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.  FEJEZET

1. Altalanos rész

1.1. Az SZMSZ hatalya

Az ADA Gondoz6 Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: intézmény) szamara jogszabalyokban
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti ¢s miikodési eléirasokat, a jelen Szervezeti és
Miikodési  Szabalyzatban (tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak figyelembe vételével kell
alkalmazni. Az SZMSZ hatalya kiterjed az ADA Gondoz6 Nonprofit Kft. valamennyi

munkavallalojara.

Ezen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitésének leirdsat, szervezeti dbrat, bels6
szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését, feladatkorét. A szervezeti egységek
szakmai egyiittmikodésének, az esetleges helyettesitések rendjét. Az intézmény irdnyitasi és
miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, a munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét. A
l1étrehozasardl szold jogszabalyra, hatarozatra torténd hivatkozast, térzskonyvi azonositd
szamat, alapito okiratanak (tdrsasagi szerzodés) keltét. Az ellatando, és a kormanyzati funkcio
szerint besorolt alaptevékenységeket. A szervezeti felépitést és a milkodések rendjét, a
szervezeti egységek megnevezését, engedélyezett Iétszamat, feladatait, €s a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendjét. A szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett valamennyi
munkakorhoz tartozo feladat — és hataskort, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités

rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat és az atruhazott munkaltatoi jogokat.

1.2.  Azintézmény azonosité adatai

Megnevezése: ADA Iddések Klubja
Székhelye: 5811 Végegyhaza, Széchenyi Istvan ut 15.
Telefonszama: 06 68 / 381 159

Alapité szerve: ADA Gondoz6 Nonprofit Kft.



Alapitasanak idépontja: 2008.06.10.

Iranyito feliigyeleti szerve: ADA Gondozo6 Nonprofit Kft.

Fenntartéja: ADA Gondoz6 Nonprofit Kft. — 5811 Végegyhaza, Széchenyi Istvan 1t 15.
A fenntarté fotevékenysége: 8810 Idosek. fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil
Fenntarté tipusa: Nem allami human fenntarto

Az intézmény agazati azonositéja: S0259710

Gazdalkodasi besorolas: Onalloan gazdalkodo szervezet

Vezetdjének kinevezési rendje: az intézmény vezetdjét az Ugyvezetd palyazatot kovetden
hatérozatlan idejii munkaszerzédéssel foglalkoztatja a munkaltatoi jogokat az Ugyvezetd

gyakorolja

Miikodési teriilete: Végegyhaza Kozség kozigazgatasi teriilete

1.3. A szakmai egységek megnevezése, telephelyei, elérhetdségei:

Idések Nappali Ellatasa: 5811 Végegyhaza, Széchenyi Istvan ut 15.
Tel.: 06 68 / 381 159
Engedélyezett féréhely szam: 90 f6
Hézi segitségnytjtas: 5811 Végegyhaza, Széchenyi Istvan ut 15.
Engedélyezett ellatotti 1étszam: 50 6
Szocialis segitésben: 10 {6
Személyi gondozasban: 40 f6

Tanyagondnoki Szolgalat: 5811 Végegyhdza, Széchenyi Istvan Ut 15.



Il. FEJEZET

2. Az intézmény feladatai

2.1. Az intézmény altal ellatott alaptevékenységek gazdasiagi tevékenységek osztalyozasi

rendszere szerinti megjelolése:

8810 - Idések, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil - fotevékenység
8690 - Egyéb human-egészségiigyi ellatas

8891 - Gyermekek napkdzbeni ellatasa

8899 - Mns egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

9499 - Mns egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

4939 - Mns egyéb szarazfoldi személyszallitas

5610 - Ettermi, mozgd vendéglatas

5621 - Rendezvényi étkeztetés

5629 - Egyéb vendéglatas

5630 — Italszolgaltatas

5814 - Folyodirat, id6szaki kiadvany kiadasa

5819 - Egyéb kiadoi tevékenység

6399 - Mns egyéb informacios szolgéltatas

6820 - Sajat tulajdontl, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
7010 — Uzletvezetés

