GONDOZASI KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODEST
SZABALYZATA
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A. rész

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrol szolo tobbszor modositott 1993. évi III.
torvény (a tovabbiakban: Szt.), valamint a végrehajtasara kiadott, a személyes gondoskodast
nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és a miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000.
(I. 7)) SzCsM rendelet és a szocidlis szolgéaltatok és intézmények mikddésének
engedélyezésérdl és ellendrzésérdl szold 321/2009. (XII. 29.) Korményrendelet, illetve a
személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993. (II. 17.)
Kormanyrendelet, valamint a mindenkor hatdlyos, a Magyar Kdoztarsasag koltségvetésérol
sz0l6 tv., az allamhaztartasrol sz6lo 1992. évi XXXVIIL Toérvény, az Allamhaztartas
miikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII.19.) Kormanyrendelet alapjan az intézmény
szervezetének felépitését, valamint mikodésének szabdlyait az aldbbiak szerint allapitom
meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Az SZMSZ a Gondozéasi Kdzpont alapdokumentuma, amely rdgziti az intézmény adatait,
szervezeti felépitését, illetve az azon beliili szervezeti egységek feladatait, a feladatokhoz
rendelt hataskoroket és a munkatarsak feladatait és jogkoreit. Meghatarozza az intézmény
mukodési rendjét, a szakmai munka belsé ellendrzésének, a létesitmények és helyiségek
hasznalati rend;jét, valamint a belsd és kiilsé kapcsolatokat.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatélya:

Az SZMSZ ¢és a fuggelékét képezd egyéb szabalyzatok hatdlya az intézménnyel
munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban all6 valamennyi dolgozora, az intézményben miikodo
kozosségekre €s az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre terjed ki.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény szabalyzataival egylitt alkalmazhato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlyosuldsanak biztositdsa érdekében minden
vezetOnek kiemelt fontossagu feladata:

a szabalyzat eldirdsainak megismerése ¢s alkalmazasa

a szabalyzat eldirdsainak megismertetése az iranyitasa ala tartoz6 munkatéarsakkal

a szabalyzat el6irasai végrehajtasdnak folyamatos ellendrzése

az eldirasok hatalyosuldsanak biztositasa, valamint

a szabalyzat eléirdsainak megsértésérdl vagy végrehajtasdnak korlatair6l az érintett vezetd
azonnali tajékoztatasa

A Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat alkalmazasi hatékonysaganak fontos feltétele a
jogszabalyok valtozésa, a gazdasagiranyitasi rendszer fejlédése kovetkeztében, valamint a
belsé szervezeti, mikodési és hataskori valtozasok miatt bekdvetkezett valtozasok gyors
atvezetése, azaz a szabalyzat naprakészségének biztositasa, mely a Gondozési Kozpont vezetd
feladata.



I. Az intézmény adatai

1. Az intézmény megnevezése: Gondozési Kozpont

2. Az intézmény tipusa: Integralt — vegyes profila - intézmény

3. Az intézmény székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 58-60.

Agazati azonositoja: S0020988

Az intézmény telephelyei: Szocialis Klub - 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 23.

agazati azonositoja: S0020988S0024402

Landorhegyi Id6sek Klubja — 8900 Zalaegerszeg,
Platan sor 4.
agazati azonositoja: S0020988S0024433

Andréashidai Idések Klubja - 8900 Zalaegerszeg,
Andrashida u. 5.
agazati azonositoja: S0020988S0071692

Idések Gondozoéhaza - 8900 Zalaegerszeg,
Landorhegyi u. 13/A.
agazati azonositoja: S0020988S0024464

Iddsek Otthona - 8900 Zalaegerszeg, Gasparich u. 3.
agazati azonositdja: S0020988S0069890

4. Az alapit6 megnevezése: Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.

5. Fenntartoi: Zalaegerszegi Szocialis és Gyermekjoléti
Alapszolgaltatasi Tarsulas
8900 Zalaegerszeg Kossuth 1. u. 17-19.
Tarsulas tagjai:
Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkorményzata
Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.
(gesztor 6nkormanyzat)

Nagypali Kézség Onkorményzata
Nagypali, Arany Janos u. 26.

