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l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse a Gondozasi Kozpont (tovdbbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Intézmény
miikddési szabalyait.

El6zmények

A Kistérségi Iroda megsziinésével 2013. januar 1-t6l fenntartovaltas tortént. Az
intézmény Szentendre Varos Onkormanyzata fenntartasiba keriilt vissza. A
Dunakanyari Kistérségi Szocialis Intézmény 1) (€s egyben a régi) nevét vette
vissza, igy ,,Gondozasi Kozpont Szentendre”’néven mukodik tovabb.

2013. februar 1-tol a Védonoi Szolgélat ¢s az Iskola-egészségligyl Szolgalat
milkodtetése IS ismét az intézmény ellatasi feladatai kozé keriilt.

A fenntarto altal korabban elfogadott intézményi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat moédositasanak oka: a személyes gondoskodast nyujtod intézmények
szakmai feladatairol és mukodésik feltételeirdl szold 1/2000. SZCSM rendelet
alapjan a Szakmai programnak 2017. december 31.-ig tartalmaznia kell a
nappali ellatasban részesiiloknél is, hogy mely szolgaltatasi elemeket biztositja
az intézmény.

Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:

Gondozasi Kozpont Szentendre

Székhelye: 2000 Szentendre, Sztaravodai 1t 2.
Tel.: 26/311-964,

Fax.: 26/301-397

Telephelyek:

Védondi Szolgalat

2000 Szentendre, Duna korzo 18.
Tel.: 26/311-943




Az iskola-egészségiigyi Szolgalat telephelyei
A Pest Megyei Kormanyhivatal Jardsi Népegeészsegiigyi Intézetének miikodési
engedélye szerint az alabbi oktatasi-nevelesi intézményekre terjed ki

I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium
2000 Szentendre, Rakoczi Ferenc ut 6.
Tel.:06311-238

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

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

Véci Szakképzési Centrum Petzelt Jozsef Gimnéziuma €s Szakkdzépiskolaja

2000 Szentendre, Romai sanc koz 1.
Tel.:26/311-254

Reformatus Altalér}os Iskola és Gimnazium
2000 Szentendre, Aprily Lajos tér 1.
Tel.:26/

Szentendrei Barcsay Jen6 Altalanos Iskola
2000 Szentendre, Kalvaria ut 18.
Tel.:26/310-934

Templomdombi Altalanos Iskola
2000 Szentendre, Alkotmany tut 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 Lasz16 ut 3. Tel: 26/310-060

Izbégi Altalanos Iskola
2000 Szentendre, Maria 0t 4. Tel.:26/312-071



A Gondozasi Kozpont Szentendre, mint koltségvetési szerv jogallasa: 6nallo
jogi személy.

A Kkoltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore: Onalloan miikodd koltségvetési
szerv. Meghatarozott pénziigyi- gazdasagi feladatait Szentendre Varos
Onkormanyzatanak Pénziigyi Irodaja latja el. Az intézményben a pénziigyi
adminisztracids feladatok ellatdsa a pénziigyi iroda iranyitasaval, és mindenkori
utmutatasa alapjan torténnek.

A 370/2011. sz. Kormanyrendelet 15.§ (2) alapjan a koltségvetési szerv belso
ellendrzését - a koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII.31.) kormanyrendelet, €s az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
torvény rendelkezései alapjan - a fenntartd Szentendre Varos Onkormanyzat
altal megbizott szervezet végzi.

A belso ellen6rzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgélni €s értékelni kell a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint
mikdédésének gazdasdgossagat, hatékonysagat €s eredményességét.

2. Elemezni €s vizsgalni kell a rendelkezésre allo er6forrasokkal valo
gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfeleldsegét, a beszamolok valodisagat.

3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat kell megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltaradsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mikddése eredményességének novelése, €s a bels6kontroll rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében.

4. Nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

5. A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-
¢s teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket,
valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokra vonatkozéan megbizhatdsagi
ellendrzéseket kell végezni.

A koltségvetési szerv alapito, fenntarto és iranyité szerve, székhelye:

Szentendre Véaros Onkormanyzata
2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.



A koltségvetési szerv miikodésének kezd6 idopontja: 2013. januar 1.
A koltségvetési szerv miikodésének ideje: hatarozatlan
A koltségvetési szerv miikodési kore:

Szocialis étkeztetés esetében:
Szentendre ¢és Pilisszentlaszl6 teleptilések kozigazgatasi teriilete

Hézi segitségnyujtas esetében:
Szentendre ¢és Pilisszentlaszl6 telepiilések kozigazgatasi tertilete

Idések és demens betegek nappali ellatasa:
Szentendre és Pilisszentlaszl6 telepiilések kozigazgatasi teriilete

2013. februar 1-t6l Védonoi és Iskola-egészségiigyl Szolgalat feladatellatasa:

Szentendre varos kozigazgatasi teriilete

Székhelyen végzett tevékenységek, alaptevékenységének kormanyzati
funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcio megnevezése:
funkcioszam:

102031 Id6sek nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hézi segitségnytjtas

Az intézmény telephelyei:
(A Jarasi Népegészségiigyi Intézet miikodési engedélye szerint)

Kormanyzati Kormanyzati funkcié Telephely(ek):
funkcioszam: megnevezése:
074031 Csaladd ¢és ndvédelmi | Védonodi Szolgalat

egeészségligyi gondozas | 5900 Szentendre,

Duna korzo6 18. fsz.
Tel.: 06/26-311-964

074032 Ifjtsag- egészségiigyi | *Szolgaltatoi

1skolakban

gondozas szerz0désben  felsorolt




A koltségvetési szerv kozfeladata, mikodésének célja: gondoskodik a Szoctv.
86.§-4ban meghatarozott, Szentendre Varos Onkormdanyzat szamara kotelezd
onkormanyzati szocialis alapszolgaltatasi feladatok koziil az alabbiakrol:

¢tkeztetés, melynek keretében azoknak a szocidlisan rdszorultaknak a
legalabb napi egyszeri meleg étkezésérdl gondoskodik, akik azt 6nmaguk,
illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani, kiilondsen koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk,
pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt,

hazi segitségnyujtds, melynek keretében a szolgaltatast igénybevevd
személy sajat lakokornyezetében biztositja az 6nallo ¢életvitel fenntartasa
érdekeében sziikséges ellatast, igy kiilondsen az alapvetd gondozasi,
apolasi feladatok elvégzéseét, az 6nallo ¢€letvitel fenntartasaban, az ellatott
¢s lakokornyezete higiénids koriilményeinek megtartasaban vald
kozremiikodést, a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében, illetve
azok elharitasaban valo segitségnyujtast,

1d6ések és demens személyek nappali elldtdsa, melynek keretében a sajat
otthonukban €16, tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi allapotuk
vagy i1d6s koruk miatt szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, 6nmaguk
ellatasara részben keépes személyek, illetve a Szoctv.93.§ (4) bekezdése
szerinti kiveétellel a tizennyolcadik életéviiket betoltott, fekvObeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényld pszichiatriai betegek (demensek)
részére biztosit lehetdséget a napkodzbeni tartdozkoddsra, tarsas
kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kieleégitésére,
tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkozbeni étkeztetéset.

gondoskodik a védoéndi és iskola-egészségiigyi alapellatasi feladatokrol.
Az egészségligyl alapellatds keretében a cél: a ndk és gyermekek
egészségének megdrzése, segitésére iranyuld egészségligyl, mentalis ¢és
szocialis tevékenység végzése, amelynek alapelve a betegség
kialakulasanak, az egészségromldsnak a megelozése. A védond gondozési
tevékenységét azon csaladok korében végzi, ahol varandos és
gyermekégyas anya, ill. 0-7 éves koru gyermek ¢€l. Az iskolai oktatdsban
résztvevok preventiv ellatasardl az alapellatas keretén belil szervezett
rendszeres iskola-egészségligyi ellatas gondoskodik.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése: Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
szerint.

A koltségvetési szerv vezetése, vezetojének kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje az intézményvezetd, akit a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) és a kozalkalmazottak
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jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000 (X11.26.) Korm. rendelet (Kjt. vhr.) alapjan, nyilvanos palyazat utjan a
munkaltatoi jogokat gyakorlo legfeljebb 5 év hatarozott idére biz meg, illetve
vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevez ki és menti fel), valamint
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A Kjt. 83/A.§ (1) bekezdés értelmében
a kinevezés ¢€s felmentés joga a képviseld-testiilet kizarolagos hatdskorébe
tartozik, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgadrmester gyakorolja.

A koltségvetési szerv képviseletében alairasra jogosult személy: a
koltségvetési szerv vezetdje onalloan.

A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo vagyon:
2000 Szentendre, Sztaravodai ut 2.
2000 Szentendre, Duna korzo6 18.

A vagyon rendeltetésszerli haszndlataért, megOrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds,az ingatlanhasznalati szerzodésben foglaltak szerint.

A koltségvetési szerv hosszu- és korbélyegzojének hivatalos szovege:

Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

Az Intézmény berelszamolasi, jarulek-¢s adofizetési kotelezettseggel
kapcsolatos feladatait a Magyar Allamkincstar latja el, az 6nkormanyzat
személyiigyi ligyintézoin keresztiil.

Az alapteveékenységen beliil, az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre allo,
s e celra csak részben lekotott személyi €s anyagi kapacitasok fokozott
kihasznalasa érdekében veégzett tevékenysegek.

Az alaptevékenységhez kapcsolddo kisegitd és kiegeészitd tevékenységek:
- az intézmény helyiségeinek esetleges bérbeadasa,
- tanfolyamok, akciok szervezése és lebonyolitasa,
- egyeéb human szolgaltatas, pl. egészségnapok lebonyolitdsdhoz
biztosit helyszint az intézmény.

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon:

o Az intézmény mitkodéséhez sziikséges ingd €s ingatlan vagyontargyak
az alapit6 tulajdonat képezik.

o Az intézmény hasznalataba adott ingatlanvagyon (épiiletek) az
onkormanyzati torzsvagyon  részét  képezi, korlatozottan



forgalomképes, azt az intézményt nem jogosult elidegeniteni, illetdleg
biztositékul felhasznalni.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas rendje
Az intézmény, mint Ondlldan miikodd koltségvetési szerv, meghatarozott
pénziigyi- gazdasagi feladatait Szentendre Varos Onkormanyzatdnak Pénziigyi

Irodaja latja el a munkamegosztas és felelosségvallalas rendje szerint.

Ezek értelmében Szentendre Varos Onkormanyzata a Gondozasi Kdzpont
Szentendre intézményre vonatkozdan az alabbi feladatokat latja el:

= tervezés, eldiranyzat- felhasznalas, eldiranyzat-
modositas,

=  Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzések,
érvenyesites,

=  pénzkezelés, szamvitel, analitikus nyilvantartas,
konyvelések,

» informacidaramlas, informacidszolgaltatas, beszamolas,
= mikodtetés, targyi eszkoz feluyitas, beruhdzas.

.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

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

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
o az intézmény vezetoire,
o az intézmény dolgozdira,
o az intézményben miikodo testiiletekre, kozosségekre.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fenntartd, Szentendre Varos
Onkormanyzata jovahagyasaval 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Iranyitas, feliigyelet, felelosség
Az intézmény 4ltalanos feliigyelete Szentendre Varos Onkormanyzatdnak
Képviseld- Testiilete hatdskorébe tartozik. Kozvetlen torvényességi irdnyitasat

és feliigyeletét Szentendre varos jegyzdje latja el.