7022 - Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

7320 - Piac-, kozvélemény-kutatas



7490 - Mns egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
7830 - Egyéb emberierdforras-ellatas, -gazdalkodas

8219 - Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

8230 - Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
8299 - Mns egy¢éb kiegészito iizleti szolgaltatas

8551 - Sport, szabadidds képzés

8552 - Kulturalis képzés

8559 - Mns egyéb oktatas

8710 - Bentlakasos, nem korhazi apolas

8730 - Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

8790 - Egyéb bentlakasos ellatas

9313 - Testedzési szolgéltatas

9319 - Egyéb sporttevékenység

9321 - Vidamparki, szorakoztatoparki tevékenység

9329 - Mns egyéb szorakoztatés, szabadidds tevékenység
9602 - Fodrészat, szépségapolas

9604 - Fizikai kozérzetet javitd szolgaltatas

9609 - Mns egyéb személyi szolgaltatas

2.2. Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény és a

végrehajtasara megjelent kormany és miniszteri rendeletek.

A munkatorvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény



A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasrol szold 1998. évi XXVI.

torvény

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szold 2003. évi CXXV.

torvény

A kotelezo egészségbiztositas ellatasairol szold 1997. évi LXXXII. torvény és végrehajtasara

vonatkozo rendeletek

A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijardl szolo 29/1993.(11.17)

Kormanyrendelet

A pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok igénylésének és megallapitasanak, valamint

folyositasanak részletes szabalyairol szol6 63/2006.(111.27.) Kormanyrendelet

A személyes gondoskodast nyujtd intézmények szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl

sz016 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartdsarol szolod

8/2000.(V111.4.) SZCSM rendelet

A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

sz016 9/2000. (V111. 4.) SzCsM rendelet

2.3. Az intézmény gazdalkodasi formaja

Gazdalkodasi jogkor szerint: 6nalldan miikodo €és gazdalkodo szervezet
Cégforma: Nonprofit Kftt

Az intézmény 6nallé szamlavezetéssel rendelkezik, 6nallo adodalany, adészammal rendelkezik.



1. FEJEZET

3. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodésének fobb szabalyai

3.1. Az intézmény miikodési elvei

Az ADA Gondozo Nonprofit Kft. szocidlis alapszolgaltatasi feladatokat lat el, melyeket

kotelessége a jogszabalyokban foglaltak szerint biztositani.

A szocidlis és gyermekjoléti 4gazat szakmai szabdlyai szerinti szolgaltatas nyujtasa a kliensek

részére.
Nyitottsag minden tarsadalmi réteg, korosztaly, szervezet, csoport szamara.
Egylittmiikddés a kliensekkel, diszkrécio.

Egyén és csalad komplex szemlélete, személyhez kotott, egyéni megoldasok biztositasa

3.2.Az intézmény vezetése

Az intézményt az ADA Gondozd Nonprofit Kft. 4ltal hatrozatlan ideji munkaszerz8déssel

alkalmazott intézményvezetd vezeti.

Az intézményvezetdt tavollétében a megbizott intézményvezetd-helyettes teljes jogkorrel

helyettesiti.
Az intézményvezetd helyettese szakmai kérdésekben a Hazi segitségnytjtas gondozdja.
Egyiittes tavollétiik esetén a helyettesit az intézményvezetd altal megbizott személy.

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos mindennemii feladatot az intézmény vezetdje lat el.



Az intézményvezeto

- Osszehangolja az 4gazati egységek miikodését.

- Elkésziti az intézmény szervezeti és mitkodési, valamint egyéb szabalyzatait.

- Vezeti a munkahelyi értekezleteket, dontéseket készit eld, koordinalja és ellenérzi az
intézmény muikodését és a szakmai munka menetét.

- Elkésziti az intézmény pénziigyi, szakmai beszamoloit.

- Gondoskodik a személyi és targyi feltételekrél és a vagyon rendeltetésszerii
hasznalatarol.

- Ellatja a munkaltatéi jogokat, a munkaviszony létesités és megsziintetés jogkorét
leszdmitva.

- Képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.

- Iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, gyakorolja a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkort.

- Gondoskodik az intézmény miikodéséhez kotddd, valamennyi jelentési kotelezettség,
adatszolgaltatas idébeli és pontos elkészitésérol.

