IDOSEK KLUBJA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Hatalyos: 2023 szeptember 14. naptél




Az allamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény 10.§ (5) bekezdése €s allamhaztartasrol
57616 térvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében
foglaltak alapjan az Idések Klubja (a tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti Mikodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. Az intézmény miikodését meghatarozé jogszabalyok és dokumentumok

Magyarorszag Alaptorvénye,

az dllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. tv.,

2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1192. évi XXXIIL. torveny,

a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. tv.

1993. évi 1L tv. a szocidlis igazgatasrol és szocilis ellatasokrol €s végrehajtasi

rendeletel

7 1997. &vi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol €s
végrehajtasi rendeletei

8 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartsrol, és végrehajtasrol sz016 368/2011
(X11.31.) Korm. rendelet

9 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nydjtdé szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és mikodési feltételeirdl

10 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

11 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

12 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
miikodési feltételeirdl

13 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatosagi nyilvantartasar6l és ellendrzésérdl

14 415/2015. (X11.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevev6i nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerr6l

15 1993. XCIII. tv. a munkavédelemrdl

16 Urom Kozség Onkorméanyzat Képviseld Testiiletének — tobbszér mddositott —

3/2015. (11.27.) 6nkormanyzati rendelete a szocialis ellatasokrol.
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2. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
A koliségvetési szerv megnevezése: Idosek Klubja
A koltségvetési szerv székhelye: 2096. Urbm, Ady Endre utca 6.
3. A koltségvetési szerv alapitasival és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2000.
Alapit6 Okirat kelte és szama: szdma: 9679-4/2022 kelte: 2022. junius 29
A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Urom Koézség Onkorményzat



székhelye: 2096. Urém, Iskola utca 10.
4. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete
A koltségvetési szerv irdnyité szervének/fenntartd szervének

megnevezése: Urdm Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete/ Urém Kozség
Onkormanyzat

székhelye: 2096. Urom, Iskola utca 10.
5. A koltségvetési szerv tevékenysége:

51. A kbltségvetési szerv kizfeladata: A teleplilési 6nkormanyzat a kozmiivelddési
tevékenységek folyamatos megvalésithatésaga érdekében kozmiivelddési intézményt tart fenn.

5.2. A koltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

(881000 | Id0sek, fogyatékossaggal é16k bentlakas nélkiili szocialis ell4tisa

5.3. A koltségvetési szerv alaptevékenységei:

- Id6sek, fogyatékosok bentlakas nélkiili szocilis ellatdsdnak komplex tdmogatésa,
- Id6sek nappali ellatasa,

- Szocidlis étkeztetés,

- Hazi segitségnyujtas,

- Jelz6rendszeres hazi segitségnytijtas,

- Munkahelyi étkeztetés.

5.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjellése:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 102030 Idések, szegmens betegek nappali ellatasa
2 | 107051 Szocialis étkeztetés
3 | 107052 Hazi segitségnytijtas
4 | 107053 Jelzrendszeres hézi segitségnyuijtas

3.5. A kbltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Urém kozség koézigazgatasi
teriilte




5.6. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya

Az Intézmény a jogszabalyokban, az alapité dnkormanyzat képviseld-testiilet dontéseiben
megfogalmazott feladat- és hataskdri, szervezeti €s miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az Intézmény tertiletere, hasznaljak helyiségeit, szolgaltatasainak
igénybe vevoi, programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

Az SZMSZ elbirésai érvényesek az Intézmény terliletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az Intézmény kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

5.7. Foglalkoztatdsi jogviszony: Az Intezmény dolgoz6i kozalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatottak.

Jelen SZMSZ és az 4ltala megjeldlt jogszabalyok, az irdnyado dgazati jogszabalyok, az
egyéni munkakori leirasban foglaltak ¢s a munkaltatd eseti utasitisai szerint latjak el
feladatukat. A munkakéri leirdsok az ellitandé tevékenységet taglaljak. A munkavallalok
felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

6. A koltségvetési szerv szervezete és milkodése

6.1. A kiliségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje
Paly4zati eljaras alapjan Ursm Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete bizza meg. A
vezetd felett az egyéb munkéltatéi jogokat Urom Kozség Onkorményzat Polgirmestere
gyakorolja. A vezet6 foglalkoztatdsi jogviszonyara a kodzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992,
évi kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény rendelkezései az iranyaddak.

