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Altalanos rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse a Gondozéasi Kozpont (tovabbiakban: Intézmény) adatait ¢és
meghatarozza az intézmény szamara a struktura és miikodés alapvetd irdnyelveit
¢s rendszerét, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét.

El6zmények

Szentendre varos szocialis ellatasainak biztositasahoz 1997. januar 1-tol egy
gondozasi kozpontot hozott 1étre (139/1996. (X. 15.) Kt. sz. hatarozat alapjan),
mely integralt intézménykeént kezdte el miikodését Gondozasi Kézpont
Szentendre néven. 2003-ban az addig 6nalloan miik6do hajléktalanok éjjeli
menedékhelye miikodtetése is a gondozési kozpont feladata lett.

2005. januar 1-jétél az intézmény két egészségiigyi alapellatdst biztosito
szervezeti egységgel boviilt és igy a Csalad — és ndvédelmi egészségligyi
gondozasi feladatokat ellatdé Védondi Szolgalat és az Ifjusag- egészségiigyi
gondozasi feladatokat ellatd Iskola-egészségiigyi Szolgéalat is a Gondozasi
Ko6zponthoz keriilt.

Szentendre Varos Onkormanyzatanak Képviselé —testiilete ugy dontdtt, hogy
2010. jhnius 30.-t61 a Dunakanyari és Pilisi Onkorméanyzatok T&bbcélu
Kistérseégi Tarsuldsa altal alapitott Dunakanyari Kistérségi Szocidlis Intézmény
néven, mint sajat fenntartdsu intézménye utjan latta el a szocidlis ¢és
egészségligyi alapellatasi feladatokat. 2012. januar 1.-ét6l az éjjeli menedékhely
miukdodtetése a Magyar Voroskereszt fenntartasaba keriilt atadasra.

2012. november 8-an Szentendre Varos Onkormdanyzatanak Képviseld-
Testiilete dontése értelmében az egészségiigyi alapellatdsi feladatokat
2013 januar 1-t61 Szentendre Varos Egészségiigyi Intézményei latta el.

A Dunakanyari és Pilisi Onkormanyzatok Tobbcélii Kistérségi Tarsulasanak
2012. december 31-el torténé megszliinése miatt Szentendre Varos
Onkorméanyzata 2012. november 15-ei Képviseld- Testiileti iilésen ugy dontétt,
hogy az Intézmény fenntartdé jogutddja 2013. januar 1-tol Szentendre Varos
Onkorméanyzata lesz. A fenntartovaltissal a korabbi Dunakanyari Kistérségi
Szocialis Intézmény 1j, €s egyben a régi neve: a Gondozasi Kézpont 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 IIL.
tv. (Szocialis torvény) szerinti feladatait tovabbra is a 2000 Szentendre,
Sztaravodai ut 2. sz. alatti székhely intézménnyel latja el.

A feladatellatasba tartozik a szocialis étkeztetés, a hazi segitségnyujtas, az
1dések ¢€s demens betegek nappali ellatdsa, valamint a hajléktalanok ¢&jjeli
menedékhelye és a hajléktalanok nappali melegeddjének szakfeladatai, illetve
egészségligyl alapellatasként anya ¢€s csecsemOvédelmi, valamint iskola-
egészségligyi feladatokat is ellat az intézmény.

Szakmai munkdjat a Szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz6161993.
évi IIL. torvény, 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrodl, ill. a végrehajtasi
rendeletekben, Modszertani Utmutatok és Szakmai protokollok, tovabba az
Onkormanyzat rendeleteiben szabalyozott eldirasok szerint végzi.

2018. majus 1-t8] Szentendre Varos Onkormanyzata, mint fenntartd a
Gondozasi Kozponthoz csatoltan atvette a hajléktalanok ¢éjjeli menedekhelyét a
Magyar Voroskereszttol, €s 1) ellataskent hajléktalanok nappali melegeddjét is
létrehozott.

A fenntartéo altal korabban elfogadott intézménvi Szakmai Program
modositasanak oka, hogy a Gondozasi Kozpont Szentendre (fenntartdja:
Szentendre Varos Onkormanyzata) 2018. november 1.-t6l a hajléktalan
ellatasban férohelyszamot kivan boviteni, és a téli Kkrizisidoszakra
vonatkozoan krizisférohelyeket igényelni.

Ezen kiviil a Védonoi Szolgalat Anya és csecsemovédelmi tanacsadojanak
helyet ado épiilet hazszama hivatalbdl indult eljaras soran megvaltozott,
amelyet a miikodési engedélyben is modositani sziikséges, mint egészségiigyi
Szolgaltato.

A fentiek miatt az intézmény Szervezeti és Mukodési szabalyzatat valamint
egyéb dokumentumait modositani kell.

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.

Védondi Szolgalat
2000 Szentendre, Duna korzo 25.
Tel.: 26/311-943

Az iskola-egészségiigyi Szolgalat telephelyei

A Pest Megyei Kormanyhivatal Jardsi Népegészségiigyi Intézetének miikodési
engedélye szerint az alabbi oktatasi-nevelesi intézmeényekre terjed ki

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

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

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

Véci Szakképzési Centrum Petzelt Jozsef Gimnéaziuma és Szakkodzépiskolaja

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

Reformatus Altalanos 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 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

Chazéar Andras EGYMI Barczi Gusztav Tagintézménye
2000 Szentendre, Kovacs Laszl6 ut 3. Tel: 26/310-060

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

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

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

A 370/2011. sz. Kormanyrendelet 15.§ (2) alapjan a koltségvetési szerv belso
ellenorzését - a koltségvetési szervek belsé ellenOrzésérol szolo 370/2011.
(XII.31.) kormanyrendelet, ¢és az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény rendelkezései alapjan - a fenntarté Szentendre Varos Onkormanyzat
altal megbizott Szervezet végzi.

A belso ellenorzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgalni €s értékelni kell a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mikdédésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint
mikddésének gazdasdgossagat, hatékonysagat €s eredményességét.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre 4116 eréforrdsokkal valo
gazdalkodast, a vagyon megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszdmolasok
megfeleloségét, a beszamolok valodisagat.

3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat kell megfogalmazni a kockézati tényezdok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
miitkodése eredményességének novelése, €s a belsékontroll 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 beszamoldkra vonatkozoan megbizhatosagi
ellendrzéseket kell végezni.

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

Szentendre Varos Onkormanyzata
2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.

A koltségvetési szerv mitkodésének kezd6 idopontja: 2013. januar 1.
A Kkoltségvetési szerv miikodésének ideje: hatarozatlan
A koltségvetési szerv milkodési kore:

Szocialis étkeztetés esetében:
Szentendre ¢és Pilisszentlaszl6 telepiilések kozigazgatasi teriilete

Hézi segitségnynjtas eseteben:
Szentendre ¢s Pilisszentlaszlo telepiilések kozigazgatasi teriilete

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

Hajléktalanok éjjeli menedékhelye és nappali melegedoije:

Szentendre varos kozigazgatasi teriilete

Veédonoi és Iskola-egészséotigyi Szolgalat feladatellatasa:

Szentendre varos kozigazgatasi teriilete

Székhelyen végzett szocialis tevékenységek, alaptevékenységének
kormanyzati funkcié szerinti megjelolése a 68/2013. (X11.29) NGM rendelet
alapjan:

Kormanyzati Kormanyzati funkcio megnevezése:
funkcioszam:

102031 Idések nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

107051 Szocidlis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyljtas




Telephelyen végzett szocialis tevékenységek:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié Telephely(ek):
funkcioszam: megnevezése:
Hajléktalanok atmeneti | 2000 Szentendre,
107013 ellatasa, Szabadkai utca 11.
¢jjeli menedékhely
107015 Hajléktalanok nappali | 2000 Szentendre,

ellatasa,
melegedd

nappali

Szabadkali utca 11.

Az intézmény egészségiigyi ellatast biztosito telephelyei:

Kormanyzati Kormanyzati funkcio Telephely(ek):
funkciészam: megnevezése:
Csalad és noOvédelmi | Védondi Szolgalat
074031 cgeszsegugyl 2000 Szentendre,
gondozas
Duna korz¢6 25. fsz.
Tel.: 06/26-311-964
A Jarasi Népegészségiigyi Intézet
miikodési engedélye szerint
074032 Ifjasag- egészségiigyi | Szolgaltatoi szerzddésben
gondozas felsorolt iskoldkban
A Jarasi Népegeészségiigyi Intézet
mikodési engedélye szerint
107013 Hajléktalanok atmeneti | 2000 Szentendre,
cllatasa, €lieli | szapadkai utca 11.
menedékhely
107015 Hajléktalanok nappali | 2000 Szentendre,

cllatasa,
melegedd

nappali

Szabadkai utca 11.




A koltségvetési szerv kozfeladata, miikodésének célja: gondoskodik a Szoctv.
86.§-4ban meghatarozott, Szentendre Varos Onkorményzat szdmara kotelezd
onkormanyzati szocialis szolgaltatasok, és egészségiigyi alapellatasi feladatok
koziil az alabbiakrol:

Etkeztetés, melynek keretében azoknak a szocilisan raszorultaknak a
legalabb napi egyszeri meleg étkezésérdl gondoskodik, akik azt 6Gnmaguk,
illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani, kiilondsen koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk,
pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt,

Hazi segitségnyujtas, melynek keretében a szolgaltatast igénybevevo
személy sajat lakokornyezetében biztositja az 6nallo ¢€letvitel fenntartasa
érdekeében sziikséges ellatast, igy kiilondsen az alapvetd gondozasi,
apolasi feladatok elvégzéseét, az 6nallo ¢€letvitel fenntartasaban, az ellatott
¢s lakokornyezete higiénids koriilményeinek megtartasdban valo
kozremiikodeést, a veszélyhelyzetek kialakulasdnak megelézésében, illetve
azok elharitasaban valo segitségnyujtast,

|dosek és demens személyek nappali ellatdsa, melynek keretében a sajat
otthonukban €16, tizennyolcadik ¢€letéviiket betoltott, egészségi allapotuk
vagy 1d6s koruk miatt szocidlis és mentalis tAimogatésra szoruld, 6nmaguk
ellatasara részben keépes személyek, illetve a Szoctv.93.§ (4) bekezdése
szerinti kiveétellel a tizennyolcadik életéviiket betoltott, fekvObeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényld pszichidtriai betegek (demensek)
részére biztosit lehetdséget a napkodzbeni tartdozkoddsra, tarsas
kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kieleégitésére,
tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkozbeni étkeztetéset.

Hajlektalanok éjjeli menedékhelye ellatas keretében a varosban élo
hajléktalan, ill. a varosban ¢letvitelszeriien tartozkodd hajléktalan,
valamint egyé€b, szocidlisan raszoruld személyek szamara nyudjt atmeneti
iddszakra elhelyezést.

Hajléktalanok nappali melegedoje ellatds miikddtetésnek célja, hogy a
varosban ¢l6 hajléktalan, ill. szocialisan rédszorulé személyeknek
gyakorlati és komplex szolgaltatdsokat nyujtson, melyek egészséges
¢letviteliiket, és a periférikus élethelyzetbdl vald kikeriilést segitik eld
nappali ellatas formajaban.

Gondoskodik a veédondi valamint iskola és ifjusdg-egészségiigyi
alapellatasi feladatokrol. Az egészségligyi alapellatas keretében a cél: a
ndk ¢és gyermekek egészségének meglrzése, segitésére iranyulo
egészségiigyl, mentdlis ¢és szocialis tevékenység végzése, amelynek
alapelve a betegség kialakuldsanak, az egészségromlasnak a megeldzése.
A védénd gondozési tevékenységét azon csalddok korében végzi, ahol
varandos €s gyermekagyas anya, ill. 0-7 éves koru gyermek él. Az iskolai
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oktatdsban résztvevok preventiv ellatdsarol az alapellatas keretén beliil
szervezett rendszeres iskola-egészségiigyi ellatas gondoskodik.

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

A koltségvetési szerv vezetése, vezetojének kinevezési rendje:

A Kkoltségvetési szerv vezetdje az intézményvezetd, akit a kodzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolod
257/2000 (XI1.26.) Korm. rendelet (Kjt. vhr.) alapjan, nyilvanos palyazat ttjan a
munkaltatol jogokat gyakorlo legfeljebb 5 év hatarozott 1dore 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 ertelmeében
a kinevezés ¢s felmentés joga a képviseld-testiilet kizardlagos hataskorébe
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, Szabadkai utca 11.
2000 Szentendre, Duna korzo 25.

A vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, megdorzéséért az intézmény vezetdje a
felelOs, az Ingatlanhaszndlati szerzédésben foglaltak szerint.

A koltségvetési szerv hosszu- és korbélyegzéjének hivatalos szovege:

Gondozasi Kozpont Szentendre
2000 Szentendre, Sztaravodai u.2.