- Epiti az intézmény szakmai, tarsadalmi kapcsolatait. Egyiittmiikodik a fenntartoval,
tajékoztatja az intézmény mitkddésérdl.

- Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatdsarol.

- Dont az intézményen beliili hataskori €s egyéb vitakban, kivizsgalja a panaszokat és
bejelentéseket, ha azokat jogszabaly nem utalja més szerv hataskorébe.

- Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, €s at nem ruhdzhat6 feladatokat.

- Munkaideje rugalmas, iranyado jelleggel heti 40 ora, tavollétét jelzi a fenntartonak.
Szabadsagat eldzetesen irasban engedélyezteti az ADA Gondozé Nonprofit Kft.

Ugyvezetdjével

Hataskorok atruhazasa.

Az ADA Gondoz6 Nonprofit Kft intézményvezetdje - egyszemélyi feleldsségének

érvényesiilése mellett - a kovetkezd hataskoroket ruhdzhatja at:

a./ Munkaltatdi jogkorébol:

- szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat az intézményvezetd helyettesre

az egész intézményre vonatkozdan



Az intézményvezeto helyettesités rendje:

Az intézmény vezetdjét tavollétében a helyettese a Hazi segitségnytjtas gondozodja a

munkaltatoi jogkor kivételével teljes kortien helyettesiti.

Az intézmény egységeiben a helyettesitést a kozvetlen munkatarsak végzik

A kiadvanyozasi /alairasi / jogkor gyakorlasa.
Az ADA Gondozé Nonprofit Kft. nevében aldirasra az Ugyvezetd jogosult.
Az Ugyvezetd egymaga ir al, az aldiras az alairasi cimpéldany szerinti sorrendben torténik.

A szakmai dokumentumokat, a munkaltatoi jogkor gyakorldsaval kapcsolatos iratokat,

jogviszony keletkeztetés és megsziintetés kivételével, az Intézményvezetd egymaga irja ala.

Az intézményvezetét a Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds

intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az intézményvezetd helyettes irja ala.

Az ADA Gondozdé Nonprofit Kft. altal aldirt (cégszeril) levelek az alabbi fejléccel vannak

ellatva:

ADA Gondozo6 Nonprofit Kft.
5811 Végegyhaza, Széchenyi u. 15.
68 /381 159

Alairasuk mellett az ADA Gondozo Nonprofit Kft. korbélyegzdit hasznaljak:
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Az intézmény altal hasznalt fejbélyegzd lenyomata:

3.3. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézmény munkavallaloi felett a munkaltatéi jogokat, a jogviszony keletkeztetés és

megsziintetés kivételével, az intézményvezetd gyakorolja.
Az intézmény munkavallaléi allomanyi létszama: 11 {6
A szakmai egységek munka korei:
Idések Nappali ellatasa

4 16 gondozo
Hazi segitségnyujtas:

6 f6 gondozo
Tanyagondnoki Szolgélat

1 f6 tanyagondnok

Az intézményegységekben létesitendd munkakorok részletes feladatait az egyéni munkakori

leirasok tartalmazzak.

A munkaido beosztasa

Az intézmény hivatalos munkarendje, amely a munkaid6t és a pihendidét (ebédidd)

tartalmazza: hétf6tol - péntekig: 7:30 - 16:00 oraig

munkahelyre torténd érkezés idopontja legkésébb: 7:30

11



ebéd és pihendidd: 12:00 — 13:00 kozott maximum 0,5 6ra idétartamban
munkahelyrdl valé tavozas idépontja: 16:00

A hivatalos munkarendtél eltérd, kiilon beosztas szerint dolgozok esetében a munkakori
leirasuk tartalmazza, illetve a hivatalos munkarendt6l valo eltérést megbizasi szerzddés,

elrendelés foglalja magaba.

Az egyenld hozzaférés és az esélyegyenldség biztositasa érdekében a szolgalatok egyéni kliens

fogadasi id6pontokat alkalmaznak, melyet az intézmény Szakmai Programja tartalmaz.

