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l.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Gondozasi Kézpont Szentendre
Szakmai programjaban megfogalmazott célok, feladatok és tevékenységek osszehangolt és
hatékony megvalositasat, és az intézmény szakszeri miikodését szabalyozza.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belso
rendjét, a bels6 ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat ¢és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.1. El6zmények

Szentendre varos szocidlis ellatasainak biztositasahoz 1997. januar 1-t6l egy gondozasi
kézpontot hozott Iétre (139/1996. (X. 15.) Kt. sz. hatarozat alapjan), mely integralt
intézményként kezdte el miikodését Gondozasi Kdzpont Szentendre néven. 2003-ban az addig
onalloan mikodd hajléktalanok éjjeli menedékhelye miikodtetése is a gondozasi kdzpont
feladata lett.

2005. januar 1-jétél az intézmény két egészségiigyi alapellatast biztositd szervezeti egységgel
boviilt és igy a Csalad — és ndvédelmi egészségiigyi gondozasi feladatokat ellatd Védondi
Szolgalat és az Ifjisag- egészségligyi gondozasi feladatokat ellatd Iskola-egészségiigyi Szolgalat
is a Gondozasi Kozponthoz kertilt.

Szentendre Varos Onkormanyzatanak Képviseld —testiilete igy dontdtt, hogy 2010. junius 30-
tél a Dunakanyari és Pilisi Onkormdnyzatok Tobbcélti Kistérségi Tarsuldsa dltal alapitott
Dunakanyari Kistérségi Szocialis Intézmény néven, mint sajat fenntartast intézménye Utjan latta
el a szocialis és egészségiigyi alapellatasi feladatokat. 2012. januar 1-jétdl az éjjeli menedékhely
miukodtetése a Magyar Voroskereszt fenntartasaba kertilt atadasra.

2012. november 8-an Szentendre Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének dontése
értelmében az egészségligyi alapellatasi feladatokat 2013. januar 1-t6l Szentendre Varos
Egészségiigyi Intézményei latta el.

A Dunakanyari és Pilisi Onkormanyzatok Tobbcélu Kistérségi Tarsulasanak 2012. december 31-
jével torténd megsziinése miatt Szentendre Varos Onkormanyzata 2012. november 15-ei
Képviseld-testiileti iilésen tigy dontdtt, hogy az Intézmény fenntartd jogutodja 2013. januar 1-
tél Szentendre Varos Onkorményzata lesz. A fenntartovaltissal a korabbi Dunakanyari
Kistérségi Szocidlis Intézmény 1j, és egyben a régi neve: a Gondozési Kdzpont Szentendre lett.

2013. februar 1-t6l a Védondi és Iskola-egészségiigyi Szolgalat feladatainak ellatasa ismét az
intézmény feladatellatasaba kertilt vissza.

A Gondozési Kozpont Szentendre (tovabbiakban: Intézmény) az 1993. évi III. tv. (Szocialis
torvény) szerinti feladatait tovabbra is a 2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2. sz. alatti székhely
intézménnyel latja el.

A feladatellatdsba tartozik a szocialis étkeztetés, a hdzi segitségnyujtas, az iddsek és demens
betegek nappali ellatdsa, valamint a hajléktalanok ¢éjjeli menedékhelye ¢és a hajléktalanok nappali
melegeddjének szakfeladatai, illetve egészségiigyi alapellatasként iskola-egészségiigyi
feladatokat is ellat az intézmény.

Szakmai munkajat a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz6lo 1993. évi IIL. torvény,
1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl, ill. a végrehajtasi rendeletekben, Modszertani
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utmutatok és Szakmai protokollok, tovabba az Onkormanyzat rendeleteiben szabalyozott
eléirasok szerint végzi.

2018. majus 1-t81 Szentendre Varos Onkormanyzat, mint fenntartdé a Gondozasi Kozponthoz
csatoltan atvette a hajléktalanok ¢éjjeli menedékhelyét a Magyar Vordskereszttol és uj ellatasként
hajléktalanok nappali melegeddjét is 1étrehozott.

Az Intézmény 2018. november 1.-t6l a hajléktalan ellatasra vonatkozoan féréhelyszam bévitést,
¢és a téli krizisidoszakra krizisférohely kérelmet nyujtott be. Az id6szakos féréhelyszambovités
hatarozott idére, 5 évre szolt, melyet 2023 nyaran ismét meghosszabbittattunk.

2023. julius 1-t6l az anya és csecsemovédelmi szolgalatot, azaz a teriileti védonoket
allamositottak, mely altal az Orszigos Kérhazi Féigazgatésaghoz (OKFO) keriiltek at. Az
Eszak-budai Szent Jinos Kérhaz lett az egészségiigyi szolgaltaté és egyben a teriileti
vedonok munkaltatoja. Jelen SZMSZ ezért Keriilt most modositasra.

1.2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:

Gondozasi Kozpont Szentendre

Székhelye: 2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
Tel.: 26/311-964,

Fax.: 26/301-397

Telephelyek:
Hajléktalanok ¢éjjeli Menedékhelye és Hajléktalanok nappali Melegeddje

2000 Szentendre, Szabadkai utca 11.
06/20-310-9335

Az iskola-egészségiigyi Szolgalat telephelyei*

A Pest Varegyei Kormanyhivatal Jarasi Népegészsegiigyi Intézetének miikodési engedélye szerint
az alabbi oktatdsi-nevelési intézmeényekre terjed ki:

Szentendrei II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium
2000 Szentendre, Rakoczi Ferenc ut 6.
Tel.:26/311-238

Ferences Gimnazium
2000 Szentendre, Aprily tér 3.
Tel.:26/315-712

Szentendrei Moricz Zsigmond Gimnazium
2000 Szentendre, Kalvaria ut 16.
Tel.:26/310-418

Viaci Szakképzési Centrum Petzelt Jozsef Gimnaziuma és Szakkozépiskoldja
2000 Szentendre, Romai sanc koz 1.
Tel.:26/311-254



Reformétus Altalanos Iskola és Gimnazium
2000 Szentendre, Aprily Lajos tér 1.
Tel.:26/311-238

Szentendrei Barcsay Jend Altalanos Iskola
2000 Szentendre, Kalvaria ut 18.
Tel.:26/310-934

Templomdombi Altaldnos Iskola
2000 Szentendre, Alkotmany ut 12.
Tel.:26/300-556

AGY ,Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii” Altalanos Iskola
2000 Szentendre, Jokai ut 3.
Tel.: 26/311-387

Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
2000 Szentendre, Bajcsy-Zsilinszky ut 4. Tel.: 26/310-529

Chazar Andras EGYMI Barczi Gusztav Tagintézménye
2000 Szentendre, Kovacs Laszlo ut 3. Tel: 26/310-060

Izbégi Altalanos Iskola
2000 Szentendre, Maria ut 4. Tel.:26/312-071

A koltségvetési szerv alapité okiratanak kelte: Budapest, 2022. majus 18. Szama: 03/180-
2/2022. Az alapitasanak datuma: 2010.06.30.

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény alapjan a koltségvetési szerv
iranyitasa, feliigyelete

A gazdalkodo szervezet, amely a koltségvetési szerv tekintetében az alapitéi és a tulajdonosi
jogokat gyakorolja:

Szentendre Véaros Onkormanyzat

2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.

A koltségvetési szerv iranyito szerve, székhelye:
Szentendre Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete
2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.

Azon gazdalkodé szervezet, amely tekintetében a koltségvetési szerv az alapitéi és a
tulajdonosi jogokat gyakorolja: nincs

1.3. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas
rendje

A Gondozéasi Kozpont Szentendre, mint koltségvetési szerv jogéallasa: 6ndlldo jogi személy,
onalléan miikodo koltségvetési szerv, melynek mitkdésének ideje hatarozatlan.

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belséd
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamdra
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jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért. A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel
nem rendelkezik. Az intézményben az adminisztracids feladatok ellatdsa a pénzkezeld-
adminisztrator segitségével torténnek.

A gazdasagi szervezet feladatait, mivel a koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai allomanyi
létszama a 100 fot nem éri el, az iranyitd szerv, Szentendre Varos Onkormanyzat Pénziigyi
Irodaja latja el ,,Munkamegosztasi megallapodassal”. A ,,Munkamegosztasi megallapodast”
Szentendre Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testillete hagyja jova. Az intézmény
gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény
kezelésében 1€vé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa — a
jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével- az intézményvezetd és a
pénzkezel6-adminisztrator feladata. A pénziigyi és egyéb gazdalkodast érintd szabalyzatok
készitdje a fenntartd, Szentendre Varos Onkormanyzatanak pénziigyi irodéja.

Ezek értelmében Szentendre Varos Onkormanyzat a Gondozasi Kézpont Szentendre
intézményre vonatkozdan az aldbbi feladatokat latja el:

= koltségvetési tervezés, eldirdnyzat felhasznalas, eldirdnyzat modositas,

= kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzések, érvényesités,

» pénzkezelés, szamvitel, analitikus nyilvantartas, konyvelések,

» informécidaramlas, informacioszolgaltatas, beszamolas,

*  miikddtetés, targyi eszkoz felujitas, beruhdzas.
Az Intézmény bérelszamolasi, jarulék-és adofizetési kotelezettséggel kapcsolatos feladatait a
Magyar Allamkinestar latja el, a Szentendrei Kozos Onkorményzati Hivatal bérszamfejtési
referensén keresztiil.

A 370/2011. Korm. rendelet 15. § (2) alapjan a koltségvetési szerv belsé ellendrzését - a
koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL.31.) kormdnyrendelet, és az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény rendelkezései alapjan - a fenntarté
Szentendre Viros Onkormanyzat altal megbizott Szervezet végzi.

A bels0 ellenOrzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mitkodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok valodisagat.

3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
kell megfogalmazni a kockézati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének ndvelése, és a belsdkontroll rendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

4. Nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
5. A belso ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-

ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket, valamint az éves elemi kdltségvetési
beszamolokra vonatkozdéan megbizhatdsagi ellendrzéseket kell végezni.



A koltségvetési szerv miikodési kore:

Szocialis étkeztetés esetében: Szentendre €s Pilisszentlaszlo telepiilések kozigazgatasi teriilete

Hézi segitségnyujtas esetében: Szentendre és Pilisszentlaszlo telepiilések kozigazgatasi teriilete

Id6ések és demens betegek nappali ellatasa: Szentendre és Pilisszentlaszld telepiilések

kozigazgatasi teriilete

Hajléktalanok ¢éjjeli menedékhelye és nappali melegeddje: Szentendre varos kozigazgatasi

tertlete

Iskola-egészségligyi Szolgalat feladatellatasa: Szentendre varos kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazati szdma:

szakagazat megnevezése:

1 | 881000

Idések, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas
nélkiil

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korméanyzati kormanyzati funkci6 megnevezése:
funkcidszam:

1 | 074032 Ifjusdg-egészségligyi gondozds

2 102031 Id6ések nappali ellatasa

3 1102032 Demens betegek nappali ellatdsa

4 | 107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa (&jjeli

menedékhely)

5 1107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

6 | 107051 Szocialis étkeztetés

7 | 107052 Hézi segitségnyjtas

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozd jogszabaly:
jogviszony:

1 kozalkalmazotti a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII.
jogviszony torvény (Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasarol sz616

1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasardl szolo 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet
(Kjt. vhr.)

2 egészségiigyi
szolgalati jogviszony

az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz6l6 2020. évi C.
torvény

az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
sz016 2003. évi LXXXIV. torvény




1.4. A koltségvetési szerv kozfeladata, milkodésének célja

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata, miikodésének célja: gondoskodik a Szoctv. 86.§-dban
meghatdrozott, Szentendre Varos Onkormdnyzat szdmara kotelezd Onkormanyzati szocidlis
szolgaltatasok, és egészségiigyi alapellatasi feladatok koziil az alabbiakrol:

Etkeztetés, melynek keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi
egyszeri meleg étkezésérdl gondoskodik, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonosen koruk, egészségi
allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy
hajléktalansdguk miatt,

Hazi segitségnyujtas, melynek keretében a szolgaltatast igénybevevd személy sajat
lakokdrnyezetében biztositja az 6nallo életvitel fenntartdsa érdekében sziikséges ellatast,
igy kiillondsen az alapvetd gondozasi, apolasi feladatok elvégzését, az 6nalld életvitel
fenntartasaban, az ellatott és lakokornyezete higiénids koriilményeinek megtartdsaban
valdé kozremiikodést, a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében, illetve azok
elharitdsdban vald segitségnyjtast,

|dések és demens személyek nappali ellatasa, melynek keretében a sajat otthonukban €16,
tizennyolcadik életéviiket betdltott, egészségi allapotuk vagy idds koruk miatt szocialis és
mentalis tdmogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes személyek, illetve a
Szoctv. 93.§ (4) bekezdése szerinti kivétellel a tizennyolcadik életéviiket betoltott,
fekvobeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld pszichiatriai betegek (demensek) részére
biztosit lehetdséget a napkozbeni tartdzkodasra, tdrsas kapcsolatokra, valamint az
alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az
ellatottak napkozbeni étkeztetését.

Hajléktalanok éjjeli menedékhelye elldtas keretében a varosban ¢él6 hajléktalan, ill. a
varosban életvitelszeriien tartozkodo hajléktalan, valamint egyéb, szocialisan raszorulo
személyek szamara nyujt &tmeneti iddszakra elhelyezést.

Hajléktalanok nappali melegeddje ellatas miikodtetésnek célja, hogy a varosban él6
hajléktalan, ill. szocidlisan raszoruld személyeknek gyakorlati ¢és komplex
szolgaltatasokat nytjtson, melyek egészséges életviteliiket, és a periférikus élethelyzetbdl
valo kikeriilést segitik eld nappali ellatas forméjaban.

Gondoskodik az iskola és ifjusag-egészségiigyi alapellatasi feladatokrol. Az
egészségligyl alapellatas keretében a cél: a gyermekek egészségének megdrzése,
segitésére iranyuld egészségiigyi, mentalis és szocialis tevékenység végzése, amelynek
alapelve a betegség kialakulasanak, az egészségromlasnak a megeldzése. Az iskolai
oktatasban résztvevOk preventiv ellatdsardl az alapellatds keretén beliil szervezett
rendszeres iskola-egészségiigyi ellatas gondoskodik.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése: Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat szerint.

1.5. A koltségvetési szerv vezetése, a vezetd kinevezésének rendje

A koltségvetési szerv vezetdje az intézményvezeto, akit nyilvanos palyazat Gtjan a munkaltatoi
jogokat gyakorld hatarozatlan iddre, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban biz meg, illetve
vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevez ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Az intézményvezetdi kinevezés és felmentés joga a képviseld-testiilet
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kizar6lagos hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. A
koltségvetési szerv képviseletében aldirasra jogosult személy a koltségvetési szerv vezetdje
onalléan. Vonatkozd jogszabalyok: az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol 2020. évi C.
torvény, valamint az egészségiigyi dolgozdk és egészségiigyben dolgozdk jogviszonyaval
kapcsolatos egyes kérdésekrdl 530/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet, illetve a kézalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.) és a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szold 257/2000 (X11.26.) Korm.rendelet.

1.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség

Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megelzése céljabol az a személy, aki a 2007. évi CLII.
torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol 3. §-ban felsorolt feladatot lat
el, tisztséget, illetve munkakort tolt be, az e torvényben meghatarozott esetekben
vagyonnyilatkozatot tesz.

A Gondozéasi Kozpontban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van a torvény 3. § (1)
bekezdés €) pontja alapjan az intézményvezetéi munkakorben foglalkoztatott személynek.. Az
intézmény vezetdje a Szentendrei K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéjének 29/2019. (XIL.11.)
szama Utasitdsa a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol, a vagyonnyilatkozat atadasarol,
nyilvantartdsarél, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmérél és
vagyongyarapodasi  vizsgalati eljardas rendjérél alapjan koteles ezt megtenni. A
vagyonnyilatkozat drzéséért a jegyz0 a felelds, ezek kezelésével és drzésével dsszefiiggd feladat
¢s hataskore a hivatal humanpolitikai referensének van.

1.7. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo vagyon

A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgald ingatlan vagyonok az alabbiak:

2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
2000 Szentendre, Szabadkai utca 11.

A vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, megdrzéséért az intézmény vezetdje a felelds, az
Ingatlanhasznadlati szerzédésben foglaltak szerint.

Az alaptevékenységen belill, az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre 4llo, s e célra csak
részben lekotott személyi és anyagi kapacitasok fokozott kihaszndldsa érdekében végzett
tevékenységek.

Az alaptevékenységhez kapcsolddo kisegitd és kiegészitd tevékenységek
- az intézmény helyiségeinek esetleges bérbeadasa,
- kozintézményként valasztasokhoz, képviseldi fogadoodrakhoz, lakossagi forumokhoz
helyszint biztositunk,
- tanfolyamok, akciok szervezése és lebonyolitasa,
- egyéb human szolgaltatés, pl. egészségnapok lebonyolitasahoz biztosit helyszint az
- intézmény,
- katasztrofavédelemre kijelolt hely a székhely intézmény.
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Az intézmény feladatellatasat szolgdld vagyon:

o Az intézmény miikodéséhez sziikséges ingd és ingatlan vagyontargyak az alapitd
tulajdonat képezik.

o Az intézmény hasznalatdba adott ingatlanvagyon (épiiletek) az Onkormanyzati
torzsvagyon részét képezi, korlatozottan forgalomképes, azt az intézmény nem
jogosult elidegeniteni, illetleg biztositékul felhasznalni.

