IDOSEK KLUBJA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Hatdlyos: 2022................. naptol

Joévahagyas:



Az A4llamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. tdrvény 10.§ (5) bekezdése és
Allamhaztartisrol sz616 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet
13.§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan az Id6sek Klubja (a tovabbiakban: Intézmény)
Szervezeti M(ikodési Szabalyzatat az aldbbiak szerint hatdrozom meg,
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Az intézmény miikodését meghatarozé jogszabalyok és dokumentumok

Magyarorszag Alaptorvénye,

az 4llamhéaztartasroél sz616 2011. évi CXCV. tv,,

2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi dnkorményzatairol,

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1192, évi XXXIIL torvény,

a Munka Térvénykényvérdl sz616 2012. evi L. tv.

1993. évi I1L. tv. a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol és végrehajtasi
rendeletei

1997. évi XXX tv. a gyermekek védelmérél és gyamugyi igazgatasrol és
végrehajtasi rendeletei

2011. évi CXCV. torvény az 4llamhaztartasrol, és végrehajtasrol sz6lo
368/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis
intézmények szakmai feladatairél és miikodési feltételeir6l

8/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

15/1998. (iV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodéast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairél és mikodési feltételeirdl

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltaték, intézmények és hdl6zatok hatésagi nyilvintartasarél és
ellen6rzésérol

415/2015. (XI.23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekj6léti és
gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési
rendszerrdl

1993. XCIIL tv. a munkavédelemrol

Urém Kozség Onkormanyzat Képviseld Testiiletének - tobbszor moédositott -
3/2015. (I1.27.) 6nkorményzati rendelete a szocialis ellatasokrol.

2. AKkoéltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv megnevezése: Id6sek Klubja

A koltségvetési szerv székhelye: 2096. Urém, Ady Endre utca 6.

3. A kéltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiigg6 rendelkezések

A kdltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2000.

Alapit6 Okirat kelte és szama: SZama: ............ kelte: 2013. augusztus 28.



A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Urém Kézség Onkorményzat
székhelye: 2096. Urom, Iskola utca 10,
4. A kdltségvetési szerv iranyitisa, feliigyelete
A koltségvetési szerv irdnyit6 szervének/fenntart6 szervének

megnevezése: Urém Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete/ Urém Kozség
Onkormanyzat

székhelye: 2096. Urém, Iskola utca 10.
5. A koltségvetési szerv tevékenysége:
5.1. A kéltségvetési szerv kozfeladata: A teleptilési onkorményzat a kdézm(vel4dési
tevékenységek folyamatos megvaldsithatésidga érdekében kézmiivelGdési intézményt

tart fenn,

5.2. A kdéltségvetési szerv f6tevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szdmf szakdgazat megnevezése

5

}881000 | Id8sek, fogyatékossaggal é16k bentlakis nélkili szocidlis ellatasa

5.3.  Akéltségvetési szerv alaptevékenységei:

- Id6sek, fogyatékosok bentlakis nélkiili szocislis ellatdsdnak komplex tdmogatisa,
- Id8sek nappali ellatasa,

- Szocidlis étkeztetés,

- Hazi segitségnyujtis,

- Jelz6rendszeres hazi segitségnynijtas,

- Munkahelyi étkeztetés.

5.4 A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormdnyzati funkciészadm korményzati funkcié megnevezése

1 /102030 Id6sek, szegmens betegek nappali ellatasa
2 | 107051 Szocidlis étkeztetés




3 107052 Hazi segitségnyijtas |
B 1 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas |

5.5 A koltségvetési szerv illetékessége, miikédési teriilete: Urom kozség kozigazgatasi
tertilte

5.6. A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat hatdlya

Az Intézmény a jogszabalyokban, az alapité oOnkormdanyzat képvisels-testiilet
déntéseiben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat
a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit,
szolgaltatasainak igénybe vevdi, programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

Az SZMSZ eléirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az Intézmény Kkiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

5.7. Foglalkoztatdsi jogviszony: Az Intézmény dolgozdi kozalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatottak.

Jelen SZMSZ és az altala megjelolt jogszabalyok, az iranyado agazati jogszabalyok, az
egyéni munkakori lefrasban foglaltak és a munkaltatd eseti utasitasai szerint latjak el
feladatukat. A munkakori lefrdsok az ellatando tevékenységet taglaljadk. A
munkavallalok felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

6. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

6.1. A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje

Palyazati eljaras alapjan Urom Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete bizza meg. A
vezetd felett az egyéb munkaltatéi jogokat Urom Kozség Onkorményzat Polgarmestere
gyakorolja. A vezetd foglalkoztatasi jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi kézalkalmazottak jogallasarol szol6 torveny rendelkezései az irdnyado6ak.