Egyéb, az eldirt munkaiddétél, munkarendtél vald eltérés csak az intézményvezetd
engedélyével, irdsos elrendelése altal lehet, melyben megjelolt az eléirt munkarendtdl valo

eltérés megtéritése.

A fent leirtakon tul koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, melyek a munkakdri leirasban
nem szereplenek, de az ligyvezeto, illetve az intézményvezetdje megbizzak, figyelembe véve a
szakmai jogszabalyok és eljarasrendek iranymutatasait. Koteles elvégezni mindazokat az
intézmény életének, mikodésének megfeleld a feladatokat, mellyel az intézményvezetdje

megbizza és sajat és masok testi épségét, egészségét nem veszélyezteti.

Szabadsag

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetes egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult, egyéb
esetekben az intézményvezeté helyettes dont. Szabadsagot csak abban az esetben lehet
engedélyezni, ha a feladatellatas folyamatossaga a szabadsag ideje alatt is biztositott. A
szabadsagot 1igényl6é munkatars a szabadsadg megkezdése eldtt az 6t helyettesitd munkatarsnak
részletesen atadja feladatkorét, beszamol a varhato ellatotti megjelenésrdl, igényekrdl, az

elvégzendd feladatokrol, azok varhatd kovetkezményeirdl.

A helyettesités ideje alatti munkavégzésért, feladatellatasért a helyettesitést végzd teljes

felelosséggel tartozik.

Az intézmény munkavallaloinak szabadsagat a Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak
jogallasat szabalyozo torvény alapjan is meg kell allapitani és a munkavallaldo szdmara

kedvezobbet kell alkalmazni.
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Helyettesitési rend

Idések Nappali Ellatasa:

A gondozokat szabadsag, tavollét ideje alatt a szakmai egységben dolgozd tobbi

gondozo €s a hazi segitségnyujtasban dolgozo gondozok, feladatot megosztva helyettesiti.

Egyiittes tavollét csak indokolt, rendkiviili esetben engedélyezhetd, ilyenkor a helyettesitési

feladatokat a hazi segitségnyujtasban dolgozo gondozondk végzi eldre egyeztetett modon.

Hazi segitségnyjtas:

A gondozonok egymast helyettesitik szabadsag, tavolléti 1d6 alatt. Keér f6 hazi
segitségnyujtasban 1évéd gondozond egyiittes tavolléti ideje alatt a helyettesitési feladatok

elvégzésébe a tanyagondnok segiti, elore egyeztetett modon.

Egyiittes tavollét csak indokolt, rendkiviili esetben engedélyezhetd, ilyenkor a helyettesitési

feladatokat a tobbi szakmai egység dolgozoja végzi eldre egyeztetett modon.

Tanyagondnoki Szolgélat

A tanyagondnokot szabadsaga, tavolléti ideje alatt a hazi segitségnyujtas gondozoja

vagy az intézményvezetd helyettesiti.

Az intézmény miikodési rendje
Az intézmény valamennyi szakmai egysége heti 40 6ras munkarendben dolgozik.

A gondozoi, tanyagondnoki feladatellatas sajatossagabol adodoan a  szakdolgozd
munkavallalok munkaidejiik 60%- aban gondozoéi, tanyagondnoki teriileti feladataikat végzik
az adminisztracios, szakmai segitségnyu;jtasi feladataikra 30%-ot és az intézmény mitkodéséhez

kapcsolodo egyéb feladatok ellatdsara 10%-ot forditanak.
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Az intézmény szervezeti egységei

Székhelye:
ADA Gondoz6 Nonprofit Kft.

5811 Végegyhaza, Széchenyi Istvan ut 15.

Székhelyen miikodé ellatasok:
Iddsek Nappali Ellatasa
Hazi segitségnyujtas

Tanyagondnoki Szolgalat

A szervezeti egységek elérhetésége, munkarendje
Idések Nappali Ellatasa
5811 Végegyhaza, Széchenyi Istvan ut 15.

Heti 40 6raban nyujt ellatast, a szolgaltatast igénybevevok részére hétf6tdl —péntekig: 7:30 —
16:00-ig.

Hazi segitségnyjtas
5811 Végegyhaza, Széchenyi Istvan ut 15.