1.8. Belso kontrollrendszer

A Nemzeti Korrupcidellenes Program és az azzal 6sszefiiggé intézkedések 2015-2016. évre
vonatkozé terve elfogadasarél szolo 1336/2015. (V.27.) Korm.hatarozat eléirja, hogy meg
kell teremteni a belsd kontrollrendszer és a korrupciomegeldzést szolgald belsd intézkedések
Osszhangjat a szervezeti miikodés egészére vonatkozoan.

A belsé kontrollrendszer, mint folyamatrendszer a szervezet céljainak elérésében segiti a
vezetést, melynek céljai: ndvelni a szervezet atlathatdsagat, megalapozottabb dontési
eredmények, a szervezet integritisnak megteremtése, csokkenti a visszaélések szamat, javitja a
hatékonysagot, tdmogatja a szdmon kérhetdség megvaldsulasat és a kozszféraban eredményesen
noveli a szervezet iranti tarsadalmi bizalmat.

A kockazatkezelés biztositja azt, hogy a célok elérését veszélyeztetd kockazatok azonositéasra,
értékelésre €s a lehetd legalacsonyabb szintre csokkenthetdek legyenek. Ezen kockazatok, illetve
mas agazati jogszabalyban el6irt kockazatkezelést az integralt kockazatkezelési rendszerben
kell megvalositani.

Az integritds az intézményvezetd és az iranyitd szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek,
értekeknek és elveknek megfeleld miikodés. A szervezet és az egyén szintjén is megvalosuld
integritds a munkafolyamatok sordn a kozérdek mindenkori el6térbe helyezését biztositja az
egyéni érdekkel szemben, igy végsO soron alapja annak, hogy az intézmény a tarsadalmi
rendeltetését betodltve, partatlanul, tiszteségesen, szakmailag professzionalis moédon., atlathatoan
¢s elszdmoltathatdan lassa el a feladatait.

A belsé kontrollrendszer, az integralt kockazatértékelési rendszer miikodtetésében, az
integritast sérté6 események Kkezelésével kapcsolatos feladatok ellatisaban az
intézményvezetd és a szervezeti egység vezeté munkatarsak (nappali ellatds vezetd,
gondozésvezetd, csoportvezetd védond, szallovezetd) a sajat teriiletiikon részt vesznek. A
»Munkamegosztiasi megallapodasban” foglaltak szerint ellendrzési nyomvonalakban keriil
kidolgozasra a tevékenységek folyamatai, kijeldlve a folyamatokban résztvevd szervezeti
egységeket, a folyamatért felelds személyt, folyamatgazdat.

A 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet a koltségvetési szervnél és koztulajdonban allo gazdasagi
tarsasagnal belsO ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai
tovabbkeépzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd
kontrollrendszer témdaju kotelezd tovabbképzésérdl alapjan -gazdasagi vezetd hidnyaban- az
intézményvezetonek az egyéb eldirt tovabbképzések mellett belsé kontrollrendszer
témakorben tovabbképzési kotelezettsége van.
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1.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-és
hataskori, szervezeti és milkodési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak szerint kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
o azintézmény vezetdire,
o az intézmény dolgozoira, szerzédéses jogviszonyban allokra,
o az intézményben miikddo testiiletekre, kozosségekre.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntartd, Szentendre Varos Onkormanyzata Jéléti
Bizottsaganak jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

I1.1. Iranyitas, feliigyelet, felelosség

Az intézmény altaldnos feliigyelete Szentendre Viros Onkormdnyzatinak Képviselé-testiilete
hatdskorébe tartozik. Kozvetlen torvényességi iranyitasat és feliigyeletét Szentendre varos
jegyzdje latja el.

Szentendre Véaros Onkormanyzat Képviseld- testiiletének jogai:

= Jovahagyja az éves koltségvetést €s beszamolot,

= dont a poteldiranyzat biztositasardl, a pénzmaradvany felhasznalasarol,

= dont a fejleszté beruhazasokrol,

= dont a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasarol (atruhazott hataskorben a Joléti
Bizottsag hataskore),

= dont az intézmény folyamatos és rendeltetésszerti mitkodési feltételeinek biztositasarol,

= dont az intézményvezetd kinevezésérol,

=  dont Uj szakfeladat elrendelésérdl, azok ellatasi feltételeinek biztositasarol,

= dont tovabba minden olyan ligyben, melyet torvény a Képvisel6- Testiilet kizarolagos
hataskorébe utal.

A Pest Varmegyei Kormanyhivatal Szentendrei Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly tiszti
féorvosanak jogai:

= szakhatosagi jogok,

= szakmai feliigyeletet biztosit, szakmai ellendrzési jogokat gyakorol.

A Pest Varmegyei Kormanyhivatal Szentendrei Jardsi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly jarasi
vezetd védondie:
= szakmai feliigyeletet biztosit, szakmai ellendrzési jogokat gyakorol.

Az intézményvezetd feleldssége:
= Teljes feleldsséggel miikodteti az Intézményt és szervezeti egységeit,
= felel a fenntart6 hatarozatainak végrehajtasaért,
= kotelessége az intézmény eredményes, hatékony miikodtetése, vagyonanak - lehetdség
szerinti —gyarapitasa,
= ellatja az intézmény folyamatos és operativ iranyitasat, melynek keretében gyakorolja a
munkaltatdi jogokat,
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= ellatja az intézmény képviseletét,

» dont mindazon tigyekben, amelynek nem tartoznak a fenntart6 kizarolagos hataskorébe,

= beszamolot készit a fenntarto részére,

= sziikség esetén mas tipusu ellatast kezdeményez,

= egyiittmikodik, kapcsolatot tart a teriileten miikodd szocialis és egészségiigyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, az ellatast igénybe vevokkel és hozzatartozoikkal.

= statusza a védonoi szolgalat szakfeladaton talalhato.

11.2. Szervezeti egység vezetok hataskore és felelossége

Az intézményben a szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtas vezetdje a gondozasvezeto.
Az id6sek és demens betegek nappali ellatasanak (Idések Klubja) vezetdje a klubvezeté,
aki az intézményvezetdt helyettesiti tavolléte esetén.

A hajléktalanok éjjeli menedékhelye és a nappali melegedd szervezeti egység vezetdje a
szallasvezet6, aki egyben gondozasi feladatokat is végez az tigyeleti rendszerben.

Az egészségligyi alapellatas keretében miikodo Iskola és Ifjusag- egészségligyi Szolgalat
vezetdje a csoportvezeté védomé, aki egyben iskolavédondi munkat is ellat. Az
iskolaorvosok kozvetleniil az intézményvezetdnek tartoznak elszamolni munkajukkal.

YV V VY

A fenti szervezeti egység vezetdk, a hataskoriikbe tartozo szakteriilet felelGs iranyitoi. Felelosek
azért, hogy az irdnyitasuk ala tartozé egységek a rendeltetésiiknek megfeleléen jaruljanak hozza
az intézmény feladatainak ellatdsdhoz. Az egységvezetk egymas feladatkorét érintd
kérdésekben egyiittmiikddnek, egymas munkajat tamogatjak, egymast rendszeresen informaljak
a feladatkoriikbe tartozo, tovabba az intézmény egészét érintd kérdésekrol.

A munkatarsak teljesitményének rendszeres szobeli értékelése mellett a teljesitmények
értékelésének irdsos formaja a Gyakornoki szabalyzatban keriilt rogzitésre a szocidlis
ellatasokra vonatkozoan. Az egészségiigyi alapellatasban a jarasi vezeté védéné, mint szakmai
feliigyelet végzi és értékeli, valamint az intézményvezetd kérésére (probaidd letelte eldtt, soron
kiviili ellendrzés) a szakmai munkat.

Az intézményvezetd helyettes, idosek nappali ellatisat vezetd klubvezeté hataskore és
felelossége:

e atruhdzott hataskdrben gyakorolja a vezetési funkciokat az intézményvezetd tavolléte
esetén, valamint ezen vezetd feladatain kiviil gondozasi feladatot is végez,
e nem illeti meg dontési jog:
-az intézmény bérgazdalkodasat illetden,
-az éves koltségvetés tekintetében,
-az 1j dolgozo6 kinevezésének, ill. jogviszonyanak
megsziintetése ligyében.

11.3. Kiilsos szakemberek tevékenysége

» A munka, - tiiz és balesetvédelmi feladatok a Szentendrei Rendészeti Igazgatdsag altal
megbizasi szerzddéssel megbizott munkavédelmi felelos utjan biztositott.

Feladatai:
o az intézmény megfeleld tiz-és munkavédelmi helyzetének, tovabba az egészséges ¢és
biztonsagos munkakdriilmények biztositasanak eldsegitése,
o a tliz, balesetek ¢és foglalkozasi balesetek megelézése, a kornyezetvédelmi munka
elvégzése,
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o azintézmény dolgozdinak tliz-és balesetvédelmi oktatds megtartasa.

» Az iizemorvosi feladatokat a Szentendre Varos Egészségiigyi Intézményei
(tovabbiakban: SZEI) altal megbizott lizemorvos latja el. A feladat ellatasara a SZEI és az
Intézmény kozott feladatellatasi szerzodés van érvényben.

Feladatai:

o Elsodlegesen az egészséges munkakornyezet kialakitdsa és az egészségkarosodasok
megeldzése.

o Felderiti a munkahelyi megterhelés mértékét és tipusat (fizikai, szellemi, lelki), illetve a
munkakdrnyezeti koroki tényezoket is.

o Ellendrzi a munkavallalok egészségét is, részt vesz a munkavédelmi izembe helyezésben
¢s a munkahelyi baleset kivizsgalasaban is.

o A munkaltatokat munkahigiéniai tanicsadassal segiti, és a feladatai kozé tartozik a
veszélyhelyzetek megeldzése is.

» Az Intézményben Adatvédelmi tisztviselo kijelolése minden olyan esetben sziikséges,

amikor az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellatdo szervek
végzik, kivéve az igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljard birdsadgokat; az adatkezeld
vagy az adatfeldolgozd f6 tevékenységei olyan adatkezelési miiveleteket foglalnak
magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél és/vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres ¢és szisztematikus, nagymértékli megfigyelését teszik sziikségessé. Az
adatvédelmi tisztviseld az adatkezelé alkalmazottja is lehet, vagy akar szolgaltatési
szerzodés keretében lathatja el a feladatait.

Az adatvédelmi tisztviselO a kovetkezo feladatokat latja el:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzé alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellendrzi az altalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezelé vagy az
adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd
személyzet képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

C) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozodan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egylittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti hatosag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

A Gondozasi Kozpont adatvédelmével a Hanganov Adatvédelmi Kft. foglalkozik, az
adatvédelmi tisztviseld az altala megbizott, és az intézmény rendelkezésére allo személy.

Az intézményvezetd megbizza az adatvédelmi feladatok ellatasaval, funkcidja az
adatbiztonsdg megerdsitését célozza. Javaslatokat tesz az adatvédelem helyi szintli
szabalyozasara, konkrét feladatok ellatdsara. Nevét €s elérhet0ségét az intézményliink kozz¢é
teszi, és azokat a feliigyeleti hatésaggal kozli.

» Az egészségiigyi alapellatdsra vonatkozdéan a szakdolgozok tekintetében felelsség

biztositasi szerzédéssel rendelkezik az intézmény.
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» A Gondozasi Kozpont egyiittmiikodik, szoros kapcsolatban van a Munkaiigyi
Kozponttal és a partfogo feliigyelovel is. Ennek oka, hogy az intézményben
kézmunkasok is dolgoznak, ezen feliil befogadunk szabalysértket, valamint partfogo
feliigyelet alatt all6 kozérdekii munkara kotelezett személyeket is. Az utdbbiak,
munkajukat az esetleges konfliktushelyzetek miatt csak és kizarolag az intézményvezetd
vagy a klubvezeté jelenlétében és feliigyelete alatt végezhetik. Az adott esetben
munkakultardhoz nem szokott csoportoknak vildgos és egyértelmii szabalyokat kell
meghatarozni, ami az intézményvezetd feladata.

Az intézményvezetd a munkavallalok munkéba 1épésekor az intézmény valamennyi Szabalyzatat
¢s egy¢b dokumentumait a dolgozok rendelkezésére bocsatja attanulmanyozasra, amely soran
»megismerési és tudomasulvételi nyilatkozatot” irnak ala.

1.
Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény feladat és hatdskore

Az intézmény jogszabdlyok és az alapitd, fenntartd altal eldirt feladatait és hataskorét az
SZMSZ tartalmazza. A szakmai munka céljat, tartalmat és ezek intézményi felosztasat a
Szakmai program tartalmazza.

Az intézmény szamara meghatirozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozodi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitod, fenntartd altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

V.

Az Intézmény szervezeti felépitése, szervezeti és miikodési rend

IV.1. Alapelvek, szolgaltatasok
Miikodési alapelvek

A Gondozasi Koézpont Szentendre miikodése egységes elvek alapjan, a szolgéltatdsok utjan
valosul meg.

Az alapelvek az alabbiak:

nyitottsag,

onkéntesség,
esélyegyenldség,
személyi jogok védelme,
titoktartési kotelezettség.

YVVVYY
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IV.2. Szolgaltatasok igénybevétele, téritési dijak megallapitasa
A Szolgaltatasok igénybevétele

A személyes gondoskodédst nyujtdé szocidlis ellatasok igénybevétele onkéntes, az ellatas
igénylése kérelemre torténik. Az intézmény felkereshetd személyesen, a raszorulok segitséget
kérhetnek kozvetleniil is, de bejelentést tehetnek tarsadalmi szervek és az allampolgérok is.
Béarmely szocialis, egészségiigyi intézmény a ,,szolgédlathoz” irdnyithatja tigyfeleit. Ha az ellatast
igényld korlatozottan cselekvOképes vagy cselekvOképtelen, tligyében torvényes képviseldje jar
el. Az ellatas iranti kérelmet —formanyomtatvanyon, irasban- az intézmény vezet6jéhez kell
beterjeszteni. Szobeli kérelem esetén az egység vezetdje segit az irasbeli kérelem kit6ltésében.

A hadzi segitségnyujtas esetében a szolgaltatds iranti kérelem alapjan a gondozasvezetd/
intézményvezetd elvégzi a leendd ellatott gondozasi sziikségletének vizsgalatat (GSZV), amely
az egészségi allapotot hivatott felmérni. Ez a gondozott otthonaban torténik kdrnyezettanulmany
soran. Az adatlapok, és egyéb dokumentumok kit6ltését az intézményvezetd, ill. atruhazott
hataskorben a gondozasvezeto is elvégezheti.

Hazi segitségnyujtds az ellatast igényld részére csak meghatdrozott gondozdsi sziikséglet
fennallasa estén nyujthatd. A gondozési sziikségletet az Onellatasi képesség hianya alapozza
meg, igy vizsgdland6 az egészségi allapot, az &polasra vald raszorultsdg és az Onkiszolgalasi
képesség. Amennyiben a gondozasi sziikséglet az intézmény tevékenységi korét meghaladja,
tajékoztatni sziikséges az igénybevevot az idésotthoni elhelyezés lehetdségérdl.

Az idbsek nappali ellatasat azok a személyek vehetik igénybe, akik a tarsas kapcsolatok
fenntartasat igénylik, és a kozosségi €let szabalyait képesek betartani. A nyitvatartasi idében
szakképzett gondozok feliigyelik a bent létiikket. Az ellatds igénybevételének feltétele a
Hazirend(ek) betartasa.

A szocialis étkezetés igénylése esetén az ellatott szamara legkedvez6bb formaban (elvitellel,
helyben fogyasztva, kiszallitva torténhet, ill. normal vagy diétas ebéd) biztositjuk a napi egyszeri
meleg ételt a Szakmai programban leirtak alapjan. A nyujtott szolgaltatisokat az
ellatottal/torvényes képviseldjével kotott Megallapodas tartalmazza. Az étkeztetésre kiilon
Hazirend vonatkozik.

A hajléktalan személyeket ellato €jjeli menedékhelyen €s a nappali melegeddben a jogviszony a
menedékhelyen torténd személyes jelentkezéssel keletkezik. Ez a jogviszony minden esetben
hatarozott idore sz0l, kizardlag az intézmény nyitvatartasi idejére korladtozodik, majd annak
bezéarasaval automatikusan megszlinik. A kovetkezé nyitaskor — ujabb jelentkezés esetén —
ismételten 1étrejon e jogviszony. Ezeknél az ellatdsoknal Megallapodast nem kell kotni. Az
igénybevételnek minimalis feltételei vannak, amelyeket a kozosségi egyiittélés szabalyait
tartalmazo Hazirendek és az egyéb dokumentumok tartalmaznak.

Egoészséguigyi alapellatas

Az iskola és ifjusdg - egészségiigyi ellatast a 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti,
kozépfoku nappali rendszeri nevelési-oktatasi intézményekre kiterjesztve kell intézményenként
vagy tobb intézmény ellatasanak kozos biztositdsaval megszervezni, a 26/1997.(IX. 3.) NM
rendeltekben foglaltak szerint. Az ellatas iskolaorvos és védond egyiittes szolgaltatasabol all. Az
oktatasi intézményben amennyiben a tanulok 1étszama a 800 ot eléri, akkor teljes munkaidében
iskolavédondi feladatot végzd iskolavédonodt kell biztositani. Az iskola-védond az oktatasi
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intézmény(ek)ben Osszesen 1000 ot lathat el, ha a 800 f6t meghaladd tanuloi 1étszam iskola-
védondi ellatdsa mas modon nem biztosithato.

