3. melléklet

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Etkeztetés
Hazi segitségnyujtas
Tanyagondnoki szolgalat

L.
ALTALANOS ES BEVEZETO SZABALYOK

Az SZMSZ tartalmazza:

e Szakfeladatok felépitését

e egymashoz vald viszonyukat,

e irdnyitasuk rendjét,

e tovabba a mitkodés azon alapelveit, amelyek a szakfeladatok ellatédsara vonatkoznak
Moédositasra vagy kiegészitésre keriil a szabalyzat, ha a felépitésre, illetve mitkédésre

vonatkoz6 jogszabalyok megvaltoznak, vagy ha a miikddés soran szerzett tapasztalatok ezt
indokoltta teszik.

A szakfeladatok adatai:

1. Nagyrév Kozség Onkormanyzat az étkeztetés, hazi segitséggyujtas, Tanyagondnoki
szolgalat szakfeladatokat alapfeladatként latja el.
3.székhelye : 5463 Nagyrev, Arpad 1t 78.

4 A szakfeladatok ellatasanak helye: 5463 Nagyrév , Arpad ut 60.

5.Miikodési tertilete:Nagyrév Kozség kozigazgatasi teriilete.
6.alapitdja: Nagyrév Kozse€g Onkorményzat 5463 Nagyrév, Arpad at 78.

7.Jogeléd:  Nagykozségi Szocialis Gondozasi Kozpont Intézmény Cibakhaza, Nagyrév,
Tiszainoka

8.feliigyeleti szerve: Nagyrév Kozség Onkormanyzat 5463 Nagyrév, Arpad ut 78.
10.addszama: 15412562-2-16

11.Torzskényvi azonositd: 412562

13.Statisztikai szdma: 15412562-8411-321-16

14 Bankszdmlaszama: 69800054-15500214

15.szervezete: a szakfeladatok egy szakmai iranyitas alatt miikddnek

17. Alaptevékenység szakfeladatai:

e 107052 Hazi segitségnytjtas
e 107051 Szocialis étkeztetés
e 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

18. Ellatasok formai: Személyes gondoskodas keretébe tartozoan




Szocialis alapszolgaltatasi formék:
Etkeztetés: 4]

Hazi segitségnyujtas:
Tanyagondnoki szolgaltatas

19. Vallalkozési tevékenység: --
20. bélyegzé lenyomata: Nagyrév Kozség Onkormanyzat 5463 Nagyrév Arpad 1t 78.

A szakfeladatok korébe utalt feladatokat az dnkorményzat altal jovahagyott szakmai program,
valamint a miik6dési engedély hatarozza meg.
A helyi 6nkormanyzat rendeletben szabalyozza a személyes gondoskodast nyujté ellatasokat,

//////

Az ellatand6 szakmai tevékenységet szabalyozzak:
e 1993, évi lILtorvény
e 9/1999.(X1.24.) Korm.rendelet
e 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet
e 188/1999. (X1I.16.) Korm.rendelet
e 8/2000.( VIIL.4.) SZCSM rendelet
e 9/2000.( VIIL4.) SZCSM rendelet
¢s modositasai

Az ellatasok megszervezésekor figyelembe veend6
e Az ellatast igényld -életkora
-egészségi allapota (fizikai, pszichés)
-szocidlis helyzete

A biztositott ellatds megszervezésénél kiemelt figyelmet kell forditani az egyéni gondozis
elvarasainak, a szakmai rendeletben meghatirozott hataridék figyelembevételével el kell
késziteni és folyamatosan vezetni a szakmai jogszabéalyokban meghatérozott dokumentumokat.

Fokozott figyelmet kell forditani
e a humanizalt kdrnyezet kialakitasara és miikodtetésére
e az emberi és allampolgari jogok érvényestilésére
személyi és szakmai feltételek megvalositasara
adatkezelés és adatvédelem biztositasara
ellatottak jogai, egyes ellatotti csoportok specialis jogai, a szocilis szolgaltatasokat
végzok jogai biztositasara, illetve érvényesitése feltételeinek megvaldsitasara.