Heti 40 6raban nyujt ellatast, a szolgaltatast igénybevevok részére hétfétdl —péntekig: 7:30 —
16:00-ig, hétvégén és a napi munkaidét meghaladdéan az egyéni igényeket, specidlis

sziikségleteket figyelembe véve torténhet az ellatas biztositasa.
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Tanyagondnoki Szolgalat
5811 Végegyhaza, Széchenyi Istvan at 15.

Heti 40 oraban nyujt ellatast, a szolgaltatast igénybevevok részére hétfotol —péntekig: 7:30 —
16:00-ig, hétvégén és a napi munkaidét meghaladdéan az egyéni igényeket, specialis

sziikségleteket figyelembe véve torténhet az ellatas biztositasa.
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IV. FEJEZET

4. Az intézmény szervezeti egységeinek fobb feladata

4.1. A szervezeti egységek fobb feladatai

ADA Gondozo6 Nonprofit Kft.

- Idések Nappali Ellatasa
- Hazi segitségnytjtas

- Tanyagondnoki Szolgalat

Idések Nappali Ellatasa

Elsdsorban a sajat otthonukban €16, tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi allapotuk
vagy id6s koruk miatt szocidlis és mentalis tAmogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben
képes személyek, részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra,
valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi

az ellatottak napkdzbeni étkeztetéseét.

Potolja a hidnyz6 csaladi gondoskodast, fizikai, mentalis, pszichoszocialis és egészségligyi

segitségnyujtas altal.

Engedélyezett fér6 hely: 90 o

Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtas keretében kell gondoskodni, azokrdl az idéskortaakrol, akik otthonukban
oner6bdl nem képesek magukat ellatni, azokrol a pszichiatriai betegekrdl, fogyatékos
személyekrdl és szenvedélybetegekrdl, akik allapotukbol adoddéan az 06nallo életvitellel
kapcsolatos feladataik ellatasaban segitséget igényelnek. A szolgaltatds keretében kell

gondoskodni azokrdl, akik egészségi allapotuk miatt a gondozasi sziikséglet megallapitasat
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kovetden ezt igénylik, illetve bentlakasos intézményi elhelyezésre varnak. A szolgaltatési

elemek meghatarozasat az intézmény Szakmai Programja tartalmazza.

Gondoskodik az idéskoru személyekrdl, akik, otthonukban énmaguk ellatasara, sajat erébol

nem képesek és roluk, nem gondoskodnak.

Gondoskodik a pszichiatriai-és szenvedélybetegekrdl, fogyatékos személyekrdl, akik
allapotukbdl adddoan, az 0Onalld életvitellel kapcsolatos feladataik ellatasdban segitséget

igényelnek, de egyébként onmaguk ellatasara képesek.

Engedélyezett ellatotti 1étszam: 50 {6 (szocialis segitésben: 10 {6, személyi gondozasban 40 £6)

Tanyagondnoki Szolgalat:

A tanyagondnoki szolgaltatas célja az aprofalvak és kiilteriileti, tanyas vagy egyéb beltertileti
telepiilésrészek intézményhidnyabol és a kozosségi kozlekedés nehézségeibdl eredd
hatranyainak enyhitése. Az alapvetd sziikségletek kielégitését segité szolgaltatasokhoz,
kozszolgaltatasokhoz, egészségiigyi €s szocialis alapszolgaltatisokhoz, hivatalokhoz torténd
hozzajutas  segitése. A  hatranyos  helyzetli, szolgéltatashianyos kistelepiilések

esé¢lyegyenldségének novelése, az ott €16 lakosos ¢életfeltételeinek javitasa.

A mobilitds ndvelésével az allampolgarok segitése polgari jogaik megélésében, a kdzosségi
élmények elérésével a tarsas kapcsolatok kialakitasanak és fenntartdsanak javitdsa. A
tanyagondnoki szolgélat segitségével az elszigetelt, szegregalt telepiilésrészen lakok szervesen

be tudnak illeszkedni a telepiilés kozdsségeinek €letébe.

