hozott intézkedésekrol az intézményvezeté rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.




A bombariadé megsziinésérdl az intézményvezetd értesiti:
& az alkalmazottakat,

- az intézmény fenntart6jat,
- a hirkoz16 szerveket (sziikség szerint).

Bombariad¢ esetén fé szempont:
- az emberek testi és lelki épségének megodvasa,

- nyugodtsag és nyugalomra intés,

- az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,

- panikhangulat megakadalyozdsa (minden dron),

- az informacitadédssal megbizott korrekt tdjékoztatésa,
- az intézmény személyzetének megdvasa.

Az éves tlizvédelmi kiiiritési probakon a fentieket is gyakorolni szilkséges.

VII. A GESZGYI BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. Gazdalkodads belsé ellendrzése

A gazdalkodas soran az intézményvezetdje az els6 szamu felelds:
- a pénziigyi gazdalkodas szabalyszerliségéért,
- a gazdalkodasi lehetéségek (kiemelt eldiranyzatok és koltségvetési fo
tsszeg) és a kotelezettségek dsszhangjaért,
- a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kévetelményeinek érvényesitéséért.
A GESZGYI vezetéje a koltségvetését részletes szakmai egyeztetés alapjan késziti el, az
eldiranyzatok teljesitését rendszeres idokozonként figyelemmel kiséri €s a lebonyolitasra
vonatkozo szabdlyokat gazdalkodéasi szabalyzatokban rogziti, betartdsdt folyamatosan
ellenorzi.
Az intézményvezetd a gazdalkoddssal kapesolatos munkamegosztési, felelosségvallalasi és
belsé ellenérzési kotelezettségét a mindenkor érvényben lévé Megallapodas alapjan
teljesiti.

2. A szakmai munka belsé ellendrzése

Az intézményvezetd az éves ellendrzési iitemterv, illetve irasban régzitett munkamegosztas
alapjan, a szocialis munka eredményessége és a GESZGY zavartalan mikodése érdekében
ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat.

Az ellendrzési iitemtervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szereplé
eseti ellenérzések lefolytatdsardl az intézményvezetd dont. Az intézményvezetd az
intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellenbrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az
intézményvezetd-helyettes munk4jét, amely folyamatos konzultaciot és egytittmitkodést
jelent. Az éves ellenérzési tervben foglaltak alapjén végzi a szocidlis munka ellendrzését.

Az ellenorzeés kiterjed:
- a szakmai program és az éves munkaterv végrehajtasanak az ellendrzésére és

a kozalkalmazottak ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgélatara,



- a gondozo6i munka tartalmanak és szinvonaldnak a kévetelményekhez vald
viszonyitasara,

. a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

- az {rasos dokumentumok vizsgélatéra.

Az ellenérzés fajtai:
- tervszerii, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés,
- spontan, alkalomszeri ellenérzés,
- a problémak feltarasa, megoldésa érdekében,
- a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzés tapasztalatait a kdzalkalmazottakkal egyénileg, sziikség esetén a kozdsség
tagjaival egyiitt meg kell beszélni. Az altaldnosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejii
meghatarozasaval — a kdzalkalmazotti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

VIIL. AZINTEZMENYI HAGYOMANOK APOLASANAK ES AZ
UNNEPELYEK RENDJE

1. A hagyomanyipolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, valamint az intézmény j6 hirnevének a megérzése
az alkalmazotti k6zdsség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa révén az idosek
élményeiket felelevenitik, hazaszeretetiiket erositik.

Az intézmény egyéb helyi hagyoményai kézé tart6zé rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a kozos cselekvés romét szolgaljak.

Az intézmény hagyomanyos linnepei: utdszilveszteri bél, farsang, nénap, ,,bolond bil”,
husvét, sziireti bal, ,Szépkortak tinnepe”, mikulds, karacsony, szilveszter, nemzeti
tinnepek.

Megiinneplésiik idopontjat az éves munkaterv tartalmazza.

A GESZGYI altal nyujtott szolgéltatasok lehet6vé teszik, hogy az idés ember élete végéig,
illetve a lehetd leghosszabb ideig a sajat, megszokott koriilményei kdzott maradhasson,
élhessen. Mindez a tény lehetdvé teszi a generaciok kozotti kapesolat kiteljesedését, a
kapcsolattartds dpolasat, fejlesztését. A fiatal nemzedék egészséges érzelemvilagénak
fejlodését is szolgaljék a gyermekek, a fiatalkortiak bevonaséval létrejott olyan idoseket
érintd programok, rendezvények és palyazatok is, melyekkel erdsitik a felndvekvo
generaciokban az idések tiszteletét, megbecsiilését, az altaluk eddig apolt hagyomanyok
tovabb folytatasat.

2. A hagyoményapolassal kapcesolatos feladatok
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos faladatokért az intézményvezeté a felelos, de az

intézmény valamennyi dolgozdja egyiittesen latja el.
Az intézményi rendezvényeken val6 részvétel minden alkalmazott szamara kotelezo.



IX. ZARO RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Az intézményvezetl elGterjesztése utdn a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarto,
Gencsapati Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete iilésén megtérgyalja és jovahagyja.
A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat a fenntart6 jovéhagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba lépés napja 2022. januar 01.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni mindazokkal,
akik valamilyen formaban kapcsolatba keriilnek az intézménnyel.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartidsa a GESZGY]
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet. Az SZMSZ modositasa csak a fenntart6 jévahagyasaval lehetséges.

A GESZGY!I Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az intézmény kdzponti falijsagan keriilt
elhelyezésre. Itt, az intézmény nyitvatartasi idejében barki megtekintheti, illetve arr6l az
intézmény vezet6jétol tajékoztatast kérhet.

2. Melléklet

A mellékletekben talalhatdo dokumentumok (mint vezetdi utasitasok), a jelen SZMSZ
valtoztatdasa nélkill is modosithatok, amennyiben a jogszabalyi el6irdsok vagy az
intézményvezetd megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ a kévetkezo mellékletekkel rendelkezik:
1. sz melléklet: A GESZGYI hazirendje
2. sz.melléklet: A GESZGYI-vel kozalkalmazotti munkaviszonyba all6 személyek
munkakori leirasa

3. Zaradék

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat modositasat a fenntarté 2021. december 16-i
munkaterv szerinti, nyilvanos iilésén megtargyalta, az 54/2021. (XII.16.) szam képviselo-
testiileti hatarozattal jovahagyta.
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