Szentendre Varos Onkormanyzat Képviseld- Testiiletének jogai:
= Jovahagyja az éves koltségvetést €s beszdmolot,




dont a poteldiranyzat biztositasarol, a pénzmaradvany felhasznalasarol.
dont a fejleszté beruhazasokrol,

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

dont az intézmény folyamatos és rendeltetésszeri miikodési feltételeinek
biztositasarol,

dont az intézményvezetd kinevezésérol,

dont 10j szakfeladat elrendelésér6l, azok ellatasi feltételeinek
biztositasarol,

dont tovabba minden olyan {igyben, melyet torvény a Képviselo- Testiilet
kizarolagos hataskorébe utal.

A Jarasi Népegészségtigyi Intézet tiszti fdorvosanak jogai:

szakhatdsagi jogok,
szakmai feliigyeletet biztosit, szakmai ellenérzési jogokat gyakorol.

A Jarasi Népegészségiigyi Intézet jarasi vezetd védonoie:

szakmai feliigyeletet biztosit, szakmai ellendrzési jogokat gyakorol.

Az intézményvezeto felelOssége:

Teljes feleldsséggel miikodteti az Intézményt €s szervezeti egysegeit,

felel a fenntartd hatarozatainak végrehajtasaért,

kotelessége az intézmény eredményes, hatékony miikodtetése,
vagyonanak - lehetds€g szerinti —gyarapitasa,

ellatja az intézmény folyamatos €s operativ irdnyitasat, melynek keretében
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

ellatja az intézmény képviseletét,

dont mindazon {igyekben, amelynek nem tartoznak a fenntartd
kizarélagos hataskorébe,

beszamolot készit a fenntarto részére,

sziikség esetén mas tipusu ellatast kezdeményez,

egylttmiikodik, kapcsolatot tart a terlileten miik6dé szocialis ¢és
egeészségligyl intézményekkel, civil szervezetekkel, az ellatast igénybe
vevOk ¢€s hozzatartozoival.

Szervezeti egység vezetok hataskore és felelossége

Az intézményben a szocidlis étkeztetés, héazi segitségnyuljtas vezetdje a
gondozasvezet6. Az idosek és demens betegek nappali ellatasanak (Iddsek
Klubja) vezetdje a klubvezeté, aki az intézményvezetot helyettesiti tavolléte
esetén.

Az egészségiigyi alapellatds keretében mikodé csalad és ndévédelmi
egészségiigyi gondozas (védéndi szolgalat), valamint az ifjisag- egészségiigyi
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gondozas vezetdje a csoportvezeté védono, aki egyben iskolavédéndi munkat is
ellat. Az iskolaorvosok kozvetleniil az intézményvezetdnek tartoznak elszamolni
munkéjukkal.

A fenti szervezeti egység vezetok, a hataskoriikbe tartozd szakteriilet felelds
iranyitoi. Feleldsek azért, hogy az irdnyitasuk ald tartozd egységek a
rendeltetésiiknek megfeleléen jaruljanak hozzd az intézmény feladatainak
ellatasédhoz.

Az egységvezetok egymas feladatkorét érintd kérdésekben egyiittmiikddnek,
egymas munkdjat tamogatjadk, egymast rendszeresen informaljadk a
feladatkoriikbe tartozo, tovabba az intézmény egészét érintd kérdésekrol.

Az id6sek nappali ellatasat vezeté klubvezeto hataskore és felelossége:

e Atruhdzott hatdskorben gyakorolja a  vezetési funkcidkat az
intézményvezetd tavolléte esetén,
e nem illeti meg dontési jog:
-az intézmény bérgazdalkodasat illetden,
-az eves koltségvetés tekintetében,
-az 1j dolgozo6 kinevezésének, ill. jogviszonyanak
megsziinteteése ligyében.

11,
AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény feladatai és hataskore, az intézmény célja

Az intézmény feladat és hataskdre

Az mtézmény jogszabalyok és az alapitod, 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 hataskoroknek az
intézmény szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az intézmeény
vezetdje gondoskodik. A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet
ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntarté altal az intézmény egyes

szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozodira kdtelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.
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V.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, SZERVEZETI
ES MUKODESI REND

Alapelvek, szolgaltatasok, téritési dijak

Miikodési alapelvek
A Gondozasi Kozpont Szentendre mikodése egységes elvek alapjan, a
szolgaltatasok utjan valdsul meg.

Az alapelvek az alabbiak:

nyitottsag,

onkéntesség,
esélyegyenldség,
személyi jogok védelme,
titoktartasi kotelezettség.

YVVYVYVY

Szolgaltatasok igénybevétele, téritési dijak megallapitasa
A Szolgaltatasok igénybevétele

A személyes gondoskodast ny(jto szocialis ellatasok igénybevétele onkéntes,
az ellatas 1génylése kérelemre torténik. Az intézmeény felkereshetd személyesen,
a raszorulok segitséget kérhetnek kozvetleniil i1s, de bejelentést tehetnek
tarsadalmi szervek és az allampolgarok is. Barmely szocialis, egészségiigyi
intézmény a ,szolgalathoz” iranyithatja tlgyfeleit. Ha az ellatast igényld
korlatozottan cselekvOképes vagy cselekviképtelen, {igyében torvényes
képviseldje jar el.

Az ellatas iranti kérelmet —formanyomtatvanyon, irasban- az intézmény
vezetdjehez kell beterjeszteni. Szobeli kérelem esetén a gondozdsvezetd segit az
irasbeli kérelem kitoltésében.

A hézi segitségnyujtds esetében a szolgaltatds iranti kérelem alapjan a
gondozasvezetd/ intézményvezeté elvégzi a leenddé ellatott gondozasi
sziikségletének vizsgalatat (GSZV), amely a gondozott otthonaban torténik
kornyezettanulmany soran. A GVSZ-t, és az Ertékel$ adatlap kitoltését az
intézményvezetd, ill. atruhézott hataskorben a gondozasvezetd is elvégezheti.
Hazi segitségnyljtas az ellatast igényld részére csak meghatarozott gondozasi
sziikséglet fennallasa estén nyujthatd.

A gondozasi sziikségletet az Onellatasi képesség hidnya alapozza meg, igy
vizsgadlanddé az egészségi dallapot, az d&polasra vald raszorultsag ¢és az

12



onkiszolgalasi képesség. Amennyiben a gondozasi sziikséglet a napi 4 Oorat
meghaladja, tdjékoztatni sziikséges az igénybevevOt az idOsotthoni elhelyezés
lehetdségérol.

Egészségiigyi alapellatas

A teriileti védono feladatat az ellatasi terliletén lakcimmel rendelkezd szemé-
lyekkel kapcsolatosan koteles ellatni. A védond az 1992. évi LXVI. térvény 5.
(2)-(4) bekezdésben foglaltakon tul koteles ellatni a korzetében jogszeriien
tartozkodo azon személyt is, aki az ellatas irdnti igényét a védéndnél bejelenti.

Az iskola-egészségiigyi ellatast a 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti,
kozépfoku nappali rendszerli nevelési-oktatasi intézményekre kiterjesztve kell
intézményenként vagy tobb intézmény ellatdsdnak kozds biztositasaval
megszervezni, a 26/1997.(IX. 3.) NM rendeltekben foglaltak szerint. Az ellatas
iskolaorvos és védond egylittes szolgaltatdsabol all. Az oktatési intézményben
amennyiben a tanulok létszama a 800 f6t eléri, akkor teljes munkaidében
iskolavéddndi feladatot végzd iskolavédondt kell biztositani. Az iskola-védénd
az oktatdsi intézmény(ek)ben Osszesen 1000 f6t lathat el, ha a 800 fot
meghalad6 tanuloi 1étszam iskola-védondi elldtdsa mas modon nem biztosithato.

Téritési dijak

Az étkeztetésert €s kiszallitasaért, a hazi segitségnyujtas, a nappali ellatas és
személyszallitas igénybevételéért a jovedelmi viszonyok fliggvényében és az
igényelt ellatasoktol fiiggben, személyi téritési dijat kell fizetni. A fenntarto
altal megallapitott téritési dij (intézményi téritési dij) oOsszege a
Megallapodasban foglaltak szerint kell megfizetni.

A személyi teritési dijak megfizetésének modja: az intézmény a fizetendd téritési
dij Osszegérdl eldzetesen értesitést kiild/ad az ellatottnak, ill. a torvények
képviseldjének. A hazigondozds esetén a gondozéndk koézremiitkodésével
torténik a téritési dijak beszedése.

A készpénzzel torténé megfizetésrol a szamlat kiallitja, és azt atadja az
ellatottnak az intézményi adminisztracio. A téritési dijak befizetésére mod van a
Gondozasi Kozpont pénztaraban, pénztari orakban. Ettdl eltérd idében is van
lehetOség befizetésre, az elore egyeztetett idopontban.

Az étkeztetett gondozottak kényelme, az egészseégi allapotuk nyomon kovetése,
az esetleges kérésiikk és a megelégedésiik ellendrizhetdsége érdekében, az
adminisztrator -az ebédjiiket Kkiszallitassal kéroket- az intézményi
ebédszallitas alkalmaval felkeresi, ahol ezen alkalmakkor is lehetdség van a
téritési dij kifizetésére.
Az intézménytdl tavolabb ¢él6k (Pispokmajori lakotelepi Boles6débol étkezdk)
az erre Kijelolt napon befizethetik a Bolcsodében az ebédjiiket. Amennyiben
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az eldre jelzett id6pontban nem ¢€lnek a lehetdséggel, abban az esetben fel kell
keresniiik az intézmény pénztarat.

Lehetdséget adunk arra is az ellatottainknak, hogy banki atutalassal
egyenlitsék ki tartozasukat. Ennek modja: az intézmény kipostazott levélben
jelzi az aktualis téritési dij 6sszegét, a szamlaszamot, a befizetés hataridejét és az
egyéb fontos informiciokat. Ebben az esetben, az Onkormanyzat pénziigyi
irodaja jelzi felénk a befizetés tényét, majd szamlat allit ki- mivel a banki
tranzakciok €s a konyvelések az dnkormanyzatnal torténnek. Ennek megtorténte
utén atadjuk a szamlat az ellatottnak.

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

A teriilett védondi ¢€s iskola-egészsegiigyi szolgalatndl a szolgéltatas
igénybevétele téritésmentes.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény Szentendre Varos Onkorményzata altali fenntartisiban és
miikodtetetésben van. Szervezeti formajat tekintve integralt intézmény.

Az intézmény szervezeti felépitését, a munkamegosztas szerinti fliggdségi viszo-
nyait az SZMSZ melléklete (szervezeti abra) tartalmazza. Az intézmény egyes
szervezeti egységein belil alad — és folérendeltségi viszonyok vannak. Az tligyek
intézéseében, az utasitasok kiadasdban, a végrehajtasban, az ellenOrzésekben, a
jelentések megtételében a szolgalati Gt megtartdsa a fiiggdségi kapcsolatoknak
megfeleléen kotelezd. A szolgdlati Gt mellézése csak kivételes esetekben
megengedett, de utana a kozvetlen felettest értesiteni kell.

Az Intézmény szervezeti felépitését tekintve 6 szakfeladati egységbdl all. A
szervezet ¢€lén az  intézményvezeté all, akit Szentendre Véros
Onkormanyzatanak Képviseld- Testiilete nevez ki, megbizasa hatarozott iddre
sz0l.

Az intézmény vezetdje nevezi ki a szervezeti egységek vezetoit 3 6 (az
étkeztetés és a hazi segitségnyujtas feladatokon ugyanaz a vezetd, ill. a teriileti
¢s iskola-egészségiigy munkajat is egy vezeté latja el). Megbizatasuk
hatarozatlan ideji, a visszavonasig érvényes.