Az Intézmény bérelszamolasi, jarulek-és adofizetési kotelezettséggel
kapcsolatos feladatait a Magyar Allamkincstar latja el, az 6nkormanyzat
személyiigyi ligyintézoin keresztiil.

Az alaptevékenységen beliil, az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre allo,

s e celra csak részben lekotott személyi €s anyagi kapacitasok fokozott
kihasznalasa érdekében veégzett tevékenysegek.
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Az alaptevékenységhez kapcsolodo kisegitd €s kiegészitd tevékenységek:
- az intézmény helyiségeinek esetleges bérbeadasa,
- tanfolyamok, akciok szervezése és lebonyolitasa,
- egy€b human szolgaltatas, pl. egészségnapok lebonyolitdsahoz
biztosit helyszint az intézmény.

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon:

o Az intézmény miikodéséhez 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 intézmény nem jogosult elidegeniteni, illet6leg
biztositékul felhasznalni.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas rendje
Az intézmény, mint Ondlloan miikodd koltségvetési szerv, meghatirozott
peénziigyi- gazdasagi feladatait Szentendre Varos Onkormanyzatanak Pénziigyi

Iroddja 1atja el a munkamegosztas ¢és felelosseégvallalas rendje szerint.

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

= koltsegvetési tervezés, eldiranyzat felhasznalas,
eldiranyzat modositas,

=  Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzések,
érvenyesites,

= pénzkezelés, szadmvitel,  analitikus  nyilvantartas,
konyvelések,

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

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

11



Az SZMSZ hatalya kiterjed:
o az intézmény vezetdire,
o az intézmény dolgozoira, szerzddéses jogviszonyban allokra,
o az intézményben miikodo testiiletekre, kozosségekre.

A Szervezeti ¢és Mikodeési Szabalyzat a fenntartd, Szentendre Varos
Onkormanyzata Joléti Bizottsaganak jovahagyasaval 1€p hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Iranyitas, feliigyelet, felelosség

Az intézmény altalanos feliigyelete Szentendre Viros Onkormdnyzatinak
Képviselo- Testiilete hatdskorébe tartozik. Kozvetlen torvényességi iranyitasat
¢s felligyeletét Szentendre varos jegyzdje latja el.

Szentendre Varos Onkorményzat Képvisels- Testiiletének jogai:

= Jovahagyja az éves koltségvetést €s beszamolot,

= dont a poteldiranyzat biztositasarol, a pénzmaradvany felhasznalasarol.

» dont a fejlesztd beruhazasokrol,

» dont a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasardl (atruhazott
hataskorben a Joléti Bizottsag hataskore),

» dont az intézmény folyamatos és rendeltetésszerii mikodési feltételeinek
biztositasarol,

» dont az intézményvezeto kinevezésérol,

» dont 1) szakfeladat elrendelésér6l, azok ellatasi feltételeinek
biztositasarol,

» dont tovabba minden olyan tligyben, melyet torvény a Képviseld- Testiilet
kizarélagos hataskorébe utal.

A Jarasi Népegészségiigyi Intézet tiszti féorvosanak jogai:
= gszakhatdsagi jogok,
= szakmai feliigyeletet biztosit, szakmai ellenérzési jogokat gyakorol.

A Jarasi Népegészségligyi Intézet jarasi vezetd véddéndje:
= szakmai felligyeletet biztosit, szakmai ellendrzési jogokat gyakorol.

Az intézményvezetd feleléssége:

= Teljes feleldsséggel mitkodteti az Intézményt €s szervezeti egységeit,

= felel a fenntart6 hatarozatainak végrehajtasaért,

= Kotelessége az intézmény eredményes, hatékony mikddtetése,
vagyonanak - lehetdség szerinti —gyarapitésa,

= ellatja az intézmény folyamatos és operativ iranyitasat, melynek keretében
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

» ellatja az intézmény képviseletét,
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» dont mindazon Tlgyekben, amelynek nem tartoznak a fenntartd
kizarolagos hataskorébe,

=  beszamolot készit a fenntartd részére,

= sziikség esetén mas tipusu ellatast kezdeményez,

= egyiittmiikodik, kapcsolatot tart a teriileten miikodé szocidlis és
egészségiigyl intézményekkel, civil szervezetekkel, az ellatast igénybe
vevokkel és hozzatartozoikkal.

Szervezeti egység vezetok hataskore és felelossége

Az intézményben a szocidlis étkeztetés, hazi segitségnytjtas vezetdje a
gondozasvezet6. Az idosek és demens betegek nappali ellatasanak (Idések
Klubja) vezetdje a klubvezetd, aki az intézményvezetOt helyettesiti tavolléte
esetén. A hajléktalanok ¢€jjeli menedékhelye €s a nappali melegedd szervezeti
egyseg vezetdje a szallasvezetd, aki egyben gondozasi feladatokat is végez.

Az egészségiigyl alapellatds keretében mikodd csaldd és  ndvédelmi
egészségiigyi gondozas (Védondi Szolgalat), valamint az Iskola és Ifjasag-
egészségiigyi Szolgalat vezetGje a csoportvezeté védomé, aki egyben
iskolavédénéi munkat is elldt. Az iskolaorvosok kozvetleniil az
intézményvezetonek tartoznak elszamolni munkéjukkal.

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

Az egységvezetdk egymas feladatkorét érintd kérdésekben egyiittmiikodnek,
egymas munkdjat tdmogatjdk, egymast rendszeresen informaljdk a
feladatkoriikbe tartozé, tovabba az intézmény egészét érintd kérdésekrol.

Az intézményvezeté helyettes, idések nappali ellatasat vezeté klubvezeto
hataskore és felelossége:

e Atruhdzott hatiskorben gyakorolja a  vezetési funkcidkat 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 dolgozd6 kinevezésének, ill. jogviszonyanak
megsziintetése ligyében.
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A munka, - tiiz és balesetvédelmi feladatok a Varosi Szolgaltatdo Zrt. altal
megbizasi szerzédéssel megbizott munkavedelmi felelds utjan biztositott.

Feladatai:
o az intézmény megfelelom tliz-¢s munkavédelmi helyzetének, tovabba az
egészséges ¢s biztonsagos munkakdriilmények biztositdsanak eldsegitése,
o a tliz, balesetek és foglalkozasi balesetek megel6zése, a kornyezetvédelmi
munka elvégzése,
o az intézmény dolgozoinak tiiz-€s balesetvédelmi oktatds megtartasa.

Az iizemorvosi feladatokat a Szentendre FEgészségiigyi Intézményei
(tovabbiakban: SZEI) altal megbizott iizemorvos latja el. A feladat ellatasara a
SZEI ¢s az Intézmény kozott feladatellatasi szerzddés van érvényben.

Feladatai:

o Elsddlegesen az egészséges munkakornyezet kialakitasa ¢és az
egészségkarosodasok megeldzése.

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

o Ellendrzi a munkavallalok egészséget is, részt vesz a munkavédelmi
tizembe helyezésben €s a munkahelyi baleset kivizsgaldsaban is.

o A munkaltatokat munkahigiéniai tandcsadassal segiti, €s a feladatai kozé
tartozik a veszélyhelyzetek megel6zése is.

Az Intézményben Adatvédelmi tisztviseld kijelolése minden olyan esetben
sziikséges, amikor az adatkezelést kdzhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot
ellato szervek végzik, kivéve az igazsagszolgaltatasi feladatkdriikben eljard
birosagokat; az adatkezelo vagy az adatfeldolgozd f6 tevékenységei olyan
adatkezelési miiveleteket foglalnak magukban, amelyek jellegliknél,
hatokoriiknél és/vagy céljaiknal fogva az érintettek rendszeres €s szisztematikus,
nagymertekili megfigyelését teszik sziikségessé€. Az adatvédelmi tisztviseld az
Adatkezel6 alkalmazottja is lehet, vagy akar szolgaltatasi szerzOdes keretében
lathatja el a feladatait.

Az adatvédelmi tisztviseld a kdvetkezo feladatokat 1atja el:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo,
tovabbd az adatkezelést végzd alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet
szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenérzi az altalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezeld
vagy az adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak valdé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az
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adatkezelési miiveletekben vevd személyzet képzését, valamint a
kapcsolodé auditokat is;

c) Kkérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra

vonatkozoan, valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

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

A Gondozasi Kozpont adatvédelmi tisztviseldje: Lovas Judit az intézmény
hatdrozatlan  idejli  kozalkalmazotti  jogviszonyos dolgozodja. Az
intézményvezetd megbizza az adatvédelmi feladatok ellatdsaval, aki
munkajat eredeti munkakore elldtdsa mellett latja el. Kinevezése az
adatbiztonsdg megerdsitését célozza. Rendszeresen tajékoztatast nyujt a z
intézményvezetdnek. Javaslatokat tesz az adatvédelem helyi szintl
szabalyozéasara, konkrét feladatok ellatasara. Nevét és elérhetOségét az
intézmeényliink k6zz¢ teszi, €s azokat a feliigyeleti hatosaggal kozli.

Az Adatkezel0 biztositja, hogy a személyes adatok védelmével kapcsolatos
Osszes iigybe megfeleld modon és idOben bekapcsolddjon. A feladatai
ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkit6l nem fogadhat el. Az
adatkezel6 az adatvedelmi tisztviselOt feladatai ellatasaval Osszefliggésben
nem bocsdthatja el, és szankcioval nem sujthatja. Kizardlag az adatkezeld
legfels6 vezetésének tartozik feleldsséggel.

Az egészségiigyi alapellatdsra vonatkozoéan a szakdolgozok tekintetében

felelosség biztositasi szerzodéssel rendelkezik az intézmény.

A Gondozasi Kozpont egyiittmiikddik, szoros kapcsolatban van a Munkaiigyi
Kozponttal és a partfogo feliigyelovel is. Ennek oka, hogy az intézményben
kézmunkasok is dolgoznak, ezen feliil befogadunk szabalysértoket, valamint

partfogoé feliigyelet alatt allo kozérdek(i munkara kotelezett személyeket is.

Az utébbiak, munkdjukat az esetleges konfliktushelyzetek miatt csak ¢és
kizarolag az intézményvezetd vagy a klubvezetd jelenlétében ¢€s feliigyelete alatt
végezhetik. Az adott esetben munkakultirdhoz nem szokott csoportoknak
vilagos és egyértelmii szabalyokat kell meghatdrozni, ami az intézményvezetd

feladata.
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Az Intézmény adatai
Az intézmény feladatai és hataskore, az intézmény célja

Az intézmény feladat és hataskdre

Az intézmény jogszabalyok 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 szdmara meghatarozott feladatoknak ¢és hataskoroknek az
intézmény szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény
vezetdje gondoskodik. A feladatok és hatdskorok megosztasa nem Ilehet
ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntarté altal az intézmény egyes
szervezeti egyseégeire, vezetdire ¢€s dolgozoira kotelezoen eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

V.

Az Intézmény szervezeti felépitése, szervezeti és mitkodési rend

Alapelvek, szolgaltatasok, téritési dijak

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

Az alapelvek az alabbiak:

nyitottsag,

onkéntesség,
esélyegyenldség,
személyi jogok védelme,
titoktartasi kotelezettség.

YVVVY

Szolgaltatasok igénybevétele, téritési dijak megallapitasa
A Szolgaltatasok igénybevétele

A személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis ellatdsok igénybevétele onkéntes,
az ellatds igénylése kérelemre torténik. Az intézmény felkereshetd
személyesen, a raszorulok segitséget kérhetnek kozvetleniil is, de bejelentést
tehetnek tarsadalmi szervek ¢€s az allampolgarok is. Barmely szocidlis,
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egészségligyl intézmény a ,,szolgadlathoz” irdnyithatja tigyfeleit. Ha az ellatéast
1gényld korlatozottan cselekvoképes vagy cselekvdképtelen, ligyében torvényes
képviseldje jar el. Az ellatas iranti kérelmet —formanyomtatvanyon, irasban- az
intézmény vezetdjéhez kell beterjeszteni. Szobeli kérelem esetén az egység
vezetdje segit az irasbeli kérelem kitoltésében.

A hazi segitségnyujtds esetében a szolgaltatas iranti kérelem alapjan a
gondozasvezetd/ intézményvezetd elvégzi a leendd ellatott gondozasi
szlikségletének vizsgalatat (GSZV), amely az egészségi allapotat hivatott
felmérni. Ez a gondozott otthonaban torténik kornyezettanulmany soran. Az
adatlapok, és egyéb dokumentumok kitoltését az intézményvezeto, ill. atruhazott
hataskorben a gondozasvezetd is elvégezheti.