Téritési dijak

Az étkeztetésért és kiszallitasaért, a hazi segitségnyujtas, az idosek és demens betegek nappali
ellatdsa igénybevételéért, és a személyszallitds igénybevételéért a jovedelmi viszonyok
fliggvényében ¢és az igényelt ellatdsoktol fiiggden, személyi téritési dijat kell fizetni. A
fenntartd altal megallapitott téritési dij (intézményi téritési dij) Osszegét az ellatasra vonatkozd
Megallapodasban foglaltak szerint kell megfizetni.

A személyi téritési dijak megfizetésének modja: az intézmény a fizetendd téritési dij 6sszegérol
elozetesen értesitést kiild az ellatottnak, ill. a torvények képviseldjének. A hazigondozas esetén
a gondozondk kozremiikdodésével torténik a téritési dijak beszedése.

A Kkészpénzzel torténé megfizetésrél a szamlat kiallitja, és azt atadja az ellatottnak az
intézményi adminisztracido. A téritési dijak befizetésére mod van a Gondozédsi Kozpont
pénztaraban, pénztari orakban. Ett6l eltéré idében is van lehetség befizetésre, az elére
egyeztetett idopontban.

Az étkeztetett gondozottak kényelme, az egészségi allapotuk nyomon kovetése, az esetleges
kérésiik €s a megelégedésiik ellendrizhetdsége érdekében, az adminisztrator -az ebédjiiket
kiszallitassal kérdket- az intézményi ebédszallitas alkalmaval felkeresi, ahol ezen
alkalmakkor is lehetéség van a téritési dij Kkifizetésére. Amennyiben az elbre jelzett
idépontban nem élnek a lehetdséggel, abban az esetben fel kell keresnilik az intézmény pénztarat
a székhelyen.

Lehetdséget adunk arra is az ellatottaknak, hogy banki atutalassal egyenlitsék ki tartozasukat.
Ennek mddja: az intézmény kipostazott levélben jelzi az aktudlis téritési dij Osszegét, a
szdmlaszamot, a befizetés hataridejét és az egyéb fontos informécidkat. Ebben az esetben, az
Onkorményzat pénziigyi iroddja jelzi felénk a befizetés tényét, majd szamlat 4llit ki- mivel a
banki tranzakciok és a konyvelések az Onkormanyzatnal torténnek. Ennek megtorténte utan
atadjuk a szdmlat az ellatottnak.

A személyi téritési dij az 1993. évi III. torvény (Szocialis torvény) 115. § (5) bekezdés alapjan
évente két alkalommal vizsgalhato feliil és valtoztathato meg, kivéve a torvényben
meghatarozott eseteket.

A hajléktalan személyeket ellatod éjjeli menedékhelyen €s a nappali melegedOben az ellatas, a
szolgaltatasok igénybevétele téritésmentes.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat ellatasai, mint preventiv egészségligyi ellatds igénybevétele
téritésmentes.
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IV.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény Szentendre Varos Onkormanyzat altali fenntartdsaban és miikodtetetésben van.
Szervezeti formajat tekintve integralt intézmény.

Az intézmény szervezeti felépitését, a munkamegosztas szerinti fliggdségi viszonyait az
Szervezeti abra tartalmazza. Az intézmény egyes szervezeti egységein belill ald — ¢és
folérendeltségi viszonyok vannak. Az {igyek intézésében, az utasitdsok kiadasaban, a
végrehajtasban, az ellendrzésekben, a jelentések megtételében a szolgalati it megtartasa a
fiiggdségi kapcsolatoknak megfelelden kotelezd. A szolgalati ut mellézése csak kivételes
esetekben megengedett, de utdna a kozvetlen felettest értesiteni kell.

Az Intézmény szervezeti felépitését tekintve 7 szakfeladati egységbdl all. Az intézmény 38
allashellyel rendelkezik. Ezen kiviil a tarsadalmi gondozok és kozmunkasok segitik a
feladatellatast. A szervezet ¢élén az intézményvezeté 4all, akit Szentendre Varos
Onkormanyzatanak Képviselé- Testillete nevez ki, vezetdi megbizasa hatarozatlan idére szol.
Statusza az egészségiigyi szakfeladaton talalhato.

Az intézmény vezetdje nevezi ki a 4 f6 szervezeti egység vezetét. Az étkeztetés és a hazi
segitségnyujtas feladatot a gondozasvezetd, az iddsek és demens betegek nappali ellatasat a
klubvezetd, a hajléktalanok éjjeli menedékhelye és a nappali melegedd munkajat a szallasvezetd,
az iskola-egészségiigy munkajat a csoportvezetd védond iranyitja. Megbizatasuk hatarozatlan
idejli, a visszavonasig érvényes. Az egységvezetdk az intézmény vezetdjének tartoznak
szamadassal az iranyitasuk ala tartozo egységek szakmai munkajarol, a személyi €s targyi
feltételek ésszerli felhasznalasarol. Szakmai kérdésekben és az irdnyelvek meghatarozasanal az
intézmény vezetdjével kotelesek egylittmiikodni.

A szervezeti egységek munkatarsainak kozvetlen iranyitasa az egységvezetdk feladata.

Nem kiilon szervezeti egység, de kozponti funkcidt tolt be az adminisztracio. Az intézmény
pénzkezel6-adminisztratoranak  koézvetlen irdnyitasa az intézményvezetd feladata. Az
adminisztrator segitd a munkdjat a pénzkezeld-adminisztrator irdnymutatdsai alapjan végzi. A
hivatalok felé torténd kapcsolattartas a pénzkezeld-adminisztrator feladata, €s kizardlagos
jogkdre. Ettdl eltérni a pénzkezel6-adminisztrator meghatalmazésa és utasitasa alapjan lehet.

IV. 4. Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai
IV.4.1. Szocialis étkeztetés

Az étkeztetés iranyitasaért a vezeté gondozé/gondozasvezeté, mint a szervezeti egység
vezetdje, ezen kiviil az idések és demens betegek nappali ellatasaban a reggeli és uzsonna —mint
kiegészitd szolgaltatds- esetében a klubvezetd a felelds, akik munkajukat a pénzkezeld
adminisztrator bevonasaval végzik. A gondozasvezetd és a klubvezetd a tevékenységeikrdl az
el6irt adminisztraciot, dokumentumokat és nyilvantartasokat vezetik.

Az étkeztetés feladata

Azoknak a szocidlisan raszorultaknak a napi egyszeri meleg étkeztetése, akik azt onmaguknak,
illetve 6nmaguk ¢€s eltartottjaik részére tartdsan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani
(életkoruk, betegségiik vagy szocialis helyzetiik miatt). Etkeztetés keretében lehetoséget kell
biztositani az étkezés igénybevételére a telepiilésen él6 fogyatékos személyek, pszichiatriai
betegek, hajléktalan személyek vagy szenvedélybetegek részére iS. A jogosultsag feltételeit a
Szocialis torvény, az erre vonatkozé Korm. rendeletek €s a helyi rendelet hatarozza meg.
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A szocialis asszisztens feladata az étkeztetés lebonyolitasa, a helyben étkezdk és az ételt maguk
elszallitok kiszolgalasa, az ételhordoba vald adagolas. A dolgozd napi 8 draban foglalkoztatott.
A feladatellataisba kozmunkas(ok), és tarsadalmi gondozé(k) is besegithetnek (ebédek
kiszallitasa, konyhai kisegit6i, illetve egyéb feladatok ellatasa), akik a szocialis segitd utmutatasa
alapjan dolgoznak. A feladatellatast héazirend segiti, aminek a betartdsa mindenki szdmaéra
kotelezd.

Etkeztetés nyilvantartasa, téritése

Az Intézmény pénzkezel6-adminisztratoranak és az adminisztrator segité feladata, hogy a
szocialis étkeztetés nyilvantartasai elkésziiljenek. Az étkezés téritési dija az elfogyasztott
adagszam és a megallapitott napi téritési dij szorzataként keriil kiszamitasra. Az adminisztracio a
hatralékosokrol negyedévente kimutatast készit Szentendre Véaros Onkormanyzatanak Pénziigyi
Irod4ja fel¢ és az intézmény szadmdéra, tovabba intézkedés torténik az elmaradt Osszegek
beszedéséral.

1V.4.2. Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségnyujtast az intézmény féallasu teljes és részmunkaidds dolgozokkal, valamint
tarsadalmi gondozok kozremiikddésével biztositja. A tarsadalmi gondozok tiszteletdijas
munkatarsak, bevonasuk a gondozasi munkaba munkaviszonyt nem keletkeztet. A hazi
segitségnyujtas kozvetlen iranyitasaért a vezetd gondozd, mint a szervezeti egység vezetdje a
felelds, aki egyben gondozo6i feladatokat is ellat.

A héazi segitségnyujtas feladata

Hézi segitségnyujtas keretében azokat a személyeket gondozzuk otthonukban, akik Gnmaguk
ellatasara nem képesek és roluk nem gondoskodnak. Az iddseken, tartds betegeken kiviil
gondoskodni kell azokrol a pszichiatriai betegekrdl, fogyatékos személyekrdl, valamint
szenvedélybetegekrdl, akik allapotukbol adéddan az 6nallo életvitellel kapcsolatos feladataik
ellatasaban segitséget igényelnek, de egyébként onmaguk ellatasara képesek, tovabba azokrol az
egészségi allapotuk miatt raszoruld személyekrol, akik ezt az ellatasi format igénylik, illetve
bentlakasos intézményi elhelyezésre varnak.

Feladatellatas modja

A hazi segitségnytjtas korébe tartozd gondozodi tevékenységet a gondozasvezetd, a gondozok ¢s
tarsadalmi gondozok végzik az ellatott otthonaban, ill. azon kiviil az ellatott érdekében.

A tarsadalmi gondozoi helyeket —a lehetéségekhez mérten- szocialis szakemberekkel (szakiranyt
szakképzettséggel) toltjiik be, akik nagyrészt az ebéd hazhoz szallitasaban és kitalalasaban,
mosogatasban, tarsas kapcsolatok fenntartasaban (izolacid csokkentése) nyujtanak segitséget.
Munkajukat a raszorult igényei szerint végzik. Munkakori-feladatellatasi leirdassal rendelkeznek.
Amennyiben szamunkra szocialis segitdi feladatokat nem tudunk biztositani, abban az esetben
egyéb feladatokat ad szamunkra az intézményvezeto.

A gondozok a gondozasi feladatokat a gondozasvezetd utasitasai alapjan végzik, munkajukrol
Tevékenységnaplot vezetnek, melyben nyomon kovethetdé a hazigondozoné munkaja, és az
ellatott allapotvaltozasa is. A gondozo feladatellatdsa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az
ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis, és pszichoszocidlis sziikséglete sajat kornyezetében, az
¢letkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotdnak megfeleléen, a meglévd képességeinek
fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.
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Hazi segitségnyujtas tevékenységformaja a személyi gondozas, illetve a szocialis segités. A
kiilonbség a gondozasi sziikségletben, az allami tamogatasokban (normativa) valamint a
szakembersziikségletben mutatkozik meg. A szakképzettséggel rendelkezd szocialis gondozo
mindig legmagasabb szakmai tudasa szerint az etikai szabalyok betartdsaval (Szocidlis munka
etikai kodexe) jar el. Az ellatas problémamentes miikddése érdekében kiilon hazirend késziilt,
ami betartasa mindenki szdmara kotelezo.

A hazi segitségnyujtas tevékenységei és résztevékenységei

1.) Szocialis segités keretében:
A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valé kozremiikodés korében: takaritas a lakés
¢letvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (haldészobaban, fiirdészobaban, konyhaban és
illemhelyiségben), mosas, vasalas.
A haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés korében: bevasarlas (személyes sziikséglet
mértékében), gydgyszer kivaltasa, segitségnytjtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében,
mosogatas, ruhajavitas, kozkuatrol, furtkatrol vizhordas, tiizeld behordasa kalyhahoz, egyedi fiités
beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciat igényel), télen hoeltakaritas

¢s sikossdgmentesités a lakas bejdrata elott, kisérés.

Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban.

Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

2.) Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa korében:
informacionyujtas, tanacsadas és mentalis tamogatas, csaladdal, ismerdsokkel valo
kapcsolattartas segitése, az egészség megdrzésére iranyulo aktiv szabadidds tevékenységben valo
kozremiikddes, ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.

Gondozasi és apolasi feladatok korében: mosdatas, flirdetés,oltoztetés, agyazas és
agynemiicsere, inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése, haj és arcszdorzet apolas,
szdj, fog és protézis apolésa, kdrdomapolas, borapolas, folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz
nélkiil), mozgatas agyban, decubitus megeldzés, feliileti sebkezelés, sztomazsik cseréje,
gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa, vérnyomas és vércukor mérése,hely- és
helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil, kényelmi és gyogyaszati segédeszk6zok
beszerzésében vald kozremiikddés, kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok hasznalatanak
betanitdsa, karbantartdsaban vald segitségnytjtas. A haziorvos irasos rendelésén alapul6 terapia
kovetése -a tevékenység elvégzéséhez valdo kompetencia hataraig.

14 40/2016. (XII. 21.) EMMI rendelet alapjan/

A hazi segitségnytjtas modjat, formajat, gyakorisagat az  intézmény
vezetdje/gondozasvezetd —atruhazott hataskorben- hatarozza meg a leend6 gondozo
bevonasaval. Figyelembe véve a kérelmezd egészségi allapotat, szocidlis helyzetét, egyéni
sziikségleteit, valamint a haziorvos javaslatat. A hdzi segitség nyujtas soran egylittmiikodiink a
haziorvosi szolgalattal, a korhazi szocialis névérrel, a szakrendelével, valamint egyéb
egészségiigyi ellatast vagy személyes gondoskodast nyujto szocialis intézménnyel.
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A hazi segitségnytjtas adminisztracidja

A gondozasi feladatokat, az azokban bekdvetkezett valtozasokat, valamint a gondozott egészségi
allapotaban bekovetkezett valtozasokat a hazigondozé adminisztralni koteles. A gondozasvezetd
minden honap 10.-ig 6sszegytijti €s eldzetes ellendrzés utan az intézményvezeto részére alairasra
atadja a hazi gondozok altal vezetett dokumentaciokat.

Amennyiben a szocialis gondozo egészségiigyi képesitéssel rendelkezik, szakképesitésének
megfeleld apolasi tevékenységet IS nyujthat az ellatottnak. E tevékenységet a gondozott
haziorvosanak eldirdsa szerint, vele egyiittmiikodve végzi. A vezetd gondozo hetente egyszer
munkamegbeszélést tart a dolgozoival.

A hazigondozok a redjuk bizott feladatokat munkaidejiikben, 08.00-16.00 6ra kozotti idében
végzik. Munkdjukat a teriileten, a gondozottak otthondban, illetve a gondozottak érdekében és
tigyeiknek intézésével lakason kiviil végzik. Munkaidejiik terhére a szervezeti egység vezetd
beosztasa alapjan, az intézményvezetd utasitdsara tovabbképzéseken vesznek részt.

A hézi segitségnyljtas nyilvantartdsa, téritése

Az intézmény vezetéje a gondozasba vételkor Megallapodast kot az igényldvel/torvényes
képvisel6jével. A megallapodas tartalmazza a téritési dijat, amelyet utélag, a targyhonapot
kovetd honap 10.-ig kell kifizetni a személyi gondozas/szocialis segités ideje és az oOradij
szorzata alapjan, amelyr6l szamlat ad az intézmény. A téritési dijakrol nyilvantartast vezetiink,
ami a gondozasvezetd, a segitdé és a pénzkezelo- adminisztrator feladata. A hatralékosokrol
negyedévente kimutatast késziil a fenntarto felé és az intézmény szdmara, tovabba intézkednek
az elmaradt 6sszegek beszedésérol.

1V.4.3.1d6sek és demens betegek nappali ellatasa

Az iddsek és demens betegek nappali ellatasat (Iddsek Klubja) a székhely intézményen keresztiil
biztositott. Az Iddsek Klubja kozvetlen irdnyitasaért a klubvezetd, mint a szervezeti egység
vezetdje a felelds.

Az id6sek és demens betegek nappali ellatasaban az alabbi szolgaltatasi elemeket (a szakmai
programban a szolgaltatas részeként megjelend alabbi tevékenységek Osszessége) biztositjuk:

Tandcsadas: az igénybe vevd bevondsaval torténd, jogait, lehetOségeit figyelembe vevo,
kérdésére reagald, élethelyzetének, sziikségleteinek megfeleld vélemény-, javaslatkialakitasi
folyamat, a megfeleld informécié atadasa valamilyen egyszeri vagy specidlis felkésziiltséget
igényld témaban, amely valamilyen cselekvésre, magatartdsra 0sztondz, vagy nemkivanatos
cselekvés, magatartas elkertilésére irdnyul.