Az egységvezetdk az intézmény vezetdjének tartoznak szamadassal az egysegiik
szakmai munkajardl, a személyi és targyi feltételek ésszerti felhasznalasarol.
Szakmai kérdésekben és az iranyelvek meghatarozasanal az intézmény
vezetdjével kotelesek egylittmitkodni.

A szervezeti egységek munkatarsainak kdzvetlen irdanyitisa az egységvezetok
feladata. Az intézmény pénzkezeld-adminisztratoranak kozvetlen iranyitasa az
intézményvezetd feladata. Az adminisztrator —segitd munkajat a pénzkezeld-
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adminisztrator irdnyitja. A hivatalok felé torténd kapcsolattartds a pénzkezeld-
adminisztrator feladata, és kizardlagos jogkore.

A szervezetl egyséoek

Etkeztetés, hazi segitségnyijtas - gondozasvezetd
Idések és demens betegek nappali ellatasa - klubvezetd
Védoéndi Szolgalat, Iskola-egészségiigyi Szolgalat - csoportvezetd védénd

Nem szervezeti egység, de kozponti funkcidt tolt be az adminisztracio.

Adminisztracio - pénzkezelé- adminisztrator
- adminisztrator segitd munkakor

Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai
Szocialis étkeztetés

Az étkeztetés iranyitasaért a vezeté gondozo, mint a szervezeti egység vezetdje,
tovabba a reggeli €s uzsonna —mint kiegészitd szolgaltatas- esetében a
klubvezetd felelds, akik munkajukat a pénzkezeld — pénzkezeld adminisztrator
bevonasaval végzik.

Az étkeztetés feladata

Azoknak a szocialisan raszorultaknak a napi egyszeri meleg étkeztetése, akik
azt onmaguknak, illetve onmaguk ¢és eltartottjaik részére tartésan, vagy at-
meneti jelleggel nem képesek biztositani (€életkoruk, betegségiik, vagy szocialis
helyzetiik miatt). Etkeztetés keretében lehetdséget kell biztositani az étkezés
igénybevételére a telepiilésen €16 fogyatékos személyek, pszichiatriai betegek,
hajléktalan személyek vagy szenvedélybetegek részére iS. A jogosultsag
feltételeit a Szocidlis torvény, az erre vonatkoz6 Korm. rendeletek és a helyi
rendelet hatarozza meg.

A szocialis segito feladata az étkeztetés lebonyolitasa, a helyben étkezok és az
¢telt maguk elszallitok kiszolgélasa, az ételhordoba vald adagolas. A dolgozo
napi 8 oraban foglalkoztatott.

A feladatellatasba kozmunkasok, és tarsadalmi gondozok is besegitenek

(ebédek kiszallitasa, konyhai feladatok ellatasa), akik a szocialis segitd
utmutatdsa alapjan dolgoznak.
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Etkeztetés nyilvantartasa, téritése

Az Intézmény pénzkezelo-adminisztratoranak feladata, hogy a szocialis
étkeztetés nyilvantartasai elkésziiljenek. Az étkezés téritési dija az elfogyasztott
adagszam ¢€s a megallapitott napi téritési dij szorzataként keriil kiszamitasra.

Az adminisztrator a hatralékosokrol negyedévente kimutatast készit Szentendre
Viéros Onkorményzatanak Pénziigyi Iroddja felé €és az intézmény szamadra,
tovabba intézkedés torténik az elmaradt 6sszegek beszedésérol.

Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségnytjtast az intézmény foallasu teljes ¢és részmunkaidds
dolgozdkkal, valamint tarsadalmi gondozok kozremiikodésével biztositja. A
tarsadalmi gondozok tiszteletdijas munkatarsak, bevonasuk a gondozasi
munkaba munkaviszonyt nem keletkeztet.

A héazi segitségnyljtas kozvetlen irdnyitasaért a vezetd gondozd, mint a
szervezeti egység vezetdje a felelds.

A hazi segitségnyujtds feladata

Hazi segitségnyujtas keretében azokat a személyeket gondozzuk otthonukban,
akik onmaguk ellatasara nem képesek és roluk nem gondoskodnak. Az iddseken,
tartos betegeken kiviil gondoskodni kell azokrol a pszichiatriai betegekrdl,
fogyatékos személyekrdl, valamint szenvedélybetegekrdl, akik allapotukbol
adoddan az 0nalld életvitellel kapcsolatos feladataik ellatasaban segitséget
igényelnek, de egyébként onmaguk ellatasara képesek, tovabba azokrol az
egeszseégi allapotuk miatt rdszoruldo személyekrdl, akik ezt az ellatasi format
igénylik, illetve bentlakasos intézményi elhelyezésre varnak.

Feladatellatas mddja

A hazi segitségnyujtds korébe tartozd6 gondozoi tevékenységet a
gondozasvezeté, a hazi gondozok és tarsadalmi gondozok végzik az ellatott
otthonaban, ill. azon kiviil az ellatott érdekében.

A tarsadalmi gondozo6i helyeket —a lehetéségekhez mérten- szocialis
szakemberekkel (szakiranyu szakképzettséggel) toltjiik be, akik nagyrészt az
ebéd hazhoz szallitasaban ¢és kitalalasaban, mosogatdsban, tarsas kapcsolatok
fenntartasaban (izolacio csokkentése) nyujtanak segitséget. Munkajukat a
raszorult igényei szerint végzik. Munkakori-feladatellatasi  leirassal
rendelkeznek.

A szocidlis gondozdk a gondozasi feladatokat az egyéni gondozasi terv alapjan
végzik, munkajukrol Tevékenységnaplot vezetnek, melyben nyomon kdvethetd
a gondozond munkaja, és az ellatott allapotvaltozésa is. A szocidlis gondozo
feladata ellatdsa sordn segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd
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fizikai, mentalis, és pszichoszocidlis sziikséglete sajat kornyezetében, az
¢letkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleléen, a meglévd
képességeinek fenntartasaval, felhasznaldsaval, fejlesztésével biztositott legyen.

Hazi segitségnyujtas keretében 2016 januarjatol két tevékenység féle van, az
egyik a személyi gondozas, a masik a szocialis segités. A kiilonb6zoség a
gondozasi sziikségletben, a normativaban valamint a szakembersziikségletben
mutatkozik meg. A szakképzettséggel rendelkezd szocialis gondozé mindig
legmagasabb szakmai tudédsa szerint az etikai szabalyok betartasdval (Szocialis
munka etikai kodexe 2016) jar el.

A hazi segitségnyujtas tevékenységei €és résztevékenységei
1.) Szocialis segités keretében:
A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodés korében:
- takaritas a lakas ¢€letvitelszertien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban,
fiirdészobaban, konyhaban és illemhelyiségben)
- MOSas
- vasalas
A haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés korében:
- bevasarlas (személyes sziikséglet mértekében), gyogyszer kivaltasa
- segitségnyujtas ételkészitésben €s az étkezés el0készitésében
- mosogatas
- ruhajavitas
- kozkatrol, fartkutrol vizhordas
- tiizel6 behordasa kalyhdhoz, egyedi flités beinditasa ( kivéve ha ez a
tevékenység egyeb szakmai kompetenciat igényel)
- télen hoeltakaritas és sikossagmentesités a lakas bejarata elott

- kisérés.
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Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban.

Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténé bekoltozés
segitése.

2.) Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevavel segité kapcsolat kialakitasa és fenntartasa
korében:

- informacionyjtas, tanacsadas és mentalis tAmogatas

- csaladdal, ismerdsokkel vald kapcsolattartas segitése

- az egészség meglrzésére iranyulo aktiv szabadidds tevékenységben vald
kozremiikodes

- Ugyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozasi és apolasi feladatok korében:

- mosdatas

- fiirdetés

- 0ltoztetés

- gyazas, agynemiicsere

- inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

- haj, arcszdrzet apolas

- sz4j, fog és protézis apolasa

- kéromapolas, borapolas

- folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

- mozgatas agyban

- decubitus megeldzés

- feluleti sebkezelés
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- sztdmazsak cseréje

- gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

- vérnyomas ¢€s vércukor mérése

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

- kényelmi €s gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésében valo kozremiikodés

- kényelmi és gyogyaszati segédeszk6zok hasznalatanak betanitasa,
karbantartasdban valo segitségnytjtas

- a hdziorvos irdsos rendelésén alapuld terapia kovetése (a tevékenység
elvégzésehez valo kompetencia hataraig)”

/A 40/2016. (XII. 21.) EMMI rendelet 2. sz. melléklete alapjan/

A hazi segitségnyljtds modjat, formajat, gyakorisagat az intézmény
vezetoje/gondozasvezetd —atruhazott hatdskorben- hatarozza meg a leendd
szocidlis gondozod bevondsaval. Figyelembe véve a kérelmezd egészségi
allapotat, szocialis helyzetét, egyéni sziikségleteit, valamint a haziorvos
javaslatat.

A hazi segitség nyljtas soran egyiittmikodiink a haziorvosi szolgalattal, a
korhazi szocidlis névérrel, a szakrendelovel, valamint egyéb egészségligyi
ellatast vagy személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézménnyel,

A hazi segitségnyujtds adminisztracioja

A gondozasi feladatokat, az azokban bekdvetkezett valtozasokat, valamint a
gondozott egészségi allapotaban bekovetkezett valtozasokat a hazigondozo
adminisztralni koteles. A gondozasvezetd minden hénap 10.-ig Osszegyljti és
elézetes ellendrzés utan az intézményvezetd részére alairasra atadja a hazi
gondozok altal vezetett dokumentacidkat.

Amennyiben a szocialis gondozd egészségiigyi képesitéssel rendelkezik,
szakképesitésének megfeleld apolasi tevékenységet is nytjthat az ellatottnak. E
tevékenységet a gondozott haziorvosanak eldirasa szerint, vele egylittmiikodve
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. Munkéjukat a teriileten, a gondozottak otthonaban, illetve
a gondozottak érdekében és ligyeiknek intézésével lakason kiviil végzik.
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Munkaidejiik terhére a szervezeti egység vezetd beosztdsa alapjan, az
intézményvezetd utasitasara tovabbképzéseken vesznek részt.

A hdzi segitségnyujtas nyilvantartdsa, téritése

Az intézmény vezetdje a gondozdsba vételkor Megallapodast kot az
1génylével/torvényes képviseldjével. A megallapodas tartalmazza a téritési dijat,
amelyet utélag, a targyhonapot kovetd honap 10.-ig kell kifizetni a személyi
gondozas/szocialis segités ideje és az oradij szorzata alapjan, amelyrdl szamlat
ad az intézmény. A téritési dijakrol nyilvantartast vezetiink, ami a
gondozasvezetd, a segitd ¢és a pénzkezeld- adminisztrator feladata. A
hatralékosokrdl negyedévente kimutatast késziil a fenntarto felé €s az intézmény
szdmara, tovabba intézkednek az elmaradt 6sszegek beszedésérol.

Idosek nappali ellatasa

Az i1dések és demens betegek nappali ellatasat (Idések Klubja) a székhely
intézményen keresztiil biztositott. Az Iddsek Klubja kdzvetlen iranyitdsaért a
Klubvezet6, mint a szervezeti egység vezetdje a felelds.