Hazi segitségnytjtas az ellatast igényld részére csak meghatarozott gondozdsi
sziikséglet fenndalldsa estén nyujthatd. A gondozasi sziikseégletet az Onellatasi
képesség hianya alapozza meg, igy vizsgalando az egészségi allapot, az apolasra
valo raszorultsag és az Onkiszolgalasi képesség. Amennyiben a gondozasi
sziikséglet az intézmény tevékenységi korét meghaladja, tdjékoztatni sziikséges
az igénybevevot az iddsotthoni elhelyezés lehetdségérol.

Az idések nappali ellatasat azok a személyek vehetik igénybe, akik a térsas
kapcsolatok fenntartasat igénylik, €s a kozosségi ¢let szabalyait képesek
betartani. A nyitvatartasi idoben szakképzett gondozok felligyelik a bent 1étiiket.
Az ellatas igénybevételének feltétele a Hazirend betartésa.

A szocialis étkezetés igénylése esetén az ellatott szamara legkedvezdbb
forméban (elvitellel, helyben fogyasztva, kiszéllitva, Bolcsdde f6z0konyhajarol,
ill. normal vagy diétas ebéd) biztositjuk a napi egyszeri meleg ételt a Szakmai
programban leirtak alapjan. A nyujtott szolgaltatasokat az ellatottal/térvényes
képviseldjével kotott Megdllapodas tartalmazza. Az étkeztetésre kiilon Hazirend
vonatkozik.

A hajléktalan személyeket ellato €jjeli menedékhelyen és a nappali melegedében
a jogviszony a menedékhelyen torténd személyes jelentkezéssel keletkezik. Ez
a jogviszony minden esetben hatarozott idore szol, kizardlag az intézmény
nyitvatartasi idejére korlatozodik, majd annak bezarasaval automatikusan
megsziinik. A kovetkezd nyitdskor — Ujabb jelentkezés esetén — ismételten
1étrejon e jogviszony. Ezeknél az ellatasoknal Megallapodast nem kell kotni. Az
igénybevételnek minimalis feltételei vannak, amelyeket a Kkozosségi
egyiittélés szabalyait tartalmazo Hazirendek tartalmaznak.

Egészséouigyi alapellatas
A teriileti vedono feladatat az ellatasi teriiletén lakcimmel rendelkezd szemé-
lyekkel kapcsolatosan koteles ellatni. A védond az 1992. évi LXVI. térvény 5.
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(2)-(4) bekezdésben foglaltakon tul koteles ellatni a korzetében jogszeriien
tartozkodo azon személyt 1s, aki az ellatas iranti igényét a védéndnél bejelenti.

Az iskola és ifjusag - egészsegiigyi ellatast a 3-18 éves korosztaly, valamint a 18
¢v feletti, kozépfokli nappali rendszerli nevelési-oktatasi intézményekre
kiterjesztve kell intézményenként vagy tobb intézmény ellatdsanak kozos
biztositdsaval megszervezni, a 26/1997.(IX. 3.) NM rendeltekben foglaltak
szerint. Az ellatds iskolaorvos és védond egyiittes szolgaltatasabol all. Az
oktatasi intézményben amennyiben a tanulok Iétszdma a 800 fot eléri, akkor
teljes munkaiddben iskolavéddndi feladatot végzo iskolavédonot kell biztositani.
Az iskola-védénd az oktatasi intézmény(ek)ben dsszesen 1000 fot lathat el, ha a
800 fot meghalado tanuloi 1étszdm iskola-védondi ellatdsa mas mdédon nem
biztosithato.

Téritési dijak

Az étkeztetésért és kiszallitasaért, a hazi segitségnyljtas, az idések €és demens
betegek nappali ellatasa igénybevételéért, és a személyszallitas igénybevételéért
a jovedelmi viszonyok fiiggvényében és az igényelt ellatdsoktol fiiggden,
személyi téritési dijat kell fizetni. A fenntartd altal megallapitott téritési dij
(intézményi téritési dij) Osszegét az ellatdsra vonatkozdo Megallapodasban
foglaltak szerint kell megfizetni.

A személyi teritési dijak megfizetésének modja: az intézmény a fizetendo téritési
dij Osszegérol elOzetesen értesitést kiild/ad az ellatottnak, ill. a torvények
képviseldjének. A hazigondozds esetén a gondozondk kozremiitkodésével
torténik a téritési dijak beszedése.

A Kkészpénzzel torténd megfizetésrol a szamlat kiallitja, és azt atadja az
ellatottnak az intézményi adminisztracio. A téritési dijak befizetésére mod van a
Gondozasi Kézpont pénztaraban, pénztari érakban. Ettdl eltérd iddben is van
lehetdség befizetésre, az elére egyeztetett iddpontban.

Az étkeztetett gondozottak kényelme, az egészségi 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 €16k (Pilispokmajori lakotelept Bolesddébdl étkezdk)
az erre Kkijelolt napon befizethetik a Bolcsodében az ebédjiiket. Amennyiben
az eldre jelzett idOpontban nem élnek 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
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egyéb fontos informéciokat. Ebben az esetben, az Onkorményzat pénziigyi
irodaja jelzi felénk a befizetés tényét, majd szamlat allit ki- mivel a banki
tranzakciok €s a konyvelések az onkormanyzatnal torténnek. Ennek megtorténte
utan atadjuk a szamlat az ellatottnak.

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

A hajléktalan személyeket ellatod éjjeli menedékhelyen és a nappali melegedében
az ellatés, a szolgaltatasok igénybevétele téritésmentes.

A teriileti védondi és iskola-egészségiigyi szolgalat ellatasai, mint preventiv
egeszsegiigyi ellatas igénybevétele téritésmentes.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény Szentendre Varos Onkorményzata 4ltali fenntartdsaban és
miikodtetetésben van. Szervezeti formdjat 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 ald — és folérendeltségi viszonyok vannak. Az tligyek
intézésében, az utasitasok kiadasaban, a végrehajtasban, az ellenorzésekben, a
jelentések megtételében a szolgalati ut megtartasa a fliiggdségi kapcsolatoknak
megfeleloen kotelezd. A szolgalati Gt melldzése csak kivételes esetekben
megengedett, de utdna a kozvetlen felettest értesiteni kell.

Az Intézmény Szervezeti felépitését tekintve 8 szakfeladati egységbdl all. A
szervezet ¢€lén az  intézményvezeté all, akit Szentendre Véros
Onkorméanyzatanak Képviseld- Testiilete nevez ki, megbizasa hatarozott iddre
szol.

Az intézmény vezetdje nevezi ki a 4 f6 szervezeti egység vezetot. Az étkeztetés
¢s a hazi segitségnyujtas feladatot a gondozasvezetd, az idések és demens
betegek nappali ellatasat a klubvezetd, a hajléktalanok éjjeli menedékhelye ¢€s a
nappali melegedé munkajat a szallasvezetd, a teriileti védéndk és az iskola-
egészségligy munkajat a csoportvezetd védond iranyitja. Megbizatasuk
hatarozatlan ideji, a visszavonasig érvényes.

Az egységvezetOk az intézmény vezetOjének tartoznak szamadassal az
iranyitasuk ala tartozo egységek szakmai munkajar6l, a személyi és targyi
feltételek ésszeri felhasznalasarol. Szakmai kérdésekben és az iranyelvek
meghatarozasanal az intézmény vezetdjével kotelesek egytittmiitkodni.

A szervezeti egységek munkatarsainak kdzvetlen irdanyitisa az egységvezetok
feladata.
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Nem kiilon szervezeti egység, de kozponti funkciot tolt be az adminisztracio.
Az intézmény pénzkezeld-adminisztratordnak kozvetlen iranyitdsa az
intézményvezetd feladata. Az adminisztrator —segitd a munkéjat a pénzkezeld-
adminisztrator irdnymutatasai alapjan végzi. A hivatalok felé torténd
kapcsolattartas a pénzkezeld-adminisztrator feladata, és kizarolagos jogkore.

Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai
Szocialis étkeztetés

Az étkeztetés iranyitasaért a vezeté gondozo/gondozasvezetd, mint a szervezeti
egység vezetdje, tovabba a reggeli €s uzsonna —mint kiegészitd szolgaltatas-
esetében a klubvezetd a felelds, akik munkajukat a pénzkezeld adminisztrator
bevonasaval végzik. A klubvezeto e tevékenységeirdl az eldirt adminisztraciot,
dokumentumokat €s nyilvantartasokat vezeti.

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 (€letkoruk, betegségiik, vagy szocialis
helyzetiik miatt). Etkeztetés keretében lehetséget kell biztositani az étkezés
igénybevételére a telepiilésen €10 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 asszisztens feladata az étkeztetés lebonyolitasa, a helyben étkezok
¢s az ételt maguk elszallitok kiszolgalasa, az ételhordoba vald adagolas. A
dolgozd napi 8 draban foglalkoztatott.

A feladatellatasba kozmunkas(ok), és tarsadalmi gondozo(k) is besegithetnek
(ebédek kiszallitasa, konyhai kisegit6i feladatok ellatasa), akik a szocialis segitd
utmutatasa alapjan dolgoznak.

Etkeztetés nyilvantartasa, téritése

Az Intézmény pénzkezelo-adminisztratoranak feladata, hogy a szocidlis
¢tkeztetés 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
Varos Onkormdanyzatdnak Pénziigyi Iroddja felé és az intézmény szamadra,
tovabba intézkedés torténik az elmaradt 6sszegek beszedésérol.
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Hazi segitségnyujtas

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

A hazi segitségnyujtas kozvetlen irdnyitasaért a vezetd gondozd, mint a
szervezeti egység vezetdje a felelOs.

A hazi segitségnvyujtas feladata

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

Feladatellatas modja

A hazi segitségnyujtds korébe tartoz0 gondozoi tevékenységet a
gondozasvezeté, a gondozok ¢és tarsadalmi gondozok végzik az ellatott
otthonaban, ill. azon kiviil az ellatott érdekében.

A tarsadalmi gondozo6i helyeket —a lehet6ségekhez mérten- szocialis
szakemberekkel (szakiranyu szakképzettséggel) toltjiik be, akik nagyrészt az
ebéd hazhoz szallitasdban ¢és kitdlalasdban, mosogatasban, tarsas kapcsolatok
fenntartasaban (izolacid csokkentése) nyutjtanak segitséget. Munkajukat a
raszorult igényei szerint végzik. Munkakori-feladatellatasi  leirassal
rendelkeznek.

A szocidlis gondozok a gondozasi feladatokat a gondozasvezetd utasitdsai
alapjan végzik, munkajukrol Tevékenységnaplot vezetnek, melyben nyomon
kovethetd a gondozond munkdja, és az ellatott allapotvaltozasa is.

A szocialis gondozo feladata ellatdsa sordn segitséget nyujt ahhoz, hogy az
ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis, és pszichoszocialis sziikséglete sajat
kornyezetében, az ¢letkoranak, ¢lethelyzetének ¢és egészségi allapotanak
megfelelden, a meglévd képességeinek fenntartdsaval, felhasznalasaval,
fejlesztésével biztositott legyen.

Hazi segitségnyujtas keretében 2016-t6l két tevékenység féle van, az egyik a
személyi gondozas, a masik a szocidlis segités. A kiilonbozdség a gondozasi
szlikségletben, a normativaban valamint a szakembersziikségletben mutatkozik
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meg. A szakképzettséggel rendelkezd szocialis gondozd mindig legmagasabb
szakmai tudasa szerint az etikai szabalyok betartasaval (Szocidlis munka etikai
kodexe) jar el.

A hazi segitségnyujtas tevékenységei és résztevékenységei
1.) Szocialis segités keretében:

A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valéo kozremiikodés korében:
takaritas a lakds ¢letvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban,
flird6szobaban, konyhaban és illemhelyiségben), mosas, vasalas.

A haztartasi tevékenységben valé kozremiikodés korében: bevasarlas
(személyes sziikséglet mértekében), gyogyszer kivaltasa, segitségnyljtas
ételkészitésben ¢és az étkezés eldokészitésében, mosogatas, ruhajavitas, kozkutrol,
fartkatrol vizhordas, tlizel6 behordasa kalyhdhoz, egyedi flités beinditasa
(kivéve ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciat igényel), télen
hoeltakaritas €s sikossdgmentesités a lakas bejarata el6tt, kiseres.

Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megelozésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban.

Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténo bekoltozés
segitése.

2.) Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa
korében: informacionyujtas, tandcsadas és mentalis tdimogatas, csaladdal,
ismerdsokkel vald kapcsolattartas segitése, az egészség megdrzésére irdnyulod
aktiv szabadidds tevékenységben valo kozremiikodés, ligyintézés az ellatott
érdekeinek védelmében.