Esetkezelés: az igénybe vevl, vevok sziikségleteinek kielégitésére (problémajanak megoldasara,
illetve céljai elérésére) iranyuld, megallapodason, illetve egylittmiikodésen alapuld, tervszerii
segitd kapcsolat, amely soran szdmba veszik €s mozgositjak az igénybe vevd, vevok sajat és
tdmogatd kornyezete erdforrdsait, tovabba azokat a szolgaltatdsokat és juttatdsokat, amelyek
bevonhatok a célok elérésébe, tijabb problémak megeldzésébe.

Pedagogiai segitségnyujtas: szocializacios, pedagdgiai, andragogiai ¢és gerontologiai
eszkozokkel végzett tervszerli tevékenység, folyamat, amely olyan viselkedések, attitidok,
értékek, ismeretek és képességek atadasdnak kozvetlen és kozvetett modjat teszi lehetove,
gyakoroltatja, aminek eredményeként az igénybe vevo lehetdséget kap képességei kiteljesitésére,
fejlédésében egy magasabb szint elérésére.
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Gondozas: az igénybe vevd bevonasaval torténd, tervezésen alapulod, célzott segités mindazon
tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes lenne, tovabba
olyan rendszeres vagy hosszabb idejlii testi-lelki tdmogatdsa, fejlesztése, amely eldsegiti a
koriilményekhez képest legjobb életmindség elérését, illetve a csalddban, tarsadalmi stdtuszban
valo megtartasat, visszailleszkedését.

Etkeztetés: gondoskodas hideg, illetve meleg ételrél alkalmilag vagy rendszeresen a szolgéltatast
igénybe vevo lakhelyén, szolgaltatonal, egyéb étkezdében vagy kozteriileten.

Gyogypedagogiai  segitségnyujtas: a  fogyatékossagbol  adodo  akadalyoztatottsag

crer

képességeinek legteljesebb kibontakoztatdsa, a funkcidzavarok korrekcioja és a rehabilitacid
érdekében.

Feliigyelet: az igénybe vevd lakd- vagy tartézkodasi helyén, illetve a szolgaltatdsnyujtas
helyszinén lelki és fizikai biztonsagat szolgald, személyes vagy technikai eszkozzel, eszkozokkel
biztositott kontroll.

Haztartasi vagy hdztartast potlo segitségnyujtas: az igénybe vevl segitése mindennapi
¢letvitelében, személyes kornyezete rendben tartasdban, mindennapi ligyeinek intézésében,
valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésére szolgald lehetdségek és eszkdzok biztositasa,
ha ezt sajat haztartdsaban vagy annak hianyaban nem tudja megoldani.

Készségfejlesztés: az igénybe vevd tarsadalmi beilleszkedését segitd magatartasformainak,
egyéni ¢és tarsas készségeinek kialakuldsat, fejlesztését szolgdld helyzetek ¢€s alternativak
kidolgozasa, lehetdségek biztositasa azok gyakorlasara.

Kozossegi fejlesztés: egy telepiilésrész, telepiilés vagy térség lakossagat érintd integracios
szemléletli, batoritd- Osztonzd, informald, kapcsolatszervezd tevékenység, amely kiilonbozd
célcsoportokra vonatkozé specidlis igényeket tar fel, szolgaltatdsokat kezdeményez, kozosségi
egylittmitkddéseket valdsit meg.

Az igénybe vett szolgaltatisi elemek a Nappali ellatasban részesiilok latogatdasi és
eseménynaplojaban keril rogzitésre.

Az 1dések Klubja feladata biztositani a szocialis €s mentalis timogatasra szorul6 - otthonukban
¢l6, onmaguk ellatdsara részben képes — maganyos i1ddskortak napkdzbeni gondozasat,
lehetdséget a kozosségi egyiittlétre, tarsas kapcsolatokra, pihenésre.

Konkrétan:

étkeztetést igény szerint,

lehel6séget a pihenésre,

szabadidds programokat,

egészségligyi alapellatast és a szakellatashoz valo hozzajutas segiti,
segiti a hivatalos ligyek intézését,

¢letvitelre vonatkozo tanacsadast, az életvezetés segitése,

demens betegek napi foglalkoztatasa.

A feladat ellatasat a klubvezetd, a foglalkoztaté- mentalhigiénikus, Szocialis gondozok és a
technikai dolgozok segitik.
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Feladatellatds modja

Az Idések Klubja zavartalan miikodéséért, a klubtagok egészségiigyi-, fizikai ellatasaért-, a
pszichés gondozasért-, a foglalkozas és foglalkoztatasért elsésorban a mentalhigiénés munkatars
a felel0s.

A klub feladatait heti-, havi és éves munka- és programterv alapjan végzi, mely
messzemenden igazodik a klubtagok igényeihez, és figyelembe veszi egészségi (lelki és
szellemi) allapotukat, fizikai eronlétiiket.

Az aktualis helyzetekt6l, az idosek lelki allapotatdl fiiggdoen a programvaltoztatas jogat
fenntartjuk!

A foglalkozasi formak:
e fizikai elfoglaltsagok (torna, relaxacio),
e szellemi- kulturalis elfoglaltsagok (memoria- és koncentracidé gyakorlatok, irodalmi- és
zenei rendezvények, ismeretterjesztd eldadasok, vetélkedok, tinnepek megélése, sth.)
e szorakoztatd jellegli elfoglaltsagok (fantazia- Onismereti- és nyelvi jatékok, kreativ
foglalkozasok, zenehallgatas, kartya, tarsasjatékok, kirandulas, stb.)

A foglalkozas legfoképpen a szabadidé hasznos ¢és kellemes eltoltésére, az iddsek
személyiségének minden oldalu fejlesztésére iranyul.

Foglalkoztaté- mentalhigiénés munkatars feladata
A klubtagok koranak, egészségi allapotanak, képességeik és egyéni adottsagaik
figyelembevételével tevékenykedik.

Munkakorébe tartozé feladatok:

o Megtervezi, szervezi és lebonyolitja a kulturalis tevékenységeket, a klubtagok hasznos és
értelmes  1d6toltését azok testi-lelki aktivitasanak fenntartasa érdekében. A demens
ellatottak napi foglalkoztatasat végzi, vezeti az ehhez sziikséges dokumentaciokat.

e Folyamatos kapcsolatot tart fent a haziorvosokkal, szakorvosokkal, kiilondsen a
mentalhigiénés kozpont munkatarsaival.

e Elosegiti az Idosek Klubja tagjainak beilleszkedését, a kozosségi élet kialakitasat.

o FEgyénileg foglalkozik a klubtagokkal, segitséget ad problémaik megolddsahoz.

e A konfliktus helyzetek megel6zése érdekében az Iddsek Klubjaban biztositja az egyéni és
csoportos megbeszélést.

o Segitd beszélgetést” kezdeményez, s krizisintervenciot végez.

o Segitséget nyljt az ellatast igénybe vevOk részére a hitéletiik gyakorlasahoz sziikséges
feltételek megteremtésében.

o Segitseget nyujt a klub vezetdjének szakmai munkajahoz.

e Kapcsolatot épit és tart fenn a tarsadalmi szervezetekkel.

e Szakmai munkajaval el6segiti az intézményben miikodd szocialis ellatas formainak
(eétkeztetés, hazi segitségnyujtas) hatékonysagat, a komplexebb ellatas érdekében.

A nappali ellatds szocialis gondozdinak feladata

Munkdjukat a klubtagok koranak, egészségi allapotanak, képességeik €s egyéni adottsdgaik
figyelembevételével végzik (gondozasi terv) a klubvezetd iranymutatdsai, a modszertani
utmutatok és a szakmai protokollok alapjan.

A munkakorbe tartozo feladatok az alabbiak:
e Felelés a személyi, kozOsségi ¢s kornyezeti higiénia betartisdaért, a klubtagok
egészségének védelmében.
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o Segitséget nyujt a klub vezet6jének szakmai munkajahoz.

o Az dpolasi feladatokat a havi beosztas alapjan elvégzi. Pl. gyogyszerezés, vérnyomas,-
vércukor és sulymérések, sebkotdzés, fiirdetések.

e A havi beosztas szerint az étkeztetések biztonsagos lebonyolitisa érdekében (pl.
fulladasveszélyek megelézése, elesés, leesés, vita) folyamatosan jelen van a gondozoi
segitseg.

e Gondoskodik az iddsek biztonsagaért. Ennek érdekében felhivja a figyelmet a

Hézirendre, ellendrzi az intézmény kodszamzaras ajtdinak zart allapotat. Az onalldan

kozlekeddknek segitséget nyujt a ki, -¢s bemenetelnél.

Elésegiti az Id6sek Klubja tagjainak beilleszkedését, a kozosségi élet kialakitasat.

Egyénileg foglalkozik a klubtagokkal, segitséget ad problémaik megoldasahoz.

Segitd beszélgetést kezdeményez, és a krizishelyzeteket kezeli.

Kozremiikodik a kulturalis tevékenységek, a klubtagok hasznos és értelmes id6toltésének

megszervezésében, lebonyolitasaban a klubtagok személyiségének figyelembevételével.

Gondoskodik a klubtagok koziil idészakosan megbetegedettek ellatasarol, 1atogatasarol.

e Vezeti az el@irt nyilvantartasokat (gondozasi terv, egészségiligy karton, demens fiizet
gondozasi része, stb.).

e Kapcsolatot épit és tart fenn a tarsadalmi szervezetekkel.

e Szakmai munkajaval eldsegiti a teriiletén miikodo szocialis ellatas formainak (étkeztetés,
hazi segitségnyujtas) hatékonysaggat, a komplexebb ellatas érdekében,

e Az intézmény zavartalan mikodése, a feladatok ellatdsa érdekében sziikség esetén
besegitnek a hdzigondozok munkdjdba, ill. a szocialis étkeztetésben is. Ezen feladatok a
kijelolése az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Technikai (segitd) munkatarsak feladata
Az Intézmény zavartalan mitkodését biztositjak.

Az Iddsek Klubja nyilvantartisa

Az 1dések Klubjaban az aktualis jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasokat naponta vezetik a
dolgozok. Az Iddsek Klubjaban dolgozok foallast alkalmazottak. Ennek tagjai a Klubvezetd, a
terapias munkatars, gondozod és 4polo, a takarito és az Onkorményzat altal biztositott
kézmunkaprogramban résztvevé személy(ek). A szakdolgozok munkaideje a klub nyitvatartasi
idejéhez kotott. A feladatellatds érdekében, specialis helyzetekben ettdl eltéré lehet.
Munkaidejiik terhére az egység vezetd beosztasa, illetve az intézmény vezetdje utasitasara
tovabbképzéseken vesznek részt.

Az Id6sek Klubja nyilvantartdsa, téritése
Az Intézmény vezetdje a szolgéltatas megkezdésekor Megallapodast kot az ellatottal.

Az étkezés lemondasanak modja: amennyiben az étkeztetést betegség vagy mdas ok miatt a
jogosult nem kivanja igénybe venni, a tavolmaradasat be kell jelentenie el6z6 nap 08.30-ig. A
téritési dij fizetése alol a kovetkez6 munkanaptol mentesiil az ellatott. Ennek elmulasztasa
esetén a kotelezett a téritési dij megfizetésének kotelezettsége alol nem mentesiil.

A hosszabb tdvollét utani ujboli étkeztetési igényt szintén jelezni kell, hogy biztositani tudjuk az
ellatast. A jelzéseket azonnal, az erre a célra rendszeresitett fiizetbe rogzitjiik.

Az étkeztetés, valamint a klub igénybevételének intézményi téritési dija nem haladhatja meg az
egy ellatottra jutd szolgéltatdsi Onkoltség ¢és a targyévi normativ allami hozzajarulas
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kiilonbségének egy napra jutd Osszegét. Az étkeztetésért fizetendd személyi téritési dij, a napi
személyi téritési dij és az adott hdnapban igénybe vett napok szorzata. Az étkezés téritési dijat,
targyhonapot kovetd honap 10. napjaig kell befizetni, az elfogyasztott adagszam ¢és a
megallapitott napi téritési dij szorzataként, amelyrdl szamlat ad az intézmény a gondozottnak.

A téritési dijak név szerinti nyilvantartasa adatlapon torténik, majd a beszedett készpénz téritési
dijakat a pénzkezel6 adminisztrator az intézmény szamlaszamara atutalja. Banki atutalas
esetén az Onkormanyzat pénziigyi irodaja késziti el a szamlat, és a befizetések nyomon
kovethetosége ¢érdekében atadja a pénzkezeldonek, ¢ juttatja el a gondozottnak utolag. A
hatralékosokrdl negyedévente kimutatast készit a fenntartdo felé és az intézmény szdmara,
tovabba intézkedés torténik az elmaradt 6sszegek beszedése irant.

A téritési dijakrol nyilvantartasokat vezet az intézmény, ami a klubvezeté feladata. A
hatralékosokrdl negyedévente kimutatast készitiink a fenntartd felé és az intézmény szémara,

tovabba intézkedés torténik az elmaradt 6sszegek beszedésérol.

Az Id6sek Klubja nyitvatartisa

igény szerint, hétf6t6] — péntekig (munkanapokon): 07. 30 - 15. 30-ig

Az Iddsek Klubja egyéb szolgaltatasai
Alapfeladatot meghaladé szolgaltatas, a reggeli és az uzsonna, mint kiegészitd szolgaltatas,
amely a Hazirendben keriil szabélyozasra.

Téritésmentesen igényelheto:
- orvosi rendelés, tanacsadas (heti 2 oraban, az Orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rend
szerint)
- egészségvedo, eletmindség fenntartasa, megdrzeésére iranyulo eléadasok,
- szakember altal tartott gyogytorna,
- lelki élet gyakorlasa (bibliadra, gyontatas).

Térités ellenében, kedvezményes aron: fodrasz, manikiir-pedikiir, gy6gymasszazs.
Az intézmény téritési dijat allapit meg — a jovedelmi viszonyok fliggvényében- a nappali
ellatas igénybevételéért, valamint az intézménybe torténd be és hazaszallitasért.

Az Iddsek Klubja napi miitkodését, a kozosségi egylittélés szabdlyait és egyéb szabalyozandokat
a Hazirend tartalmazza.

25



1V.4.4. Hajléktalanok éjjel menedékhelye

Az ¢jjeli menedékhely feladatellatasat foallasu teljes és részmunkaidds szocialis és technikai
dolgozokkal, valamint kozmunkassal, ill. megbizasos jogviszonyos dolgozokkal (a folyamatos
nyitvatartas érdekében az lires allas betoltéséig) biztositjuk.

Az ¢éjjeli menedékhely és egyben a nappali melegedd kozvetlen iranyitasaért a szallasvezeto,
mint a szervezeti egység vezetdje a felel6s. A szakmai munka iranyitasan kiviil tartozik a szalld
¢éptiletének higiéniai feltételeinek fenntartasa, a szabalyos mikddtetés és a takaritok munkajanak
ellenérzése. A szervezeti egység vezetd egyben kozvetleniil részt vesz, beosztasra keriil mindkét
szakfeladat munkajaba.

Az ¢&jjeli menedékhely nem altalanos munkarendben miikddik, a nyitvatartasa folyamatos, ezért a
dolgozok 1 éves munkaiddkeretben dolgoznak. Ez lehetdséget teremt a munkaltato részére, hogy
a munka mennyiségéhez, specialitishoz igazitva egyenl6tleniil ossza be a munkaid6t
amennyiben ez sziikséges. Ennek korében a munkéltatd jogosult meghatdrozni azt, hogy a
munkavallaléonak mely id6pontban (melyik napon, hany 6ratol-hany o6raig) kell munkat végeznie.
Ennek egyediili 4ltalanos korlatja az, hogy a munkaltatd a munkaid6t az egészséges ¢s
biztonsagos munkavégzés kovetelményére, valamint a munka jellegére figyelemmel kell, hogy
beossza.

Az éjjeli menedékhely feladata

Az Ejjeli Menedékhely feladata: az onellatasra és a kozosségi egyiittélés szabalyainak betartasara
képes hajléktalan személyek éjszakai pihenését, valamint krizishelyzetben ¢éjszakai szallas
biztositasat lehetdvé tevd szolgaltatas.

A kovetkezd szolgaltatasokat nyujtja az ligyfeleinek:
- lakhatasi szolgéltatast, vagy
- lakhatdsi szolgaltatast és az Onallo életvitel fenntartdsa érdekében sziikség szerinti
mértékii esetvitelt (szocialis munkat).

A feladat ellatasat a szallasvezetd, szocialis segitok és technikai dolgozok segitik a Szakmai
programban, és a munkakori leirasokban foglaltak szerint. Munkajukat -az intézményvezetével
egyeztetve- a szallasvezetd irdnymutatdsai, a modszertani Utmutatok és a szakmai protokollok
alapjan végzik.

A szallo szakdolgozéi a jogszabalyok betartdsdval, egyben a helyi sajatossagoknak, a varos
szocialis helyzetének figyelembevételével olyan szolgaltatast nyujtanak, hatékony szolgaltatast
biztositanak, amely hozzajarul a hajléktalan személyek kozvetlen életveszélyének azonnali
megsziintetéséhez, ¢éjszakai szallas biztositdsdval, hathatos segitséget nyujtanak egyéni
krizishelyzetben, biztositjdk az ellatdsra szoruld személyek mentalhigiénés gondozasat a
rendelkezésre 4allo6 iddben, eldsegitik a menedékhely rendeltetésszerli hasznélatat. Az
igénybevétel soran nyujtott szocialis és mentalis gondozés célja, hogy megkonnyitse az ellatottak
szdmara a hajléktalan ¢letmodbol fakado hatranyok és nehézségek lekiizdését.