Az 1dések és demens betegek nappali ellatdsdban az alabbi szolgaltatasi
elemeket (a szakmai programban a szolgaltatas részeként megjelend alabbi
tevékenységek Osszessége) biztositjuk:

Tandcsadas: az igénybe vevO bevondsaval torténd, jogait, lehetdségeit
figyelembe vevd, kérdésére reagald, élethelyzetének, sziikségleteinek megfeleld
vélemény-, javaslatkialakitasi folyamat, a megfeleld informaci6 atadéasa
valamilyen egyszerli vagy specidlis felkésziiltséget igényld témaban, amely
valamilyen cselekvésre, magatartasra 0sztondz, vagy nemkivanatos cselekvés,
magatartas elkeriilésére iranyul.

Esetkezelés: az igénybe vevd, vevOk szikségleteinek kielégitésére
(problémdjanak megoldésara, illetve céljai elérésére) irdnyuld, megallapodéson,
illetve egyiittmiikodésen alapulo, tervszerii segitd kapcsolat, amely soran
szdmba veszik €és mozgositjdk az igénybe vevd, vevOk sajat €s tamogatd
kornyezete erdforrasait, tovabba azokat a szolgéltatdsokat és juttatdsokat,
amelyek bevonhatok a célok elérésebe, ujabb problémak megeldzésébe.

Pedagogiai  segitségnyujtas: szocializadcids, pedagogiai, andragogiai €s
gerontologiai eszkozokkel végzett tervszerli tevekenység, folyamat, amely olyan
viselkedések, attitlidok, értékek, ismeretek és képességek ataddsanak kdzvetlen
és kozvetett modjat teszi lehetévé, gyakoroltatja, aminek eredményeként az
igénybe vevd lehetdséget kap képességel Kkiteljesitésére, fejlddésében egy
magasabb szint elérésére.
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Gondozas: az igénybe vevO bevondsaval torténd, tervezésen alapulo, célzott
segités mindazon tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg,
ha erre képes lenne, tovabba olyan rendszeres vagy hosszabb ideji testi-lelKi
tamogatasa, fejlesztése, amely eldsegiti a koriilményekhez képest legjobb
¢letmindség elérését, illetve a csaladban, tarsadalmi statuszban vald megtartasat,
visszailleszkedését.

Etkeztetés: gondoskodas hideg, illetve meleg ételrél alkalmilag vagy
rendszeresen a szolgaltatast igénybe vevd lakhelyén, szolgaltatonal, egyéb
¢tkezdében vagy kozteriileten.

Gyogypedagogiai segitségnyujtds: a fogyatékossagbol adodo akadalyoztatottsag

crer

csaladja ¢és kornyezete képességeinek legteljesebb kibontakoztatisa, a
funkcidzavarok korrekcidja és a rehabilitacio érdekeében.

Feliigyelet: az i1génybe vevd lako- vagy tartdozkodasi helyén, illetve a
szolgaltatasnyujtas helyszinén lelki és fizikai biztonsagat szolgdlo, személyes
vagy technikai eszkozzel, eszkdzokkel biztositott kontroll.

Haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas: az igénybe vevld segitése
mindennapi ¢életvitelében, személyes kornyezete rendben tartasaban, mindennapi
igyeinek intézésében, valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésere
szolgalo lehetOsegek és eszk0zok biztositasa, ha ezt sajat haztartasaban vagy
annak hiadnyaban nem tudja megoldani.

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

Kozosségi fejlesztés: egy telepiilésrész, telepiilés vagy térség lakossagat érintd
integracios szemléletli, batoritdo- 0sztonzd, informald, kapcsolatszervezd
tevékenység, amely kiilonb6z6 célcsoportokra vonatkozé specialis igényeket tar
fel, szolgaltatasokat kezdeményez, kozosségi egyiittmiitkodeseket valosit meg.

Az 1génybe vett szolgaltatasi elemek a Nappali elldtasban részesiilok latogatasi
eés esemeénynaplojaban keril rogzitésre.

(1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet alapjan)

Az 1ddsek Klubja feladata biztositani a szocidlis és mentalis timogatasra szorulo
- otthonukban €16, 6nmaguk ellatasara részben képes — maganyos iddskortiak
napkozbeni gondozdsat, lehetdséget a kozOsségi egyiittlétre, tarsas
kapcsolatokra, pthenésre.
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Konkrétan:
o ¢tkeztetést igény szerint,
leheléséget a pihenésre,
szabadidds programokat,
egészségligyi alapellatast és a szakellatdshoz vald hozzéjutés segiti,
Segiti a hivatalos ligyek intézését,
¢letvitelre vonatkozo tanacsadast, az életvezetés segitése,
demens betegek napi foglalkoztatésa.

A feladat ellatasat a klubvezetd, a foglalkoztato- mentalhigiénikus, szocialis
gondozok és a technikai dolgozdk segitik.

Feladatellatas mddja

Az Idosek Klubja zavartalan miikodéséért, a klubtagok egészségiigyi-, fizikai
cllatasaért-, a pszichés gondozasért-, a foglalkozas ¢és foglalkoztatasért
elsésorban a mentalhigiénés munkatars a felelds.

A Klub feladatait heti-, havi és éves munka- és programterv alapjan végzi,
mely messzemenden igazodik a klubtagok igényeihez, €s figyelembe veszi
egeszsegi (lelki €s szellemi) allapotukat, fizikai erOnlétiiket.

Az aktualis helyzetektol, az idosek lelki allapotatél fiiggoen a
programvaltoztatas jogat fenntartjuk!

A foglalkozasi formék:

o fizikai elfoglaltsagok (torna, relaxacio),

e szellemi- kulturalis elfoglaltsagok  (memoria- és  koncentracid
gyakorlatok, irodalmi- és zenei rendezvények, ismeretterjeszté eldadasok,
vetélkedok, iinnepek megélése, stb.)

e szorakoztatd jellegli elfoglaltsigok (fantazia- Onismereti- €s nyelvi
jatékok, kreativ foglalkozasok, zenehallgatds, kartya, tarsasjatékok,
kirandulas, stb.)

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

Mentalhigiénés munkatérs feladata
A klubtagok koranak, egészségi allapotanak, képességeik €s egyéni adottsagaik
figyelembevételével tevékenykedik.

Munkakorébe tartozo feladatok:

o Megtervezi, szervezi és lebonyolitja a Kkulturalis tevékenységeket, a
klubtagok hasznos ¢és értelmes id6toltését azok testi-lelki aktivitasanak
fenntartdsa érdekében. A demens ellatottak napi foglalkoztatdsat végzi,
vezeti az ehhez sziikséges dokumentéciokat.
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e Folyamatos kapcsolatot tart fent a haziorvosokkal, szakorvosokkal,
kiilonosen a mentalhigiénés kozpont munkatarsaival.

o Elbsegiti az Idések Klubja tagjainak beilleszkedését, a kozosségi élet
kialakitasat.

o FEgyenileg foglalkozik a klubtagokkal, segitséget ad problémaik
megoldasahoz.

o A konfliktus helyzetek megelézése érdekében az Iddsek Klubjaban
biztositja az egyéni és csoportos megbeszélést.

o . Segitd beszélgetést” kezdeményez, €s krizisintervenciot végez.

o Segitséget nyujt az ellatdst igénybe vevOk részére a hitéletiik
gyakorlasahoz sziikséges feltételek megteremtésében.

o Segitséget nyujt a klub vezetdjének szakmai munkdjéhoz.

e Kapcsolatot épit és tart fenn a tarsadalmi szervezetekkel.

e Szakmai munkajaval elOsegiti az intézményben miikodé szocialis ellatas
formainak (étkeztetés, hazi segitségnyujtas) hatékonysagat, a komplexebb
ellatas erdekeben.

A nappali ellatas szocialis gondozo6inak feladata

Munkdjukat a klubtagok koranak, egészségi allapotanak, képességeik €s egyéni
adottsagaik figyelembevételével végzik (gondozasi terv) a Kklubvezetd
iranymutatasai, a modszertani itmutatok és a szakmai protokollok alapjan.

A munkakorbe tartozo feladatok az alabbiak:

o Felelos a személyi, kozosseégi €s kornyezeti higiénia betartasaért, a
klubtagok egészségeének védelmében.

o Segitséget nyujt a Klub vezetdjének szakmai munkajahoz.

o AZ dpolasi feladatokat a havi beosztéas alapjan elvégzi. Pl. gydgyszerezés,
vérnyomas,- vércukor €s sulymérések, sebkotozés, fiirdetések.

e A havi beosztds szerint az étkeztetések biztonsdagos lebonyolitdsa
érdekében (pl. fulladasveszélyek megel6zése, elesés, lees€s, vita)
folyamatosan jelen van a gondozoi segitség.

e Gondoskodik az iddsek biztonsagaért. Ennek érdekében felhivja a
figyelmet a Hazirendre, ellenérzi az intézmény kddszadmzdras ajtoinak
zart allapotat. Az ondlloan kozlekedOknek segitséget nyujt a ki, -€s

bemenetelnél.

o Elosegiti az Idések Klubja tagjainak beilleszkedését, a kozosségi élet
kialakitasat.

o Foyénileg foglalkozik a klubtagokkal, segitséget ad problémaik
megoldasihoz.

o Segitd beszélgetést kezdeményez, és a krizishelyzeteket kezeli.
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o Kozremitkodik a kulturalis tevékenységek, a klubtagok hasznos és
értelmes 1d6toltésének megszervezésében, lebonyolitasaban a klubtagok
személyiségének figyelembevételével.

e Gondoskodik a klubtagok koziil idészakosan megbetegedettek ellatdsarol,
latogatasarol.

e Vezeti az el6irt nyilvantartasokat (gondozasi terv, egészségiigy karton,
demens fiizet gondozasi része, stb.).

e Kapcsolatot épit és tart fenn a tdrsadalmi szervezetekkel.

e Szakmai munkdjaval elosegiti a teriiletén miikodé szocidlis ellatas
formainak  (étkeztetés, hazi segitségnyujtas) hatékonysaggat, a
komplexebb ellatas érdekében,

e Az intézmény zavartalan miikddése, a feladatok ellatdsa érdekében
szlikség esetén besegitnek a hdzigondozok munkdjaba, ill. a szocialis
etkeztetésben 1s. Ezen feladatok a kijelolése az intézményvezetd
hataskorébe tartozik.

Technikai (segitd) munkatdrsak feladata
Az Intézmény zavartalan miikodését biztositjak.

Az 1ddsek Klubja nyilvantartasa

Az Idosek Klubjaban az aktudlis jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasokat
naponta vezetik a dolgozok.

Az Idosek Klubjaban dolgozok f6- és részallasu alkalmazottak. Ennek tagjai a
Klubvezetd, a mentalhigiénés munkatars, Szocialis gondozok, a takaritd és az
onkormanyzat altal biztositott kozmunkaprogramban résztvevd szemeélyek. A
szakdolgozok munkaideje a klub nyitvatartasi idejéhez kotott. A feladatellatas
érdekében, és specialis helyzetekben ettdl eltérd lehet. Munkaidejiik terhére az
egység vezetd Dbeosztasa, illetve az intézmény vezetbje utasitasara
tovabbképzéseken vesznek részt.

Az Id6ések Klubja nyilvantartdsa, téritése
Az Intézmény vezetdje a szolgaltatds megkezdésekor Megallapodast kot az
ellatottal.

Az étkezés lemonddsdanak modja: amennyiben az étkeztetést betegseg vagy mas
ok miatt a jogosult nem kivanja igénybe venni, a tavolmaraddsat be kell
jelentenie el6zd nap 08.30-ig. A téritési dij fizetése alol a kovetkezé naptol
mentesiil az ellatott. Ennek elmulasztasa esetén a kotelezett a téritési dij
megfizetésének kotelezettsége alol nem mentesiil.