II. NYUJTOTT SZOLGALTATASOK

1. Alapszolgaltatasok




a.) étkeztetés: Nagyrév Kozség Onkorményzat f6z8konyhdjabol biztositott

Az alapellatas keretében megvalosuld étkeztetés célja, hogy a szocidlisan, vagy kora, illetve
egészségi allapota alapjan rdszoruld személy legalabb napi egyszer meleg ételt kapjon. Az
ellatas az alabbiak szerint valosul meg:

Napi egyszeri meleg élelem lakasra szallitdssal hétf6tol — péntekig,
e elvitel lehetové tételével
e helyben étkezés lehet6vé tételével
e hazhoz szallitassal

b.) Hézi segitségnytjtas: keretében a hézi gondozé az ellatott részére sajat kornyezetben,
életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleld segitséget nyujt. Az ellatas
kapcsan figyelembe veszi az ellatdst igényld meglévé képességeinek fenntartasat,
fejlesztésének lehetdségeit, valamint a szolgélat lehetdségeit.

Az ellatas keretében kiilteriileten is torténik ellatas.

A szolgaltatas gondozasi korzetekben szervezddik

Fébb tevékenységek:
e Segit6 kapcsolat kialakitasa
e Alapvetd gondozasi, apolasi feladatok ellatdsa
o Kozremiikddés a személyi és lakokdrnyezeti higiéné megtartasaban
e Haztartasvitel segitése
e Kornyezettel valé kapcsolattartds segitése
e Veszélyhelyzet kialakuldsa megelézéséhez segitségadas
e Szabadidd elttltés szervezéséhez segitségnyujtas
e Sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése
e Eldgondozast végzd személlyel egyliittmikodés

A hézi gondozé a hazi segitségnyjtas sordn egyiittmitkddik az egészségligyi és szocidlis alap-
és szakellatast nytjto intézményekkel.

A segitségnytjtas modjat, formdjat, gyakorisdgat a szakmai vezetd hatdrozza meg a
kérnyezettanulmany, elégondozas tapasztalatai, a haziorvos javaslata, az egyén sziikségletének
és az ellaté haldzat lehetdségeinek figyelembe vételével.

A gondozasi feladatokat és valtozasait gondozasi — dpolasi dokumentumon kell vezetni.
A napi gondozasi tevékenységrol a hazi gondozé gondozasi naplét vezet.

A gondozds korébe tartozik tovabbad
e alatogatas
e allapot valtozasainak figyelemmel kisérése
e mentalis gondozas

c. ) tanyagondnoki szolgalat




A tanyagondnoki rendszer célja elsésorban a kiilteriileti, valamint a tanyasi lakott helyek
intézményi hatrdnyainak enyhitése, az alapvetd szilkségletek kielégitését segitd
szolgaltatasokhoz, kozszolgdltatasokhoz, egyes alapellatdsokhoz valo hozzajutas
biztositasa, az elszigeteltség feloldasa.

- csaladsegitésben, gyermekjoléti szolgaltatasban valo kozremiikddés

- intézmények és az ellatott kozotti kapesolattartas elosegitése

- étkeztetésben, hazi segitségnyujtasban valo kozremiikodes, stb.

Karbantartd tevékenység

A szakfeladatok szakmai telephelyén Nagyrév, Arpad ut 60. szam alatt felmertild
meghibasodasokat az Onkormanyzat altal alkalmazott karbantarték javitjdk irasos
igénybejelentés alapjan. Szakembert igényl6 javitasokat a polgarmesternél kell bejelenteni €s
engedélyeztetni.

Szabalyzatok-Nagyrév Kozség Onkormanyzat szabalyzataiba beépiilve:
e Pénzkezelési szabalyzat
o Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
e Munkavédelmi szabalyzat
e Tlizvédelmi szabalyzat
e Iratkezelési szabalyzat
e Munka-, védéruha szabalyzat
e Vagyonvédelmi szabalyzatok
e Szamviteli szabélyzat

A miikodés soran biztositani kell a tarsadalmi tulajdon és az adatok védelmét.

Ellen6rzés
e Az ellendrzés a vezetés szerves része.

Ellendrzés formdi:
e vezetdi ellendrzés
e munkafolyamatba épitett ellenbrzés
e cél- és témaellendrzés

Ellenbrzési feladatokat munkakori feladatvégzése sordn kotelesek elldtni tovabba
e szakmai vezeto

Az 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet meghatdarozza
e 1.szamu melléklet a személyes gondoskodast ny(jté intézmény szabélyzatainak korét
e 2. szamu melléklet a személyes gondoskodast nywjté intézmény szakmai létszam
normait
e 3. szamu melléklet a személyes gondoskodast nywjto intézményben foglalkoztatottak
képesitési eldirasait
és ezek modositasait.