6.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

[ foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

’ kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogallasarl szolo 1992. évi
1 .

. XXXIIL. torveny !

| 2| megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. tﬁrvénﬂ

6.3. Az Intézménynek nincs gazdasagi szervezete a gazdasagi — pénziigyi feladatokat az
Urémi Polgarmesteri Hivatal (2096. Urdm, Iskola u. 10.) latja el munkamegosztasi
megallapodas alapjan.

7. A koltségvetési szerv szervezete

7.1. Szervezeti abra

Az Intézmény négy kozalkalmazotti statusszal rendelkezik.

Az Intézmény szervezeti felépitése:



Intézményvezetd

i ey

szocidlis gondozd I. szocialis gondozo I11.
szocialis gondozo I1.

7.2. Helyettesités rendje: Az Intézményben a munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 latja el,
akadélyoztatdsa esetén szocialis gondozo I1I. munkakért betdlts személy helyettesiti.

A szociélis gondozok — az Intézményvezetd eltérd rendelkezésének hidnyaban — egymas
helyettesitésére kotelesek.

Feladat és hataskorok:

Az idéskortiak nappali ellatasdban részesiilok fizikai, mentélis, szocidlis sziikségleteinek
kielégitése érdekében:

- segitd kapesolat kialakitdsa és fenntartdsa, mely soran az életvezetés segitésére torekszik,
tanacsaddst nyujt, mentalis gondozast végez;

- alapvet6 apoldsi — gondozasi feladatokat végez;

- kozremiik6dik a klubtagok élelmezésének biztositdsaban;

- segitséget nyujt egészségiigyi vészhelyzetek kialakulasanak megeldzésében, illetve azok
elharitasiban;

- segiti a szocidlis és egészségiigyi elldtasokhoz valo hozzajutast, a hivatalos ugyintézést;

- részt vesz az egyéni és csoportos szabadidés, foglalkoztaté és felvilagositd, tandcsadd
programok szervezésében és lebonyolitdsaban, a klubtagokat azokba bevonja;

- kdzremiikodik mind a klubtagok, mind az Idések Klubja higiénés kériilményeinek
megtartasban;

- a munkakoréhez kapcsoléd6 adminisztraciét naprakészen vezeti:

- naponta vezeti a ,,nappali ellatdsban részesiilok latogatési és eseménynapldja” nyomtatvényt,
- elkésziti a gondozasi terveket;

- munkavégzése sordn egylittmiikodik elsdsorban a szolgaltatast igénybevevdvel, annak
hozzatartozéival, a nappali ellatéast vezetével, kollégdival, valamint az egészségligyi, szocialis
alap- és szakellatast nydjté intézményekkel.

A személyes segité munkavégzés soran az apoldsi — gondozasi, illetve az adminisztracios
tevekenységeket a képesitésének megfelelé kompetencia hatdrok betartisaval végzi.

8. Aziranyitis/vezetés szintjei
Az Intézmény egyszintii iranyitisi/vezetésii intézmény.
Intézményvezetd

Az intézményvezetd magasabb vezetd beosztasu alkalmazott. A munkakér betltése palyazat
itjan térténik. Az intézményvezetét — a hatélyos jogszabalyok alapjan — a képvisels-testiilet
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nevezi ki, a megbizatashatérozott idére szol. Az intézményvezetd feletti egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja. Az Intézményvezetd egyszemélyi felelosséggel vezeti az
Intézményt, képviseli az Intézmény érdekeit a fenntarto el6tt. Az Intézmény felelds vezetdje.
Feladata az Intézmény rendeltetésszerii mitkddésének biztositasa, a kittzott célok és feladatok
megvalositasanak iranyitasa. A munka Osszehangolasa.