Gondozasi és apolasi feladatok korében: mosdatas, fiirdetés,oltoztetés,
agyazas és agynemiicsere, inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa,
kezelése, haj €s arcszorzet apolas, szdj, fog és protézis apolasa, koromapolas,
bdrapolas, folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkdz nélkiil), mozgatas agyban,
decubitus megeldzés, feliileti sebkezelés, sztomazsak cseréje, gyogyszer
adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa, vérnyomas és vércukor mérése,hely- és
helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil, kényelmi és gydgyaszati
segédeszkdzok beszerzéseében valo kdzremitkddés, kényelmi és gyogyaszati
segédeszkozok hasznélatanak betanitasa, karbantartdsdban valo segitségnyu;tas.
A haziorvos irasos rendelésén alapulo terapia kovetése (a tevekenység

elvégzéséhez vald kompetencia hataraig). /A 40/2016. (XI1. 21.) EMMI rendelet 2. sz.
melléklete alapjanl
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A hazi segitségnyljtas modjat, formajat, gyakorisagat az intézmény
vezetoje/gondozasvezetd —atruhazott hatdskorben- hatarozza meg a leendd
szocialis gondozd bevondsaval. Figyelembe véve a kérelmezd egészségi
allapotat, szocialis helyzetét, egyéni sziikségleteit, valamint a haziorvos
javaslatat.

A hazi segitség nyujtds soran egylittmiikodiink a haziorvosi szolgalattal, a
korhazi szocidlis névérrel, a szakrendelovel, valamint egyéb egészségligyi
ellatast vagy személyes gondoskodast nyujtéd 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 Osszegytijti és
elézetes ellendrzés utdn az intézményvezetd részére aldirdsra atadja a hazi
gondozok altal vezetett dokumentacidkat.

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

A hazigondozok a redjuk bizott feladatokat munkaidejiikben, 08.00-16.00 6ra
kozotti 1ddben végzik. Munkdjukat a teriileten, a gondozottak otthonaban, illetve
a gondozottak érdekében és ligyeiknek intézésével lakason kiviil végzik.

Munkaidejiik terhére a szervezeti egys€g vezetd beosztasa alapjan, az
intézményvezetd utasitasara tovabbképzéseken vesznek részt.

A hazi segitségnyujtas nyilvantartisa, téritése

Az intézmény vezetdje a gondozdsba vételkor Megallapodast kot az
igényldvel/torvényes képviseldjével. A megallapodas tartalmazza a téritési dijat,
amelyet utélag, a targyhonapot kovetdé 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 peénzkezelo- adminisztrator feladata. A
hatralékosokrdl negyedévente kimutatast késziil a fenntartd felé€ és az intézmény
szamara, tovabba intézkednek az elmaradt 6sszegek beszedésérol.

Idések nappali ellatasa
Az iddsek és demens betegek nappali ellatasat (Idések Klubja) a székhely

intézményen keresztiil biztositott. Az Idések Klubja kozvetlen iranyitasaért a
klubvezetd, mint a szervezeti egység vezetdje a felelds.

23



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

Tandcsadas: az igénybe vevO bevonasaval torténd, jogait, lehetOségeit
figyelembe vevd, kérdésére reagald, élethelyzetének, sziikségleteinek megfeleld
vélemény-, javaslatkialakitasi folyamat, a megfeleld informaci6 atadasa
valamilyen egyszerli vagy specialis felkésziiltséget igénylé témaban, amely
valamilyen cselekvésre, magatartasra 0sztondz, vagy nemkivanatos cselekvés,
magatartas elkeriilésére iranyul.

Esetkezelés: az igénybe vevO, vevOk sziikségleteinek kiclégitésére
(problémajanak megoldasara, illetve céljai elérésére) iranyuld, megallapodason,
illetve egyiittmiikddésen alapulo, tervszerli segitd kapcsolat, amely soran
szamba veszik és mozgositjadk az igénybe vevo, vevok sajat és tamogatd
kornyezete erOforrasait, tovabba azokat a szolgéltatdsokat és juttatasokat,
amelyek bevonhatdk a célok elérésébe, ijabb problémak megeldzésébe.

Pedagogiai  segitségnyujtas: szocializacids, pedagogiai, andragdgiai és
gerontoldgiai eszkozokkel végzett tervszerli tevékenység, folyamat, amely olyan
viselkedések, attitlidok, értékek, ismeretek €s képességek atadasanak kozvetlen
¢s kozvetett modjat teszi lehetdvé, gyakoroltatja, aminek eredményeként az
igénybe vevd lehetdséget kap képességei Kkiteljesitésére, fejlodésében egy
magasabb szint elérésére.

Gondozds: az igénybe vevlO bevonasaval torténd, tervezésen alapulo, célzott
segités mindazon tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg,
ha erre képes lenne, tovabba olyan rendszeres vagy hosszabb idejli testi-lelki
tamogatasa, fejlesztése, amely eldsegiti a koriilményekhez képest legjobb
¢letmindség elérését, illetve a csaladban, tdrsadalmi statuszban valé megtartasat,
visszailleszkedését.

Etkeztetés: gondoskodas hideg, illetve meleg ételrl alkalmilag vagy
rendszeresen a szolgaltatast igénybe vevd lakhelyén, szolgaltatonal, egyéb
étkezdében vagy kozteriileten.

Gyogypedagogiai segitsegnyujtas: a fogyatékossagbol adodod akadalyoztatottsag

crer

csaladja ¢és kornyezete képességeinek legteljesebb kibontakoztatasa, a
funkciozavarok korrekcidja és a rehabilitacio érdekében.

Feliigyelet: az i1génybe vevd lakd- vagy tartdozkodasi helyén, illetve a

szolgaltatasnyujtas helyszinén lelki és fizikai biztonsagat szolgald, személyes
vagy technikai eszkozzel, eszkozokkel biztositott kontroll.
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Haztartdasi vagy hdztartast potlo segitségnyujtas: az igénybe vevl segitése
mindennapi életvitelében, személyes kdrnyezete rendben tartasaban, mindennapi
igyeinek intézésében, valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésére
szolgalo lehetdségek és eszk6zOk biztositdsa, ha ezt sajat haztartasdban vagy
annak hianyaban nem tudja megoldani.

Készségfejlesztés: az igénybe vevd tarsadalmi beilleszkedését segitd
magatartdsformainak, egyéni és tarsas készségeinek kialakulasat, fejlesztését
szolgdlo helyzetek és alternativak kidolgozasa, lehetdségek biztositdsa azok
gyakorlasara.

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

Az 1génybe vett szolgaltatasi elemek a Nappali elldtasban részesiilok latogatasi
és eseménynaplojaban 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 keépes — maganyos idoskortak
napkézbeni gondozasat, lehetoséget a kozossegi egylittlétre, tarsas
kapcsolatokra, pthenésre.

Konkrétan:
o ¢tkeztetést igény szerint,
lehel6séget a pihenésre,
szabadidds programokat,
egeszsegiigyi alapellatast €s a szakellatdshoz valo hozzajutas segiti,
segiti a hivatalos ligyek intézését,
¢letvitelre vonatkozo tanacsadast, az életvezetés segitése,
demens betegek napi foglalkoztatasa.

A feladat ellatasat a klubvezetd, a foglalkoztatdo- mentalhigiénikus, szocialis
gondozok és a technikai dolgozok segitik.

Feladatellatas mddja

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

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.
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Az

aktualis helyzetektol, az idosek lelki allapotatol fiiggéen a

programvaltoztatas jogat fenntartjuk!

A foglalkozasi formak:

fizikai elfoglaltsagok (torna, relaxacio),

szellemi-  kulturalis  elfoglaltsagok  (memoéria- ¢és  koncentraciod
gyakorlatok, irodalmi- és zenei rendezvények, ismeretterjeszto eldadasok,
vetélkedok, iinnepek megélése, stb.)

szorakoztatdo jellegli elfoglaltsdgok (fantdzia- Onismereti- ¢és nyelvi
jatékok, kreativ foglalkozasok, zenehallgatas, kartya, tarsasjatékok,
kirandulas, stb.)

A foglalkozas legfoképpen a szabadidd hasznos és kellemes eltoltésére, az
1dosek személyiségének minden oldalu fejlesztésére iranyul.

Mentalhigiénés munkatars feladata

A klubtagok koranak, egészségi allapotanak, képessegeik €s egyéni adottsagaik
figyelembevételével tevékenykedik.

Munkakorébe tartozo feladatok:

Megtervezi, szervezi és lebonyolitja a kulturalis tevékenységeket, a
klubtagok hasznos és értelmes id6toltését azok testi-lelki aktivitasanak
fenntartdsa érdekében. A demens ellatottak napi foglalkoztatasat végzi,
vezeti az ehhez sziikséges dokumentaciokat.

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

Elbsegiti az Iddsek Klubja tagjainak beilleszkedését, a kozosseégi ¢let
kialakitasat.

Egyénileg  foglalkozik a Kklubtagokkal, segitséget ad problémaik
megoldasihoz.

A konfliktus helyzetek megeldzése érdekében az Idosek Klubjaban
biztositja az egyéni és csoportos megbeszélést.

»Segitd beszelgetést” kezdeményez, €s krizisintervenciot végez.
Segitséget nyUjt az ellatdst igénybe vevOk részére a hitéletiik
gyakorlasahoz sziikséges feltételek megteremtésében.

Segitséget nyujt a klub vezetdjének szakmai munkajahoz.

Kapcsolatot épit és tart fenn a tarsadalmi szervezetekkel.

Szakmai munkajaval el6segiti az intézményben miikodé szocialis ellatas
formainak (étkeztetés, hazi segitségnyujtas) hatékonysdagat, a komplexebb
ellatas érdekében.
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A nappali ellatds szocialis gondozoinak feladata

Munkajukat a klubtagok kordnak, egészségi allapotanak, képességeik €s egyéni
adottsagaik figyelembevételével végzik (gondozasi terv) a klubvezetd
iranymutatasai, a modszertani Utmutatok és a szakmai protokollok alapjan.

A munkakorbe tartozo feladatok az alabbiak:

o Felelos a személyi, kozosségi €s kornyezeti higiénia betartdisdert, a
klubtagok egészségének védelmében.

o Segitséget nyujt a Klub vezetdjének szakmai munkajahoz.

o Az dpolasi feladatokat a havi beosztéas alapjan elvégzi. Pl. gydgyszerezés,
vérnyomas,- vércukor €s sulymérések, sebkotozes, furdetesek.

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

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

bemenetelnél.

e Elosegiti az Idések Klubja tagjainak beilleszkedéset, a kozosségi élet
kialakitasat.

o FEgyénileg foglalkozik a klubtagokkal, segitséget ad problémaik
megoldasihoz.

o Segitd beszélgetést kezdeményez, és a krizishelyzeteket kezeli.

o Kozremiikodik a kulturalis tevékenységek, a klubtagok hasznos ¢és
értelmes 1do6toltésének megszervezésében, lebonyolitasaban a klubtagok
személyiségének figyelembevételevel.

e Gondoskodik a klubtagok koziil idészakosan megbetegedettek ellatasdrol,
latogatasarol.

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

e Kapcsolatot épit €s tart fenn a tarsadalmi szervezetekkel.

e Szakmai munkdjaval eldsegiti a teriletén milkodd szocidlis ellatas
formainak (étkeztetés, hazi segitségnyljtas) hatékonysaggat, a
komplexebb ellatas érdekében,

e Az intézmény zavartalan miikodése, a feladatok ellatdsa érdekében

szlikség esetén besegitnek a hdzigondozok munkdjaba, ill. a szocialis
etkeztetésben 1s. Ezen feladatok a kijelolése az intézményvezetd
hataskorébe tartozik.
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Technikai (segitd) munkatarsak feladata
Az Intézmény zavartalan mitkodését biztositjak.

Az 1ddsek Klubja nyilvantartasa

Az Idések Klubjaban az aktualis jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasokat
naponta vezetik a dolgozok.

Az Iddsek Klubjaban dolgozok f6- és részéllasu alkalmazottak. Ennek tagjai a
Klubvezetd, a mentalhigiénés munkatars, Szocialis gondozok, a takaritd és az
onkormanyzat altal biztositott kozmunkaprogramban résztvevo személyek. 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 vezetdje utasitasara
tovabbképzéseken vesznek részt.

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

Az étkezes lemonddsanak modja: amennyiben az étkeztetést betegség vagy mas
ok miatt a jogosult nem kivanja igénybe venni, a tavolmaradasat be kell
jelentenie el6z6 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 tavollet utani ujboli étkeztetési igényt szintén jelezni kell, hogy
biztositani tudjuk az ellatast.
A jelzéseket azonnal, az erre a célra rendszeresitett flizetbe rogzitjiik.

Az ¢étkeztetés valamint a klub igénybevételének intézményi téritési dija nem
haladhatja meg az egy ecllatottra 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, amelyrol
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
szamlaszdmara atutalja.