A hosszabb tavollét utani ujboli étkeztetési igényt szintén jelezni kell, hogy

biztositani tudjuk az ellatast.
A jelzéseket azonnal, az erre a célra rendszeresitett flizetbe rogzitjik.
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Az étkeztetés valamint a klub igénybevételének intézményi téritési dija nem
haladhatja meg az egy ellatottra jutd szolgaltatasi Onkoltség és a targyévi
normativ allami hozz4jarulas kiilonbségének egy napra jutd 0sszegét.

Az étkeztetésért fizetendd személyi téritési dij, a napi személyi téritési dij és az
adott honapban 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
szdmlaszamara atutalja.

Banki atutalas esetén az dnkormanyzat pénziigyi iroddja késziti el a szamlat, €s
a befizetések nyomon kovethetOsége érdekében atadja a pénzkezelonek, 6
juttatja el a gondozottnak utélag. A hatralékosokrél negyedévente kimutatast
készit a fenntarto felé és az intézmény szamara, tovabba intézkedés torténik az
elmaradt 0sszegek beszedése irant.

A téritési dijakrol nyilvantartasokat vezet az intézmény, ami a klubvezetd
feladata. A hatralékosokrol negyedévente kimutatast készitiink a fenntartd felé
¢s az intézmény szamadra, tovabba intézkedés torténik az elmaradt Osszegek
beszedésérdl.

Az 1d6ések Klubja nyitva tartasa
hétfotol — péntekig (munkanapokon): 07. 30 - 15. 30-ig

Az 1ddsek Klubja egyéb szolgaltatisai
Téritésmentesen:
- orvosi rendelés, tanacsadas (minden pénteken 12. 00 o6ratol)
- egészségveédd, életmindség fenntartdsa, megdrzésére iranyulo eldadasok,
- szakember 4ltal tartott gyogytorna,
- lelki élet gyakorlasa (bibliadra, gyontatas).

Térités ellenében, kedvezményes aron:
- fodrasz, manikir, pedikir,
- gy0gymasszazs.

Az intézmény téritési dijat kér — a jovedelmi viszonyok fliggvényében- a
nappali ellatas igénybevételéért, valamint az intézménybe valé be és
hazaszallitasért. Az intézményi gépjarmiivel valo szallitds igénybevétele esetén
a szallitasi dij, a mindenkori helyi bérlet arabol kertil kalkulaciora.

Az Iddsek Klubja életét Hazirend szabalyozza.
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Védonaoi Szolgalat- egészségiigyi alapellatas

A Védonoi Szolgalat a 49/2004. (V. 21.) ESZCSM rendelet alapjan a csaladok
gondozasat els6sorban a csaladok otthonaban, tovabba a fenntarto altal
biztositott Anya €s gyermekvédelmi tanacsado helyiségeiben, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények kijelolt orvosi szobdiban végzi. A Védondi és Iskola-
egeészseégligyl Szolgalat kozvetlen irdnyitasaért a csoportvezetd védond, mint a
szervezeti egység vezetdje a felelds, 6 egyben iskolavéddndi feladatokat is ellat.

A teriileti védono feladata:(49/2004. (V. 21.) ESZCSM rendelet szerint)
- Novédelem,
- a varandos anyak gondozasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint,
- a gyermekagyas iddszakban segitségnytjtds ¢és tanacsadas az egészségi
allapottal, az ¢letmoddal, szoptatassal, valamint a csaladtervezessel
kapcsolatban,
- a 0-7 éves kort gyermekek gondozésa,
- az O6vodakban a védonodi feladatok végzése, az oktatasi intézményben a
tanulok ellatasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint,
- csaladgondozas,
- az egyéni és kozosségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok
tervezéseében, szervezésében ¢s megvaldsitasaban valo részvétel.

Az anya ¢és ndvedelmi egészségiligyl gondozasi feladatokat a csoportvezetd
védono és a tertileti védonok végzik. A zavartalan mitkodést technikai dolgozok
segitik (takaritok, kozmunkasok).

A terlileti védén6k munkarendje —a torzsidé- munkanapokon 08. 00- 16. 00
oraig tart. A tanacsadasok rendje €s a csaladlatogatasok lebonyolitasa miatt ettol
eltérd lehet. A tanacsadasok idépontjai a Népegészségiigyl Intézet mitkodési
engedélyében rogzitettek szerint térténnek.

Iskola és Ifjusag-egészségiigyi Szolgalat

A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kozépfoku nappali rendszerii
iskolai oktatasban résztvevOk megel6zd jellegli, az egészségiigyi alapellatas
keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valo rendszeres részvételrdl
az iskolak a 26/1997.(1X. 3.) NM rendeletben foglaltak szerint gondoskodnak.

Az iskola-egészségiigyi ellatast valamennyi nevelési-oktatasi intézményre
kiterjesztve kell intézményenként vagy tobb intézmény ellatdsanak kozos
biztositdsaval megszervezni. A gyermekek, tanulok egészségligyi ellatasat az
orvos és a védond a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjével egyeztetett rend
szerint végzi az oktatasi intézmény orvosi szobdjadban. Az iskola-egészségiigy
kozvetlen iranyitasat a csoportvezeto védono veégzi.
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Az Iskola-egészségiigyi Szolgalat feladata
/ 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol /

o Az iskolaorvos feladatai:

- a tanulok egészségi allapotanak sziirése, kovetése,

- alkalmassagi vizsgalatok elvégzése,

- kdzegészségiigyi €s jarvanyiigyi feladatok,

- elsOsegélynyujtas,

-részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében,
- koérnyezet egészségiigyi feladatok,

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

e Aziskola, - és ifjusag egészségiigyi védono feladatai:

- alapsziirések végzése a vonatkozd modszertani irdnyelv szerint,

- a tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodeésiik
ellenOrzése, regisztralasa,

- elsOsegélynyu;tas,

-az orvosi vizsgalatok elokészitése,

-a  véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, eldkeszitesi feladatok
elvégzése,

-a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének
segitése,

- részvétel az egészségtan oktatasban,

- higiénés ellendrzésben vald részvétel,

- kapcsolattartas a sziilokkel,

- palyavalasztas segitése,

s

Az iskola-egészségligyi ellatas feladatait az iskolaorvosok és az iskelavédénok
végzik.

Néhany iskolaban az orvosi feladatokat kiilsés hazi gyermekorvosok latjak el,
ok kiilon NEA szerzddéssel rendelkeznek. Ezekben az iskoldkban a védondk
részeérél még nagyobb szervezd

A dolgozok munkarendje: munkanapokon 08.00-16.00 oraig, napi 6 Ora
rendelkezésre allasi idovel.

-0rvos -heti 40 ora (rendelési 1d6k az iskoldk igazgatdival
egyeztetett rend szerint)

-védond -heti 40 ora (tanacsadasi 1dOk, ill. rendelési idOk
szerint)
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A dolgozok tandcsadasi, rendelési ideje a Jarasi Népegészségiigyl Intézet
mikddési engedélyében rogzitettek szerint torténik.

Adminisztracio

Az adminisztracio feladata

Az intézmény =zavartalan mikodésének biztositsa a  gazdalkodasi-,
adminisztraciés-, nyilvantartdsi €s anyagbeszerzési teendOk ellatdsaval. A
feladatellatast 1 foallast pénzkezelé-adminisztrator végzi. Munkdjanak
kozvetlen iranyitadsat az Intézmény vezetdje, tavollétében az iddsek klubjanak
vezetdje veégzi.

A feladat ellatas tartama

- A részben 6nallo gazdalkodasbol adodo 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 pénzbeni ellatmany felvételéért, elszdmolasaért, érte
anyagi felelosséget vallal.

- Naprakészen vezeti a pénzmozgasokrol késziilt adminisztraciot.

- Pénziigyi bizonylatok kezelése, tovabbitasa.

- Intézményi gazdalkodasrol rendszeres beszdmolas, idoaranyos teljesités
figyelemmel kisérése, adatszolgaltatas.

- A dolgozdk részére biztositott természetbeni elldtmanyrol adminisztraciot
vezet, az étkezési utalvanyok kiadasat elvégzi.

- Felel6s a munkaruha nyilvantartasaért.

- Felel6s a tarsadalmi gondozottak és tarsadalmi gondozok nyilvantartasaért.

- Részt vesz a vezetOi értekezleteken. FelelOs az ,,emlékeztetd” vezetéséért és
az érintettekhez valo eljuttatasaért.

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

- Intézményi adminisztracio ellatasa.

- A foglalkoztatottakkal kapcsolatos nyilvantartasok kezelése,
adatszolgaltatas.

- Az Intézménnyel kapcsolatos statisztikai adatok nyilvantartasa, adat-
szolgaltatas.

- Felelds az étkeztetés téritési dijak beszedéséért.

- Kiadllitja a szdmlakat. A gondozéndk altal beszedett gondozasi dijakat,
valamint az Id6sek Klubjabol az étkezési- téritési dijakat
hivatalosan 4tveszi, az intézmény bankszamldjara befizeti.
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- Intézmény miik6déséhez sziikséges anyagok, eszkoz beszerzése.

- Targyi eszk6zok, miiszaki berendezések karbantartdsa, javittatasa.

- Folyoiratok, szakmai anyagok beszerzése.

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

- Ho végén az utikoltség téritést és a munkavégzéshez, munkéba jarashoz
sziikséges bérlet elszamolast elvégzi.

- Intézményi rendezvényekkel kapcsolatos teendok ellatasa (PR tevékenység).

- Kapcsolattartds mas intézményekkel a folyamatos, zavartalan miikdés
érdekében.

A dolgoz6 munkarendje heti 40 6ra (08. 00- 16.00-ig).

Az adminisztracios feladatokba segit 1 {6 napi 4 oras adminisztrator-segito
munkatars. Feladatait a pénzkezeld irdnyitasaval végzi. A munkakor
betoltéséhez kozépfoku végzettség, érettségi elegendd. Szocidlis szakképzettség
nem sziikséges.

A feladat ellatds tartama
- Intézménnyel kapcsolatos adminisztracids és egyéb feladatok ellatasa
Nyilvantartasok vezetése,
Térités1 dijak beszedése, szamla kiallitasa-tovabbitasa.
Felelds a beszedett téritési dijak elszdmolasaért, a pénzkezeléséért, a pénziigyi
eldirasok betartasaért.
Pénztarhiany esetén anyagi €s blintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Naprakészen vezeti a pénzmozgasokrol késziilt adminisztraciot.
Pénziigyi bizonylatok kezelése, tovabbitasa a pénzkezel6-adminisztrator felé.
Intézményi adatszolgaltatas a pénzkezeldnek.
A rabizott, intézménnyel kapcsolatos statisztikai adatok nyilvantartasa, adat-
szolgaltatas.
- Hivatalosan atveszi a gondozottaktdl a téritési dijat, és kiallitja a készpénzes
szdmlakat.
- Az intézmény miikodéséhez sziikséges anyagok, eszkdz beszerzése.
- Kapcsolattartas mas intézményekkel a folyamatos, zavartalan miikodés
érdekében.

A dolgozé munkarendje heti 20 6ra, napi 4 6ra (a pénztari 6rakhoz, ill. a téritési
dijak beszedéséhez igazodva).