Feladat- és hatdskore:

- $sszehangolja az Intézmény tevékenységet, a célkitiizések megvalositasa érdekében,

- képviseli az Intézményt mas szervekkel, illetve személyekkel vald kapcsolatban, vagy
megbizast ad képviseletére,

- bsszedllitja az intézmény munkatervét, valamint a koltségvetési tervet,

- osszedllitia és elkésziti a fenntarto, illetve feligyeleti szervek részére az éves vagy
tematikus beszamolokat, jelentéseket, javaslatot készit az intézmeény tevékenységének €s
szervezeti rendjének tovabbfejlesztésere,

- gondoskodik a személyzeti munka végzésérol,

- kapcsolatot tart a szocidlis szervezetekkel, a tarsintézményekkel — az intézmény egészet
érintd kérdésekben,

- irényitja és ellen6rzi az intézmény dolgozoinak munkajat,

- a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torveny rendelkezései alapjan
gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatoi és fegyelmi jogkoroket,

- alairasi joggal rendelkezik,

- az intézmény nevében kitelezettségeket vallalhat €s jogokat szerezhet.

Felelds:

- a jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért és a tevékenységek jogszabalyban
meghatérozott kvetelményeknek megfeleld ellatasért

- feladatai ellatasdhoz az intézmény kezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszeri
miikddtetéséért,

- az onkorményzati tulajdon védelméért; a tlizvédelmi &s munkabiztonsagi eldirasok
betartasaért és betartatasaért,

- azintézmény gazdalkodéasaban a szakmai hatékonysag €s gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,

- tervezésre, beszdmolasra, informacié szolgaltatisra vonatkozd kotelezettség megfeleld
teljesitéséért, ezen adatok valodisagaért, hitelességéért,

- agazdalkodasi lehetdségekért a vallalt kotelezettségek Gsszhangjaeért,

- az intézmény szamviteli rendjének kialakitasaert,

- amunkafolyamatba épitett ellen6rzés hatékony és megfeleld szint(l mikodéséért.

Részletes jogkorét a személyre sz616 munkakori leirds tartalmazza

9. Az Intézmény dltal elldtott feladatok tartalma
Az Intézmény feladatait a szociélis igazgatasrol és szocialis ellatasrol szol6 1993. évi [l tv.
valamint a személyes gondoskodast ny(jtdé szocialis intézmények szakmai feladatairol és

miikodésiik feltételeirsl sz616 1/ 2000. (1. 7) SZCSM rendelet alapjan végzi.

Az Intézmény az Alapité Okiratban meghatérozott feladatokat végzi.



9.1. Szocidlis étkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
ctkezésr6l kell gondoskodni, akik az 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiiléndsen koruk, egészségi allapotuk
fogyatékossdguk, pszichidtriai betegségiik, szenvedély betegségiik vagy hajléktalansaguk
miatt. Ennek alapjan a szociélis étkeztetés kiilsé szolgaltat6 igénybevételével biztositott.

Az ¢tel kiosztasa az Intézmény talalé konyh4jarél torténik.
Az ¢tkeztetés a lakossag sziikségleteinek megfeleléen

- helyben fogyasztassal

- elvitellel

- lakésra széllit4ssal keriil megszervezésre.
A napi egyszeri meleg étel hazhozszallitasat a kiilsé szolgéltaté a f6z6konyharél biztositja.

A szemelyi téritési dijak beszedését az Intézmény vezetd végzi. Az étkeztetésért felel6s dolgozo
vezeti a jogszabaly 4ltal kételezé dokumentacidkat étkezésre vonatkozé igénybevételi naplét.

9.2. Hazi segitségnynjtds
A hazi segitségnyujtss olyan gondozési forma, amely biztositia az 6nalld életvitel
fenntartisdban az ellatott és laké kornyezete higiénids koriilményeinek megtartisiban valé

kozremiikodést, illetve a veszélyhelyzetek kialakulasdnak megeldzésében, valamint azok
elhdritdsaban valé segitségnynijtast.