Banki atutalas esetén az dnkormanyzat pénziigyi iroddja késziti el a szdmlat, és
a befizetések nyomon kovethetdsége érdekében atadja a pénzkezeldnek, 6
juttatja el a gondozottnak utdlag. A hatralékosokrél negyedévente kimutatast
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készit a fenntart6 fel¢ €és az intézmény szdmara, 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 szamara, tovabba intézkedés torténik az elmaradt Osszegek
beszedésérdl.

Az Iddsek Klubja nyitva tartdsa

hétfotol — péntekig (munkanapokon): 07. 30 - 15. 30-ig

Az Id6sek Klubija egyeb szolgaltatasai

Téritésmentesen:
- orvosi rendelés, tanacsadas (minden pénteken 12. 00 o6ratol)
- egészségveédd, eletmindség fenntartdsa, megdrzésére iranyulo eldadasok,
- szakember 4ltal tartott gyogytorna,
- lelki ¢let gyakorlasa (bibliadra, gyontatas).

Térités ellenében, kedvezmeényes aron:
- fodrasz, manikir, pedikiir,
- gyOgymasszazs.

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

Az Id6ések Klubja napi miikodését, a kozosségi egylittélés szabalyait a Hazirend
tartalmazza.

Hajléktalanok éjjel menedékhelye

Az ¢jjeli menedekhely feladatellatasat foallasu teljes és részmunkaidds
dolgozdkkal, valamint kozmunkdsokkal, ill. megbizasos jogviszonyban
dolgozdkkal biztositjuk.

Az ¢jjeli menedékhely és egyben a nappali melegedd kozvetlen iranyitasaért a
szallasvezetd, mint a szervezeti egység vezetdje a felelés. A szakmai munka
iranyitasaba tartozik a szallo épiiletének higiéniai feltételeinek fenntartasa, a
takaritok munkajanak ellenérzése. A szervezeti egység vezeté egyben
kozvetleniil részt vesz, beosztasra keriil mindkét szakfeladat munkéjaban.
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Az éjjeli menedékhely feladata

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

A kovetkez6 szolgaltatasokat nytjtja az tigyfeleinek:
- lakhatési szolgaltatast, vagy
- lakhatési szolgaltatast €s az 6nallo életvitel fenntartadsa érdekében sziikség
szerinti mértékli esetvitelt (szocialis munkat).

A feladat ellatdsat a széllasvezetd, Szocidlis segitok és technikai dolgozok
segitik a Szakmai programban, ¢és a munkakori leirdsokban foglaltak szerint.
Munkdjukat a szallasvezetd iranymutatdsai, a modszertani utmutatok és a
szakmai protokollok alapjan végzik.

A szallo szakdolgoz6i a jogszabalyok betartasdval, egyben a helyi
sajatossagoknak, a varos szocidlis helyzetének figyelembevételével olyan
szolgaltatast nyajtanak, hatékony szolgaltatast biztositanak, amely hozzjarul a
hajléktalan személyek kozvetlen életveszélyének azonnali megsziintetéséhez,
¢jszakai szallas Dbiztositasaval, hathatdés segitséget nyUjtanak egyeni
krizishelyzetben, biztositjak az ellatdsra szoruld személyek mentalhigiénés
gondozdsat a rendelkezésre 4ll6 1doben, elOsegitik a menedékhely
rendeltetésszerli hasznalatat. Az igénybevétel soran nytjtott szocialis €s mentalis
gondozas célja, hogy megkonnyitse az ellatottak szamara a hajléktalan
¢letmodbol fakado hatranyok és nehézseégek lekiizdesét.

Feladatellatas modja

Teljes korii, egyéni sziikségleteket figyelembe vevo ellatds. A segitségnytjtas
mindig személyre szabottan, tervszeriien torténik. A szallovezetd, ill. a beosztott
tigyeletes szakemberek munkajuk sordn olyan szolgaltatdst biztositanak, amely
hozzajarul a hajléktalan személyek kozvetlen életveszélyének azonnali
megsziintetéséhez, éjszakai szallas biztositasaval, hathatos segitséget nyujt
egyéni krizishelyzetben, biztositjak az ellatasra szorulo  szemelyek
mentalhigiénés gondozdsat a rendelkezésre all6 1idOben, eldsegitik a
menedékhely rendeltetésszerii hasznalatat, emberk6zpontu, céliranyos, hatékony
¢s azonnali segitségnytjtast végeznek. Az éjjeli menedékhely az itt nyujtott
szolgaltatasainak jellegebdl adoddan, kizardlag nagykoru é€s férfi hajléktalan
személyek részére biztosit ellatast.

Az elladtds sordn biztositott szolgéltatasok kore: éjszakai benntartdozkodas,
elsésegélynyujtas, sziikség esetén kapcsolatfelvétel kiils6 szakemberrel,
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egészségligyl ellatas  (orvosi ellatds, mentéalis gondozéds, tanacsadas,
felvildgositas), egyéni tisztalkodasi lehetdség, mosasi lehetdség, TV nézés,
kozos programok és rendezvények, szabadidds programok, az igényldk részére
tea, zsiros kenyér biztositasa, ill. postacim biztositéasa.

A szolgaltatas igénybevétele eldtt az ellatottat tdjekoztatjuk a biztositott ellatas
tartalmardl és i1génybevételének mindenoldalu feltételeirl. Az intézmény
szabalyszeri mikodése érdekében a mindenkori jogszabéalyok szerinti
nyilvantartdsokat vezetni kell az ellatottakrol.

A befogadaskor a szakemberek felmérik az ellatott fizikai, és mentalis allapotat,
egyéni sziikségleteit, javaslatokat tesziink az ¢élethelyzete kezelésére, a
segitségnyujtas idObeli iitemezése torténik, az ellatott részére torténd
segitségnyljtas lehetséges egyéb elemeit.

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

Az Ejjeli Menedékhely nyitva tartasa: minden nap, este 17.00 6ratol reggel
07.00 oraig.

Az ¢jjeli menedékhely szolgaltatisainak igénybevétele onkéntes, az ellatast
1gényld, 1ll. torvényes képviseldje szobeli vagy irasbeli kérelmére, inditvanyara
torténik. A jogviszony a menedékhelyen torténd személyes jelentkezéssel
keletkezik. Ez a jogviszony minden esetben hatarozott idore szol, kizarolag az
intézmény nyitvatartasi idejére korlatozodik, majd az €jjeli menedékhely reggeli
bezarasaval automatikusan megsziinik. Az esti nyitdskor — Ujabb jelentkezés
esetén — ismételten 1étrejon e jogviszony.

Az elhelyezésre vonatkozd befogaddi dontést: az érvényben 1€vd jogszabalyok
utmutatasai, a pillanatnyilag rendelkezésre allo betdltetlen féréhelyek szdma, a
jelentkezd kérelmezd szocidlis, mentalis, egészségiigyl helyzete egyiittesen
hatarozzak meg.

Az ¢éjjeli menedékhelyet az a raszoruld hajléktalan személy veheti igénybe, aki:
magyar allampolgar, vagy 4llandé tartézkodasra jogositd  személyi
igazolvannyal rendelkezé bevandorolt, valamint a magyar hatdsagok altal
menekiiltként elismert személy, Onellatasra ¢és a kozosségi egylittélés
szabalyainak betartdsara képes €s hajlandd, nem rendelkezik mas lehetdséggel,
felvételekor elfogadja a Hazirendben foglaltakat, ennek tényét alairasaval is
tudomasul veszi.

A befogadas minimalis feltételei: az igénybe vevo koteles bemutatni barmilyen
iratot, amivel igazolja magat, személyazonossagat és TAJ szamat.
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A befogadashoz egy évnél nem régebbi érvényes negativ tiidosziiré leletet kell
bemutatni. A fert6z6 betegségek elkeriilése érdekében pedig kotelezé rendszeres
sziro vizsgalaton részt venni. A kiillonbozo fert6z0 borgyogyaszati problémak
(riih, tetvesség, stb.) esetén a kezelés sziikségességét tudomdsul kell venni. A
menedékhely szolgaltatasait igénybevevOknek nemcsak joga, hanem kotelessége
1s a nyujtott szolgaltatasok igénybevétele, pl. esti fiirdés, ruhanemik cseréje.

A rendelkezésre allo férohelyek érkezési sorrendben foglalhatoak el. A szallo
¢épiiletét a befogadas utani reggel 07.00 érakor el kell hagyni.

Ha a szocialis munkas ugy itéli meg, akkor jogaban all kikiildeni 6t a teriiletrdl,
ill. nem beengedni. Lehetésége van az ¢&jjeli menedékhely azonnali
igénybevételének késleltetésére is: a szolgaltatast igénybe venni kivand személy
pillanatnyi mentalis allapotanak fliggvényében. A dontés mindig dokumentalva,
a hazirendben foglaltak szerint a fokozottsag elvének betartasaval torténik.

Az éjiel menedékhely adminisztracioja

Az ¢jjel menedékhelyen az 1/2000. SZCSM rendelet, ill. egyéb jogszabalyok
szerinti dokumentaciokat kell vezetni. Az Egyéni nyilvantartd lapokat, a
Latogatasi ¢s eseménynaplot a beosztott szocialis szakember napra készen, €s
informativan vezetni koteles. A vezetett dokumentaciokat a szallasvezetd
minden honap 10.-ig ellenérzésre bemutatja az intézményvezetonek. Az
esetleges egészségiigyi tevékenységekrél Ambulans naplot vezetnek. A
szallasvezetd kéthetente munkamegbeszélést tart a dolgozoival.

A dolgozok munkarendje:

A hajléktalan ellatasban a dolgozok a redjuk bizott feladatokat a
munkabeosztasuk szerinti idében végzik, 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. Munkajukat az ellatasnak helyet ado épiiletben végzik,
a szallasvezetd ezen kiviil a teriileten, illetve a gondozottak érdekében és
tigyeiknek intézésével a szallon kiviil is végezheti.

Munkaidejiik terhére a szervezeti egység vezetd beosztasa alapjan, az
intézményvezetd utasitasara tovabbképzeéseken vesznek részt.

A gondozottak részére az ellatasba bekeriil6 és kiosztasra keriild adomanyokat is
adminisztralni kell.

A takarit6 munkaideje: 15.00-19.00 6ra. Ennek oka, hogy a nappali meleged6
zarasa utan keriil sor az épiilet fertdtlenitd takaritasara, és a szelloztetésre.
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A hajléktalanellatas kiadasai

A szolgaltatasok ingyenesek, a kiadasok fedezete az éves koltségvetésbdl
torténik. A szallora vasarolt, beszerzendd eszkozok, barminemu kiadasok
vallalasa el6tt az intézményvezetdvel egyeztetni sziikséges.

A hajléktalanok nappali melegeddje

A hajléktalanok nappali melegeddje a jelenleg miikodd éjjeli menedékhely
ellatdsahoz csatolt. Napkozben ellatast biztosit a varosban életvitelszerien
tartozkodd hajléktalan, valamint az egyéb, szocialisan raszoruld személyek
szdmara. Az Intézmény segitséget nyujt a hajléktalan személy életviteléhez,
elOsegitve a szocialis ellatasok igénybevételét, elérését.

A nappali melegedd lehetdséget biztosit a 18 életéviiket betdltott, egészségi
allapotuk vagy 1dds koruk miatt szocidlis és mentalis tdmogatasra szoruld
hajléktalan személyek részére a napkozbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra,
valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint
megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

A nappali melegedd feladata:
= kozOsségi egylittlet lehetdsége, részvétel a kozossegi foglalkozasokon,
= apihenésre,
= tisztalkodasi lehetdség,
= ruhacsere, potlas,
= személyes ruhazat tisztitasa,
= lehetOség szerint étkezes, tea biztositasa.

A feladatellatas modja:

A segitségnyujtas mindig személyre szabottan, tervszerlien torténik. A
szallovezetd, ill. a nappali ellatds szakemberei a munkajuk soran figyelembe
veszik az igényld ¢€letkorat, egészségi allapotat, valamint szocialis és mentalis
allapotat. Segitséget nyujtanak a hajléktalan személy kozvetlen életveszélyének
megsziintetéséhez, segitséget nyljtanak krizishelyzetben, biztositjak az ellatasra
szoruld személyek mentalhigiénés gondozasat a nyitvatartasi idoben, eldsegitik
a hajlektalan ellatas rendeltetésszerii hasznalatat.

A szolgaltatas igénybevétele elott tajékoztatast adunk a biztositott ecllatas
tartalmarol és igénybevételének mindenoldalu feltételeirdl.