Kispali Kézség Onkorményzata
Kispali, Jozsef Attila u. 40.



6. Feliigyeleti és iranyito szerve:

7. Az intézmény engedélyezett
létszama:

8. Az intézmény milkodési kore:

9. A gazdalkodas formaja:

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgytilése
Zalaegerszeg, Kossuth u. 17-19.

Az  intézmény  alapitdé  okiratdnak  kiaddsahoz,
modositasdhoz, az SZMSZ  jévahagyasahoz  és
moédositdsdhoz a tarsult Onkormanyzatok véleményét
eldzetesen ki kell kérni.
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Zalaegerszeg varos kozigazgatasi teriilete,

az étkeztetés, a hazi segitségnyljtas, a jelzérendszeres
hazi segitségnyujtas, a nappali ellatdsok vonatkozéasaban
ezen felil még Kispali ¢és Nagypali kozségek
kozigazgatasi teriilete,

az Idések Gondozo6 Haza, az Idosek Otthona és a
Szocialis Klub tekintetében — szabad férdhely esetén -
Zala megye teriilete is.

Az intézmény 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.
Az intézmény mukodéséhez sziikséges ingd €s ingatlan vagyont Zalaegerszeg Megyei Jogu
Varos Kozgylilése bocsatja rendelkezésére.

B. rész

Az intézmény tevékenysége, jogkore

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:
Az Szt. 85/B § (2) bekezdése szerint szervezeti integracidban nyujt

. alapszolgaltatasokat: étkeztetés, hazi segitségnyujtas, jelzérendszeres hdazi
segitségnyjtas, nappali ellatas,
. szakositott ellatasokat: d&tmeneti és tartos bentlakasos intézményi ellatas

1. Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény alaptevékenysége korében ellatja étkeztetést, hazi segitségnyujtast, valamint
jelzorendszeres hazi segitségnyujtast biztosit a sajat otthonukban él6 raszorulok részére.

A demens, a pszichiatriai és szenvedélybetegek, az idések klubjai gondozottjai részére
biztositja a napkodzbeni tartozkodast, a fizikai és pszichés gondozast.

A gondozohaz atmeneti elhelyezést biztosit ideiglenes jelleggel, legfeljebb négy honap
id6tartamra. Ezen idOtartam az intézmény orvosanak szakvéleménye alapjan kiillonosen
indokolt esetben egy alkalommal, legfeljebb egy évvel meghosszabbithato.



Az iddsek otthona tartds bentlakast, végleges elhelyezést nyjt.
A pénzbeli szocialis ellatdsok teriiletén az igazgatasi dontés-el6készités érdekében
helyszini kdrnyezettanulmanyokat végez.

Gondoskodik a Nyugdijas Otthonhdz egészségligyi és szocidlis ellatdsanak
megszervezeésérol.

Az intézmény miikddési kore (ellatési teriilete):

Zalaegerszeg varos kozigazgatasi teriilete, az étkeztetés, a hazi segitségnyujtas, a
jelzérendszeres hazi segitségnyujtds, a nappali ellatdsok vonatkozdsdban ezen feliil még
Kispali és Nagypali kozségek kozigazgatasi teriilete.

Az Idések Gondozo Haza, Iddsek Otthona és a Szocidlis Klub tekintetében — szabad férdhely
esetén - Zala megye teriilete is.

2. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabaly megjeldlése:

Az intézmény alaptevékenységét a ....... sz. alapité okirat, a szocidlis igazgatasrol ¢és
szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi III. torvény, €s annak végrehajtasat célz6 Kormany és
agazati iranyito minisztérium rendeletei hatarozatai alapjan végzi.

3. Az intézmény altal ellathato vallalkozoi tevékenység kore és mértéke:
Az intézmény vallalkozo6i tevékenységet nem végez.