Az intézmény munkajat két gépjarmiivezetd segiti. Feladatuk az ebédek hazhoz
szallitdsa, valamint a raszorul6 iddsek intézménybe valo be, - és haza széllitasa.
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Napi rutinfeladataikat az étkeztetésben a gondozdsvezetd, az iddsek
személyszallitasa tekintetétben a klubvezeté adja, az intézményvezetd
jovahagyasaval. A munkaltatéd jogkort felettiik az intézményvezetd gyakorolja.
A Gondozasi Kozpont két gépjarmiivel rendelkezik, melyek az intézmény
tulajdonaban vannak. A gépjarmiivek karbantartasat, a személyszallitas miatt
sziikséges rendszeres fékméréseket, és egyéb teenddket Gépjarmii karbantartasi
szerzodessel végeztetjilk. A szerzddés tartama szerint a sziikséges javitasokat a
lehetd legrovidebb idén beliil, intézménylinkhoz alkalmazkodva munkaidd eldtt
vagy utan, valamint hétvégén végzi el a szakember annak érdekében, hogy a
feladatellatasunkban fennakadas ne torténjen.

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak.
A munkakoronként elkészitett munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét
képezik. A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatottak szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden a feladatokat, jogokat és kotelezettségeket
névre szoldan. A munkakori leirds egy példanya a dolgozoé, egy példany a
kozvetlen felettesé, egy pedig a dolgozo személyi anyagaba keriil. A munkakori
leirdsokat a szervezeti egység moddosuldsa, személyi valtozas, valamint a
feladatok valtozasa esetén, azok bekovetkezésekor a legrévidebb idén beliil
modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéseért €s aktualizilasaért felelds:

a) Az intézményvezetd késziti el a gondozasvezetd, a klubvezeto, a
csoportvezetd védond, a pénzkezelo-adminisztrator €s az adminisztrator
segitd esetében.

b) Az egységben dolgozd beosztottak esetében az intézményvezetd és a
szervezeti egyseég vezetok kozosen készitik el.

Iranyitas, feliigyelet

Az intézmény szakmai tevékenységét a Gondozasi Kozpont Szentendre
intézményvezetoje iranyitja. Az egységes szakmai normak kialakitasat és
mikodtetését az intézmény vezetOje a Szervezeti eqység vezetdinek bevonasaval
végzi. Az intézményben a szervezeti egység vezetOk kozvetlen felettese az
intézményvezetd, tavollétében a klubvezetd helyettesiti.

A szervezeti egység vezetok az intézményvezetonek tartoznak szdmadassal a
Szervezeti egység szakmai munkdjarol, a személyi €s targyi feltételek ésszerli
felhasznalasar6l. Szakmai kérdésekben és az iranyelvek, protokollok
meghatarozasdnal az intézmény vezetdjével kotelesek egylittmikddni. A
szervezeti egység vezetdk az adott szakteriilet feleldés iranyitdi, egymas
feladatkoreit érint6 kérdésekben egyiittmiikodnek, egymas munkajat tamogatjak.
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A vezetéknek 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 tagadhat6, ha azokat a vezetd
irasban is megerdsiti. A beosztottaknak joguk van az intézkedést kiadd vezetd
kozvetlen feletteséhez (intézményvezetd) fordulni.

Az altalanos vezetési és utasitdsi hataskor minden szervezeti egység vezetot
megilleti a szervezetileg hozzatartozd egységekkel, illetve dolgozokkal
kapcsolatban. Az egységvezetd a kiadott intézkedéseiért, azok végrehajtasaért,
vagy olyan intézkedések elmulasztasaért, melyeket munkakdrében meg kellett
volna tennie, anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik. A
rendelkezésre jogosult vezetd a dontéseit, utasitasait szoban vagy irasban kozli.

Az intézményvezetSt az intézmény egészére vonatkozoan, a szervezeti egység
vezetOket a munkatarsak irdnydba — atruhdzott hatdskorben — utasitasi és
ellendrzési jog illeti meg, a beosztottak, a szervezeti abra szerint. Az utasitasra
¢s ellendrzésre jogositott vezetd rendelkezéseit kotelesek végrehajtani.

Az intézményvezetonek Kkivételes beavatkozasi joga van, melynek alapjan
jogosult a szervezeti egys€ég vezetOk hataskorébol a dontési jogot sajat
hataskorébe vonni az alabbi esetekben:
> A szervezeti egység rész miikkodése sulyosan veszélyezteti az intézmény
egeszeének miitkodéset.
> A kiils6 kornyezetben olyan mértékii valtozasok kovetkeznek be, melyek
hatasat oner0bdl kivédeni a szervezeti egyseég rész nem tudja.
» A szakdolgozo6 sulyos szakmai, etikai hibat, vétséget kovetett el.
> A szervezeti egységek javasoljak a dontési jog megvonasat.

Az intézmény vezetése, a vezetok fobb feladatai

A vezetd beosztasu munkatarsak jogai és felelossége

Joga van:

e Javaslatot tenni a beosztottak felvételére, elbocsatasara, beosztasara,
besoroldsara, alapbérére, jutalmazasara, illetve mulasztassal kapcsolatos
fegyelmi intézkedés megtételére,

e a vezetdi értekezleten vald részvételre, a tevékenységet érintd minden
kérdésben 6nallod véleménynyilvanitasra, egyet nem értés, vagy munkajat
akadalyoz6 kérdésekben intézményvezetdi dontés kérésére,

o felvethet minden olyan észlelt bels6 hidnyossagot, melynek kikiiszobolése
eldsegiti az Intézmény hatékony miikodését,

e (sszesitett adatszolgaltatds a hivatalos szervek részére (KSH, Jarasi
Népegészségiigyi Intézet).
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Feleldssége, felel:
e Az 4ltala vezetett szervezeti egység, beosztott munkdjanak
szinvonalaért és mindségéért,
e a munkat érintd torvények, rendeletek, eldirasok, utasitasok
betartasaért és betartatasaért,
e a hozza beosztott munkatarsak munkdjaért, a hataridok betartasaért, a
megfeleld munkahelyi 1égkor kialakitasaért.

Vezeté allasu dolgozok és a beosztott dolgozok felelossége, jogai és
kotelessége

A vezet6 allast dolgozdk feleldssége

-a szervezetre harul6 feladatok elvégzese, a munka megszervezése,

-a dolgozok részere feladataik ellatasahoz sziikséges informaciok biztositasa,

-a munkavégzés soran a jogszabalyok, jelen szervezeti €és mikodési szabalyzat
¢s mas belsO szabalyzatok, utasitasok betartasaért, betartatasaért valo felel6sség,
- felel az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek munkarendjének betartasaért,
a dolgozok munkajanak megszervezeéséért, iranyitasaért, ellendrzéseért,

-az irdnyitasa ala tartozo teriileten a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért,

-az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egység dolgozdi munkdjanak szakmai
segitéseéért, tovabbképzésiik biztositasaért,

- a Szocidlis munka FEtikai kdédexe, a vagyonvédelmi-, rendészeti-,
tlizbiztonsagi,- munkavédelmi eldirdsok betartdsaért, betartatasaért,

-a szolgalati titok és informaciovédelem biztositasaért,

-a szervezeti egyseégekkel torténd egyiittmiikodés kialakitasaért, a sziikséges
adatok, informaciok megszerzeéséért, atadasacrt,

-az altala vezetett csoport, beosztott munkajanak szinvonalaért €s mindségeéért,
-a munkat érintd torvények, rendelete, eldirasok, utasitdsok betartdsaért €s
betartatasaért,

-a hozz4 beosztott munkatarsak munkajaért, a hataridok betartatasaért, a
megfelelé munkahelyi 1égkor kialakitasaért.

-az  egyittmikodésért  az  intézmény  valamennyi dolgozdjéval,
tarsintézményekkel,  civil  szervezetekkel, = valamennyi  raszoruldval
diszkriminaciomentesen.

A vezetd allast dolgozdk jogai és kotelességei

-képviseleti jogaval élve a meghatalmazas keretein beliil az intézmény nevében
jogokat ¢s kotelezettségeket vallalhat, illetve aldirhatja a szervezeti egységben
keletkezett ligyiratokat,

-atruhazott jogkor esetén munkaltatoi jogokat gyakorolhat,
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-jJavaslatot tenni a beosztottak felvételére, elbocsatasara, beosztasara,
besoroldsara, alapbérére, jutalmazéisara, illetve mulasztdssal kapcsolatos
fegyelmi intézkedés megtételére,

-a vezetér értekezleteken vald részvételre, a tevékenységét érintd minden
kérdésben 0Onallo vélemény-nyilvanitasra, egyet nem értés, vagy munkajat
akadalyozo6 kérdésekben intézményvezetdi dontés kérésére,

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

A beosztott dolgozok feleldssége, jogai és kotelességei

A beosztott dolgozok felelosségét, jogait €s kotelezettségeit, a hatdrozott vagy
hatarozatlan idére sz616 kinevezés €s munkakdri leirasok tartalmazzak.

A beosztott dolgozdk altalanos felelssége

-a munkaveégzeés sordn a jogszabalyok, jelen szervezeti €s mitkodési szabalyzat,
valamint az intézményben-érvényben 1évo belsé szabalyzatok és utasitasok
betartasaért,

-az intézmény milkodési rendjének ¢€és a munkakori leirds eldirasainak
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 megdrzeséeért,

-a vagyon-, baleset- ¢s tlizvédelmi elGirasok, munkavédelmi szabalyok
betartasaért,

-a szolgalati titok megdrzéséért,

-az  egyittmikodésért  az  intézmény  valamennyi dolgozdjéval,
tarsintézményekkel,  civil  szervezetekkel, = valamennyi  radszoruldval
diszkriminaciomentesen.

A beosztott dolgozdk jogai

-a torvényben ¢és az intézmény belso szabalyzataiban rogzitett jogok gyakorlasa,
-a gazdalkodasi elvek, bérezési elvek megismerése,

-a munkavégzés feltételeinek javitasara iranyuld javaslatok eldterjesztése
irasban és szoban,

-véleménynyilvanitds munkahelyével, a munkafolyamatokkal kapcsolatos
tigyekben,

-szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon, tanulmanytton val6 részvétel,

-a személyérdl sz610, az intézménynél 6rzott adatok megismerése.
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Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény munkajat segiti:

- vezetoi értekezlet,

- a szervezeti egységek megbeszelései,

- 0sszintézményi dolgozoi munkaértekezlet,

- a Kozalkalmazotti Tanacs,

- a gondozottakkal torténo személyes megbeszélések, elégedettségmérés.

Vezetoi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb kéthetente egy
alkalommal vezetoi ertekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vesznek
kotelezd jelleggel: a pénzkezelo-adminisztrator, és a szervezeti egységek

vezetol.

A vezetOi értekezletek feladata:

-tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
-az intézmény, valamint a bels@ szervezeti egyseégek, szakmai kozosségek
aktualis €s konkrét tennivaldinak attekintése.

A munkaértekezlet iiléseirdl emlékezteto feljegyzés késziil, melyet az
intézmény vezetdje €s a szervezeti egyseg vezetoi is alairnak, ezzel irasban is
elismerve az elhangzottak tudomasulvételét.

A szervezeti egységek megbeszélései

A szervezeti egységek vezetOi sziikség szerint, de legalabb kéthetente egyszer
megbeszélést tartanak. A megbeszéléseken a Szervezeti egység valamennyi
dolgozoja jelen van. Az intézmény vezetdje eldzetes bejelentés nélkiil is

megjelenhet a megbeszéléseken.