A befogadaskor felmérjiik az ellatott fizikai, és mentalis 4llapotat, egyéni
szlikségleteit, javaslatokat tesziink az ¢€lethelyzete kezelésére, a segitségnyujtas
1d6beli iitemezése torténik, az ellatott részére torténd segitségnyujtas lehetséges
egyéb elemeit.
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A nappali melegeddben igénybe veheto szolgaltatasok kore:

személyi tisztalkodas -az intézmény biztositja a személyi tisztalkodashoz
sziikséges eszkozoket (torolkdzo, sampon, tustiirdd),

mosas/mosatas —a mosashoz sziikséges eszk0zok biztositasa (mosogeép,
mosopor),

¢tel melegitéséhez targyak és berendezések rendelkezésre bocsatasa,
¢jszakai pihenés,

személyes hasznalati tdrgyak tarolésa,

mentalis gondozas,

elsOsegélyhez sziikséges felszerelés,

alapvetd gyogyszerek, kotszerek biztositasa,

ruhdzat potlasa - adomanyokbol,

kozosségi egyiittlétre szolgalo helyiség igénybevétele.

Az eléfordulod konfliktushelyzetek megeldzésére, ill. kezelésére a nyitvatartési
idében szakképzett munkaerdvel tligyeletet biztositunk, €s szocidlis munkét
végziink.

A nappali ellatas az aldbbi szolgéltatasi elemeket biztositja sziikség szerint a

nyitvatartasi idoben:

Tanacsadéds:  keérdésre, ¢Elethelyzetre, sziikségleteknek megfeleld
vélemény-, javaslat kialakitasi folyamat, ill. informaciok atadasa torténik.
Készsegfejlesztés: a tarsadalmi beilleszkedést segitd magatartasformak
kialakulasat, fejlesztését szolgalo lehetdségek biztositasa.

Héztartasi vagy haztartast potld segitségnyujtas: mindennapi €letvitel,
ugyintézeés, valamint személyes sziikségletek kielégitésére szolgalod
lehetdségek €s eszkozok biztositasa: tisztalkodasi lehetdség. Textiliat €s
tisztalkodasi szereket biztositunk. Személyes ruhdzat tisztitasa, mosatasa-
mosashoz sziikséges mosoOpor biztositasaval. Pihenés, napkdzbeni
pihenési lehetdség. Ruhapotlas, illetve csere.

Etkeztetés: gondoskodas az étkezésrdl alkalmilag vagy rendszeresen az
ellatds sordan. Az igényldk részére melegithetd konzerveket, zsiros
kenyeret, teat biztositunk.

Esetkezelés: megallapodason, ill. egyiittmiikodésen alapuld tervszerl
kapcsolat, ami az ellatott sziikségleteinek kielégitésére, problémdjanak
megoldasara, ill. céljai elérésére iranyul. Az tligyfelek szamara adott
telefonalasi lehetdség heti egyszeri alkalommal, maximum 3 perc
iddtartamra a befogadd eldtti folyoso teriiletén. A telefont elvinni, kivinni
az udvarra nem lehet. A telefon haszndlata el6tt sziikséges bejegyezni az
erre vezetett flizetben a hivas datumat, a hivott szamot, és alairasaval
igazolni azt. Ugyintézés kore: munkakeresés, hivatalos iigyintézés,
kapcsolattartas.

Feliigyelet: a szolgéltatas nyujtas helyszinén lelki és fizikai biztonsagot
szolgalo, személyes ¢€s eszkdzokkel biztositott kontroll.
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- Gondozas: amely soran az igénybe vevd bevonasaval célzott segités
torténik mindazon tevékenységek elvégzésében, amely eldsegiti a
koriilményekhez képest legjobb ¢életmindség elérését, ill. tarsadalomba,
csaladba valo visszailleszkedést. ElsOsegélynyujtas, sziikség esetén
kapcsolatfelvétel kiilsé szakemberrel, egészségiigyi ellatas (orvosi ellatas,
mentdlis gondozéas). Fert6z6 betegségek gyanuja esetén az érintett
testrészek atvizsgalasa és kezelése. Heti egy alkalommal orvosi ellatas
helyben.

- Kozosségi  fejlesztés:  integracios  szemléleti  kapcsolattervezo
tevékenység. TV nézés, kozos programok €s rendezvények szervezése (pl.
tinnepek kozos megélése) torténik, szabadidés programokat szerveziink
(sajtotermékek, konyvek, tarsasjatékok tomegkommunikacids eszkozok
biztositasa).

Az ellatas 1génybevételének modja, a jogviszony létrejotte, ill. megsziinése:

A nappali melegedd szolgaltatasainak igénybevétele onkéntes, az ellatast
1gényld, ill. térvényes képviseldje szobeli vagy irdsbeli kérelmére, inditvanyara
torténik. A jogviszony a menedékhelyen torténd személyes jelentkezéssel
keletkezik. Ez a jogviszony minden esetben hatarozott idére szol, kizarolag az
intézmény nyitvatartasi idejére korlatozodik, majd a nappali melegedd délutani
zéardsaval automatikusan megsziinik. A kovetkez0 napi nyitaskor — uUjabb
jelentkezés esetén — ismételten 1étrejon e jogviszony.

Az elhelyezésre vonatkozd befogadol dontést: az €rvényben 1€vo jogszabalyok
utmutatasai, a rendelkezésre allo betoltetlen férdhelyek szama, ill. a jelentkezd
kérelmezd szocidlis, mentalis, egeszseégiigyi helyzete egyiittesen hatdrozzak
meg.

Az igénybevétel minimdlis feltételei: a szolgaltatast igénybe vevd koteles
bemutatni barmilyen iratot, amivel igazolni tudja magat, és a TAJ szamat.
Az igénybevétel feltétele az egy évnél nem régebbi érvényes negativ tiid6sziiro
lelet. A fert6z6 betegségek elkeriilése érdekében kotelezé rendszeres sziiré
vizsgalaton részt venni. A kiilonb6z0 fert6z6 borgyogyaszati problémak (riih,
tetvesség, stb.) esetén a kezelés sziikségességét tudomasul kell venni. A
menedékhely szolgaltatasait igénybevevOknek nemcsak joga, hanem kotelessége
1S a nyujtott szolgaltatasok igénybevétele, pl. személyi higiénia fenntartdsa,
ruhazat cseréje.

Az épiiletet zaraskor, 15.00 orakor el kell hagyni.

A nappali ell4tas 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
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vezetni koteles. A vezetett dokumentacidkat a szallasvezeté minden honap 10.-
ig ellendrzésre bemutatja az intézményvezetének. Az esetleges egészségiigyi
tevékenységekrl Ambulans naplot vezetnek. A szallasvezeté kéthetente
munkamegbeszélést tart a dolgozoival.

A dolgozdék munkarendje:

A nappali melegedd feladatellatasat az ¢&jjeli menedékhely szakfeladaton
talalhato szallasvezeto iranyitja. A hajléktalanellatas szakmai munkajaért, és az
¢épiilet higiéniai feltételeinek biztositasaért (technikai dolgozok feladata) felel. A
zavartalan miikodtetés, az ellatottak élethelyzetének naprakész ismerete miatt
beosztasra keriil a nappali ellatés, ill. az éjjeli menedékhely munkdjaba is. A
szakdolgozdk szocialis mentalhigiénés munkatars (1 f6), szocialis segitdé (1 f0)
statuszban vannak. Az épiilet megfeleld higiénés feltételeinek biztositdsdhoz
technikai dolgozo6 (takaritd, kozmunkas) allnak rendelkezésre.

A dolgozok munkaidd beosztasat a szallasvezetd késziti el. A havi beosztdsok
elkészitése eldre, a dolgozokkal egyeztetve torténik. Ennek egy példanyat az
intézményvezetd is megkapja. A beosztas elkészitésének felelése a szervezeti
egység vezetdje. A beosztott dolgozok feladataikat az ellatasnak helyet adod
épiiletben végzik, beosztasuk ideje alatt az intézményt nem hagyhatjak el.

A szakdolgozok munkarendje: munkanapokon 09.00-15.00 oraig.

A takaritd6 munkaideje: 07.00-11.00 6ra. Ennek oka, hogy az ¢éjjeli menedékhely
zarasa utan ekkor keriil sor az épilet fert6tlenitd takaritasara, és a
szelloztetésere.

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

A ellatdsok kiadasai

A szolgaltatasok ingyenesek, a kiadasok fedezete az éves koltségvetésbol
torténik. Barminemii kiadas vallaldsa el6tt az intézményvezetdvel egyeztetnie
kell a szallovezetdnek.

Védonoi Szolgalat- egészségiigyi alapellatas

A Védondi Szolgalat a 49/2004. (V. 21.) ESZCSM rendelet alapjan a csaladok
gondozasat elsésorban a csaladok otthonaban, tovabba a fenntarto altal
biztositott Anya és gyermekvédelmi tanacsadd helyiségeiben, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények kijelolt orvosi szobdiban végzi. A Védonodi és Iskola-
egészségligyl Szolgalat kozvetlen iranyitasaért a csoportvezetd védond, mint a
szervezeti egység vezetdje a felelds, 6 egyben iskolavédondi feladatokat is ellat.
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A teriileti védono feladata:(49/2004. (V. 21.) ESZCSM rendelet szerint)
- Novédelem,
- a varandds anydk gondozasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint,
- a gyermekagyas iddszakban segitségnyujtas és tandcsadas az egészségi
allapottal, az ¢letmdddal, szoptatassal, valamint a csaladtervezéssel
kapcsolatban,
- a 0-7 éves kort gyermekek gondozasa,
- az 6vodakban a védondi feladatok végzése, az oktatdsi intézményben a
tanulok ellatasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint,
- csaladgondozas,
- az egyéni és kozosségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok
tervezésében, szervezésében és megvalositdsaban valo részvétel.

Az anya és ndvédelmi egészségiigylr gondozasi feladatokat a csoportvezeto
vedono ¢és a teriileti védondk végzik. A zavartalan miikddést technikai dolgozok
segitik (takaritok, kozmunkasok).

A teriileti védénék munkarendje —a torzsidé- munkanapokon 08. 00- 16. 00
oraig tart. Az Onall6 védéndi tanacsaddsok rendje és a csaladlatogatasok
lebonyolitasa miatt ettél eltérd lehet. A varandos és a csecsemd tanacsadasok
1dOopontjai a Népegeszsegiigyi Intézet miikodési engedélyében rogzitettek szerint
torténnek.

Iskola és Ifjusag-egészségiigyi Szolgalat

A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kozépfoku nappali rendszerti
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
biztositasdval megszervezni. A gyermekek, tanulok egészségiigyl ellatasat az
orvos €s a védond a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjével egyeztetett rend
szerint végzi az oktatasi intézmény orvosi szobajaban. Az iskola-egészsegiigy
kozvetlen iranyitasat a csoportvezeto védono veégzi.

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

e Az iskolaorvos feladatai:

- a tanulok egészségi allapotanak sziirése, kovetése,
- alkalmassagi vizsgalatok elvégzése,

- kdzegeészségiigyi €s jarvanyiigyi feladatok,
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- elsOsegélynyujtas,

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

-az ellatott gyermekekrdl, tanuldkrol 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 fejlodéstik
ellendrzése, regisztraléasa,

- elsOsegélynyujtas,

-az orvosi vizsgalatok eldkészitése,

-a  védodoltasokkal kapcsolatos szervezési, elOkészitési feladatok
elvégzése,

-a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének
segitese,

- részvétel az egészségtan oktatasban,

- higiénés ellendrzésben valo részvétel,

- kapcsolattartas a sziilokkel,

- palyavalasztas segitése,

s

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

Néhany iskoldban az orvosi feladatokat kiilsos hazi gyermekorvosok latjak el,
Ok kiilon NEA szerzddéssel rendelkeznek. Ezekben az iskoldkban a védondk
részeérél még nagyobb szervezOkészségre van sziikség, az 0sszehangolt munka
érdekében.

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)

-védono -heti 40 ora (tanacsadasi idok, ill. rendelési idok
szerint)

A dolgozdok tandcsadasi, rendelési ideje a Jardsi Népegészségiigyi Intézet
miikodési engedélyében rogzitettek szerint torténik.
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Adminisztracio

Az adminisztraci6 feladata

Az intézmény =zavartalan mikodésének biztositsa a  gazdalkodasi-,
adminisztracidés-, nyilvantartasi és anyagbeszerzési teenddk ellatasaval. A
feladatellatast 1 foallasi pénzkezelo-adminisztrator, asszisztens végzi.
Munkdjanak kézvetlen irdnyitasat az Intézmény vezetdje, tavollétében az iddsek
klubjanak vezetdje végzi.

A feladat ellatas tartama

A részben 6nall6 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 biintetjogi felelosséggel 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 ellatmanyrol 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 dokumentécio 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.

- Felel6s az étkeztetés téritési dijak beszedéséért.

- Kiadllitja a szdmlakat. A gondozéndk altal beszedett gondozasi dijakat,
valamint az Idések Klubjabol az étkezési- téritési dijakat
hivatalosan 4tveszi, az intézmény bankszamldjara befizeti.