4. A feladatmutatok megnevezése, kore, mértéke:

4.1. F¢ tevékenység:

TEAOR’08: 8810 Idések, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil
Szakagazat szama: 881000 Idosek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil

Szakfeladat: 889921 Szocidlis étkeztetés
Itt kell megtervezni és elszamolni:

- a koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai  vagy
szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk miatt 6nmaguk, illetve eltartottjai részére
tartdsan vagy atmeneti jelleggel étkeztetés biztositdsdra nem képes személyeknek
nyujtott legalabb napi egyszeri meleg étkezésével kapcsolatos bevételeket és
kiadéasokat
Feladatmutato: ellatast igénylok szama
Teljesitménymutato: ellatottak szama

Szakfeladat: 889922 Hazi segitségnyujtds
Itt kell megtervezni és elszamolni:

- a legfeljebb napi 4 oOrds gondozdsi igényli személy részére nyujtott, alapvetd
gondozasi €s apolasi feladatokat, 6nallo ¢letvitel fenntartisaban, az ellatott és
lakokornyezete higiénias koriilményeinek megtartdsdban vald kozremiikodést, a
vészhelyzetek kialakulasdnak megel6zésében, illetve azok elharitasaban vald
segitségnyljtast magaban foglald hazi segitségnyujtassal kapcsolatos bevételeket és
kiadéasokat.

Feladatmutato: ellatast igényl6k szama
Teljesitménymutato: ellatottak szdma




Szakfeladat: 889923 Jelzorendszeres hazi segitségnyujtds

Itt kell megtervezni €s elszamolni:
- a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiikk miatt raszorulo,

segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatara képes személyek részére az 6nallo
¢letvitel fenntartisa mellett felmeriild krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott
ellatassal kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

Feladatmutato: ellatottak szama/kihelyezett késziilékek szdma

Teljesitménymutato: adott évben el6fordult riasztasok szama (db)

Szakfeladat: 881011 Idosek nappali ellatdsa

Itt kell megtervezni és elszdmolni:
- a sajat otthonukban ¢l16, id0s koruk miatt szocialis és mentalis timogatasra szorulo,

onmagukrol vald gondoskodésra részben képes személyek intézményi napkdzbeni
ellatasaval kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

Kapacitasmutato: féréhelyek szama

Feladatmutato:  ellatast igénylok szama

Teljesitménymutato: ellatottak szama

Szakfeladat: 881012 Demens betegek nappali ellatisa

Itt kell megtervezni és elszamolni:

a sajat otthonaban ¢l6, Onmagardl valé gondoskodasra részben képes vagy
Onellatasra nem képes, de felligyeletre szoruldé demens beteg intézményi napkdzbeni
ellatasaval kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

Kapacitasmutato: féréhelyek szama

Feladatmutato:  ellatast igénylok szama

Teljesitménymutato: ellatottak szama

Szakfeladat: 889911 Pszichidtriai betegek nappali ellatdisa

Itt kell megtervezni és elszamolni:

a sajat otthonaban ¢l6, fekvébeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld, 18. életévét
betoltott pszichiatriai betegek intézményi napkdézbeni ellatasaval kapcsolatos
bevételeket és kiadasokat.

Feladatmutato: ellatast igénylok szama

Teljesitménymutato: ellatottak szama

Szakfeladat: 889912 Szenvedélybetegek nappali elldatasa

Itt kell megtervezni és elszamolni:

a sajat otthondban €10, fekvébeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényld, 18. életévét
betoltott szenvedélybetegek intézményi napkozbeni ellatasdval kapcsolatos
bevételeket és kiadasokat.

Feladatmutato: ellatast igénylok szama
Teljesitménymutato: ellatottak szama

Szakfeladat: 873012 Idoskoruak atmeneti ellatasa

Itt kell megtervezni és elszamolni:

az Onmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbol otthonukban iddlegesen
gondoskodni nem képes iddskortak (valamint 18. ¢életéviiket betoltott beteg
személyek) legfeljebb egyévi iddtartamu, atmeneti jellegli teljes korii ellatasaval
kapcsolatos bevételeket és kiaddsokat.