4.2. Munkakori leirasok

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozoi kozotti megoszlasarol az intézmény vezetéje gondoskodik.
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leirdsnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgoz6 jogalldsat, munkakorének

megfelelden feladatait, helyettesitési kotelezettségét.
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A munkakori leirdsok elkészitéséeért és aktualizalasaért az intézményvezeto a felelOs.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint

feladatvaltozas esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A dolgozok munkakdri leirasait a dolgozoi személyi anyagok az SZMSZ fliggelékét képezik.

4.3. Az intézményben a vezetok fobb feladatai

Az intézményvezeto feladatai

- Gondoskodik az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok folyamatos és
biztonsagos ellatasarol.

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a munkavallaloi jogviszony keletkeztetés ¢és
megsziintetés kivételével, a munkavallalok felett.

- Részt vesz a szocialis szakmai kérdések és dontések elokészitésében és kivitelezésében.

Az intézményvezeto-helyettes feladatali

- Az intézményvezetSt tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti, kivételt képeznek a
munkaviszony létesitésére és megsziintetésére vonatkozo rendelkezések és a gazdasagi
érdekeltségli dontések.

- Helyettes a Hazi segitségnyujtas gondozdja

4.4. A munkakorok atadasa

A munkakorok atadasa az intézményvezetd intézkedése alapjan torténik. Az atadasrdl, illetve

az atvételrdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
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- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
- az atadasra keriil6 eszkozoket,
- az atado-atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

45. Az intézményi munka iranyitasat segit6 forumok

A vezetést segité tanacsado szervek

Munkaértekezlet

Az intézmény miikddésében a demokridcia érvényesiilése érdekében az intézményvezetd

szlikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozdi munkaértekezletet tart.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja az intézmény eltelt

iddszak alatti munkdjat, a kovetkezd idoszak feladatait, valamint az etikai helyzetet.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja Gssze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az
intézmény valamennyi 6 - és részfoglalkozast dolgozojat. Az értekezletrdl jegyzokonyv

késziil, melyet az intézményvezetd és a jegyzokonyvvezetd ir ala.
Az intézményvezetd ezen a forumon:

- Beszamol az eltelt idészakban végzett munkarol.
- Ertékeli az intézmény éves munkatervének teljesitését.
- Ertékeli az intézményben dolgozok élet és munkakoriilményeinek alakulasat.

- Ismerteti a kovetkez6 1dOszak feladatait.

Az értekezleten lehetOséget kell biztositani arra, hogy a dolgozdok véleménytiket, észrevételiiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Az értekezletrdl feljegyzés késziil, melyet az intézményvezetd 6riz a jelenléti ivvel egyiitt.
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Szakmai-, és csoportértekezlet

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleld szakmai, gazdasagi egységek, csoportok

onallo értekezlete.
A csoportértekezlet megtargyalja:

- A csoport eltelt iddszakban végzett munkajat.

- Az észlelt hianyossagokat, és annak megsziintetési modjat.
- A csoport munkafegyelmét.

- A csoport elott allo feladatokat.

- Az adott munkateriileten dolgozodk javaslatat.

Az értekezletet az szakmai egység egyik tagja vezeti. A csoportértekezletet sziikség szerint, de
legalabb félévenként Ossze kell hivni. Az értekezletre meg kell hivni az adott munkateriileten

dolgozo6 valamennyi munkatérsat, valamint az intézményvezetot.

Munkahelyi megbeszélések
Az intézményvezetd havi rendszerességgel az intézmény dolgozdival megbeszélést tart.

- Az intézmény egészét és belsd szervezeti egységét érintd szervezési, miikodési
kérdésekrol.

- A Kkoltségvetési, gazdalkodasi kérdésekrdl, humén erdforrds — gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokrol.

- Uj térvények, rendeletek alkalmazasaival kapcsolatos tennivalokrol.

- Képzési, tovabbképzési tervekrol.

- Bérrdl, béren kiviili juttatasokrol.

- Munkafegyelemrdl, munkahelyi légkorrdl, etikai kérdésekrol.

A megbeszélések idépontja minden honap 2. hetének hétféi napja.
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V. FEJEZET

5. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

5.1. A munkaviszony létrejotte

Az intézménynél foglalkoztatottak munkaviszonya hatarozott vagy hatarozatlan idejii

munkaszerzodéssel jon 1étre.