6.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban al16 személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony | jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly ]

1 kozalkalmazotti jogviszony | a kbzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIII. térvény

'2 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvr6l szo6lo 2013. évi V.

torvény

6.3. Az Intézménynek nincs gazdasagi szervezete a gazdasagi - pénziigyi feladatokat az
Uromi Polgarmesteri Hivatal (2096. Urém, Iskola u. 10.) l4tja el munkamegosztasi
megallapodas alapjan.



7. AKkoltségvetési szerv szervezete

7.1. Szervezeti dbra

Az Intézmény négy kozalkalmazotti stitusszal rendelkezik.
Az Intézmény szervezeti felépitése:

Intézményvezets

PSS T,

Hazi gondoz6 1. Etkeztetés gondozéns
Héazi gondoz6 L.

7.2. Helyettesités rendje: Az Intézményben a munkaltatéi j ogokat az intézményvezets latja
el, akadélyoztatasa esetén az egyik hazigondozéi munkakort (hazi gondoz6 1.) betolts
személy helyettesiti.

A két hazi gondoz6 - az Intézményvezet§ eltérd rendelkezésének hidnyaban - egymaés
helyettesitésére koteles. Az étkeztetés gondozo6nd helyettesitését az egyik hazigondozoi
munkakért bet6lt§ (hazi gondozé I1.) végzi.

8. Aziranyitis/vezetés szintjei
Az Intézmény egyszint(i irdnyitasi/vezetés( intézmény.
Intézményvezets

Az intézményvezeté magasabb vezetd beosztisd alkalmazott. A munkakér betdltése
palydzat Wtjan torténik. Az intézményvezet6t - a hatalyos jogszabalyok alapjén - a
képviseld-testiilet nevezi ki, a megbizatashatarozott idére szél. Az intézményvezetd feletti
egyéb munkaltatéi jogokat a polgérmester gyakorolja. Az Intézményvezetd egyszemélyi
feleldsséggel vezeti az Intézményt, képviseli az Intézmény érdekeit a fenntarté elétt. Az
Intézmény felelfs vezetSje. Feladata az Intézmény rendeltetésszerli miikodésének
biztositdsa, a kit(izott célok és feladatok megvaldsitidsanak irdnyitisa. A munka
0sszehangolésa.

Feladat- és hatdskdire:

- Osszehangolja az Intézmény tevékenységét, a célkitlizések megvaldsitasa érdekében,

- képviseli az Intézményt mas szervekkel, illetve személyekkel val6 kapcsolatban, vagy
megbizast ad képviseletére,

- Osszedllitja az intézmény munkatervét, valamint a koltségvetési tervet,



- dsszedllitja és elkésziti a fenntart, illetve feliigyeleti szervek részére az éves vagy
tematikus  beszamoldkat, jelentéseket, javaslatot készit az intézmény
tevékenységének és szervezeti rendjének tovabbfejlesztésére,

- gondoskodik a személyzeti munka végzésérol,

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

- iranyftja és ellendrzi az intézmény dolgozéinak munkajat,

- akozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL torvény rendelkezései alapjan
gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatéi és fegyelmi jogkoroket,

- alafrasi joggal rendelkezik,

- az intézmény nevében kotelezettségeket véallalhat és jogokat szerezhet.

Felelds:

a jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért és a tevékenységek

jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfeleld ellatasért

. feladatai ellitasdhoz az intézmény kezelésébe, haszndlatiba adott vagyon
rendeltetésszerfi miikodtetéséért,

- az 6nkormanyzati tulajdon védelméért; a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eléirasok
betartasaért és betartatasaért,

- az intézmény gazdalkodisdban a szakmai hatékonysag és gazdasdgossig
kovetelményeinek érvényesitéséért,

- tervezésre, beszamolasra, informacio szolgéltatasra vonatkozd kételezettség
megfeleld teljesitéséért, ezen adatok valodisagaért, hitelességéért,

- agazdalkoddsi lehetfségekert a vallalt kotelezettségek dsszhangjaért,

- azintézmény szamviteli rendjének kialakitasaért,

- amunkafolyamatba épitett ellenérzés hatékony és megfeleld szintli mikddéséért.

Részletes jogkorét a személyre sz616 munkakéri leiras tartalmazza
9, Az Intézmény dltal elldtott feladatok tartalma

Az Intézmény feladatait a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasrol szolé 1993. évi llI
tv., valamint a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairél
és miikodésiik feltételeirl szolé 1/ 2000. (1. 7) SZCSM rendelet alapjan végzi.