Kapacitasmutato:  féréhelyek szdma
Feladatmutato: ellatast igényldk szdma
Teljesitménymutato: ellatottak szdma

Szakfeladat: 873013 Demens betegek bentlakdsos ellatdsa
Itt kell megtervezni és elszdmolni:

- ademens beteg (az a személy, akinél jogszabalyban meghatarozott szerv a demencia
korébe tartozd kozépsulyos vagy sulyos korképet allapitott meg) kiilon gondozasi
egységben vagy csoportban torténd tartés bentlakasos ellatdsdval kapcsolatos
bevételeket és kiadasokat.

Kapacitasmutato: féréhelyek szama
Feladatmutato: ellatast igényldk szdma
Teljesitménymutato: ellatottak szdma

Szakfeladat: 873011 lddskoruak tartds bentlakdsos szocidlis elldtisa
Itt kell megtervezni és elszdmolni:

- az egészségi allapota, valamint szocidlis helyzete miatt onmaga ellatdsara nem, vagy
csak folyamatos segitséggel képes, napi 4 orat meghaladd, vagy jogszabalyban
meghatarozott egyéb korilményeken alapuld gondozési sziikséglettel biro, de
rendszeres fekvObeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld, oregségi nyugdijkorhatart
betoltott személy (ideértve azt a 18. ¢életévét betoltott, betegsége vagy
fogyatékossaga miatt 6nmagarol gondoskodni nem képes személyt is, akinek ellatasa
mas forméban nem biztosithatd) tartos ellatdsdval kapcsolatos bevételeket és
kiadasokat.

Kapacitasmutato: féréhelyek szama
Feladatmutato: ellatast igénylok szama
Teljesitménymutato: ellatottak szama

Szakfeladat: 841907 Onkormdnyzatok elszamoldsai a kiltségvetési szerveikkel
Itt kell megtervezni és elszamolni:
- az Oonkormanyzat, illetve a tobbcélu kistérségi tarsulas altal a feliigyelete alé tartozo
koltségvetési  szervek részére kiutalt, illetve az intézmény altal kapott
intézményfinanszirozast.

Szakfeladat: 841401 Onkormdnyzatok _kizbeszerzési _eljdrdsainak _lebonyolitdsdval
0sszefiiggd szolgaltatdsok
Itt kell megtervezni és elszamolni:

- az Onkormanyzatok ¢és koltségvetési szerveik kozbeszerzéseivel Osszefiiggd
elokészitéi, bonyolitdéi, egyéb szakértdi szolgaltatdsokkal kapcsolatos
bevételeket €s kiadasokat.

Feladatmutato: kozbeszerzések szama, atlagos értéke

Szakfeladat: 562917 Munkahelyi étkeztetés
Itt kell megtervezni és elszamolni:
- a munkaltato 4altal a dolgozdk részére a munkahelylikon biztositott

¢tkeztetéssel kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

Feladatmutato: - ellatast igényldk szdma
Teljesitménymutato: - ellatottak szama



6.

Szakfeladat: 881090 Iddsek, fogyatékossdggal élok egyéb szocidlis elldtdsa bentlakds
nélkiil
Itt kell megtervezni és elszdmolni:
- az idoskoru, illetve fogyatékos személyek részére nyujtott, mashova nem
sorolhatd, egyéb szocialis ellatdsokkal kapcsolatos bevételeket és kiaddsokat
Teljesitménymutato: ellatottak szama

Szakfeladat: 682002 Nem lakoingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése

Itt kell megtervezni és elszdmolni:

- az Onkormanyzat vagy koltségvetési szerv tulajdondban vagy kezelésében 1évo
nem lakoingatlanok bérbeadasaval, illetve lizemeltetésével kapcsolatos bevételeket
¢és kiadasokat. Ide tartozik jellemzden az ingatlan vagy egyes helyiségei alkalmi,
id6szakonkénti vagy tartds bérbeadasa harmadik személyek részére, az alapfeladat
ellatasara kozvetleniil (tartosan vagy idészakosan) nem hasznalt ingatlanrészek
lizemeltetése (azaz a helyiség biztositasan tul egyéb, ilizemeltetési tipusu
szolgaltatasokat — igy pl. portaszolgalat, takaritas — is tartalmaz).