A kinevezett dolgozokra a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, a
Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény és végrehajtasi rendeletel az

iranyadoak.

5.2.  Azintézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni. Minden

munkavallal6 jogosult az 6sszevont szocialis agazati potlékra.
A helyettesités dijazdsa a Munka térvénykonyve szerint torténik.

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet, valamint a szakmakorokre vonatkozé altalanos személyi
feltételeket meghatdrozd jogszabalyok alapjan az intézmény valamennyi munkavéllaldja
szamara munka — és/vagy véddruhat kell biztositani a kiilon szabalyzatban foglalt kihordasi,
eléviilési i1dok figyelembevételével. Munka és védéruha juttatdst az intézmény kiilon

szabalyzata szabalyozza.

5.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben

1év6 szabalyok, és a munkaszerzddésben leirtak szerint torténik.
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A dolgoz6 koteles a munkakdrbe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato

szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A dolgozoé koteles munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi

vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény vagy az ellatasban részesitett személy érdekeit

sértené.

Hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- A dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.
- A kliensek, ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.
- A dolgozdk egészségi allapotara vonatkozo adatok.

- Egyéb, jogszabalyban meghatarozott adatok.
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VI. FEJEZET

6. Az intézmény kapcsolatai

6.1. Az intézmény feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart

Végegyhaza Kézség Onkormanyzataval — dSnkormanyzati szocialis apparatussal
Szakmai modszertani intézményekkel

A szocialis és egészségiigyi alap-és szakellatasokkal

A kozoktatasi és kozmiivelddési intézményekkel

A szakmai torvényi hattérben leszabalyozott szolgaltatokkal és szervezettekkel

Szakmai, finanszirozasi, ellendrzésre jogosult szervekkel, minisztériumokkal

6.2.  Szakmai egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Idések Nappali Ellatasa:

Napi kapcsolatot tart a hazi segitségnyujtassal és a tanyagondnoki szolgalattal.

Hazi Segitségnyujtés:

Napi kapcsolatot tart az idések nappali ellatasaval és a tanyagondnoki szolgalattal.

Tanyagondnoki Szolgalat:

Napi kapcsolatot tart az idések nappali ellatasaval és a hazi segitségnyujtassal.
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6.3.  Uzleti Kapcsolatok

Az intézmény eredményesebb feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozokkal, amelyek anyagilag (adomanyozas, ajandékozas) és

erkolcsileg segitik a magasabb szintli szakmai munka ellatasat.
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VIl. FEJEZET

7. Ugyiratkezelés

7.1. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményhez érkezd hivatalos kiildeményeket az intézményvezetd, tavollétében az

intézményvezeto - helyettes szignalja.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezeto a felelds.

Az intézményvezetd hitelesiti az intézmény szakmai munkajat aldtdmasztd és az ellatotti
dokumentécio rogzitésére, Osszesitésére szolgalod naplokat, dokumentumokat. A dokumentacio

napra kész vezetésének ellendrzéséért az intézményvezeto-helyettes a felelds.

Az irattarbdl iratot kivenni csak az irattarért felelds vagy az ligyfelelds személy jelenlétében

szabad.
Az iratokat elzaratlanul az intézmény helyiségeiben hagyni nem szabad.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Az intézmény miikodése soran egy Iktatokonyv vezetése torténik, amelyért az intézményvezetd

a felelOs.

7.2.  Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.
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7.3.  Kiadvanyozas rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben a kiadvanyozasi jogot az intézményvezetd /

tavollétében a helyettese gyakorolja.

7.4.  Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell

vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az

atvevd aldirasaval igazol.

A bélyegzok kiadasarol, nyilvantartdsarol, beszerzésérdl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri

leltarozasarol az intézményvezeté gondoskodik.
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VIII.FEJEZET

8. Vegyes rendelkezések

8.1.  Gépkocsi hasznalata

Az intézmény az altala ellatando feladatok céljara egy a kozuti kozlekedésben valo részvételre

alkalmas gépjarmuvel rendelkezik

A gépkocsi hasznélata esetén felmeriild koltségeket meg kell tériteni.