IIT. A VEZETES ALTALANOS ELVEI

Vezetés altalanos elvei

e A szakfeladatok egyszemélyi felel6s vezetSje a polgarmester, aki szakmai feladatok
terén szakmai vezet6t biz meg

e Felelds a vezetése alatt all6 szakfeladatok feladatainak megszervezeséert.

e Gondoskodik a feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasardl

e Képviseli a szolgaltatasokat.

e Folyamatosan és rendszeresen ellendrzi a feladatok ellatasat.

e Tajékoztatja a fenntartd képviseld-testiiletet

e A humdn erdforras ésszerli — szakmai feladatellatast segité — gazdasagos felhasznalasa
érdekében indokolt esetben belsd atszervezéseket hajt végre.

A vezetésben az aldbbi dltaldnos elveket kell érvényesiteni:

a.) A szakfeladatok kozott kialakitott munkakoroket ugy kell kialakitani, hogy a az
iranyitasaban, ellenérzésében az egyszemélyi vezetés elve maradéktalanul érvényesiiljon.

b.) A mellérendelt egységek (szakfeladatok) egymasnak nem adhatnak utasitast.

c.) Biztositani sziikséges a folyamatos informacidcserét a szakfeladatok kozott a
zokkendmentes feladatellatas érdekében.

A dolgozdk részvétele a vezetésben:
dolgozéi munkaértekezleteken valosul meg.

e képzési-tovabbképzési terv felel6se: szakmai vezetd
e statisztikak felelése: szakmai vezetd

A szakmai vezetd

Felelds miikodod szakfeladatok szakmai munkéjaért.

A szakmai vezetd gondoskodik a szakfeladatokon beliil az emberi és allampolgari jogok
érvényesitésérol.

Szakmai vezet, iranyitd, ellenérzé munkajat a szakmai rendeletek, helyi szabalyzatok és a
munkakori leirasban rogzitettek szerint munkatarsai bevonasaval, azok tevékeny
kozremiikodésével latja el.

A szakmai vezetd feladatkorében

a./Biztositja a korszer(i, magas szinvonalt gondozas megvalositasat.

b./Tanulmanyozza az (j gondozasi moddszereket, a megjelend rendeleteket, iranyelveket,
képzési formakat.

c./Intézkedéseivel segiti az elldtottak zokkendmentes beilleszkedését, egyéni igényeinek
kozosségi ellatasba vald beilleszthetdséget.

d./Ertékeli, elemzi a normativéak, a téritési dijak alakulasat.




e./Elokésziti, illetve elkésziti és jovahagyja az intézmény miikodését segitd
szabalyzatokat
jovahagyasra el6késziti
e intézményi dolgozok munkakéri leirasat
f./Gyakorolja a polgarmester altal szamara meghatérozott
e munkaltatdi jogokat
e fegyelmi jogkort
e gazdasagi feladatokat
jogszabalyban vagy a felettes szerv altal meghatérozott feladatokat
g./Iranyitja — 6sszehangolja €s ellendrzi
e aszemélyes gondoskodasban végzett feladatokat
e a szakfeladatok egytlittmiikddését, munkamegosztasat
e amunkafegyelem betartasat
e etikai kovetelmények betartasat
e munka-, tliz-, balesetvédelmi feladatok végrehajtasat
e adolgozok képzését, onképzését
h./Végzi és intézkedik
a panaszok, kozérdekii bejelentések kivizsgalasarol és a sziikséges intézkedések megtételérdl.
j./Kapcsolatot tart
e a fenntartd Snkormanyzat polgarmesterével, dolgozdival
e ellatottak hozzatartozoéival
e tarsadalmi és tomegszervezetekkel
e tarsintézményekkel
e szakmai szervezetekkel
k./Figyeli és szervezi
e palyazati kifrasokat, azokon valo részvételt
e kiilsé, kiilfoldi kapcsolatok kialakitasanak lehetéségeit
e helyi és kozponti képzési, tovabbképzési lehetdségeket

Az ellatds érdekében szervezett munkakorokben végzendd tevékenységek a Munkakori
leirdsban részletesen szabalyozottak.