Feladatmutaté:  ingatlanok szdma
Teljesitménymutato: bérbeadott, lizemeltetett hasznos alapteriilet (m2)

Az intézmény alaptevékenysége korében meghatarozott feladatokat teljesitési
kotelezettséggel latja el, az alapito altalanos feliigyelete mellett.
Villalkozoi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény az EESZI Nyugat-Dunantali Regiondlis Szocidlis Modszertani Kozpont
konzorciumi tagjaként modszertani feladatokat is ellat.

Az intézményvezetd kinevezési rendje:

Az intézmény ¢lén Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Kozgytilése altal kinevezett egyszemélyi
felelds vezetd all.

Az intézményvezetdvel kapcsolatos alapvetd munkaltatdi jogokat (kinevezés, felmentés,
vezetdi megbizas és visszavonasa, Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras
meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa) a kozgylilés gyakorolja. Az intézmény vezetdjének
megbizasa, kinevezése ¢és felmentése esetében a tarsult onkormanyzatok polgarmestereinek
véleményét eldzetesen ki kell kérni.

7.

Az intézmény jogi statusza: Onall6 jogi személy

Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el, akadalyoztatidsa esetén a hazi
segitségnyujtas vezetdje helyettesiti. Eseti képviselettel az intézmény dolgozojat is
megbizhatjak.

A munkaltatoéi és fegyelmi jogkor gyakorlgja az intézményvezeto.

A bels6 szakmai csoport vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott csoport
szakmai munkéjaval Osszefliggd esetekben. A szakmai csoport vezetdjének tavollétében
tajekoztatast, képviseletet csak az altala megbizott helyettes lathat el.



Kiadvéanyozasi jogkorrel az intézményvezetd rendelkezik, tdvollétében a hazi segitségnyujtas
vezetdje helyettesiti.

Kiadmanyozasi joga a Gondozéasi Kozpont vezetdjének van, aki e jogkorét a szervezeti
egységek vezetdire egyes esetben, egyes szakteriiletekre (gazdasag, felvételi eljaras)
atruhdzhatja. Kiadmanyozasi jogkoroket a Gondozasi Kozpont Iratkezelési Szabalyzatanak 3.
sz. melléklete tartalmazza.

Bélyegz6 hasznalat:

Az intézmény kor alakt fejbélyegzdt haszndl. A kor alaku bélyegzd kiilsd ivén az intézmény
neve, a telepiilés megnevezése, kozépen a magyar allami cimer talalhatd. Vasarlasokhoz az
intézmény téglalap alaki bélyegzét haszndl, mely tartalmazza az intézmény nevét, cimét,
adoszamat és bankszamlaszamat.

Kotelezettség vallalas:
Kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkeznek:
e Intézményvezetd
e Szervezeti egységvezetd (meghatarozott értékhatarig)
Ellenjegyzés:
Az intézmény altal vallalt kotelezettségek ellenjegyzoje:
e a gazdasagi vezetd, helyettese a konyveld
o Elelmezésvezetdk (élelmezés targykorben)

Utalvanyozas:
Az utalvanyoz0, az intézményvezeto.

Cégszert aldiras:
Aléirasra jogosult
- intézményvezetd
- hazi segitségnyujtas vezetd
- gazdasagi vezetd
- konyveld
Minden esetben két személy egylittes aldirasa sziikséges.
Bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagot is csak cégszerii alairassal lehet érvényesiteni.
Bankszamla nyitasra csak a feliigyeleti szerv jogosult.

9. Az intézmény jelzészdmai:
Miikodési engedély szama telephelyenként:
- Gondozasi Kozpont (étkeztetés, hazi segitségnyujtas,
jelzorendszeres hazi segitségnyuijtas, Belvarosi Idosek
Klubja) 8900 Zalaegerszeg Kossuth L. u. 58-60.)