Feladatellatas modja

Teljes korti, egyéni sziikségleteket figyelembe vevo ellatas. A segitségnyujtas mindig személyre
szabottan, tervszeriien torténik. A széallovezeto, ill. a beosztott ligyeletes szakemberek munkéjuk
soran olyan szolgaltatast biztositanak, amely hozzdjarul a hajléktalan személyek kozvetlen
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életveszélyének azonnali megsziintetéséhez, éjszakai szallas biztositasaval, hathatos
segitséget nyudjt egyéni krizishelyzetben, biztositjadk az elladtdsra szoruld személyek
mentalhigiénés gondozasdt a rendelkezésre all6 iddben, eldsegitik a menedékhely
rendeltetésszeri hasznalatat, emberkdzpontu, célirdnyos, hatékony €s azonnali segitségnyujtast
végeznek. Az éjjeli menedékhely az itt nyujtott szolgaltatasainak jellegébdl addédoan, kizardlag
nagykoru és férfi hajléktalan személyek részére biztosit ellatast.

Az ellatds sordn biztositott szolgdltatdsok kore: éjszakai benntartozkodas, elsdsegélynyujtas,
sziikség esetén kapcsolatfelvétel kiils6 szakemberrel, egészségiigyi ellatas (orvosi ellatas,
mentélis gondozas, tanacsadas, felvilagositas), egyéni tisztalkodasi lehetdség, mosasi lehetdség,
TV nézés, kozos programok és rendezvények, szabadidds programok, az igénylok részére tea,
zsiros kenyér biztositasa, ill. postacim biztositasa.

A szolgéltatds igénybevétele elott az ellatottat tdjékoztatjuk a biztositott ellatas tartalmarol és
igénybevételének mindenoldalu feltételeirdl. Az intézmény szabalyszeri miikodése érdekében a
mindenkori jogszabalyok szerinti nyilvantartasokat vezetni kell az ellatottakrol.

A befogadaskor a szakemberek felmérik az ellatott fizikai, és mentdlis allapotat, egyéni

szlikségleteit, javaslatokat tesziink az ¢élethelyzete kezelésére, a segitségnytjtas iddbeli
iitemezése torténik, az ellatott részére torténd segitségnytjtas lehetséges egyéb elemeit.

Az ellatas igénybevételének modja, a jogviszony létrejotte, ill. megsziinése:

Az Ejjeli Menedékhely nyitvatartisa: minden nap, este 18.00 ératol reggel 08.00 6raig.

Az ¢jjeli menedékhely szolgaltatdsainak igénybevétele onkéntes, az ellatast igénylo, ill.
torvényes képviseldje szobeli kérelmére torténik. A jogviszony a menedékhelyen torténd
személyes jelentkezéssel keletkezik. Ez a jogviszony minden esetben hatarozott idére szol,
kizarélag az intézmény nyitvatartasi idejére korlatozodik, majd az éjjeli menedékhely reggeli
bezarasaval automatikusan megszlinik. Az esti nyitaskor — 0jabb jelentkezés esetén — ismételten
létrejon e jogviszony. Az elhelyezésre vonatkozd befogaddi dontést: az érvényben 1évo
jogszabalyok utmutatasai, a pillanatnyilag rendelkezésre allo6 betoltetlen férdhelyek szama, a
jelentkezd kérelmezd szocidlis, mentalis, egészségligyi helyzete egyiittesen hatarozzdk meg.

Az éjjeli menedékhelyet az a raszorulé hajléktalan személy veheti igénybe, aki: magyar
allampolgér, vagy alland6é tartézkodasra jogositdé személyi igazolvannyal rendelkezd
bevandorolt, valamint a magyar hatdsagok altal menekiiltként elismert személy, onellatasra és a
kozosségi egyiittélés szabalyainak betartdsara képes ¢€s hajlandd, nem rendelkezik mas
lehet6séggel, felvételekor elfogadja a Hadzirendben foglaltakat, ennek tényét alairasaval is
tudomasul veszi.

A befogadas minimalis feltételei: az igénybe vevé koteles bemutatni barmilyen iratot, amivel
igazolja magat, személyazonossagat és TAJ szamat.

A befogadashoz fél évnél nem régebbi érvényes negativ tiidésziird leletet kell bemutatni. A
fert6z0 betegségek elkeriilése érdekében kotelezé rendszeres sziirdvizsgalaton részt venni. A
kiilonbozé fert6z6 borgydgyaszati problémak (riih, tetvesség, stb.) esetén a kezelés
sziikségességét tudomasul kell venni. A menedékhely szolgaltatasait igénybevevoknek nemecsak
joga, hanem kotelessége is a nyujtott szolgaltatdsok igénybevétele, pl. esti fiirdés, ruhanemiik
cseréje, az agy koriili rend fenntartasa. Az tigyeletes donthet ugy, hogy a kozdsség egészségének
védelme érdekében az elkiilonitoben helyezi el az ellatottat, pl. héemelkedés, bérproblémak, stb.
esetén.
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A rendelkezésre allo férchelyek érkezesi sorrendben foglalhatdéak el. A szallo épiiletét a
befogadas utani reggel el kell hagyni. 07.00-09.00 és 15.00-17.00 oraig az épiilet fertitlenito
nagytakaritasa alatt csak a takarité tartozkodhat bent.

Ha a szocidlis munkas ugy itéli meg, akkor jogaban 4ll kikiildeni a hajléktalant a teriiletrdl, ill.
nem beengedni. Lehetdsége van az ¢éjjeli menedékhely azonnali igénybevételének késleltetésére
is: a szolgaltatast igénybe venni kivan6 személy pillanatnyi mentalis allapotanak fliggvényében.
A dontés mindig dokumentalva, a Hazirendben és egyéb utmutatokban foglaltak szerint a
fokozottsag elvének betartasaval torténik.

Az éjjel menedékhely adminisztracidja

Az ¢éjjel menedékhelyen az 1/2000. SZCSM rendelet, ill. egyéb jogszabalyok szerinti
dokumentéaciokat kell vezetni. Az Egyéni nyilvantarté lapokat, a Latogatasi és
eseménynaplét és egyéb dokumentumokat a beosztott tigyeletes szocialis szakember napra
készen, és informativan vezetni koteles. A vezetett dokumentaciokat a szallasvezeté minden
honap 10.-ig ellendrzésre bemutatja az intézményvezetonek. Az esetleges egészségiigyi
tevékenységekrdl (vérnyomads, vércukor egyéb paraméterek mérése, kiadott gyogyszerek,
sziirdvizsgalatok) Ambulans naplot vezetnek. A szallovezetd és az intézményvezetd kéthetente,
illetve sziikség szerint munkamegbesz¢lést tart a dolgozodival.

A dolgoz6k munkarendje:

A hajléktalan ellatasban a szakdolgozok a reajuk bizott feladatokat a munkabeosztasuk szerinti
idében veégzik, figyelembe véve a pihendidoket. A havi beosztasok elkészitése eldre, a
dolgozokkal egyeztetve torténik. Ennek egy példanyat az intézményvezetd is megkapja. A
beosztas elkészitésének feleldse a szervezeti egység vezetd. A targyhonapot megel6zd honap
20.-ig elkészitett beosztasi terven a szallovezetdvel egyeztetve modositds lehetséges, amit
koteles jelezni az intézményvezetonek. Munkajukat az ellatasnak helyet ad6 épiiletben végzik, a
szallasvezetd ezen kiviil a teriileten, illetve a gondozottak érdekében és ligyeiknek intézésével a
szallon kiviil is végezheti. Munkaidejiik terhére a szervezeti egység vezetd beosztasa alapjan, az
intézményvezetd utasitadsara tovabbképzéseken vagy egyéb programokon vesznek részt.

A gondozottak részére az ellatasba bekeriild és kiosztasra keriild adomanyokat adminisztralni
kell. Az adomany pék arukat az ,,adomanyfiizetbe” be kell vezetnie az ligyeletet ellatd
szakdolgozonak. Egyéb adomanyok ,,atadas-atvételi jegyzékonyvvel” keriilnek felhasznalasra.
A takaritok munkarendje munkanapokon 07.00-11.00 ora és 15.00-19.00 oraig tart. A nappali
melegedd takaritojanak torzsideje 07.00 -09.00 ora, a délutanos, ¢éjjeli menedékhely
szakfeladaton tevékenykedd takaritd esetében 15.00-19.00 ora. Torzsidd valtoztatdsa a
szallovezetdvel torténd egyeztetés utan lehetséges. A torzsidoben balesetvédelmi okok miatt
ellatott nem tartozkodhat az épiiletben.

A hajléktalanellatas kiadasai

A szolgaltatdsok ingyenesek, a kiadasok fedezete az éves koltségvetésbdl torténik. A szallora
vasarolt, beszerzendd eszkozok, barminemil kiadasok vallaldsa eldtt az intézményvezetdvel
egyeztetni kell.
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1V.4.5. Hajléktalanok nappali melegeddje

A hajléktalanok nappali melegeddje a jelenleg miikodo ¢€jjeli menedékhely ellatasdhoz csatolt.
Napkozben ellatast biztosit a varosban életvitelszertien tartézkodd hajléktalan, valamint az
egyéb, szocidlisan raszoruld személyek szdmdra. Az Intézmény segitséget nyujt a hajléktalan
személy életviteléhez, eldsegitve a szocidlis ellatdsok igénybevételét, elérését.

A nappali melegedd lehetdséget biztosit a 18 életéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy idds
koruk miatt szocialis és mentalis tamogatasra szoruldo hajléktalan személyek részére a
napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik
kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkozbeni étkeztetését.

A nappali melegedd feladata:
= koOzOsségi egylittlét lehetdsége, részvétel a kdzosségi foglalkozasokon,
= apihenésre,
= tisztalkodasi lehetdség,
= ruhacsere, potlas,
= személyes ruhdzat tisztitasa,
= Jehetdség szerint étkezés, tea biztositasa.

A feladatellatas modja:

A segitségnytjtas mindig személyre szabottan, tervszeriien torténik. A szallovezetd, ill. a nappali
ellatds szakemberei a munkdjuk soran figyelembe veszik az igényld ¢életkorat, egészségi
allapotat, valamint szocialis és mentalis allapotat. Segitséget nyujtanak a hajléktalan személy
kozvetlen életveszélyének megsziintetéséhez, segitséget nyUjtanak krizishelyzetben,
biztositjadk az ellatasra szoruld személyek mentalhigiénés gondozasat a nyitvatartdsi idOben,
eldsegitik a hajléktalan ellatas rendeltetésszeri hasznalatat.

A szolgaltatds igénybevétele elétt tajékoztatast adunk a biztositott ellatas tartalmarol és
igénybevételének mindenoldalti feltételeirdl, megismertetjik a Hazirendet és az egyéb
szabalyokat.

A befogadaskor felmérjiik az ellatott fizikai, és mentalis allapotat, egyéni sziikségleteit,
javaslatokat tesziink az élethelyzete kezelésére, a segitségnyujtas iddbeli litemezése torténik, az
ellatott részére torténd segitségnyujtas lehetséges egyéb elemeit. Az ellatast csak az onellatasra
képes személyek vehetik igénybe.

A nappali melegeddben igénybe vehetd szolgaltatasok kore:
- személyi tisztdlkodds -az intézmény biztositja a személyi tisztalkodashoz sziikséges
eszkozoket (torolkozd, sampon, tusfiirdd),
- mosas/mosatas —a mosashoz sziikséges eszk6zok biztositdsa (mosogép, mosopor),
- ¢tel melegitéséhez targyak és berendezések rendelkezésre bocsatasa,
- ¢éjszakai pihenés,
- személyes hasznalati targyak tarolésa,
- mentalis gondozas,
- elsOsegélyhez sziikséges felszerelés,
- alapvetd gyogyszerek (nem allandoan szedett), kotszerek biztositasa,
- ruhdzat pétlasa - adomanyokbal,
- kozOsségi egyiittlétre szolgald helyiség igénybevétele.
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Az eloforduldo konfliktushelyzetek megelozésére, ill. kezelésére a nyitvatartasi iddben
szakképzett munkaerdvel ligyeletet biztositunk, és szocialis munkat végziink.

A nappali ellatds az aldbbi szolgdltatdsi elemeket biztositja sziikség szerint a nyitvatartasi
iddben:

- Tanacsadas: kérdésre, élethelyzetre, sziikségleteknek megfeleld vélemény-, javaslat
kialakitasi folyamat, ill. informacidk atadasa torténik.

- Készségfejlesztés: a tarsadalmi beilleszkedést segitd magatartasformak kialakulasat,
fejlesztését szolgalod lehetdségek biztositasa.

- Haztartasi vagy hdztartdst pétld segitségnyujtds: mindennapi életvitel, ligyintézés,
valamint személyes sziikségletek kielégitésére szolgald lehetdségek és eszkozok
biztositasa: tisztalkodasi lehetdoség. Textiliat és tisztalkodasi szereket biztositunk.
Személyes ruhdzat tisztitdsa, mosatasa- mosashoz sziikséges mosédpor biztositdsaval.
Pihenés, napkdzbeni pihenési lehetdség. Ruhapotlas, illetve csere.

- Etkeztetés: gondoskodas az étkezésrdl alkalmilag vagy rendszeresen az ellatas soran. Az
igénylok részére melegithetd konzerveket, zsiros kenyeret, teat biztositunk.

- Esetkezelés: megallapodéson, ill. egyiittmiikodésen alapuld tervszerii kapcsolat, ami az
ellatott sziikségleteinek kielégitésére, problémajanak megoldasara, ill. céljai elérésére
iranyul. Az tgyfelek szamara adott telefonalasi lehetéség (belfoldre) heti egyszeri
alkalommal, maximalizalt
id6tartamra a befogado elétti folyoso teriiletén. A telefont elvinni, kivinni az udvarra nem
lehet. A telefon hasznalata eldtt sziikséges bejegyezni az erre vezetett fiizetben a hivas
datumat, a hivott szamot, és alairdsaval igazolni azt. Ugyintézés kore: munkakeresés,
hivatalos ligyintézés, kapcsolattartas.

- Feliigyelet: a szolgaltatas nyujtas helyszinén lelki és fizikai biztonsagot szolgald,
személyes €s eszkdzokkel biztositott kontroll.

- Gondozds: amely soran az igénybe vevl bevondsaval célzott segités torténik mindazon
tevékenységek elvégzésében, amely eldsegiti a koriilményekhez képest legjobb
életmindség  elérését, ill.  tarsadalomba, csaladba valdo  visszailleszkedést.
Elsdsegélynyujtas, sziikség esetén kapcsolatfelvétel kiilsd szakemberrel, egészségligyi
ellatas (orvosi ellatas, mentalis gondozas). Fert6zd betegségek gyantja esetén az érintett
testrészek atvizsgalasa és kezelése. Heti egy alkalommal orvosi ellatas helyben.

- Kozosségi fejlesztés: integracidos szemléletli kapcsolattervezd tevékenység. TV nézés,
kozos programok €s rendezvények szervezése (pl. linnepek kozds megélése) torténik,
szabadid0s  programokat szerveziink (sajtotermékek, konyvek, tarsasjatékok
tomegkommunikdacios eszkozok biztositasa).

Az ellatas igénybevételének modja, a jogviszony létrejotte, ill. megszinése:

A nappali melegedd szolgaltatasainak igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld, ill. torvényes
képviseldje szobeli vagy irasbeli kérelmére, inditvanydra torténik. A jogviszony a
menedékhelyen torténd személyes jelentkezéssel keletkezik. A jogviszony minden esetben
hatarozott idére szol, kizardlag az intézmény nyitvatartasi idejére korlatozodik, majd a nappali
melegedd délutdni zardsaval automatikusan megszinik. A kovetkezd napi nyitaskor — ujabb
jelentkezés esetén — ismételten 1étrejon e jogviszony.

Az elhelyezésre vonatkozd befogaddi dontést: az érvényben 1évo jogszabalyok uUtmutatdsai, a

rendelkezésre allo betdltetlen féréhelyek szama, ill. a jelentkez6 kérelmezd szocialis, mentalis,
egészségiigyi helyzete egyiittesen hatarozzak meg.
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Az igénybevétel minimalis feltételei: a szolgaltatast igénybe vevo koteles bemutatni barmilyen
iratot, amivel igazolni tudja magat, é¢s a TAJ szamat.

Az igénybevétel feltétele az egy évnél nem régebbi érvényes negativ tiidosziiro lelet. A fert6zo
betegségek elkeriilése érdekében Kkotelezé rendszeres sziirévizsgalaton részt venni. A
kiilonbozoé fert6z6 borgydgyaszati problémak (riith, tetvesség, stb.) esetén a kezelés
sziikségességét tudomasul kell venni. A menedékhely szolgaltatasait igénybevevoknek nemecsak
joga, hanem kotelessége is a nyujtott szolgaltatasok igénybevétele, pl. személyi higiénia
fenntartdsa, ruhazat cseréje.

Az épiiletet a nappali ellatas szolgaltatasainak befejeztével, a takaritasi idében el kell
hagyni. A telephelyen bent tartézkodni lehet, de csak a beosztott iigyeletes feliigyelete alatt.