Az intézmény személyligyi tevékenységét az Snkormanyzat személyzeti ligyeivel foglalkozo
személy iranyitja.

A polgarmester gyakorolja a munkavallaloval szemben a munkaltatéi jogokat.

Az ellatas érdekében a humén eréforras belsd atszervezéssel modosithatd, betartva a modositott
1/2000 (1.7) SZCSM rendelet 2. szam( mellékletében meghatarozott létszdmnormativakat.

IV.A VEZETEST SEGITO SZERVEK

A demokratikus vezetés elvei alapjan a dolgozok tobbségét érintd kérdésekben a polgarmester
meghallgatja a javaslatokat, véleményeket az e célra szolgal6 forumokon.
A demokratikus vezetést segité forumok

e dolgoz6i munkaértekezlet




dolgozéi munkaértekezlet: A dolgozok kdzvetlen tajékoztatasi forumaként mitksdik., valamint
vélemény, javaslat és informaciogyijté megbeszélés.
Az értekezlet negyedévente keriil 8sszehivasra.

V. MUKODESI REND

Munkarend

Szocidlis alapszolgdltatasokat nyijté teriileteken:

-szocialis étkeztetés.
Heéttotol — péntekig

-hazi segitségnyjtas:

Hétfotol — péntekig 8 oratol — 16 oraig

Szakmailag indokolt esetben rugalmasan alkalmazkodva a kériilményekhez szombat, vasarnap
¢s tinnepnapokon is, illetve reggeli korabbi munkakezdés és délutani miiszak kitolast a szakmai
vezetd javaslata alapjan a polgadrmester engedélyezhet.

-tanyagondnoki szolgalat
Hétf6t0] — péntekig 8 6ratél — 16 oraig
Rendkiviili esetben a tanyagondnok , szombat, vasarnap is behivhato.

Az ellatottakkal kapcsolatos szabalyok

e A mindenkor hatdlyos helyi 6nkormanyzati rendelet a személyes gondoskodast
nyu;jto ellatasokrol

Adatkezelés, adatszolgaltatas, t4jékoztatasi kotelezettség

Az adatkezelés szabalyait az Iratkezelési Szabélyzata rogziti.
Az adatszolgaltatast
e az dolgozok
e az ellatast igénybe vevdk
vonatkozadsaban a
e Szocialis Torvény
e Egészségiigyi Torvény
e Adatvédelmi T6rvény
szabalyozza.




VI EGYEB RENDELKEZESEK

e Jelen SZMSZ szoros részét képezik a munkakori leirasok.

e A személyes gondoskodast nyjté intézményben foglalkoztatott személy, valamint
kozeli hozzatartozdja (a Ptk. 685.b.pontja) az ellatasban részesiilé személlyel tartasi,
€letjaradéki és oOroklési szerzOdést az ellatds idétartama alatt — illetve annak
megsziinésétd] szamitva egy évig — nem kothet.

e munkakori Osszeférhetetlenség, befolyasoltsag elkeriilése érdekében belsé szervezéssel
biztositani sziikséges.

e -kozeli hozzatartozok munkakéri ala-folérendeltségének kizarasat

o -kdzdsségi-munkahelyi kapcsolatrendszer vonatkozésaban nem megengedheté —
kiemelten az iranyitdst, ellendrzést végzé munkakérskben — a személyi kapesolatbol
kovetkezd elkotelezettség, mely befolyésolja a redlis, elfogulatlan szakmai értékelést,
szdmonkérést,

e Reklam tevékenység, adas — vétel, tizleti tigyek bonyolitasa, koleson, kezességvallalas,
stb. dolgozo-dolgozéval, dolgozé-ellatottal nem elfogadhatd, kévetkezményei
munkahelyi fesziiltséget eredményezhet.

VIL.ZARO RENDELKEZESEK

E szabalyzat az 1993. évi III. térvény, az 1/2000 (I.7. ) SZCSM rendelet valamint a szakmai
program alapjan késziilt.

Az SZMSZ az énkorméanyzati jovahagyast kovetden Iép hatélyba. Ezzel a korabbi SZMSZ,
hatalyat veszti. A szabalyzatot a hatélybalépést ko vetden, a kizalkalmazottak altal hozzaférhet6
helyen k6zz¢é kell tenni.