ZGY/8-9/2010.
- Szocialis Klub 8900 Zalaegerszeg Kosztolanyi u. 23. 7GY/8-12/2010.
- Landorhegyi Idések Klubja 8900 Zalaegerszeg Platan sor 4. 7ZGY/8-13/2010.
- Andréshidai Id6sek klubja 8900 Zalaegerszeg Andrashida u. 5. 7ZGY/8-14/2010.
- Idések Gondoz6 Haza 8900 Zalaegerszeg Landorhegyi u. 13/A ZGY/8-11/2010.
- Idések Otthona 8900 Zalaegerszeg Gasparich u. 3. 7ZGY/8-10/2010.

MAK-nal nyilvéantartott torzsszama: 559476
Szamlavezetd intézet: OTP Bank Rt.
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8900 Zalaegerszeg Kisfaludy u. 15-17.
Szamlaszama: 11749008-15559476
Ado azonositod szama: 15559476-2-20
Statisztikai szamjele: 15559476 8810 322 20
Tarsadalombiztositasi nyilvantartasi szama: 300090-0

10. Az intézmény egységei, férdhelyei:

a.) Alapszolgaltatasok:
- Etkeztetés
- Hazi segitségnyujtas: 110 f6
- Tertileti hazi segitségnyujtés
- Nyugdijas Otthonhazi hazi segitségnyujtas
- JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas:65 db jelzokésziilék
b.) Nappali ellatast nyujto intézmeény:
- Idések Klubja
- Belvarosi Id6sek Klubja (60 fh)
- Landorhegyi Iddsek Klubja (40 fh : 30 idéskoru, 10 demens)
- Andréshidai Id6sek Klubja (30 fh)
- Pszichiatriai és Szenvedélybetegek nappali intézménye — Szocialis Klub: (30 fh)
c.) Szakellatasi intézmények:
- Atmeneti ellatast nytjto intézmény:
- Idések Gondoz6 Héza: (42 fh)
- Tartos elhelyezést nytjté intézmény:
- Idések Otthona: (98 fh)

d.) Nyugat-dunanttli Regionalis Szocialis Mddszertani Intézmény Konzorciumi Egysége
e.) Gazdasagi szervezet
f.) Szocialis csoport

A bels6 szakmai csoportok jogi személyiséggel nem rendelkeznek, a csoport vezetdjét a

Gondozasi Kozpont vezetdje bizza meg, aki iranyitja és vezeti a csoport dolgozoinak
munkajat.

11. Az alapités éve, az alapitd okirat kelte, szama:

Az intézmény 1988. november 1-jén kezdte meg hatarozatlan ideig tartd6 miikodését.

A fenntartd az intézmény alapité okiratat a 2011. februar 3-i ilésén a 12/2011. sz.
hatarozataval hagyta jova.
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C.rész

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI FELADAT-
ES HATASKOROK

I. Az intézmény szervezete

1. A szervezeti felépités leirdsa, rajza:

A Gondozasi Kozpont integralt szervezeti formaban mikodd intézmény. A szervezeti
integracid, az alap és szakositott szolgaltatasok egy szervezeti keretben térténd miikddtetése,
amely a kiilonbozo ellatasi formak egymasra épiilésével, a részteriiletek egylitt miikodésével
valésul meg.

Intézményvezetdje a Gondozasi Kézpont egyszemélyi felelds vezetdje. Munkdjat a fenntartd
iranyitasaval a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen végzi. Munkaltatdi és fegyelmi
jog korébe tartoznak az intézmény munkatarsai. Felelés a Gondozéasi Kozpont szinvonalas
mikodéséért, fejlesztéséért, a gazdalkodasért, jogszabalyok ¢és helyi rendeletek altal
hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, a munkahelyi ¢és etikai helyzetért, a hatalyos
jogszabalyok betartasaért, intézkedéseiért.

Szakmai helyettese a hazi segitségnyujtas vezetdje, gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezeto.

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. sz. mellékletet képezé organogram tartalmazza.