A nappali ellatds adminisztracidja

A hajléktalanok nappali melegedéjében az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet, ill. egyéb
jogszabalyok szerinti dokumentaciokat kell vezetni. A Nappali melegedd eseménynaplojat a
beosztott szocialis szakember naprakészen, és informativan vezetni koteles. A vezetett
dokumentéaciokat a széllasvezetd minden honap 10.-ig ellendrzésre bemutatja az
intézményvezetonek. Az esetleges egészségiigyi tevékenységekrél Ambulans naplot vezetnek. A
szallasvezetd rendszeresen, illetve sziikség szerinti az aktualitaisok megbeszélése érdekében
munkamegbeszélést tart a dolgozoival.

A dolgozdk munkarendje:

A nappali melegedd feladatellatasat az ¢jjeli menedékhely szakfeladaton taldlhatd szdlldasvezeto
iranyitja. A hajléktalanellatds szakmai munkéjaért, és az ¢épiilet higiéniai feltételeinek
biztositasaért (technikai dolgozok feladata) felel. A zavartalan miikodtetés, az ellatottak
¢élethelyzetének naprakész ismerete miatt beosztdsra keriil a nappali ellatds, ill. az ¢jjeli
menedékhely munkéjaba is. A szakdolgozok szocidlis mentalhigiénés munkatars, szocialis
segitOl statuszban vannak. Az épiilet megfeleld higiénés feltételeinek biztositasahoz technikai
dolgoz6 (takaritd, kozmunkas) allnak rendelkezésre.

A dolgozok munkaidd beosztasat a szallasvezetd késziti el. A havi beosztasok elkészitése eldre, a
dolgozodkkal egyeztetve torténik. Ennek egy példanyat az intézményvezetd is megkapja. A
beosztott dolgozok feladataikat az ellatasnak helyet ado épiiletben végzik, beosztasuk ideje alatt
az intézményt nem hagyhatjak el. A szakdolgozok munkarendje: munkanapokon 08.00-18.00
oraig.

A nappali melegedd, ugyanugy, mint az éjjeli menedékhely hajléktalanellatd szervezeti egység
szintén nem Aaltaldnos munkarendben miikodik, ezért 1 éves munkaiddkeretben dolgoznak. Ez
lehetdséget teremt a munkaltatd részére, hogy a munka mennyiségéhez, specialitdshoz igazitva
egyenlGtleniil ossza be a munkaiddt. Ennek korében a munkaltatd jogosult meghatarozni azt,
hogy a munkavallalonak mely idépontban (melyik napon, hany oratol-hany oraig) kell munkéat
végeznie. Ennek egyediili altalanos korlatja az, hogy a munkaltaté a munkaidot az egészséges €s
biztonsagos munkavégzés kovetelményére, valamint a munka jellegére figyelemmel kell, hogy
beossza.

A takaritok munkarendje 07.00-11.00 6ra és 15.00-19.00 6raig tart munkanapokon. A nappali
melegedd takaritjdnak torzsideje 07.00 -09.00 ora, a délutanos, é&jjeli menedékhely
szakfeladaton tevékenyked6 takaritdo esetében 15.00-19.00 ora. Ekkor keriil sor az épiilet
atszelloztetésére és a ferttlenit nagytakaritasra. A torzsid6 valtoztatasara csak a szallovezet6vel
torténd egyeztetés utan van mod. Ebben az id6ben balesetvédelmi okok miatt ellatott nem
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tartozkodhat az ¢épiiletben. A takaritok beosztasa jarvanyhelyzetekben valtozhat az
intézményvezetd utasitasara.

A szakdolgozok munkaidejiik terhére a szallovezetd beosztasa alapjan, az intézményvezetd
utasitasara tovabbképzéseken vesznek részt.

Az ellatasok kiadésai
A szolgaltatasok ingyenesek, a kiadasok fedezete az éves koltségvetésbdl torténik. Barminemi
kiadas vallalasa el6tt az intézményvezetével egyeztetnie kell a szallovezetének.

IV.4.6. Iskola és Ifjusag-egészségiigyi Szolgalat

A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 ¢év feletti, kozépfokt nappali rendszerii iskolai oktatasban
résztvevok megelézo jellegli, az egészségiligyi alapellatds keretében szervezett iskola-
egészségligyi ellatasban vald rendszeres részvételrdl az iskolak a 26/1997.(IX. 3.) NM
rendeletben foglaltak szerint gondoskodnak.

Az iskola-egészségiigyi ellatast valamennyi nevelési-oktatasi intézményre Kkiterjesztve kell
intézményenként vagy tobb intézmény ellatdsanak ko6zOs biztositdsdval megszervezni. A
gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos €s a védond a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi az oktatdsi intézmény orvosi szobajaban. Az iskola-
egészségligy kozvetlen iranyitasat a csoportvezeto védond végzi, aki egyben iskolavédoénd is.

Az Iskola-egészségiigyi Szolgalat feladata
/26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol /

e Az iskolaorvos feladatai:

- atanulok egészségi allapotanak szlirése, kovetése,

- alkalmassagi vizsgalatok elvégzése,

- kozegészségligyi €s jarvanyligyi feladatok,

- elsdsegélynytjtas,

- részvétel a nevelési-oktatési intézmény egészségneveld tevékenységében,

- kornyezet egészségligyi feladatok,

- az ellatott gyermekekrdl, tanulokrol nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti
jelentések elkészitése.

e Aziskola, - és ifjusag egészségiigyi védono feladatai:
- alapsziirések végzése a vonatkoz6 modszertani iranyelv szerint,
- a tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodésiik ellendrzése,
regisztralasa,
- elsdsegélynyujtas,
- az orvosi vizsgalatok elokészitése,
- avédooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése,
- akronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése,
- részvétel az egészségtan oktatasban,
- higiénés ellendrzésben valo részvétel,
- kapcsolattartas a sziilokkel,
- palyavalasztas segitése,

crer
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Az iskola-egészségiigyi ellatas feladatait az iskolaorvosok és az iskolavédonok végzik.

Néhany iskolaban az orvosi feladatokat kiilsés hazi gyermekorvosok 1atjak el, 6k kiilon NEAK
szerzodéssel rendelkeznek. Ezekben az iskoldkban a védondk részérél még nagyobb
szervezOkészségre van sziikség, az 6sszehangolt munka érdekében.

A dolgozok munkarendje: munkanapokon 08.00-16.00 o6raig, napi 6 ora rendelkezésre allasi
idovel.

-0rvos -heti 40 6ra (rendelési idOk az iskolak igazgatdival
egyeztetett rend szerint)

-védono -heti 40 o6ra (tanacsadasi 1dok, ill. rendelési idok
szerint)

A dolgozok tanacsadasi, rendelési ideje a Jardsi Népegészségiligyl Intézet milkodési
engedélyében rogzitettek alapjan torténik.

IV.5. Az intézményi adminisztracio

Az adminisztraci6 feladata

Az intézmény zavartalan miikodésének biztositsa a gazdalkodasi-, adminisztracios-,
nyilvantartdsi és anyagbeszerzési teenddk ellatdsaval. A feladatellatast 1 féallasu pénzkezeld-
adminisztrator, asszisztens végzi. Munkajanak kozvetlen iranyitasat az Intézmény vezetdje,
tavollétében az iddsek klubjanak vezetdje végzi.

A feladat ellatas tartama

a részben 0Onalld gazdalkodasbol ad6do pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ellatasa, az

ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

- az Intézmény Ki- és bemend iratainak iktatasa.

- készletbeszerzés, készlet- és targyi eszkozgazdalkodas

- leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatok

- felel6s a pénztar kezeléséért, a pénziigyi eldirasok betartasaért

- pénztarhiany esetén anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik

- felel6s az engedélyezett pénzbeli ellatmany felvételéért, elszamolasaért, érte anyagi
felelosséget vallal

- naprakészen vezeti a pénzmozgéasokrol késziilt adminisztraciot

- pénziigyi bizonylatok kezelése, tovabbitasa

- intézményi gazdalkodasrdl rendszeres beszamolas, idGaranyos teljesités  figyelemmel
kisérése, adatszolgéltatés

- a dolgozdk részére biztositott természetbeni ellatméanyrol adminisztraciot vezet, €s az
egyéb dokumentumok iligyintézését végzi

- felel6s a munkaruha nyilvantartasaért

- felelds a tarsadalmi gondozottak €s tarsadalmi gondozok nyilvantartasaért

- részt vesz a vezetdi értekezleteken. Felelos az ,,emlékeztetd” vezetéséért és az
érintettekhez valo eljuttatasaért

- munkaiigyi és tarsadalombiztositasi dokumentacio elkészitése, tovabbitasa a MAK felé,
az ezzel kapcsolatos nyilvantartas

- intézményi adminisztracio ellatasa
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- afoglalkoztatottakkal kapcsolatos nyilvantartasok kezelése, adatszolgaltatas

- az Intézménnyel kapcsolatos statisztikai adatok nyilvantartdsa, adatszolgaltatas

- felel6s az étkeztetés téritési dijak beszedéséért

- kiallitja a szamlakat

- A gondozéndk altal beszedett gondozési dijakat, valamint az Idések Klubjabdl az
étkezési- téritési dijakat hivatalosan atveszi, az intézmény bankszadmlajara befizeti

- intézmény miik6déséhez sziikséges anyagok, eszk(z beszerzése

- targyi eszk0zok, miiszaki berendezések karbantartasa, javittatasa

- folyoiratok, szakmai anyagok beszerzése

- a munkavégzéshez sziikséges gépkocsi lizemeltetésével kapcsolatos adminisztracios €s
egyéb feladatok ellatasa

- ho végén az utikoltség téritést és a munkavégzéshez, munkaba jarashoz sziikséges bérlet
elszdmolast elvégzi

- intézményi rendezvényekkel kapcsolatos teenddk ellatasa (PR tevékenység)

- kapcsolattartas mas intézményekkel a folyamatos, zavartalan mitkodés érdekében.

A dolgozé munkarendje heti 40 6ra (08. 00- 16.00-ig). Ettol eltérd lehet pl. a személyi téritési
dijak beszedésének napjain.

A pénzkezel6-adminisztrator munkajat 1 f6 pénzkezelé adminisztrator-segité segiti, aki az
étkeztetés szakfeladaton taldlhaté. Munkavégzését kozvetleniill a pénzkezeld-adminisztrator
iranyitja és ellendrzi. Szocialis végzettséggel rendelkezik, ezért szakdolgozonak mindsiil.
A feladat ellatas tartama:
- intézménnyel kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatok ellatasa
- nyilvantartasok vezetése,
- téritési dijak beszedése, szamla kiallitasa-tovabbitasa a pénzkezeld felé
- felel6s a beszedett téritési dijak elszamolasaért, a pénzkezeléséért, a pénziigyi
eloirasok betartasaért.
- pénztarhidny esetén anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
- naprakészen vezeti a pénzmozgasokrol késziilt adminisztraciot.
- pénziigyi bizonylatok kezelése, tovabbitasa a pénzkezel6-adminisztrator felé.
- intézményi adatszolgaltatas a pénzkezeldnek.
- arabizott, intézménnyel kapcsolatos statisztikai adatok nyilvantartasa, adatszolgaltatas.
- hivatalosan atveszi a gondozottaktol a téritési dijat, és kiallitja a készpénzes
szamlakat.
- az intézmény miikodéséhez sziikséges anyagok, eszkdz beszerzése.
- kapcsolattartas mas intézményekkel a folyamatos, zavartalan mtikodés
érdekében.

A dolgozé munkarendje heti 40 ora (a zOokkendémentes munkavégzés érdekében a pénztari
orakhoz, ill. a téritési dijak beszedéséhez igazodnia sziikséges).

Az intézmény munkajat 3 {6 gépjarmiivezetd segiti. Feladatuk az ebédek hazhoz szallitasa,
valamint a raszorul6 iddsek intézménybe valod be, - €s haza szallitasa.

Napi rutinfeladataikat az étkeztetésben a gondozasvezetd, az iddsek személyszallitasa
tekintetében a klubvezetdé adja, az intézményvezetd jovahagyadsaval. A munkaltatd jogkort
felettiik az intézményvezetd gyakorolja.

A Gondozasi Kozpont intézményi gépjarmivekkel rendelkezik, melyek az intézmény

tulajdonaban vannak. A gépjarmiivek karbantartasara, a rendszeres fékmérésekre és egyéb
teendok ellatasara szervizelési szerzodésekkel rendelkeziink.
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1V.6. A munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakoronként elkészitett munkakori leirasok az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakori
leirasok tartalmazzak a foglalkoztatottak szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen a
feladatokat, jogokat és kotelezettségeket névre szoléan. A munkakori leiras egy példanya a
dolgozdé, a masik a személyi anyagédba keriil. A munkakori leirdsokat a szervezeti egység
modosulasa (iizemorvosi vizsgalat is sziikséges), személyi valtozas, valamint a feladatok
valtozésa esetén, azok bekovetkezésekor a legrovidebb idén beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
a) az intézményvezetd késziti el a gondozasvezetd, a klubvezetd, a csoportvezeté védénd, a
szallasvezetd, a pénzkezeld-adminisztrator s az adminisztrator - segitd esetében.
b) az egységben dolgozd beosztottak esetében az intézményvezetd késziti el a szervezeti
egység vezetok bevonasaval.

IV.7. Iranyitas, utasitas, jogok

Az intézmény szakmai tevékenységét a Gondozasi Kozpont Szentendre intézményvezetije
irdnyitja. Az intézményvezetdnek joga van ahhoz, hogy a Gondozéasi Kozpontban munkaeré
atcsoportositast végezzen a feladatok zokkenOmentes ellatasa érdekében.

Az egységes szakmai normak kialakitasat és miikodtetését az intézmény vezetdje a Szervezeti
egység vezet6k bevonasaval végzi. Az intézményben a szervezeti egység vezetok kozvetlen
felettese az intézményvezetd, tavollétében a klubvezetd helyettesiti.

A szervezeti egység vezetdk az intézményvezetOnek tartoznak szamadassal a szervezeti egység
szakmai munkajarol, a személyi és targyi feltételek ésszerti felhasznalasarol. KEves
beszamolojukat irasban készitik el az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban.
Szakmai kérdésekben és az iranyelvek, protokollok meghatarozasanal az intézmény vezetdjével
kotelesek egylittmiikodni. A szervezeti egység vezetok az adott szakteriilet felelds iranyitoi,
egymas feladatkoreit érintd kérdésekben egylittmiikodnek, egymas munkajat tdimogatjak.

A vezetoknek és a beosztottaknak joguk van tiltakozni minden olyan rendelkezés ellen, amely
a hatdlyos jogszaballyal vagy egyéb belsd rendelkezéssel ellentétes, az intézmény miikodési
elvét sérti. Az ilyen intézkedések végrehajtasa azonban meg nem tagadhato, ha azokat a vezetd
irasban is megerdsiti. A beosztottaknak joguk van az intézkedést kiadd vezetd kozvetlen
feletteséhez (intézményvezetd) fordulni.

Az altalanos vezetési és utasitasi hataskor minden szervezeti egység vezetét megilleti a
szervezetileg hozzatartozd egységekkel, illetve dolgozokkal kapcsolatban, de errél az
intézményvezetét haladéktalanul tajékoztatniuk kell. Az egységvezetok a kiadott
intézkedéseikért, azok végrehajtasaért, vagy olyan intézkedések elmulasztasaért, melyeket
munkakoriikben meg kellett volna tenniiik, anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel
tartoznak. A rendelkezésre jogosult vezetd a dontéseit, utasitasait szoban vagy irasban kozli.

Az intézményvezetét az intézmény egészére vonatkozdan, a szervezeti egység vezetOket a
munkatarsak, beosztottak iranyaba — atruhazott hataskérben — utasitasi és ellenérzési jog illeti
meg. Az utasitasra és ellendrzésre jogositott vezetd rendelkezéseit kotelesek végrehajtani.
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Az intézményvezetének Kkivételes beavatkozasi joga van, melynek alapjan jogosult a
szervezeti egység vezetok hatdskorébdl a dontési jogot sajat hataskorébe vonni az alabbi
esetekben:

» a szervezeti egység rész milkddése sulyosan veszélyezteti az intézmény egészének

mitkddéseét.

» akiilsé kornyezetben olyan mértékli valtozasok kovetkeznek be, melyek hatasat oner6bol

kivédeni a szervezeti egység rész nem tudja.

» aszakdolgozo stlyos szakmai, etikai hibat, vétséget kovetett el.
» aszervezeti egységek javasoljak a dontési jog megvonasat.

Az intézmény vezetése, a vezetok fobb feladatai

A vezetO beosztasi munkatarsak jogai és feleldssége

Joga van:

javaslatot tenni a beosztottak felvételére, elbocsatasara, beosztasara, besorolasara,
alapbérére, jutalmazasara, illetve mulasztdssal kapcsolatos fegyelmi intézkedés
megtételére,

a vezetdi értekezleten vald részvételre, a tevékenységet érintd minden kérdésben 6nallo
véleménynyilvanitasra, egyet nem ¢értés, vagy munkdjat akadalyoz6 kérdésekben
intézményvezetdi dontés kérésére,

felvethet minden olyan észlelt belsé hianyossagot, melynek kikiiszobolése eldsegiti az
Intézmény hatékony miikodését,

Osszesitett adatszolgaltatas a hivatalos szervek részére (KSH, NNK, stb.).