A megbeszélések feladata

o A szervezeti egyseég eltelt id0szak alatt végzett munkdjanak értékelése,es
az 0) feladatok felosztasa,

o a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa ¢és azok

megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

a munkafegyelem értékelése,

a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,

o a szervezeti egység munkajat, munkakozosségeit érintd javaslatok
megtargyalasa.

o O
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A fentiekrdl szintén emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, melyet a szervezeti
egys€g vezetdje ¢€s a dolgozok aldirnak. Amennyiben az egységben
kozmunkasok is dolgoznak, 6k is jelen vannak az altaluk érintett témaknal.

Dolgozo6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal
Osszdolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az
intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.

Az intézményvezetd az 0sszintézményi értekezleten:

-beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

- értékeli az intézmény szakmai programjanak, munkatervének teljesitését,

- tajekoztatja a dolgozdkat az éves koltségvetésrol,

-értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakdriilményeinek alakulésat,
-ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

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

Az osszintézményi értekezletrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az
intézményvezetd és a jegyzOkonyvvezetd ir ald. A mellékletben talalhato a
dolgozok altal alairt jelenléti iv is. Ezek a dokumentumok az irattarban keriilnek
megorizésre. Az igazoltan tavollévok a tajékoztatas érdekében kotelezo jelleggel
atolvassak a jegyzOkonyvet.

Az intézményvezetdnek 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 dolgozok minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és
érdekvédelme. Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekkeépviseleti
szervezet milkodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazd jogok és kotelességek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras
rendjérdl, az érdekvédelmi szervezet tamogatdsanak mértékérdl, a miitkodési
feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan
megallapodast kot, ennek hianyaban megéllapodast kothet.
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Az intézményvezetd a Kozalkalmazotti Tanacs véleményét Kkikérheti a
jutalmazas, az Ev dolgozoja —dij, a caffetéria rendszer kidolgozasa, és egyéb
dolgozokat érintd kérdések eldontésében.

Gyakornoki ido

A 257/2000. (XII. 26.) a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasardl szolo kormanyrendelet 2/B. §-a, valamint a 6. § (5)
bekezdése alapjan kotelezé a gyakornoki id6 kikotése hatarozatlan idétartamra
sz0l6 athelyezés, ill. hatdrozatlan id6tartamu kozalkalmazotti jogviszony
létesitése esetén, a jogszabdlyban rogzitett esetekben. A gyakornoki 1d6
szabalyozasat a Gondozasi Kozpont Gyakornoki Szabalyzata tartalmazza.

V.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az intézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben
vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakorben, milyen feltételekkel €s milyen mértékli alapbérrel, €s
egyéb illetménnyel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok
megorzése

A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az
ott érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a Kinevezési
okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésevel, az
elvart szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciokat ¢€s csaladi
titkokat, amelyek a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara,
¢s melynek kozlése a munkéltatora, vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé6 munkdjadt az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak,
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyokban elGirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a
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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 tudomésara
jutott hivatali (kiilondsen a csaladi) titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettestdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztaté eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik.

A televizid, a radid ¢és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii

felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eloirasokat:

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

2. Elvards, hogy a nyilatkozatot addo a tomegtdjékoztatd eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A
kozolt adatok szakszeriseégéert €s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéseert a nyilatkozo felel.

3. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az
intézmény jo hirnevére €s érdekeire.

4. Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek idé elétti nyilvanossagra hozatala az
intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésrdl, amelynél a dontés nem
a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

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

Munkaido beosztasa
Az intézményben a hivatalos munkarend, torzsidé munkanapokon 07. 00 éra
és 16. 00 ora kozott van. A fenti munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint

dolgoznak a klub gondozoéndi, a technikai dolgozok és a védondk a nyitvatartasi
1d6, €s a tanacsadasi rendeket figyelembe véve.
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Abban az esetben, ha az iskola-egészségiigyben dolgozok szabadsaga nem
elegendd-kiillondsen a nyari idészakban-, akkor a teriileten dolgoz6 védondk, ill.
a székhely intézmény munkajaba kotelesek besegiteni a Szakmai programban
részletesen leirtak szerint.

Az intézmény minden dolgozodja, és kozmunkasa Jelenléti- ivet koteles vezetni,
melyen a szabadsagot, a betegséget, a tovabbképzéseket fel kell tiintetni.
Bizonyos esetekben a Munkanaplé vezetése is kotelezo.

Szabadsag

Az éves ¢s rendkiviili szabadsag kivételehez eldzetesen a munkahelyi
vezetokkel egyeztetett Szabadsagolasi tervet kell késziteni. Az éves
Szabadsagolasi terv két részben, az I. ¢s II. félévre késziil.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi
vezeto.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok
szerint kell megéllapitani. Az intézményben manudlisan kiszdmolt szabadsagok
kontrollja, az Onkormanyzat KIRA rendszerében szereplé adatok, melyet a
személyligyi referens bocsat rendelkezésiinkre.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagokrol nyilvantartasokat kell
vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért, a Jelenéti —
ivek, és egyéb nyilvantartasok szakszeriiségéért a pénzkezeld- adminisztrator a
felelds.

Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa

A munka dijazasdra vonatkozd megallapitdsokat munkaszerzédésben vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. A sajat gépkocsi haszndlat részletes
szabalyai kiilon Gépjarmi hasznalati szabalyzatokban keriilt rogzitésre,
melyet kétévente feliil kell vizsgalni és aktualizalni sziikséges.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései (NAV),
illetve az addjogszabalyok szerint kell meghatarozni.

A szabalyzatban kell meghatarozni a kdvetkezoket:

- sajat gépkocsi hasznalatara jogosultak kore,
- a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke, stb.
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Utasitasi rendszer (szabalyzatok, utasitasok)

Az Intézmény folyamatos, megfelelé szinvonall, eldirasoknak megfeleld
mikdodését szabalyzatok, utasitasok kiadasaval, a végrehajtas 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 Kkoltségvetési elbiranyzatban megjelolt feladatokat végre lehessen
hajtani.

Utasitasi jogkor

Az egész Intézményre vonatkozdéan az intézményvezeté ad ki irasbeli
utasitasokat, melynek végrehajtasa minden dolgozdra nézve kéotelezo.

Egyéb vezetéo beosztasu dolgozok utasitast csak sajat hataskoriikbe tartozo
feladatokra, illetve dolgozoknak adhatnak. Ezen utasitasok nem befolyasolhatjak
kedvezdtleniil mas szervezeti egységek munkajat, csak az eldirasok betartasara,
a hatékony munkavégzésre iranyulnak.

A dolgozoknak munkaval kapcsolatos utasitast altalaban csak kozvetlen felettese
adhat, ha ez siirgds ok miatt nem tarthato, a dolgozo feletteseét haladéktalanul
tajekoztatni kell.

Szobeli utasitast csak olyan esetben lehet adni, amikor az nem befolyasolja
lényegesen a gazdalkodast, nem ellentétes az €rvényben lévo szabalyzatokkal,
nem jar jogkovetkezményekkel. A vezetd beosztasu dolgozdknak kotelessegiik
gondoskodni arrdl, hogy a beosztott munkatarsak az utasitasok tartalmat és
az abbol rajuk harulo feladatokat, kotelezettségeket megismerjék.

A vezetd beosztast dolgozok kotelesek az utasitasok végrehajtasat folyamatosan
ellendrizni, az ¢észlelt hianyossagokat megsziintetni, ellendrzésiik soran a
tapasztaltakrol felettesiiknek beszamolni.

Belso utasitasok szabalyozasa

A belso utasitdsok €s szabalyok az intézmény szervezeti ¢s milkkodési rendjeét
szabalyozzak.

Az intézmény miik6déséhez kapcsoldodo szabalyozasok kore:

A  milkodéshez kozvetlenlil, a gazdalkodashoz, a munkaltatd jogok
gyakorlasahoz, a szakmai munkahoz, az intézményben miikodo szervezetekkel,
ellendrzési tevékenységgel, egészséges €s biztonsagos intézményi mitkodeéssel,
adatkezeléssel és  iratkezeléssel  kapcsolatos  szabalyzatok. Az
intézményvezetd irdsban szabalyozza az intézmény teljes tevékenységét.
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A bels6 szabalyzatok rendelkeznek az intézmény valamennyi tevékenységében
kovetendd eljarasokrol. A belsd szabalyzatokat, utasitdsokat az intézményvezetd
a Kozalkalmazotti Tanacs egyetértése mellett adja ki.

A belsé szabalyzatok kidolgozasdban az intézmény valamennyi munkatarsa
egytittmiikodik.

Az utasitasba foglaltak minden érintettre kotelezéek. Az érvényben 1évo belsd
szabalyzatok nyilvantartasa, naprakész vezetése, kiaddsa az intézményvezetd
feladata.

Szabalyzatok készitése

A szabalyzatokat az intézményvezetd késziti, hagyja jova ¢és adja Ki.
Amennyiben barmilyen oknal fogva (j jogszabalyi elbirds, vagy valtozas,
felettes szerv utasitdsai stb.) a meglévd szabdlyzatot modositani kell, vagy uj
szabalyzatot, utasitast kell kiadni, az érintett szakteriilet vezet6i javaslatot
tesznek az intézményvezetonek.

Ellenérzési rendszer

Az Intézmény teljes tevékenyseget atfogod belsd ellendrzési rendszer célja:

-A koltségvetési eloiranyzatban szereplo feladatok végrehajtasanak elosegitése,

-az érvényben 1évO rendeletek, szabalyzatok, utasitasok végrehajtasanak

vizsgalata,

- a szervezesbeli hianyossagok feltarasa,

- a pénz és egyéb eszkozokkel valo gazdalkodas, elszamoltatas,

vagyonvedelem helyzetének vizsgalata,

- az intézmény szervezetén beliil miikodo egységek kozotti hatékony
munkakapcsolatok kialakitasanak eldsegitése, helyzetének folyamatos
értékelése,

- az intézmény és a felettes szervek, hatésagok kozotti megfeleld szinti
kapcsolatok erésitése.

Az intézményvezetdi belso ellendrzési rendszer magéban foglalja:
e az intézményvezetoi tejes kora ellendrzést,
e az egységvezetOk ellenOrzési tevékenységét,
e az intézményi tevékenység folyamataba épitett ellendrzést.

Az intézményvezetoi ellenorzés

A Gondozasi Kozpont Szentendre intézményvezetdje, tovabba minden vezetd
allastt dolgozd (vezetési szintjiének megfeleld) ellendrzési tevékenysége
folyamatos, melyet az érvényben 1évo jogszabalyok, rendeletek, az érvényben
1évd szabalyzatok ¢€s utasitasok figyelembevételével kell elvégezni.
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Az ellendrzés f6bb modszerei:

1) tevékenységiikhoz kapcsolddd beérkezd informaciok, masok részére adott
adatszolgaltatasok ellendrzése és értékelése,

2) az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek rendszeres beszamoltatasa a
végzett munkdarol, javaslataik, észrevételeik ¢értékelése, sziikséges
esetben intézkedés megtétele,

3) az alairasi jog, a koltségvetési eldiranyzat egyes tételeivel kapcsolatos
gazdalkodasi jog gyakorldsa sordn a kotelezettségvallaldsok el6zetes
ellenorzése, a bizonylatok tartalmi és alaki ellendrzése,

4) személyes, helyszini ellenorzés.

Az ellendrzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésre sajat hataskorben
intézkedik, felettesének tesz javaslatot, silyosabb esetben fegyelmi feleldssegre
vonast kezdeményez. Az intézményvezetdi ellendrzés sziaroprébaszerii is lehet,
melynek célja a munkafegyelem megtartasa.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo 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 allandoan Orizetben tart, kizdrolagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Az intézmény Vagyonvédelmi szabalyzattal rendelkezik, melynek ismeretét —
mint minden szabalyzatot- a dolgozok alairasukkal igazoljak.