2. Az egyes szervezeti egységek megnevezése, feladataik- és egymas kozti viszonyaik
ismertetése:

2.1. GONDOZASI KOZPONT:

Szervezési, iranyitasi, koordinacios feladatot lat el. Iranyitja a szakmai és gazdasagi feladatok
megvalosulasat, betartatja az intézmény szabdlyzatait, a helyi szabalyrendeletet és a
jogszabalyi eldirasokat. Sziikséglet felmérést végez, tajékoztatast ad a telepiilés lakossaganak
korében.

2.2 ALAPSZOLGALTATASOK:

2.2.1. Etkeztetés:

Szocidlisan raszoruld személyek, elsdsorban iddskortak részére a sziikségleteknek
megfelelden helyben fogyasztassal, elvitellel, vagy lakésra szallitdssal napi egyszeri meleg
étkezés biztositasa.

A szolgaltatasok igénybevételének rendje:

Etkeztetésben részesitheté Zalaegerszeg, Kispali és Nagypali kozigazgatasi teriiletén
bejelentett lakhellyel rendelkezd szocialisan raszorulo személy.

A szolgaltatds igénylése az intézmény 4altal Osszeallitott nyomtatvanyon javasolt, szdbeli
kérelem esetén a szocidlis segitd segit ennek Kkitoltésében. Az ellatds irdnti kérelem
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eléterjesztésekor minden esetben be kell nyuajtani a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet 1. szamu
mellékletének II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot

A szolgaltatas térités ellenében vehetd igénybe. A téritési dijak O0sszegét minden évben az
onkormanyzat helyi szocidlis rendeletben hatarozza meg.

A szolgaltatd a tajékoztatas elvégzése utan megkdti a megallapodast, és vezeti a jogszabaly
alapjan eldirt nyilvantartasokat.

2.2.2. Hazi segitségnyujtés:

A hazi segitségnyujtds olyan gondozési forma, amely az igénybevevd életvitelének
fenntartasat - sziikségleteinek megfelelden — lakasan, lakokornyezetében biztositja.

A hazi segitségnyujtast az intézmény Zalaegerszeg, Kispali ¢s Nagypali kozigazgatasi
terliletén bejelentett lakhellyel rendelkezd, meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd
személyek részére biztositja.

A szolgéltatas igénybevételének rendje:

A szolgéltatas igénylése az intézmény altal Osszedllitott nyomtatvanyon javasolt, szobeli
kérelem esetén a szocidlis segitd / vezetd gondozo segit ennek kitdltésében. Az ellatas iranti
kérelem eldterjesztésekor minden esetben be kell nyujtani a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet
1. szamu mellékletének I. része szerinti egészségi allapotra vonatkozd igazolast és a IlI. része
szerinti jovedelemnyilatkozatot

Feladatai:

A benyujtott igénylés alapjan az egyszerlsitett eldgondozas, gondozasi sziikséglet, valamint
jovedelemvizsgalat elvégzése, a megallapodas megkdtése, valamint a jogszabaly alapjan eloirt
nyilvantartasok vezetése. Tarsadalmi segit6k bevonasa.

Nyugdijas Otthonhézban: Ejszakai — nappali ndvérszolgalat, hazi segitségnyujtas, kozosségi
¢let szervezése, érdekvédelem. Jelzo, tajékoztatd, informacids feladat.
Tovébbi feladata a jelzérendszeres héazi segitségnyujtas diszpécser szolgalatanak biztositasa.

2.2.3: Jelzérendszeres hézi segitségnyujtas:

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtds a sajat otthonukban ¢l6, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetlik miatt rdszorulok részére az 6nalld életvitel fenntartdsa mellett felmeriild
krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

A jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas biztositja az ellatott személy segélyhivasa esetén az
iigyeletes gondozonak a helyszinen torténd haladéktalan megjelenését, a probléma megoldasa
érdekében a sziikséges intézkedés azonnali megtételét.