A hazi segitségnyujtas keretében segitséget nyijt az ellatds igénybe vevonek, abban, hogy
fizikai mentalis szocidlis sziikséglete sajét kornyezetében életkoranak, élethelyzetének és
egészségi allapotdnak megfeleléen megléve képességeinek fenntartasdval felhasznalasaval,
fejlesztésével biztositott legyen.

A hazi segitségnyjtasi szolgaltatas keretében nyujtott szolgaltatisok igénybevétele Snkéntes,
az ellatast igényld, ill. trvényes képviseldje kérelme alapjéan lehetséges.

A hazi segitségnyjtas keretében tartozé gondozasi tevékenység kiilondsen:
- azellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitdsa fenntartésa

- az orvos el6irdsa szerint alapveté gondozasi feladatok ellatsa.
- segitségnynjtas a higiénia megtartasiban

- kozremiikodés az ellatast igénybe vevd haztartasanak vitelében kiilondsen bevasarlas,
mosds, vasalas, 6ltoztetés meleg étel biztositas.

- segitscg addsa a hivatalos ligyek intézésében, / levéliras, nyomtatvany
kitoltés /segélykérelmek beadasaban, az ellatisokhoz.

A hazi gondozé napi gondozasi tevékenységérsl kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
gondozasi naplét vezet, valamint elektronikus nyilvantartast.

A hézi gondozo tevékenységének pontos meghatarozasat munkakéri leirdsa tartalmazza.




Szakmai munkajat az Intézményvezetd irdnyitasaval végzi.

Engedélyezett ellatotti 1étszam: 20 6

9.3. Nappali ellatas

Az intézmény a nappali ellatottak fogadasdra lett kialakitva.

A nappali ellatds igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld, illetve torvényes képviseldje
kérelmére, inditvanyara torténik. Az igénylés minden esetbe irdsba kell benyujtani.

A benyujtott kérelem alapjan a szolgaltatas biztositasa elott elégondozast kell végezni.

Az elégondozas megszervezése a nappali ellatas vezet6jének feladata.

A nappali ellatast szocialis szolgaltatas a jogosult és az Intézményvezetdje kdzotti

ellatasi megallapodas alapozza meg.

A nappali ellatas soran nyujtott szolgaltatasok koziil csak az étkeztetésért kell fizetni.

A napkézbeni ellatas kiterjed az igény szerinti szabadid8s programok szervezésére és szilkseg
szerint az egészségiigyi alap, szakellatishoz valo hozzajutds segitésére, valamint hivatalos
figyek intézésének segitésére €s az életvitelhez kapcsolddo tanacsadasra.

Az Intézmény a helyi igényeknek megfeleld kdzosségi programokat szervez, valamint helyet
biztosit a kozosségi szervezésli programoknak, csoportoknak, biztositja, hogy a szolgaltatas
nyitott formaban, az ellatottak és a lakossag altal egyarant elérhetd legyen.

Az Iddsek Klubja nappali ellatasaval kapcsolatban a napi ellatasban részesiilokrol latogatasi €s
esemény naplét kell vezetni, illetve a TEVADMIN rendszerbe elektronikusan is rogziteni kell

a napi ellatottak 1étszamat.

Engedélyezett férohelyek szdma: 30 6

10. Mikdodési szabalyok
10.1. Munkdltatéi jogok gyakorldsanak modja:
Szabadsagolas, helyettesités, kotelezettségvallalas

Az Intézmény felelds vezetdje — a munkaltatéi jogok gyakorléja — az intézményvezets. A
vezetét Urom Kozség Onkormanyzaténak Képviseld-testillete nevezi ki.

A vezetdt az altalanos tartalommal a miivelddés szervezd helyettesiti — tavolléte vagy
akadalyoztatisa esetén. A zavartalan feladatellatas érdekében az Intézményvezetd részére
kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkort ad.

10.2. A munkavégzés szabalyai

A munkavégzés részletes szabilyait a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL
torvény az iranyado.