Az Intézmény az Alapit6 Okiratban meghatarozott feladatokat végzi.
9.1. Szocidlis étkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri
meleg étkezésrol kell gondoskodni, akik az 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiiléndsen koruk, egészségi allapotuk
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedély betegségiik vagy hajléktalansaguk
miatt. Ennek alapjan a szociélis étkeztetés kiils6 szolgaltatd igénybevételével biztositott.

Az étel kiosztisa az Intézmény talal6 konyhdjarél torténik.
Az étkeztetés a lakossag sziikségleteinek megfelelGen
- helyben fogyasztéssal



- elvitellel
- lakdsra szallitassal keriil megszervezésre.
A napi egyszeri meleg étel hazhozszallitasat a kiils6 szol galtaté a f6z6konyhdrél biztositja.

A személyi téritési dijak beszedését az Intézmény vezet§ végzi. Az étkeztetésért felelGs
dolgoz6 vezeti a jogszabaly &ltal kételezé dokumenticiékat étkezésre vonatkozé
igénybevételi naplét.

9.2. Hdzi segitségnyiijtds

A hazi segitségnyijtds olyan gondozasi forma, amely biztositja az 6nallé6 életvitel
fenntartdséban az ellatott és laké kérnyezete higiénias kériilményeinek megtartisiban

valé kozremiikddést, illetve a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében, valamint
azok elhdritasaban val6 segitségnyjtast.

A hazi segitségnyjtas keretében segitséget nyijt az ellat4s igénybe vevének, abban, hogy
fizikai mentélis szocialis sziikséglete sajat kornyezetében életkoranak, élethelyzetének és
egészségi  dllapotdnak  megfelelGen meglévdé  képességeinek  fenntartisaval
felhasznaldsaval, fejlesztésével biztositott legyen.

A hazi segitségnyujtasi szolgaltatis keretében nyUjtott szolgaltatdsok igénybevétele
onkéntes, az ellatast igényls, ill. torvényes képviselGje kérelme alapjin lehetséges.

A hézi segitségnyujtas keretében tartozé gondozasi tevékenység kiilonosen:
- azellatast igénybe vevivel a segitd kapcsolat kialakitdsa fenntartdsa

- azorvos elbirdsa szerint alapvetd gondozasi feladatok ell4tésa.
- segitségnyjtas a higiénia megtartisaban

- kozremiikddés az ellatast igénybe vevé haztartisinak vitelében kiilénésen
bevasarlas, mosas, vasalas, 6ltoztetés meleg étel biztosftss.

- segitség adésa a hivatalos ligyek intézésében, / levéliras, nyomtatvany

kitoltés /segélykérelmek bead4saban, az ellatasokhoz.

A hazi gondoz6 napi gondozasi tevékenységérél kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint gondozasi naplét vezet, valamint elektronikus nyilvantartast.

A hazi gondozé tevékenységének pontos meghatdrozasit munkakéri lefrasa tartalmazza.
Szakmai munkajat az Intézményvezet irdnyitasaval végzi.

Engedélyezett ellatotti 1étszam: 20 £

9.3. Nappali elldtds

Az intézmény a nappali ellatottak fogaddsara lett kialakitva.



A nappali ell4tas igénybevétele 6nkéntes, az ellatast igénylé, illetve torvényes képviselGje
kérelmére, inditvanyara térténik. Az igénylés minden esetbe irasba kell benyujtani.

A benytjtott kérelem alapjan a szolgaltatas biztositasa el6tt eldgondozast kell végezni.
Az el6gondozas megszervezése a nappali ellatas vezet6jének feladata.

A nappali ellatast szocidlis szolgaltatas a jogosult és az IntézményvezetSje kozotti
ellatasi megallapodas alapozza meg.

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

A napkozbeni ellatas kiterjed az igény szerinti szabadid8s programok szervezésére és
sziikség szerint az egészségiigyi alap, szakellat4ashoz valé hozzajutas segftésére, valamint
hivatalos tigyek intézésének segitésére és az életvitelhez kapcsol6d6 tanacsadasra.

Az Intézmény a helyi igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervez, valamint
helyet biztosit a kdzosségi szervezési programoknak, csoportoknak, biztositja, hogy a
szolgaltatas nyitott forméban, az ellatottak és a lakossag altal egyarant elérhetd legyen.
Az Idések Klubja nappali ellatasaval kapcsolatban a napi ellstasban részesiilékrol
latogatasi és esemény naplot kell vezetni, illetve a TEVADMIN rendszerbe elektronikusan
is rogziteni kell a napi elldtottak 1étszamat.

Engedélyezett féréhelyek szdma: 30 f6

10. Miikodési szabalyok
10.1. Munkdltatéi jogok gyakorldsdnak médja:
Szabadségolas, helyettesités, kotelezettségvallalas

Az Intézmény felels vezetdje - a munkaltatoi jogok gyakorléja - az intézményvezetd. A
vezet6t Urém Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete nevezi ki.