A pénzkezel6- adminisztratort és az adminisztrator segitét e nélkiil is
terheli felelésség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében teljes mértékben.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik,
illetve a megdrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig
munkabériik aranydban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak,
egyetemleges kotelezésnek van helye.

A karok Osszegének meghatarozasanal a Kjt. és a Munka torvénykonyve az
iranyado.
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Anyagi felelosség

A dolgozok személyes tulajdonat képezoé targyakért a munkaltato
felelossége nem all fenn. A munkavallalok a szokasos személyi hasznalati
targyakat meghalad6 értékii hasznalati értékeket csak az intézményvezetd
engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. szamitogép,
stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelos a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, butorok, eszkozok,
szakkonyvek, stb. megdovasaért.

A munkaterv

Az mtézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit. A munkaterv 0Osszeallitisahoz, annak tervezésekor
javaslatot kell kérni az intézményben miikddd, vezetést segitd testiiletektdl,
szervektdl, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmazza:
> a feladatok konkrét meghatarozasat,
» a feladat végrehajtasaért feleldos megnevezését,
» a feladat végrehajtasanak hataridejét,
» avégrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében egyiittmiikodési
megallapodast kot a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, az oktatési-
nevelési intézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel, civil szervezetekkel, stb.
Ezek a megallapodasok irasban kottetnek, és az adott helyzetek fliiggvényében
folyamatosan aktualizalasra keriilnek.

Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ugyiratkezelés irdnyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelos.

Az itézményi postak, €s egyéb beérkezé valamint kimentd dokumentumok
iktatasat a pénzkezel6-adminisztrator végzi.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairasnal intézményi bélyegz6t kell hasznalni,
melyeket a pénzkezelo- adminisztrator Kkoteles naprakész —allapotban
nyilvantartani és biztonsagosan tarolni.
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A Gondozasi Kozpontban az intézményi cégbélyegzd hasznalatira a
kovetkezOk jogosultak:

> Intézményvezeto,

» intézményvezeto helyettes,

» pénzkezelo-adminisztrator.

Az atvevOok személyesen felelosek a bélyegzok megoOrzéséért. Beszerzésérol,
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozéasarol a
pénzkezeld- adminisztrator gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése estén az
eldirasok szerint jar el.

A Védonoi és Iskola-egészségiigyi Szolgalat kiilon ,,Védéndi Szolgalat
Szentendre”, ill. ,Iskola-egészségiigyr Szolgilat Szentendre” feliratu
bélyegzOkkel rendelkezik, melyet kizarolag az egészségiigyi dokumentumok,
oltasok és igazoldsok kiallitdsdhoz, jelentések hitelesitéséhez hasznalhatnak.

Az intézményi pecsétek mintdja, a hasznalatdra jogosultak Bélyegz6 hasznalati
Szabalyzatban kertiltek rogzitésre.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtdsaval, az intézmény kezelésében lévé vagyon
hasznositasaval 6sszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok
¢s a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével- az intézményvezetd ¢€s a
pénzkezelé-adminisztrator feladata. A gazdalkodasi feladatokat a belsd
gazdalkodasi szabalyzatok alapjan kell végezni.

Helyettesités és a munkakor atadas- atvétel rendje
A helyettesités rendje

A helyettesités rendjének alkalmazisa az intézményvezetd tavolléte esetén is
biztositja az intézmény zokkenomentes miikodését.

Az intézményvezetdt tdvollétében a klubvezetd helyettesiti mindazon iigyekben,
amelyekben a vezetd a dontés jogat kizar6lagosan nem tartotta fenn magéaénak.
Az intézményvezetd helyettes munkaltato jogokkal nem rendelkezik.

A klubvezetd, a vezetd gondozd, a csoportvezetdé védond és az iskola-
egészségligy csoportvezetd orvosa sajat hataskorében, az intézményvezetd
jovahagyasaval nevezi ki helyettesitojét.
Az intézmény dolgozoinak esetében a helyettesitésr6l megszervezésérdl a
kozvetlen felettes koteles gondoskodni.
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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, biintetéjogi).

A helyettes részletesen beszdmol a megtett intézkedésekrdl, eseményekrdl és
folyamatban 1év6 iigyekrol.

Az  egészségiigyi alapellatisban a helyettesités rendje a Jarasi
Népegészségiigyi Intézet altal kiadott miikddési engedély, ill. az Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEA) szerzddésben foglaltak szerint torténik.
Amennyiben a miikodesi engedélyben rogzitetett helyettesitd szemeélyeében
valtozas torténik -kiilondsen hosszabb tavollét esetén-, abban az esetben a jarasi
vezetd védondvel egyeztet az intézményvezetd a feladatra aktualisan alkalmas
védond kijelolésérol.

Az intézmény dontési rendje, illetve a donteési jogkorok atruhazasa

Az intézmény felett 6nallé dontési jogkorrel az intézményvezeté rendelkezik,
aki dontési jogkorét a peremfeltételek rogzitésével €s az utdlagos beszamolasi
kotelezettség eldirasaval atruhazhatja.

Beszamolasi és jelentési kotelezettség

Az intézmény a fenntarté felé beszamolasi és jelentési — adatszolgaltatasi
kotelezettségekkel tartozik. Az adatszolgaltatasért az intézményvezeto a felelds,
az adatszolgaltatds részadatait az intézmény szervezeti egységeit vezetd
szakdolgozok készitik elo.

Egyéb jelentések (KENYSZI rendszer, KSH adatok, jovedelem kiegészitések,
stb.) atruhdzott hatdskorben, a Szakmai programban és munkakdri leirasokban
foglaltaknak megfelelden torténnek.

Szolgalati titok
Szolgalati titoknak mindsiil az adathordoz6 formajatol fiiggetleniill minden
dokumentum, amely a személyes adatok védelmére vonatkozd torvényben,

illetve az etikai kodexben rogzitett titkosnak mindsiilé informaciot tartalmaz.
A szolgélati titok védelme valamennyi intézményi dolgozé kotelessége.
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A vagyonnyilatkozat

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett kozalkalmazottak korét a 2007. évi
CLII. torvény sorolja fel. A torvényben felsoroltak értelmében
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett kozalkalmazottak: az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettes valamint az intézmény pénzkezeléssel foglalkozo
munkatarsai.

A Kkiils6 kapcsolattartas rendje

Az intézmény — feladatainak ellatdsa soran — kapcsolati rendszert épit ki a
varos teriiletén mikodd allami, egyhédzi intézményekkel, tarsadalmi
szervezetekkel, civil szervezetekkel, szakmai szovetségekkel, egyesiiletekkel, a
fenntartd dnkormanyzattal, hatésagokkal.

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

Panasztétel lehetoségei
Az ellatottak panaszuk esetén az alabbi férumokhoz fordulhatnak:

1) A szervezeti egység vezetokhoz, (székhelyen, telephelyeken)
2) az intézményvezetohoz (Szentendre, Sztaravodai u.2.),

3) a Gondozasi Kozpont Szentendre fenntartojahoz, Szentendre Varos
Onkormanyzatahoz (2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.),

4) a panaszos fordulhat az ellatott jogi képvisel6hdz is, amennyiben
probléméja megoldasa helyben, a fenti forumokon nem szolgalnak
megoldassal szamara. Ennek cime, elérhetdsége az intézmény székhelyén
¢s telephelyein jol lathato helyen kifiliggesztésre keriiltek.

A szocialis tertilet ellatottjogi képviseldjének elérhetOsége és cime:

Integralt Jogvédelmi Szolgalat
1065 Budapest, Bajcsy Zsilinszky u.57. 3 em.
Egediné Mandell Gizella Tel.: 06/20 489-9595

Az egészségiigyi alapellatas betegjogi képviseldjének elérhetosége és cime:

Integralt Jogvédelmi Szolgalat
1065 Budapest, Bajcsy Zsilinszky u.57. 3 em.
Tel.: 06-1-9202-700
Betegjogi képviseld: Dr. Juhasz Andrea
06/20-4899-554
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A szolgaltatast végzok jogai

A dolgozok részére biztositani kell azt, hogy a munkavégzéshez kapcsolddo
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsak emberi méltdésagukat és
személyiségi jogaikat, munkdjukat elismerjék, valamint a munkaltat6 megfeleld
munkavégzési korliilményeket biztositson szamukra.

A személyes gondoskodast végz0 személyek problémajuk megoldasa érdekében
- a szolgalati ut betartdsaval — a kovetkezo féorumokhoz fordulhatnak:

1) aszervezeti egység vezetdjéhez,
2) az intézményvezetohoz (székhelyen- Szentendre, Sztaravodai u.2.),
3) a Kozalkalmazotti Tanacshoz (székhelyen Szentendre, Sztaravodai u.2),

4) a fenntartéhoz (Szentendre Varos Onkormanyzata Szentendre, Varoshaz
tér 3).

Az intézmény miikodéséhez kapcsolédo legfontosabb jogszabalyok

= 1957. évi V. tv. Az allamigazgatési eljaras altalanos szabalyairdl

= 1990. évi LXV. tv. A helyi 6nkorméanyzatokrol

= 1992. évi LXIIL. tv. A szemelyes adatok veédelmérdl €s a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol

= 1992. évi XXII. tv. A Munka Torvénykonyvérdl

= 1992. évi XXXIII. tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

= 1992. évi XXXVIIL. tv. Az 4llamhaztartasrol

= 1993. évi III. tv. A szocidlis igazgatasrol €s a szocialis ellatasokrol,
valamint a végrehajtasi rendeletek

= 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocialis
intézmények szakmai feladatairol és miikodéstik feltételeirdl

= 1993. évi XCIIL. tv. A munkavédelemrol

= 1995. évi LXV. tv. Az allamtitokrdl és a szolgalati titokrol

= 1996. évi CXV. tv. A szamvitelrdl

= 113/1992. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
1992. évi XXXIII. tv. Szocialis, egészségligyi, csalad-, gyermek- és
ifjusagvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol

= 29/1993.(1I. 17.) Korm. rendelet, a személyes gondoskodast nyujto
szocialis ellatasok téritési dijarol

= 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rend;jérdl

= 188/1999. (XII. 16.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
szocialis  intézmény €s  falugondnoki  szolgdlat miikodésének
engedélyezésérdl, tovabba a szocialis vallalkozas engedélyezésérdl
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= 18/1999. (VII. 14.) NM rendelet a kozalkalmazottak altal betolthetd egyes
munkakorok kozalkalmazotti osztalyaba sorolasarol

= 0/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyu;td
szocialis intézmények szakmai feladatairol és mitkkodéstik feltételeirdl

= A szocialis munka Etikai Kodexe

= 49/2004. (V. 21.) ESZCSM rendelet a teriileti védondi ellatasrol

= 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

= 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

= 1997. évi LXXXIIL tv. A kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

= 1997. évi CLIV. tv. Az egészségligyrol

VI.

ZARO RENDELKEZES

Az SZMSZ hatalybalépése

Az Szervezeti és milkodési Szabalyzat a fenntartdi dontés idOpontjaban 1ép
hatalyba. A dontés a Joléti Bizottsag hataskorébe tartozik, mint a Képviselo-
testiilet részerdl torténd atruhdzott hataskor.

Az SZMSZ ¢és mellekleteinek naprakész allapotban tartdsardl az intézmény
vezetdje gondoskodik.

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

Szentendre, 2017. 11.07.

Kecskésné Sipos Andrea
Intézményvezetd
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Mellékletek
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