10.3. Munkavédelem, tiizvédelem



Az Intézményben —megbizotti jogviszony alapjan — munkavédelmi és tiizvédelmi eléado végzi
e tertileteken a koordinalast és a szakmai tevékenységet. Hataskorébe tartozik az ellenérzés,
amennyiben szabélytalanségot tapasztal, a munkavégzést besziintetheti.

Az intézményvezeté felelés a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsok betartasaért és
betartatasaért.

(Reszletes szabalyozas a munkavédelemi és tiizvédelemi szabalyzataiban talalhatéak.)
10.4. Fegyelmi rend
Az Intézmény vezetdje a belsé szervezeti rendszer elveinek megfelelden iranyitja a szervezeti
egységek munkéjat. A szolgalati ut betartdsa kételezd. Az egyes teriiletekre vonatkozo konkrét
tudnivalokat vezetdi belsd utasitasban kell szabalyozni.

11. Egyéb rendelkezések
11.1. Iratkezelés rendje
Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefligg6
tevékenységekre vonatkozoé feladat- és hataskoroket az Intézmény Iratkezelési szabélyzata
tartalmazza. Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét az Intézményvezetd 14tja el.
11.2.  Vagyomnyilatkozattétel rendje
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLIL Térvény (tovabbiakban:
Vnytv) 3.§ (1) pontja szerint: vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban 4116

szemely, aki nalléan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre vagy ellenérzésre jogosult:

- kozbeszerzési eljaras soran
- feladatai ellatasa soran kéltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett.

Ennek megfelelve vagyonnyilatkozattételre kételes az Intézményvezet és a hazi gondoz6 1.

A vagyonnyilatkozattétel részletes szabalyairél kiiloén szabalyzat rendelkezik.

11.3. Belsé kontrollrendszer mitkodtetése

A vonatkozé jogszabalyok alapjan az Intézményvezetje koteles kialakitani és miikédtetni a
belsé kontrollrendszert, amelynek ellatasahoz kiilsé szakértét is igénybe vehet.

Az Intézmény belsd ellendrzése az Urdmi Polgérmesteri Hivatal altal szervezettek, kiilsé
szolgaltatd igénybevételével torténik.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérs] és belsd ellenérzésérdl sz016 370/2011.
(XIL.31.) Korm.rendelet szerint az Intézmény éves belsd ellenérzési feladatellétisa beépiil
Urdm Koézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete 4ltal jévahagyott éves belsd ellenbrzési
tervbe.




Az Intézmény belsd ellendrzési feladatellatasrol az Urdmi Polgarmesteri Hivatalnak az
Intézményre is kiterjesztett Bels6 Ellen6rzési Kézikonyve rendelkezik.

11.4. Intézményi értekezletek

Az Intézményben folyé szakmai munka irnyitasa, szervezése ¢€s a szakemberek
munkavégzésének segitése céljabol intézményi értekezletek megszervezésére keriil sor.

Szakmai eset megbeszéld: Havi rendszerességgel ill. igény szerint torténik az Osszehivas a
gondozottakkal kapcsolatos problémas esetek feltardsa gondozasi szakmai munka segitése
céljabol.

Munka értekezlet: Negyedévente a felmeriilé problémak a munkavégzéssel kapcsolatban a
megoldasra irnyul6 javaslatok megbeszélese. A dolgozok informédlésa az intézményben

t6rténd valtozasokrol, illetve tovabbképzési, szabadsigolasi terv, helyettesités és egyéb
aktualitasok megbeszélése.

12. Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2023. szeptember 15. napjan lép hatalyba ezzel

egyidejlileg a korabbi, Urdm Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete altal elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Kelt: Urém, 2023 szeptember 13. Q_/k : \_EZ[\ ,
Szemerei Mihédlyné -
intézményvezetd

Zéradek:

Jovéhagyta Urém Kozség Onkorményzat Képviselé-testillete  64/2023 ( IX.13). Kt.
hatérozataval.

Laboda Gabor Szaboné dr. Bartholomaei Krisztina
polgarmester jegyz6
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