Feleldssége, felel:

e az altala vezetett szervezeti egység, beosztott munkéjdnak szinvonaldért és
mindségéert,

e a munkat ¢érinté torvények, rendeletek, el6irasok, utasitasok betartasaért és
betartatasaért,

e a hozzd beosztott munkatarsak munkdjaért, a hataridok betartasaért, a megfeleld
munkahelyi légkor kialakitasaért.

IV.8. Vezeto allasu dolgozok és a beosztott dolgozok feleléssége, jogai és

kotelessége

A vezetd allasa dolgozok feleldssége

a szervezetre harul6 feladatok elvégzése, a munka megszervezése,

a dolgozdk részére feladataik ellatasahoz sziikséges informéciok biztositasa,

a munkavégzés soran a jogszabalyok, jelen szervezeti és milkddési szabalyzat és mas
belsé szabalyzatok, utasitasok betartasaért, betartatasaért valo felelosség,

felel az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkarendjének betartasaért, a
dolgozok munkéjanak megszervezéséert, iranyitasaért, ellendrzéséeért,

az iranyitasa ala tartozo teriileten a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

az iranyitasa ald tartozd szervezeti egység dolgozoi munkdjanak szakmai segitéséért,
tovabbképzésiik biztositasaért,
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a Szocialis munka Etikai kodexe, a vagyonvédelmi-, rendészeti-, tlizbiztonsagi, €s a
munkavédelmi eldirasok betartasaért, betartatasaért,

a szolgalati titok €s informaciovédelem biztositasaért,

a szervezeti egységekkel torténd egyiittmikodés kialakitasaért, a sziikséges adatok,
informaciok megszerzéséért, atadasaért,

az altala vezetett csoport, beosztott munkéjanak szinvonalaért €s mindségéért,

a munkat érint6 torvények, rendelete, eldirasok, utasitasok betartasaért €s betartatdsaért,

a hozza beosztott munkatarsak munkéjaért, a hataridok betartatdsaért, a megfeleld
munkahelyi légkor kialakitasaért.

az egylittmiikodésért az intézmény valamennyi dolgozojaval, tarsintézményekkel, civil
szervezetekkel, valamennyi raszoruloval diszkriminaciémentesen.

A vezet0 allast dolgozok jogai és kotelességei

képviseleti jogaval élve a meghatalmazas keretein beliil az intézmény nevében jogokat és
kotelezettségeket vallalhat, illetve aldirhatja a szervezeti egységben keletkezett
iigyiratokat,

atruhazott jogkor esetén munkaltatoi jogokat gyakorolhat,

javaslatot tenni a beosztottak felvételére, eclbocsatasara, beosztasara, besorolasara,
alapbérére, jutalmazasdra, illetve mulasztdssal kapcsolatos fegyelmi intézkedés
megtételére,

a vezetdi értekezleteken vald részvételre, a tevékenységét érintd minden kérdésben 6nalld
vélemény-nyilvanitasra, egyet nem értés, vagy munkajat akadalyozd kérdésekben
intézményvezetdi dontés kérésére,

felvehet minden olyan észlelt belsé hidnyossagot, melynek kikiiszobolése eldsegiti az
intézmény hatékony miikodését.

A beosztott dolgozok feleldssége, jogai és kotelességei

A beosztott dolgozok feleldsségét, jogait €s kotelezettségeit, a hatarozott vagy hatarozatlan idére
sz0l6 kinevezés és munkakdri leirasok tartalmazzak.

A beosztott dolgozdk altalanos felelGssége

a munkavégzés sordn a jogszabalyok, jelen szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint
az intézményben-érvényben 1évo belsd szabalyzatok €s utasitasok betartasaért,

az intézmény miikodési rendjének és a munkakori leiras eldirdsainak betartasaért,
ismereteinek az altala betoltott munkakor megkivanta szakmai kovetelmények megfeleld
szinten tartasaért, a megfeleld szakmai képesités megszerzéséért,

a szakmahoz kapcsolodo Etikai -kodex eldirasainak betartasaért,

a bizonylati fegyelem megtartasaért,

a rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszk6zok megdrzéséért,

a vagyon-, baleset- és tlizvédelmi eldirasok, munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a szolgalati titok megdrzéséért,

az egyiittmiikddésért az intézmény valamennyi dolgozdjaval, tarsintézményekkel, civil
szervezetekkel, valamennyi raszoruloval diszkriminaciomentesen.

A beosztott dolgozdk jogai

a torvényben és az intézmény belsd szabalyzataiban rogzitett jogok gyakorlasa,

a gazdalkodasi elvek, bérezési elvek megismerése,

a munkavégzés feltételeinek javitdsdra irdanyuld javaslatok eldterjesztése irdsban és
szboban,

véleménynyilvanitas munkahelyével, a munkafolyamatokkal kapcsolatos tigyekben,
szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon, tanulmanyuton valo részvétel,

a személyérdl sz619, az intézménynél 6rzott adatok megismerése.
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IV.9. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény munkajat segiti:
- vezetOi értekezlet,
- aszervezeti egységek megbeszélései,
- Osszintézményi dolgozoi munkaértekezlet,
- aKozalkalmazotti Tanacs,
- fogadoora,
- agondozottakkal torténd személyes megbeszélések, elégedettségmérés.

Vezet6i értekezlet
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, és az aktualitasok fiiggvényében vezetdi értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek kotelezd jelleggel: a pénzkezeld-adminisztrator és a

szervezeti egységek vezetoi.

A vezetOi értekezletek feladata:

-tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkéjarol,
-az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktudlis és konkrét
tennivaloinak attekintése.

A munkaértekezletek tiléseir6l emlékezteto feljegyzés késziil, melyet az intézmény vezetdje és a
szervezeti egység vezetdi is alairnak, ezzel irasban is elismerve az elhangzottak
tudomasulvételét.

A szervezeti egységek megbeszélései

A szervezeti egységek vezetéi sziikség szerinti idOszakokként megbeszélést tartanak. A
megbeszéléseken a szervezeti egység valamennyi dolgozdja jelen van. Az intézmény vezetdje
eldzetes bejelentés nélkiil is megjelenhet a megbeszéléseken.

A megbeszélések feladata

o A szervezeti egység eltelt idszak alatt végzett munkdjanak értékelése és az 1) feladatok
felosztasa,

o a szervezeti egység munkdjdban tapasztalt hianyossagok feltardsa ¢és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

o amunkafegyelem értékelése,

o aszervezeti egység eldtt all6 feladatok megfogalmazasa,

o aszervezeti egység munkajat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

A fentiekrodl szintén emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, melyet a szervezeti egység vezetdje
¢s a dolgozok aldirnak. Amennyiben az egységben koézmunkdsok is dolgoznak, 6k is jelen
vannak az altaluk érintett témaknal.
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Dolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal Gsszintézményi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f0- és
részfoglalkozasu dolgozojat. Az Osszintézményi értekezlet a technika adta lehetdségeket
kihasznéalva mas egyéb modon is megtarthato.

Az intézményvezetd az Osszintézményi értekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt id0szak alatt végzett munkajarol,
- értékeli az intézmény Szakmai programjanak, munkatervének teljesitését,
- tajékoztatja a dolgozokat az éves koltségvetésrol,
- ¢értékeli az intézményben dolgozok ¢€let- és munkakoriillményeinek alakulasat,
- ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni,
hogy a dolgozék véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak.

Az 6sszintézményi értekezletrél jegyzékonyvet kell késziteni, amelyet az intézményvezetd €s a
jegyzokonyvvezet6 ir ala. A mellékletben talalhatd a dolgozok altal alairt jelenléti iv is. Ezek a
dokumentumok az irattarban keriilnek megoérizésre. Az igazoltan tavollévok a tajékoztatas
érdekében kotelezo jelleggel atolvassak a jegyzokonyvet.

Az intézményvezetének 8 munkanapon beliil irasban kell valaszt adnia azokra a kérdésekre,
amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.

A Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi dolgozoék minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény
vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezet miikodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazd jogok és kotelességek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi szervezet
tdmogatasdnak mértékérdl, a mitkodési feltételek biztositdsarol, jogszabalyok idevonatkozd
rendelkezései alapjan megallapodéast kot, ennek hidnyaban megallapodast kothet. Az
intézményvezetd a Kozalkalmazotti Tanacs véleményét kikérheti a jutalmazas, az Ev
dolgozdja —dij, a caffetéria rendszer kidolgozasa, €és egyéb dolgozokat érintd kérdések
eldontésében. a Kozalkalmazotti Tanacs mitkddtetdje a munkavallalok kozossége.

IV.10. Gyakornoki idé

A 257/2000. (XII. 26.) a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolod
kormanyrendelet 2/B. §-a, valamint a 6. § (5) bekezdése alapjan kotelezd a gyakornoki id6
kikotése hatarozatlan iddtartamra szolo athelyezés, ill. hatarozatlan idétartamu kozalkalmazotti
jogviszony létesitése esetén, a jogszabalyban rogzitett esetekben. A gyakornoki 1d6
szabalyozasat a Gondozasi Kézpont Gyakornoki Szabalyzata tartalmazza.
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V.
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

V.1. Az intézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
V.1.1. A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan idejii, helyettesités esetén
hatarozott ideji kinevezéssel vagy munkaszerzédéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékli alapbérrel, és egyéb illetménnyel
foglalkoztatja. Tavollévé helyére csak hatarozott idejii kinevezéssel vehet6 fel masik
munkavallalo.

V.1.2.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
Iév6 szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd6 munkéat képességei kifejtésével, az elvart
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, informaciokat és csaladi titkokat, amelyek a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és melynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6é munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak, munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni. Amennyiben adott
esetben, jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil, ennek kovetkezményeivel. Az
intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali (kiilondsen a csaladi) titkot
mindaddig meg0Orizni, amig annak kozlésére az illetékes felettestdl engedélyt nem kap.

V.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtajékoztato eszkozok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elsegiteniiik.
A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

1. Az intézményt (szervezeti egységeket) érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozat adasra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

2. Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatdé eszk6zOk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
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A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére ¢és
érdekeire.

4. Nem adhaté nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idé elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésrol,
amelynél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

5. A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele késziilt riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

6. A Gondozasi Kozpont munkavallaldjaként torténd nyilatkozatok megtétele elott

minden esetben engedélyt kell kérni az intézményvezetotol.

V.3. Munkaido beosztasok

Az intézményben a hivatalos munkarend, torzsidé munkanapokon 07. 00 6ra és 16. 00 éra
kozotti idészakban van. A fenti munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgozhatnak a
szakdolgozok és a technikai dolgozok is. Ezek minden esetben az aktualis munkakdri leirasban
szerepelnek. Az intézményvezet6 kiilonos helyzetekben, vészhelyzet, jarvany idején vagy egyéb
indokolt esetben home office munkavégzést rendelhet el. Ebben az esetben a tdvmunkan
dolgozok munkanaplét vezetnek a napi tevékenységiikrél, melyet az intézményvezetonek
bemutatnak ellendrzésre. Ezen specidlis munkavégzéshez kiilon ,,Otthoni munkavégzés”
Szabalyzat késziilt.

Specialis esetek: Abban az esetben, ha az iskola-egészségiigyben dolgozok szabadsaga nem
elegendd-kiillondsen a nydari idészakban-, akkor a teriileten dolgozd védondk, ill. a székhely
intézmény munkajaba kotelesek besegiteni a Szakmai programban részletesen leirtak szerint.

Az intézmény minden dolgozodja, kézmunkas, didkmunkas Jelenléti- ivet koteles vezetni,
melyen a szabadsagot, a betegséget, a tovabbképzéseket fel kell tlintetni. Bizonyos esetekben a
Munkanaplé vezetése is kotelezd. A kozosségi szolgalatukat t61t6 didkok az 50 drajukat szintén
adminisztralni kotelesek, melynek megtorténtét az intézményvezetd aldirasaval igazol.

Jelenléti ivet kell vezetnie a szabdlysértéknek 1S az onkéntes munkdjuk letéltésekor. Ugyanez
vonatkozik a pdrtfogolt feliigyelet alatt allok biintetésének letoltésekor is. Aki nem jelenik meg,
illetve nem vezeti az eldirt nyomtatvanyokat, azt nem all mdédjaban fogadni az intézménynek,
illetve megszakad a befogaddsa. A naprakész dokumentumok vezetésének célja a nyomon
kovethetéség. Az els6 munkanap megkezdésekor munka, - tiz és balesetvédelmi oktatasban
részesiilnek, az intézmény sajatossagait figyelembe véve, amely dokumentéalasra keriil. Ezen
kiviil az aktualisan eldirt egy€b dokumentumok is elkésziilnek.

Az intézményben dolgozod technikai dolgozok, takaritok beosztdsa vész €s jarvanyhelyzetekben
véltozhat az intézményvezetd utasitasara.
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V.4. Szabadsagok kiadasanak rendje

A Gondozasi Kozpont kiilon rendelkezik Szabadsagok kiaddsanak rendjérél szolé
szabalyzattal.

Az éves ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
Szabadsagolasi tervet kell késziteni. Az éves Szabadsagolasi terv két részben, az 1. és II. félévre
késziil. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozdk éves rendes szabadsiagianak mértékét a kozalkalmazottak jogélldsardl szolod
torvény, a Munka Torvénykonyvében, az egészségligyl szolgalati jogviszonyrol 2020. évi C.
torvény, valamint az egészségiigyi dolgozdk és egészségiigyben dolgozdk jogviszonyaval
kapcsolatos egyes kérdésekrdl 530/2020. (XI. 28.) Korm. rendeletben foglalt eldirdsok szerint
kell megallapitani.

A szabadsdgok mértékét a pénzkezeld-adminisztrator kdveti nyomon, amely a személyiigyi
referens KIRA rendszerben torténd adatai alapjan vesz nyilvantartasba.

A dolgozokat megilletd, és Kkivett szabadsagokrol nyilvantartasokat Kkell vezetni. Az
intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért, a Jelenéti —ivek, és egyéb nyilvantartasok
szakszerliségéért a pénzkezeld- adminisztrator a felelds.

V.5. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa

A munka dijazdsara vonatkozd megallapitisokat munkaszerzédésben vagy Kinevezési
okiratban kell rogziteni, mely a munkaba allas el6tt torténik.

V.6. Intézményi és sajat gépjarmii hasznalata

A sajat gépjarmili hasznalat részletes szabalyai kiilon Gépjarmii hasznalati szabalyzatokban
kertilt rogzitésre, melyet kétévente feliil kell vizsgélni és aktualizalni sziikséges.

A sajat tulajdontl gépjarmiivek hivatalos célra torténd hasznélatanak téritési dijat és elszdmolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kozponti elbirasok rendelkezései (NAV), az addjogszabalyok,
illetve a jegyz0i utasitasok szerint kell meghatarozni.

A szabalyzatban kell meghatarozni a kdvetkezoket:
- sajat gépkocsi haszndlatara jogosultak kdore,
- a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendé dij mértéke, stb.

V.7. Intézményi szabalyzatok

Az Intézmény folyamatos, megfeleld szinvonall, eldirdsoknak megfelelé miikodését
szabalyzatok, utasitasok kiadasaval, a végrehajtis ellendrzésével, a feltart hidnyossagok
megsziintetésével lehet csak hatékonyan miikddtetni.

Az utasitasi rendszernek ki kell terjednie az Intézmény teljes tevékenységére, alapvetden
biztositani kell, hogy szakmai célok érvényesiiljenek, valamint az éves koltségvetési
eléiranyzatban megjelolt feladatokat végre lehessen hajtani.
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Utasitasi jogkor

Az egész Intézményre vonatkozoan az intézményvezeté ad ki irdsbeli utasitdsokat, melynek
végrehajtdsa minden dolgozora nézve kotelezo.

Egyéb vezeto beosztasu dolgozok utasitast csak sajat hataskoriikbe tartozo feladatokra, illetve
dolgozoknak adhatnak. Ezen utasitisok nem befolyasolhatjak kedvezoétleniil mas szervezeti
egységek munkdjat, csak az eldirdsok betartasara, a hatékony munkavégzésre iranyulnak.

A dolgozdknak munkaval kapcsolatos utasitast altaldban csak kozvetlen felettese adhat, ha ez
sirgds ok miatt nem tarthato, a dolgozo felettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

Szébeli utasitadst csak olyan esetben lehet adni, amikor az nem befolyésolja Iényegesen a
gazdalkodast, nem ellentétes az érvényben 1évo szabalyzatokkal, nem jar jogkdvetkezményekkel.
A vezetd beosztasi dolgozoknak kotelességiik gondoskodni arr6l, hogy a beosztott
munkatiarsak az utasitisok tartalmat és az abbél rajuk harulé feladatokat,
kotelezettségeket megismerjék.

A vezetd beosztasu dolgozok kotelesek az utasitdsok végrehajtasat folyamatosan ellendrizni, az
¢szlelt hianyossagokat megsziintetni, ecllendrzésiik sordn a tapasztaltakrél felettesiiknek
beszamolni.

Belso utasitasok szabalyozasa
A belso utasitasok és szabalyok az intézmény szervezeti és miikodési rendjét szabalyozzak.