- Intézmény miik6déséhez sziikséges anyagok, eszkdz beszerzése.
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- Térgyi eszkdzok, 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, munkéba jarashoz
sziikséges bérlet elszamolast elvégzi.

- Intézményi rendezvényekkel kapcsolatos teenddk ellatasa (PR tevékenység).

- Kapcsolattartds mas intézményekkel a folyamatos, zavartalan miikdés
érdekében.

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

Az adminisztracios feladatok lebonyolitasdban 1 {6 napi 4 6rds adminisztrator-
segitd munkatars segit. Feladatait a pénzkezeld iranyitasaval vegzi. A munkakor
betoltéséhez kozépfoku végzettség, érettségi elegendd. Szocidlis szakképzettség
nem sziikséges, igy technikai dolgozonak mindsiil.

A feladat ellatds tartama:

- Intézménnyel kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatok ellatasa

- Nyilvantartasok vezetése,

- Téritési dijak beszedése, szamla kiallitasa-tovabbitasa a pénzkezelo fel€.

- FelelGs a beszedett téritési dijak elszamolasaért, a pénzkezeléseert, a pénziigyi
eldirasok betartasaért.

- Pénztarhiany esetén anyagi €s biintetdjogi feleldsseggel tartozik.

- Naprakészen vezeti a pénzmozgasokrol késziilt adminisztraciot.

- Pénziigyi bizonylatok kezelése, tovabbitasa a pénzkezeld-adminisztrator felé.

- Intézményi adatszolgaltatas a pénzkezeldnek.

- A réabizott, 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.

- Kapcsolattartds mas intézményekkel a folyamatos, zavartalan miikdés
érdekében.

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

Az intézmény munkajat 2 f6 gépjarmiivezeté segiti. Feladatuk az ebédek
hazhoz szallitasa, valamint a raszoruld iddsek intézménybe vald be, - €s haza
szallitasa.

Napi rutinfeladataikat az étkeztetésben a gondozasvezetd, az 1ddsek
személyszallitasa tekintetében a klubvezetd adja, az intézményvezetd
jovéhagyasaval. A munkaltato jogkort felettiik az intézményvezetd gyakorolja.
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A Gondozasi Kozpont két gépjarmiivel rendelkezik, melyek az intézmény
tulajdonaban vannak. A gépjarmiivek karbantartasat, a személyszallitas miatt
sziikséges rendszeres fékméréseket, és egyeb teendoket Gépjarmii karbantartdsi
szerzodéssel végeztetjiik. A szerzddés tartama szerint a szlikséges javitasokat a
lehet6 legrovidebb idén beliil, intézménylink munkavégzéséhez alkalmazkodva,
lehetdleg munkaidd elétt vagy utdn, valamint hétvégén végzi el a szakember
annak érdekében, hogy a feladatellatdsunkban fennakadas ne torténjen.

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakori 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 sz6léan. 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 bekdvetkezésekor a legrovidebb idén beliil
modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéseeért €s aktualizalasaért felelds:

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

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

Iranyitas, feliigyelet

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

A szervezeti egység vezetok az intézményvezetOnek tartoznak szdmadassal a
Szervezeti egység szakmai munkajarol, a személyi €s targyi feltételek ésszerli
felhasznalasar6l. Szakmai kérdésekben és az iranyelvek, protokollok
meghatarozasanal az intézmény vezetdjével kotelesek egyiittmiikodni. A
szervezeti egység vezetok az adott szakteriilet felelds irdnyit6i, egymas
feladatkoreit érint6 kérdésekben egyiittmiikodnek, egymas munkajat tamogatjak.

A vezetéknek és a beosztottaknak joguk wvan tiltakozni minden olyan
rendelkezés ellen, amely a hatdlyos jogszaballyal vagy egyéb belsd
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rendelkezéssel ellentétes, az intézmény mikddési 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 utasitasi hataskor minden szervezeti egység vezetot
megilleti a szervezetileg hozzatartozd egységekkel, illetve dolgozokkal
kapcsolatban.

Az egységvezetok a kiadott intézkedéseikért, azok végrehajtasaért, vagy olyan
intézkedések elmulasztasaért, melyeket munkakoriikben meg kellett volna
tennitik, anyagi, fegyelmi ¢és biintetéjogi felelosséggel tartoznak. A
rendelkezésre jogosult vezetd a dontéseit, utasitasait szoban vagy irdsban kozli.

Az intézményvezetdt az intézmény egészere vonatkozoan, a szervezeti egyseg
vezetOket a munkatarsak, beosztottak iranyaba — atruhazott hataskorben —
utasitasi ¢és ellendérzési jog illeti meg a szabalyzatokban leirtak, ill. a szervezeti
abra szerint. Az utasitdsra ¢és ellendrzésre jogositott vezetd rendelkezéseit
kotelesek végrehajtani.

Az intézményvezetonek Kkivételes beavatkozasi joga van, melynek alapjan
jogosult a szervezeti egység 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 mértéki valtozasok kovetkeznek be, melyek
hatdsat oner0bdl kivédeni a szervezeti egység rész nem tudja.

» A szakdolgozo stlyos szakmai, etikai hibat, vétséget kovetett el.

> A szervezeti egységek javasoljak a dontési jog megvonasat.

Az intézmény vezetése, a vezetok fobb feladatai

A vezetd beosztdsu munkatdrsak jogai és felel@ssége

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 hianyossagot, melynek kikiiszobolése
elésegiti az Intézmény hatékony mikodését,

e (sszesitett adatszolgaltatds a hivatalos szervek részére (KSH, Jarasi
Népegészségiigyi Intézet).
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Feleldssége, felel:
e Az 4ltala vezetett szervezeti egység, beosztott munkajanak
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 feleldssége, jogai és
kotelessége

A vezet6 allasu dolgozok felelossége

-a szervezetre harul6 feladatok elvégzese, a munka megszervezése,

-a dolgozok részere feladataik ellatasahoz sziikséges informaciok biztositasa,

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

-az 1rdnyitdsa alé tartozoé teriileten a feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért,

-az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egység dolgozdéi munkdjanak szakmai
segitéseért, tovabbképzésiik biztositasaért,

- a Szocidlis munka FEtikai koédexe, a vagyonvédelmi-, rendészeti-,
tlizbiztonsagi,- munkavédelmi eldirdsok betartasaért, betartatasaért,

-a szolgalati titok ¢és informacioveédelem biztositasaért,

-a szervezeti egysegekkel torténd egyiittmilkodes kialakitasaért, a sziikséges
adatok, informéaciok megszerzéséért, atadasaért,

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

-a hozz4d beosztott munkatdrsak munkdjaért, a hataridék betartatasaért, a
megfelel6 munkahelyi 1égkor kialakitasaért.

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

A vezetd 4llast dolgozok jogai és kitelességei

-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,

43



-javaslatot 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 0nallo 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 és miitkodési szabalyzat,
valamint az intézményben-érvényben 1évo belsé szabalyzatok és utasitasok
betartasaért,

-az intézmény miikodési 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 -kédex eldirasainak betartasaért,

- a bizonylati fegyelem megtartasaért,

-a rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszk6zok megdrzéseert,

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

-a szolgalati titok megdrzéséért,

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

A beosztott dolgozdk jogai

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

-a munkaveégzés feltételeinek javitasara irdnyuld javaslatok elOterjesztése
irasban és szoban,

-véleménynyilvanitds munkahelyével, a munkafolyamatokkal kapcsolatos
tigyekben,

-szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon, tanulmanytton valé részvétel,

-a személyérdl sz6l10, 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 vezetéi értekezletet 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 egységek, Szakmai kozosségek
aktualis €s konkrét tennivaldinak attekintése.

A munkaértekezlet iiléseirdl emlékezteto feljegyzés késziil, melyet az
intézmény vezetdje €s a szervezeti egyseég 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 munkijaban tapasztalt hianyossagok feltarasa €s 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
Osszintézményi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az
intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozastu dolgozojat.

Az intézményvezetd az Gsszintézményi értekezleten:

-beszamol az intézmény eltelt idOszak alatt végzett munkajarol,

- értékeli az intézmény szakmai programjanak, munkatervének teljesitését,

- tajekoztatja a dolgozokat az éves koltségvetésrol,

-értékeli az intézményben dolgozok élet- €s munkakoriilményeinek alakulasat,
-ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd Aallitja 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 tdvollévok 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 egyiittmiikddik 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 mértekérdl, a miikodési
feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozo 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 kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIIL.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasardl szolo kormanyrendelet 2/B. §-a, valamint a 6. § (5)
bekezdése alapjan kotelez6 a gyakornoki id6 kikdtése 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 munkaszerzédésben
vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékli alapbérrel, és
egyéb illetménnyel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok
megorzése

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

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

A dolgozd6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak ¢&s eldirdsoknak,
munkahelyt vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
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megfeleléen koteles végezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyokban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté 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 tudomésara
jutott hivatali (kiilonosen a csaladi) titkot mindaddig megoérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettestdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztaté eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik.

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
tajekoztatasra, 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 szakszeriiseégeert €s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséert a nyilatkozo felel.

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

6. A Gondozasi Kozpont munkavallalojaként torténd nyilatkozatok
megtétele elott minden esetben engedélyt kell kémi az
intézményvezetotol.
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Munkaido beosztasok

Az intézményben a hivatalos munkarend, torzsidé munkanapokon 07. 00 éra
és 16. 00 ora kozotti idoszakban van. A fenti munkarendt6l eltérd, kiilon
beosztas szerint dolgozhatnak a szakdolgozok és a technikai dolgozok is. Ezek
minden esetben az aktualis munkakdri leirasban szerepelnek.

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

Az intézmény minden dolgozoéja, kozmunkés Jelenléti- ivet koteles vezetni,
melyen a szabadsagot, a betegséget, a tovabbképzéseket fel kell tlintetni.
Bizonyos esetekben a Munkanaploé vezetése is kotelezo.

Jelenléti ivet kell vezetnie a szabdlysértoknek az Onkéntes munkéjuk
letoltésekor, valamint a didkoknak koOzosségi munkdjuk ledolgozéasakor is.
Ennek oka a nyomon kovethetdség. Az elsé munkanap megkezdésekor munka,-
tliz és balesetvédelmi oktatdsban részesiilnek, az intézmény sajatossagait
figyelembe véve, amely dokumentalasra kertiil.

Szabadsag

Az éves ¢és rendkivilli szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett Szabadsagolasi tervet kell késziteni. Az ¢éves
Szabadsagolasi terv két részben, az I. és II. félévre késziil.

A rendKkiviili 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 manualisan kiszdmolt szabadsagok
kontrollja, az Onkormanyzat KIRA rendszerében szerepld 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, €s egyeb nyilvantartasok szakszertiségéert a pénzkezeld- adminisztrator a
felelds.

Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa

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

Sajat gépkocsi hasznalata

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

A szabalyzatban kell meghatarozni a kovetkezoket:
- sajat gépkocsi hasznalatara jogosultak kore,
- a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendo dij mértéke, stb.

Utasitasi rendszer (szabalyzatok, utasitasok)

Az Intézmény folyamatos, megfelelé szinvonali, eldirdsoknak megfeleld
miikodését szabalyzatok, utasitasok kiadasaval, a végrehajtas ellenérzésével,
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 eloiranyzatban megjelolt feladatokat végre lehessen
hajtani.

Utasitasi jogkor

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

Egyéb vezetéo beosztasu dolgozok utasitast csak sajat hataskoriikbe tartozo
feladatokra, illetve dolgozdknak adhatnak. Ezen utasitasok nem befolyasolhatjak
kedvez6tleniil mas szervezeti egységek munkajat, csak az eldirasok betartasara,
a hatékony munkavégzésre iranyulnak.

A dolgozoknak munkaval kapcsolatos utasitast altaladban csak kozvetlen felettese
adhat, ha ez siirgds ok miatt nem tarthato, a dolgozé felettesét haladéktalanul
tajekoztatni kell.

Szobeli utasitast csak olyan esetben lehet adni, amikor az nem befolyasolja
Iényegesen a gazdalkodast, nem ellentétes az érvényben 1évd szabalyzatokkal,
nem jar jogkovetkezményekkel. A vezetd beosztasu dolgozdknak kotelességiik
gondoskodni arrdl, hogy a beosztott munkatarsak az utasitasok tartalmat és
az abbol rajuk harulo feladatokat, kotelezettségeket megismerjék.

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

A belsé utasitdsok €s szabalyok az intézmény szervezeti és miikodési rendjét
szabalyozzak.

Az intézmény miik6déséhez kapcsoldodo szabalyozasok kore:

A milkodéshez kozvetlenlil, a gazdalkodashoz, a munkaltatd jogok
gyakorlasahoz, a szakmai munkahoz, az intézményben miik6do szervezetekkel,
ellendrzési tevékenységgel, egészséges €s biztonsdgos intézményi miikddéssel,
adatkezeléssel és  iratkezeléssel  kapcsolatos  szabalyzatok. Az
intézményvezetd irdsban szabalyozza az intézmény teljes tevékenységét.