A vezetst az altalanos tartalommal a mivel6dés szervezd helyettesiti - tavolléte vagy
akadélyoztatdsa esetén. A zavartalan feladatellatds érdekében az Intézményvezetd
részére kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort ad.

10.2. A munkavégzés szabdlyai

A munkavégzés részletes szabdlyait a kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIIL torvény az irdnyado.

10.3. Munkavédelem, tiizvédelem

Az Intézményben -megbizotti jogviszony alapjan - munkavédelmi és tlizvédelmi eléado
végzi e teriileteken a koordinalast és a szakmai tevékenységet. Hataskorébe tartozik az
ellendrzés, amennyiben szabalytalansagot tapasztal, a munkavégzést besziintetheti.

Az intézményvezetd felelés a munkavédelmi eés tlizvédelmi el6irdsok betartasaért és
betartatasaért.



(Részletes szabdlyozas a munkavédelemi és tlizvédelemi szabalyzataiban talalhat6ak.)
10.4. Fegyelmi rend

Az Intézmény vezetSje a bels6 szervezeti rendszer elveinek megfelelen irdnyitja a
szervezeti egységek munkajit. A szolgalati Gt betartasa kételezé. Az egyes teriiletekre
vonatkoz6 konkrét tudnival6kat vezetdi belsd utasitdsban kell szabalyozni.

11. Egyéb rendelkezések
11.1. Iratkezelés rendje

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- &s hataskoroket az Intézmény Iratkezelési
szabdlyzata tartalmazza. Az Intézményben az iratkezelés felligyeletét az Intézményvezets
latja el.

11.2. Vagyonnyilatkozattétel rendje

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél sz616 2007. évi CLIL Torvény (tovabbiakban:
Vnytv) 3.§ (1) pontja szerint: vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a koézszolgalatban
allé személy, aki 6nalldan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre vagy ellen6rzésre
jogosulit:

- kozbeszerzési eljaras soran
- feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Ennek megfelelve vagyonnyilatkozattételre kételes az Intézményvezet6 és a hazi gondozb
L

A vagyonnyilatkozattétel részletes szabalyairél kiilon szabalyzat rendelkezik.

11.3. Belsé kontrollrendszer miikédtetése

Avonatkoz6 jogszabalyok alapjan az Intézményvezet6je kételes kialakitani és mukodtetni
a bels6 kontrollrendszert, amelynek ellat4sahoz kiilsé szakértét is igénybe vehet.

Az Intézmény belsé ellenérzése az Urémi Polgérmesteri Hivatal 4ltal szervezettek, kiils6
szolgéltaté igénybevételével torténik.

A Kkoltségvetési szervek bels kontrollrendszerérgl és belss ellendrzésérél sz6l6
370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet szerint az Intézmény éves belsé ellendrzési
feladatellatasa beépiil Urém K6zség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 4ltal jovahagyott
éves belsé ellenérzési tervbe.,

Az Intézmény bels§ ellendrzési feladatellstasrol az Urémi Polgdrmesteri Hivatalnak az
Intézményre is kiterjesztett Belsé Ellenérzési Kézikdnyve rendelkezik,



11.4. Intézményi értekezletek

Az Intézményben folyé szakmai munka iranyitasa, szervezése és a szakemberek
munkavégzésének segitése céljabol intézményi értekezletek megszervezésére keriil sor.

Szakmai eset megbeszél6: Havi rendszerességgel ill. igény szerint torténik az 6sszehivés
a gondozottakkal kapcsolatos problémas esetek feltirasa gondozasi szakmai munka
segitése céljabol.

Munka értekezlet: Negyedévente a felmertilo problémak a munkavégzéssel kapcsolatban
amegoldésra iranyul6 javaslatok megbeszélése. A dolgoz6k informéldsa az intézményben

torténé valtozasokrd), illetve tovdbbképzeési, szabadsagolasi terv, helyettesités és egyéb
aktualitasok megbeszélése.

12. Zar6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2022, .....ccecevierienn napjan 1ép hatédlyba Urém
Kozség Onkormanyzat .....ceeeressessssen Kt. hatarozataval, s ezzel egyidejtileg a korabbi,
Urém Kozség Onkormanyzat Képvisels-testilete .......umnennennnn: ) hatdrozataval elfogadott

Szervezeti és M{ikodési Szabélyzat hatélyat veszti.

Kelt: Urém, 2022...cccveeemsesisecnennn

intézményvezet6
Jovahagyta Urém Kozség Onkormanyzat Képviseld-testillete ...oonninenne szamu
hatarozataval.
polgarmester jegyzd
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