Az intézmény miikddéséhez kapcsolddd szabalyozasok kore:

A miikodéshez kozvetleniil, a gazdalkodashoz, a munkaltatd jogok gyakorldsdhoz, a szakmai
munkahoz, az intézményben miikodo szervezetekkel, ellendrzési tevékenységgel, egészséges €s
biztonsagos intézményi milkddéssel, adatkezeléssel és iratkezeléssel kapcsolatos
szabalyzatok. Az intézményvezetd irasban szabdlyozza az intézmény teljes tevékenységét.

A belsé szabalyzatok rendelkeznek az intézmény valamennyi tevékenységében kovetendd
eljarasokrol. A bels6 szabalyzatokat, utasitdsokat az intézményvezetd a Koézalkalmazotti Tanacs
egyetértése mellett adja ki.

A belsd szabalyzatok kidolgozasaban az intézmény valamennyi munkatarsa egytittmiikodik.

Az utasitasba foglaltak minden érintettre kotelezéek. Az érvényben 1évd belsd szabalyzatok
nyilvantartasa, naprakész vezetése, kiadasa az intézményvezet6 feladata.

Szabalyzatok készitése

Az intézményi miikodési alapdokumentumokat az intézményvezetd késziti el, és a fenntarto
Szentendre Varos Onkormanyzatanak Joléti Bizottsaga (atruhazott hataskorben) hagyja jova.

Amennyiben barmilyen oknal fogva jelentds valtozas torténik (0j jogszabalyi el6irds vagy
valtozas, felettes szerv utasitasai stb.), a meglévo szabalyzatot modositani kell.
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V.8. Intézményvezetoi ellenorzési rendszer

Az Intézmény teljes tevékenységét atfogod belsd ellendrzési rendszer célja:

- akoltségvetési eldiranyzatban szerepld feladatok végrehajtasanak eldsegitése,

- azérvényben 1évo rendeletek, szabalyzatok, utasitasok végrehajtdsanak vizsgalata,

- aszervezésbeli hidnyossagok feltarasa,

- apénz és egyéb eszkozokkel valé gazdalkodas, elszamoltatas,

- vagyonvédelem helyzetének vizsgalata,

- az intézmény szervezetén  belil mikodd egységek  kozotti  hatékony
munkakapcsolatok kialakitasanak el6segitése, helyzetének folyamatos értékelése,

- az intézmény és a felettes szervek, hatdosagok kozotti megfeleld szintli kapcsolatok
erositése.

Az intézményvezetdi belsd ellendrzési rendszer magaban foglalja:
e az intézményvezet6i tejes kori ellendrzést,
e azegységvezetdk ellendrzési tevékenységét,
e az intézményi tevékenység folyamataba épitett ellendrzést.

Az intézményvezetdi ellendrzés

A Gondozéasi Kozpont Szentendre intézményvezetdje, tovabba minden vezetd allasti dolgozo
(vezetési szintjének megfeleld) ellendrzési tevékenysége folyamatos, melyet az érvényben 1€vo
jogszabalyok, rendeletek, az érvényben 1év6 szabalyzatok és utasitasok figyelembevételével kell
elvégezni.

Az ellendrzés f0bb modszerei:

1) tevékenységiikh6z kapcsoldodd  beérkezé informaciok, masok részére adott
adatszolgaltatasok ellendrzése és értékelése,

2) az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egységek rendszeres beszamoltatisa a végzett
munkaroél, javaslataik, észrevételeik értékelése, sziikséges esetben intézkedés megtétele,

3) az alairasi jog, a koltségvetési eldiranyzat egyes tételeivel kapcsolatos gazdalkodasi jog
gyakorlasa soran a kotelezettségvallalasok elozetes ellenérzése, a bizonylatok tartalmi és
alaki ellen6rzése,

4) személyes, helyszini ellendrzés.

Az ellenérzés soran feltart hianyossagok megsziintetésre sajat hataskorben intézkedik,
felettesének tesz javaslatot, sulyosabb esetben fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményez. Az
intézményvezetdi ellenérzés szharoprébaszeri is lehet, melynek célja a munkafegyelem
folyamatos fenntartasa.

V. 9. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik a vonatkozo jogszabalyok alapjan és mértékben.

Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalo
vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, ¢s azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

44



Az intézmény Vagyonvédelmi Szabalyzattal, ezen beliil Kulcskezelési Szabalyzattal
rendelkezik, melynek megismerését, —mint minden szabalyzatot- a dolgozok alairasukkal
igazoljak.

A pénzkezelo- adminisztratort és az adminisztrator segitot e nélkiil is terheli felelosség az
altala kezelt pénz, vagy egyéb értéktargy tekintetében teljes mértékben.

Amennyiben az intézménynél a Kkart tobben egyiittesen okoztik, vétkességiik, illetve a
megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A karok
Osszegének meghatarozasanal a Kjt. és a Munka torvénykonyve az iranyado.

Anyagi felelosség

A dolgozok személyes tulajdonat képezé targyakért a munkaltaté felelossége nem all fenn.
A munkavallalok a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhatnak be a munkahelyiikre, illetve vihetnek
ki onnan. Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak,
gépjarmiivek rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, batorok, eszkdzok, stb. megdvasaért.

A munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsdra intézményi munkatervet
készit. A munkaterv Osszeallitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
miikodo, vezetést segitd testiiletektdl, szervektol, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmazza:

a feladatok konkrét meghatérozasat,

a feladat végrehajtasaért felelés megnevezését,

a feladat végrehajtasanak hataridejét,

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

YV VY

V.10. Az intézményi kiilsé kapcsolattartas rendje

Az intézmény — feladatainak ellatasa soran — kapcsolati rendszert épit ki a varos és a kistérség
teriiletén mukodé allami, egyhdzi intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, civil
szervezetekkel, szakmai szovetségekkel, egyesiiletekkel, a fenntarto6 Onkormanyzattal,
hatosadgokkal. A hatékonyabb mikodés érdekében egyiittmiikodési megallapodast kot ezen
szervezetekkel. A megallapodasok irasban kottetnek, és az adott helyzetek fiiggvényében
folyamatosan aktualizalasra keriilnek.

Az intézményvezetd barmely elvi jellegli vagy konkrét ligy képviseletére jogosult, illetdleg arra
az intézmény szakdolgozdi koziil barki felhatalmazhato.

V.11. Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az lgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az tigyiratok
iranyitoja és ellenérzéje az intézményvezetd. Az intézményi postak, és egyéb beérkezo, valamint

kimenté dokumentumok iktatdsat, feladasat a pénzkezeld-adminisztrator végzi.

45



V.12. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal intézményi bélyegzot kell hasznalni, melybol két darab van.
Egyik helye a pénzkezel6- adminisztratornal van, aki koteles biztonsagosan tarolni. Masik az
intézményvezetonél, szintén elzartan tartva.

A koltségvetési szerv hosszi- és korbélyegzojének hivatalos szovege:

Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.
Adoészam: 15775285-1-13

A Gondozasi Kézpontban az intézményi cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:
» intézményvezetd,
» intézményvezeto helyettes,
» pénzkezeld-adminisztrator.

Az Iskola-egészségiigyi Szolgalat kiilon ,,Iskola-egészségiligyi Szolgalat Szentendre”, valamint
név, mikodési nyilvantartasi szam feltlintetésével késziilt bélyegzokkel rendelkeznek, melyet
kizarolag az egészségiigyi dokumentumok, oltdsok és igazolasok kidllitasahoz, egészségiigyi
adatszolgaltatoi jelentések hitelesitéséhez hasznalhatnak a szakdolgozok.

Az intézményi pecsétek mintija, a hasznalatira jogosultak kore, a bélyegzok biztonsagos
tarolasara vonatkozo szabalyok a Bélyegzé hasznalati Szabalyzatban keriilnek rogzitésre.

Az atvevok személyesen felelések a bélyegzOk megdrzéséért. Beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérdl és leltarozasarol a pénzkezeld- adminisztrator gondoskodik, illetve a
bélyegzd elvesztése estén az eldirasok szerint jar el.

V.13. Helyettesités rendje és a munkakor atadas- atvétel szabalyozasa
A helyettesités rendje

A helyettesités rendjének alkalmazasa az intézményvezetd tavolléte esetén is biztositja az
intézmény zokkendmentes miikodését. Az intézményvezetdt tavollétében a klubvezetd
helyettesiti mindazon {ligyekben, amelyekben a vezetd a dontés jogat kizarolagosan nem tartotta
fenn magéanak. Az intézményvezetd helyettes munkaltatoé jogokkal nem rendelkezik.

A klubvezet6, a vezetd gondozod, a szallovezetd és az iskola-egészségiigy csoportvezetd védondje
sajat hataskorében, az intézményvezetd jovahagyasaval nevezi ki helyettesit6jét a tavollétében,
amennyiben sziikséges. Az intézmény dolgozdinak esetében a helyettesités megszervezeésérdl a
kozvetlen felettes koteles gondoskodni.

Helyettesités esetén kovetendo eljaras

Az atruhazott hataskor és helyettesitési megbizas masnak 4t nem adhato. A helyettesités
tartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal raruhazott jogokat gyakorolja. A
helyettes e mindségben tett intézkedéseiért sajat személyében felel (fegyelmi, anyagi,
bilintetdjogi). A helyettes részletesen beszdmol a megtett intézkedésekrdl, eseményekrol é€s
folyamatban 1év6 ligyekrol.
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Az egészségiigyi alapellatasban a helyettesités rendje a Jarasi Népegészségiigyi Intézet altal
kiadott mukodési engedély, ill. az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK)
szerzodésben foglaltak szerint torténik. Amennyiben a miikodési engedélyben rogzitetett
helyettesitd személyében valtozas torténik -kiilondsen hosszabb tavollét esetén-, abban az
esetben a jarasi vezetd védondvel egyeztet az intézményvezetd a feladatra alkalmas védond
kijelolésérdl.

Az intézmény dontési rendje, illetve a dontési jogkorok atruhazasa

Az intézmény felett onallé dontési jogkorrel az intézményvezeté rendelkezik, aki dontési
jogkorét a peremfeltételek rogzitésével és az utdlagos beszdmolasi kotelezettség eldirasaval
atruhazhatja.

V.14. Beszamolasi és jelentési kotelezettség

Az intézmény a fenntarto felé beszamolasi és jelentési — adatszolgaltatasi kotelezettségekkel
tartozik. Az adatszolgaltatasért az intézményvezetd a felelds, az adatszolgaltatas részadatait az
intézmény szervezeti egységeit vezetd szakdolgozok készitik eld.

Egyéb jelentések (KENYSZI rendszer, KSH adatok, jovedelemkiegészitések, alap béremelések
stb.) atruhazott hataskorben, a Szakmai programban és munkakori leirdsokban foglaltaknak
megfelelden torténnek.

V.15. Szolgalati titok

Szolgalati titoknak mindsiil az adathordozo formajatodl fiiggetleniil minden dokumentum, amely a
személyes adatok védelmére vonatkozd torvényben, illetve az etikai kodexben rogzitett
titkosnak minésiilé informaciét tartalmaz. A szolgalati titok védelme valamennyi intézményi
dolgozd kotelessége. Fotot, felvételt, hanganyagot vagy egyéb személyiségi jogokat érintd
anyagot késziteni csak az intézményvezeté engedélyével szabad. Ezeket felhasznalni szigortan
tilos, tovabbitani hivatalos szerv részére, pl. haziorvos, is csak az érintett kiilon engedélyével és
c¢lhoz kotve lehetséges.

V.16. Ajandékok, és egyéb elonyok elfogadasanak szabalyozasa

Ajandékok, és egyéb elényok elfogadasanak szabalyozasahoz kiilon szabdlyzat késziilt, azonban
ezekre vonatkozo szabalyozas a munkakori leirasokban is szerepelnek. Az alabbiak vonatkoznak
minden intézményi munkavallalokra.

A személyes gondoskodast nyudjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet alapjan a személyes gondoskodast nyujto
szocialis intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozoja [a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja]
¢és ¢élettarsa az ellatdsban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és oOroklési szerzédést az
ellatas idotartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet. A szocialis
dolgozé ellatottol pénzt, nagy értékii ajandékot nem fogadhat el, jogtalan elényt nem kérhet vagy
fogadhat el.
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Az egészségiigyi tevékenység soran a ,halapénz” elfogadésa tilos. Ennek jogi hatterei: a Munka
Torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény (Mt.) 52. § (2) és (4) bekezdése, mely alapjan a
,munkavallal6 a munkaltatoelézetes hozzédjarulasa nélkiill harmadik személytdl dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el vagy nem kdothet ki”.

A gazdalkodasi tevékenységre vonatkozoan a Biintetd Torvénykonyvrdl szold 2012. évi C.
torvény 290. § (1) bekezdése, 290. § (1) bekezdése alapjan, aki gazdalkodé szervezet részére
vagy érdekében tevékenységet végzd személynek vagy ra tekintettel méasnak azért ad, vagy igér
jogtalan elényt, hogy a kotelességét megszegje, buntettet kovet el. A Btk. 291. § (1) bekezdése
szerint, aki gazdalkodo szervezet részére vagy érdekében végzett tevékenységével kapcsolatban
jogtalan elényt kér, avagy a jogtalan elényt vagy ennek igéretét elfogadja, illetve a ra tekintettel
harmadikszemélynek adott vagy igért jogtalan elény kérdjével, vagy elfogadojaval egyetért,
biintetendd.

V.17. Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésnek eljarasrendje
Amennyiben az intézményi jogviszonyban 4ll6 személynek, hozzatartozonak, vagy az ellatas

irant érdeklédének kérdése, panasza van, az aldbbi forumokhoz fordulhatnak:
1) A szervezeti egység vezetokhoz, (székhelyen, telephelyeken)

2) az intézményvezet6hodz (Szentendre, Sztaravodai u.2.),

3) a Gondozéasi Kdzpont Szentendre fenntartdjahoz, Szentendre Varos Onkormanyzatahoz
(2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.),

4) a panaszos fordulhat az ellatott jogi, illetve a betegjogi képvisel6hoz is, amennyiben
problémadja megoldasa helyben, a fenti forumokon nem szolgalnak megoldassal szdmara.
Ennek cime, elérhetésége az intézmény székhelyén és telephelyein jol lathato helyen
kifiiggesztésre keriiltek. A szocidlis intézményekben a betegjogi képviseld tdjékoztatoja
az orvosi szobak ajtajan kifliggesztve a rendelési idok mellett.

A szocialis teriilet €s a hajléktalanellatas ellatottjogi képviselojének elérhetdsége, cime:

Integralt Jogvédelmi Szolgélat
1134 Budapest, Tiizér u.33-35.
Tel.: 06/1-9202-700

Az egészségiigyi alapellatas betegjogi képviseldjének elérhetdsége és cime:

Integralt Jogvédelmi Szolgélat
1134 Budapest, Tiizér u.33-35.
Tel.: 06/1-9202-700
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V.18. A szolgaltatast végzok jogai

A dolgozok részére a munkaltatonak biztositania kell azt, hogy a munkavégzéshez kapcsolodod
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsak emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat,
munkajukat elismerjék, valamint a munkaltatd6 megfelelé munkavégzési koriilményeket
biztositson szamukra. Az ellatottak, gondozottak és a hozzétartozok is kotelesek betartani arajuk
vonatkozé alapvetd szabalyokat.

A személyes gondoskodast végzd személyek problémajuk megoldasa érdekében - a szolgalati ut
betartasaval — a kovetkez0 forumokhoz fordulhatnak:

1) aszervezeti egység vezetdjéhez,
2) azintézményvezetéhoz (székhelyen- Szentendre, Sztaravodai u.2.),
3) aKozalkalmazotti Tanacshoz (székhelyen Szentendre, Sztaravodai u.2),

4) a fenntartohoz (Szentendre Varos Onkormanyzat Szentendre, Varoshaz tér 3).

V.19. Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo legfontosabb jogszabalyok

= 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

= 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l

= 2011. eévi CXIL torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

= 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

= 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

= 2020. évi C. torvény az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz0l6

= 2003. évi LXXXIV. torvény az egészségligyi tevekenység végzésének egyes kérdéseirdl

= 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

= 1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrol

= 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

= 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

= 90/2010. Korm. rendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl

= 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

= 29/1993.(Il. 17.) Korm. rendelet, a személyes gondoskodast nytjté szocialis ellatasok
téritési dijarol

= 368/20211. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

= 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl €s mukodéstik
feltételeirdl

= 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocialis ellatasok
igénybevételérdl

= A szocialis munka Etikai Kodexe

= 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

= 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

= 1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

= 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

= Az Eurodpai Parlament ¢és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésarol
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VI.
ZARO RENDELKEZES
Az SZMSZ hatalybalépése
Az Szervezeti ¢s mukodési Szabalyzat 2025. januar 1. napjan 1ép hatdlyba. A dontés a
Kulturalis, Joléti és Kozosségi iigyek Bizottsag hataskorébe tartozik, mint a Képviselo-
testiilet részérdl torténd atruhazott hataskor.

Az SZMSZ ¢s mellékleteinek naprakész allapotban tartdsar6l az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Az SZMSZ mellékletét képezi az Intézmény szervezeti felépitése, valamint az intézmény
valamennyi dolgozojara elkészitett munkakdri leiras mintak, és egyéb dokumentumok.

Szentendre, 20..................

Kecskésné Sipos Andrea
intézményvezetd

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot Szentendre Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testliletének Joléti Bizottsaga 2024. november 19-i iilésén a ....... /20... (....) JB sz. hatarozattal
jovahagyta.

Szentendre, 20..................

Joléti Bizottsag
elnoke
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