A gépjarmiivek lizemeltetését €s hasznalatat kiilon szabalyzat hatarozza meg.

8.2.  Nyilatkozat a tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az

alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

- A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

- A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adésara az
intézmény vezetdje vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
miutan egyeztet az intézményvezetdvel, fenntartoval.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

A kozolt adatok szakszerliségéért ¢€s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és

érdekeire.

27



- Nem adhato6 nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek i1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje.

- Kérheti az 0ijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, a kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az

intézményvezetd engedélyével adhato.

8.3. Az intézményben végezhet6é reklamtevékenység

Reklamhordozd, tajékoztatd csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat

veszélyeztet, illetve etikai vagy gazdasagi érdek ellenes az intézménnyel szemben.

Tilos k6zzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erGszakra, a személy vagy

kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

8.4.  Intézményi 6v0 - védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata koz€ tartozik, hogy az egészsége €s testi
épsége meglrzéséért mindent megtegyen, baleset vagy annak veszélye esetén a sziikséges

intézkedéseket elvégezze.

Minden dolgozénak ismernie kell az intézmény Munka — és Tilizvédelmi Szabdlyzatat és

kotelezo részt vennie az ezzel kapcsolatos oktatasokon.
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8.5. Bombariadé esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomaséra jut, hogy az intézmény székhelyén, telephelyén 1évo épiiletben bombat
vagy ahhoz hasonl6 robbanoeszkozt helyeztek el, haladéktalanul koteles értesiteni az intézmény

vezetojét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1&vo

valamennyi személyt, €s elrendeli az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezetd utasitasara értesiteni kell a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a

bombariadorél.

8.6.  Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart

koteles megtériteni, melynek mértékét a Munka Torvénykonyve irdnyadé része tartalmazza.
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IX. FEJEZET

9. Zaro rendelkezések

9.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ az ADA Gondozo6 Nonprofit Kft. Ugyvezetéjének jovahagyasaval 2021. december
01. napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg a 2020.07.01. napjan hatalyba lépett SZMSZ hatéalyat

veszti.

9.2. Az SZMSZ mellékletei, fiiggelékei

Az intézmény szervezeti abrai.
A szakmai tevékenységekre vonatkozé szabalyzatok.

Az SZMSZ fiiggelékei naprakész allapotban tartdsardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Végegyhiza, 2021.11.25.

Roka David

Intézményvezetd
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Zaradék:

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot az ADA Gondozd Nonprofit Kft. Ugyvezetdje

alairasaval jovahagyja.

Végegyhdza, 2021.11.25.

Kiraly Rita

Ugyvezetd
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MELLEKLETEK

1. ADA Gondozo6 Nonprofit Kft. gazdasagi felépitése

ADA Gondozo
Nonprofit Kft.

Taggydlése

Ugyvezetd

Feltgyelb
Bizottsag
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2. Az ADA Gondozo6 Nonprofit Kft. szervezeti abraja:

'ADA Gondozd Nonprofit
Kft.

5811 Végegyhaza,
Széchenyi Istvan ut 15.

Id6sek Nappali Ellatasa

5811 Végegyhaza,
Széchenyi Istvan ut 15.

Hazi segitségnyujtas
5811 Végegyhaza,
Széchenyi Istvan ut 15.

Tanyagondnoki Szolgalat

5811 Végegyhaza,
Széchenyi Istvan ut 15.
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3. Az ADA Gondoz6 Nonprofit Kft. szervezeti felépités

ADA Gondozé Nonprofit
Kft.

5811 Végegyhaza,
Széchenyi Istvan ut 15.

1 {6 intézményvezetd

~ s i .y Tanyagondnoki
Id6sek Nappali Ellatasa Hazi segitségnyujtas Saoledlat
,5811 Vggegy,/ha,za, ?811 Vggegyhalza, 5811 Végegyhaza,
Széchenyi Istvan ut 15. Széchenyi Istvan ut 15. ) . .
Széchenyi Istvan ut 15.

4 f6 gondozd 6 f6 gondozd 1 {6 tanyagondnok