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 szabdlyzatok kidolgozisaban az intézmény valamennyi munkatérsa
egylittmiikodik.

Az utasitasba foglaltak minden érintettre kitelezéek. Az érvényben 1€vo belsd
szabalyzatok nyilvantartasa, naprakész vezetése, kiaddsa az intézményvezetd
feladata.

Szabalyzatok készitése

Az intézményi mikddési alapdokumentumokat az intézményvezetd késziti el, és
a fenntartdé Szentendre Varos Onkorményzatanak Joléti Bizottsaga (4truhazott
hataskorben) hagyja jova. Amennyiben barmilyen oknal fogva (0 jogszabalyi
eldiras, vagy valtozas, felettes szerv utasitdsai stb.) a meglévd szabalyzatot
modositani kell, vagy 1j szabalyzatot, utasitast kell kiadni, az érintett szakteriilet
vezetdi javaslatot tesznek az intézményvezetonek.

Ellenorzési rendszer

Az Intézmény teljes tevékenységét atfogod belsd ellendrzési rendszer célja:

-A koltségvetési eloiranyzatban szerepld feladatok végrehajtasanak elosegitése,

-az érvényben 1évO rendeletek, szabalyzatok, utasitasok végrehajtasanak

vizsgalata,

- a szervezésbeli hianyossagok feltarasa,

- a pénz és egyéb eszkozokkel valo gazdalkodas, elszamoltatas,

vagyonveédelem helyzetének vizsgalata,

- az intézmeény szervezetén beliil miikodod egyseégek kozotti hatékony
munkakapcsolatok kialakitasanak elosegitése, helyzetének folyamatos
értékelése,

- az intézmény és a felettes szervek, hatosagok kozotti megfeleld szintil

kapcsolatok erésitése.

51



Az intézményvezetdi belsé ellendrzési rendszer magéban foglalja:
e az intézményvezetoi tejes korl ellendrzést,
e azegységvezetok ellendrzési tevékenységét,
e az intézményi tevékenység folyamataba épitett ellendrzést.

Az intézményvezetoi ellenorzés

A Gondozasi Kozpont Szentendre intézményvezetdje, tovabba minden vezetd
allasu dolgozd (vezetési szintjének megfeleld) ellendrzési tevékenysége
folyamatos, melyet az érvényben 1évo jogszabalyok, rendeletek, az érvényben
1évd szabalyzatok ¢€s utasitasok figyelembevételével kell elvégezni.

Az ellendrzés f0bb modszerei:

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

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

3) az alairasi jog, a koltségvetési eldiranyzat egyes tételeivel kapcsolatos
gazdalkodési jog gyakorldsa soran a kotelezettségvallalasok elézetes
ellenérzése, a bizonylatok tartalmi és alaki ellendrzése,

4) személyes, helyszini ellenorzés.

Az ellendrzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésre sajat hatdskorben
intézkedik, felettesének tesz javaslatot, silyosabb esetben fegyelmi feleldsseégre
vonast kezdeményez. Az intézményvezetdi ellendrzés sziroprébaszerii is lehet,
melynek célja a munkafegyelem folyamatos fenntartasa.

Kartéritési kotelezettség

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

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni. A
munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Az intézmény Vagyonvédelmi szabalyzattal (¢s Kulcskezelési Szabdlyzat)

rendelkezik, melynek ismeretét —mint minden szabalyzatot- a dolgozdk
alairasukkal 1gazoljak.
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A pénzkezel6- adminisztratort és az adminisztrator segitot e nélkiil is
terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében teljes mértékben.

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

A karok Osszegének meghatarozasanal a Kjt. és a Munka térvénykonyve az
iranyado.

Anyagi felelosség

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

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, butorok, eszkozok,
szakkonyvek, stb. megovasaert.

A munkaterv

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

szervektdl, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmazza:

> a feladatok konkrét meghatarozasat,

» a feladat végrehajtasaért felelos megnevezését,

» a feladat végrehajtasanak hataridejét,

» avégrehajtasra vonatkozo6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

A kapcsolattartas rendje

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

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézményi postdk, €s egyéb beérkezd valamint kimentd dokumentumok
iktatasat a pénzkezel6-adminisztrator végzi.

Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerii aldirasnal intézményi bélyegz6t kell hasznalni,
melyeket a pénzkezeld- adminisztrator koteles naprakész —allapotban

nyilvantartani és biztonsagosan tarolni.

A Gondozasi Kozpontban az intézményi cégbélyegzd hasznalatira a
kovetkezok jogosultak:

> intézményvezeto,
» intézményvezetd helyettes,
» pénzkezel6-adminisztrator.

Az atvevOk szemelyesen feleldsek a beélyegzOk megOrzéseert. Beszerzesérol,
kiadasarol, nyilvantartasardl, cser¢jérol €s €venkeénti egyszeri leltarozasarol a
pénzkezel0- adminisztrator gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése estén az
eldirasok szerint jar el.

A Védonoi és Iskola-egészségiigyi Szolgalat kiilon ,,Védondi Szolgalat
Szentendre”, név, milkdodési nyilvantartasi szam, ill. ,Iskola-egészségiigyi
Szolgalat Szentendre”, valamint név, miikodési nyilvantartdsi szamok
feltiintetésével keészilt bélyegzOkkel rendelkeznek, melyet kizardlag az
egészségiigyi dokumentumok, oltasok és igazolasok kiallitasahoz, egészségiigyi
adatszolgaltatoi jelentések hitelesitéséhez hasznalhatnak.

Az intézményi pecsé€tek mintdja, a hasznalatara jogosultak kore, a bélyegzok
biztonsagos tarolasara vonatkozo szabalyok a Bélyegzé hasznalati
Szabalyzatban kertiltek rogzitésre.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon
hasznositasaval 0sszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok
és a fenntartdé rendelkezéseinek figyelembevételével- az intézményvezetd és a
pénzkezeld-adminisztrator feladata. A gazdalkodasi feladatokat a bels6
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gazdalkodasi szabalyzatok alapjan kell végezni. A pénziigyi szabdlyzatok
készitéje a fenntartd, Szentendre Varos Onkormanyzatanak pénziigyi irodaja.

Helyettesités és a munkakor atadas- atvétel rendje
A helyettesités rendje

A helyettesités rendjének alkalmazasa az intézményvezetd tavolléte esetén is
biztositja az intézmény zokkenomentes miilkodését.

Az intézményvezetdt tavollétében a klubvezetd helyettesiti mindazon tigyekben,
amelyekben a vezetd a dontés jogat kizardlagosan nem tartotta fenn magéénak.
Az intézményvezetd helyettes munkaltatd jogokkal nem rendelkezik.

A klubvezeté, a vezetd gondozd, a csoportvezetdé védono és az iskola-
egeészségligy csoportvezetd orvosa sajat hataskorében, az intézményvezetd
jovahagyasaval nevezi ki helyettesitojét.
Az intézmény dolgozodinak esetében a helyettesitésr6l megszervezésérdl a
kozvetlen felettes koteles gondoskodni.

Helyettesités esetén kovetendo eljaras

Az atruhazott hataskor és helyettesitési megbizas masnak at 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 beszamol a megtett intézkedésekrdl, eseményekrdl és
folyamatban lévo ligyekrol.

Az egészségiigyi alapellataisban a helyettesités rendje a Jarasi
Népegészségiigyi Intézet altal kiadott miikodési engedély, ill. az Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK) szerzédésben foglaltak szerint torténik.
Amennyiben a miikddési engedélyben rogzitetett helyettesitd személyében
valtozas torténik -kiilondsen hosszabb tavollét esetén-, abban az esetben a jarasi
vezetd védéndvel egyeztet az intézményvezetd a feladatra éppen alkalmas
védond kijeloléserdl.

Az intézmény dontési rendje, illetve a dontési jogkorok atruhazasa
Az intézmény felett 6nallé dontési jogkorrel az intézményvezeté rendelkezik,

aki dontési jogkorét a peremfeltételek rogzitésével €s az utdlagos beszamolasi
kotelezettség eldirdsaval atruhazhatja.
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Beszamolasi és jelentési kotelezettség

Az intézmény a fenntarto felé beszamolasi és jelentési — adatszolgaltatasi
kotelezettségekkel tartozik. Az adatszolgaltatasért az intézményvezeto a felel0s,
az adatszolgaltatds részadatait az intézmény szervezeti egységeit vezetd
szakdolgozok készitik elo.

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

Szolgalati titok

Szolgalati titoknak mindsiil az adathordozo formajatol fiiggetleniill minden
dokumentum, amely a személyes adatok védelmére vonatkozo torvényben,
illetve az etikai kodexben rogzitett titkosnak mindsiilé informaciot tartalmaz.
A szolgalati titok védelme valamennyi intézményi dolgozo kotelessége.

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 kiils6 kapcsolattartas rendje

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

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

Panasztétel lehetoségei
Az ellatottak panaszuk esetén az alabbi forumokhoz fordulhatnak:

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

3) a Gondozasi Kozpont Szentendre fenntartojahoz, Szentendre Varos
Onkormanyzatahoz (2000 Szentendre, Véaroshaz tér 3.),
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4) a panaszos fordulhat az ellatott jogi képviseléhdz is, amennyiben
problémija megoldasa helyben, a fenti forumokon nem szolgalnak
megoldassal szamara. Ennek cime, elérhetdsége az intézmény székhelyén
¢s telephelyein jol lathaté helyen kifiiggesztésre kertiltek.

A szocialis teriilet ellatottjogi képviseldiének elérhetdsége és cime:

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

Ellatottjogi képviseld: Egediné Mandell Gizella

A hajléktalanellatas ellatottjogi képviselojének elérhetOsége és cime:

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

Az egészségiigyi alapellatas betegjogi képviseldjének elérhetosége és cime:

Integralt Jogvédelmi Szolgalat
1134 Budapest, Tiizér u.33-35.

Tel.: 06/1-9202-700
Betegjogi képviseld: Dr. Juhdsz Andrea

A szolgaltatast végzok jogai

A dolgozok részére biztositani kell azt, hogy a munkavégzéshez kapcsoldodo
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsdk emberi méltésagukat és
személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a munkaltatd6 megfeleld
munkavégzési koriilmeényeket biztositson szamukra.

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

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

4) a fenntartéhoz (Szentendre Varos Onkormanyzata Szentendre, Varoshaz
tér 3).
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Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo legfontosabb jogszabalyok

= 1957. ¢évilV. tv. Az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyairodl

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

= 1992, évi LXIII. tv. A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol

= 1992. évi XXII. tv. A Munka Torvénykonyveérdl

= 1992. évi XXXIIL. tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

= 1992. évi XXXVIIL. tv. Az 4llamhaztartasrol

= 1993. évi III. tv. A szocialis igazgatdsrol és a szocidlis ellatasokrol,
valamint a végrehajtasi rendeletek

= 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtod szocialis
intézmények szakmai feladatair6l €s miikodésiik 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. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo
1992. évi XXXIII. tv. Szocialis, egészségiigyi, csalad-, gyermek- és
ifjisdgvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol

= 20/1993.(11. 17.) Korm. rendelet, a személyes gondoskodast nyujto
szocialis ellatasok téritési dijarol

» 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az allamhaztartas mitkodési rendjérol

= 188/1999. (XII. 16.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
szocialis  intézmény ¢€s  falugondnoki  szolgalat miikodesének
engedélyezésérdl, tovabba a szocialis vallalkozas engedélyezésérol

= 18/1999. (VII. 14.) NM rendelet a kozalkalmazottak altal betdlthetd egyes
munkakd6rok kézalkalmazotti osztalyaba sorolasarol

= 0/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis intézmények szakmai feladatairol és mitkodéstik feltételeirdl

= A szocialis munka Etikai Kodexe

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

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

= 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

= 1997. évi LXXXIIL. tv. A kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

= 1997. évi CLIV. tv. Az egészségligyrol

= Az Europai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramléasarol
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VI.

ZARO RENDELKEZES

Az SZMSZ hatalybalépése

Az Szervezeti ¢s miikodési Szabalyzat a fenntartéi dontés idOpontjdban lép
hatalyba. A dontés a Joléti Bizottsag hataskorébe tartozik, mint a Képviselo-
testiilet részErdl torténd atruhazott hataskor.

Az SZMSZ ¢és mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarol az intézmény
vezetdje gondoskodik.

Az SZMSZ mellékletét képezi az Intézmény szervezeti felépitése, valamint az
intézmeény valamennyi dolgozojara elkészitett munkakori leirds minték, €s egyéb
dokumentumok.

Szentendre, 2018.

Kecskésné Sipos Andrea
Intézményvezetod
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Mellékletek
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