A szolgéltatas igénylése az intézmény altal Osszedllitott nyomtatvanyon javasolt, szdbeli
kérelem esetén a szocidlis segitd / vezetd gondozo segit ennek kitdltésében. Az ellatas iranti
kérelem eldterjesztésekor minden esetben be kell nytjtani a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet
1. szam® mellékletének 1. része szerinti egészségi allapotra vonatkozo igazolast ¢és a II. része
szerinti jovedelemnyilatkozatot, valamint csatolni sziikséges a szocialis raszorultsagot igazolo
dokumentumokat.

A szolgaltatas az igény benyujtasat kovetden, egyszerisitett eldgondozas, valamint szocialis
raszorultsag vizsgalat utan térités ellenében vehetd igénybe. A téritési dijak Gsszegét minden
évben az dnkormanyzat helyi szocialis rendeletben hatdrozza meg.

2.2.4. Nappali ellatast ny0jtd intézmény:

Idések Klubja:
A sajat otthonukban €16, szocidlis és mentalis tdmogatasra szoruld, onmaguk ellatdsara

részben képes idOskoruak napkdzbeni ellatdsara szolgdl. A hianyzo csalddi gondoskodas
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poétlasa, életkoriilmények javitasa, egészségi allapot folyamatos ellendrzése és lehetdséghez
mérten javitdsa. Harmonikus életvitel megteremtése, egyediillét feloldasa, valamint a
tétlenséggel jard karos hatasok megsziintetése.

A szolgéltatas igénybevételének rendje:

A szolgéltatas igénylése az intézmény altal Osszedllitott nyomtatvanyon javasolt, szobeli
kérelem esetén a klubvezetd segit ennek kitoltésében. Az ellatds irdnti kérelem
eléterjesztésekor minden esetben be kell nyudjtani a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet 1. szamu
mellékletének 1. része szerinti egészségi allapotra vonatkozo6 igazolast és a II. része szerinti
jovedelemnyilatkozatot.

A szolgaltatas az igénylés benyujtasat kovetden térités ellenében vehetd igénybe. A téritési
dijak 6sszegét minden évben az dnkormanyzat helyi szocialis rendeletben hatdrozza meg.

Demens ellatottak részére kialakitasra keriilt egy fokozott gondozast biztositdé részleg (10
férohellyel) a Landorhegyi Iddsek Klubjaban.

A betegek allapotanak megdrzése, a meglévd szellemi képességek megtartasa mellett ez az
ellatdsi forma a hozzatartozok tehermentesitését is szolgalja — valamint eldkésziti a
késobbiekben altalaban elkeriilhetetlen bentlakdsos gondoskodast, ahol nagy hangsulyt kap a
foglalkoztatas és az egyéni bandsmod elve dllapotromlasuk megakadalyozasa érdekében.

A szolgaltatds igénylése az intézmény 4altal Osszedllitott nyomtatvanyon javasolt, szdbeli
kérelem esetén a klubvezetd segit ennek kitoltésében. Az ellatds iranti kérelem
eléterjesztésekor minden esetben be kell nyudjtani a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet 1. szamu
mellékletének I. része szerinti egészségi allapotra vonatkozo igazolast és a II. része szerinti
jovedelemnyilatkozatot. A szolgéltatds az igénylés benyujtasat kovetden, egyszerlsitett
eldgondozas, valamint a szakorvosi vélemény becsatoldsaval térités ellenében vehetd igénybe.
A téritési dijak 6sszegét minden évben az 6nkormanyzat helyi szocialis rendeletben hatdrozza
meg.

Pszichiatriai és Szenvedélybetegek nappali intézménye:

Az dntevékenységre, az onsegitésre épiilve biztositja az ellatast igénybevevok igényei alapjan.
Kulturalis, szabadidds, tajékoztatd, képzési, atképzési, allaskozvetitd, védett lakhatast
eldsegitd, lakossagi és csaladi programok, talalkozok szervezése, lebonyolitasa.

A szolgaltatas igénybevételének rendje:

A szolgéltatas az adatlap kitoltésével valamint jogosultsagi igazolasok benyujtasat kovetden
térités ellenében vehetd igénybe. Az ellatas iranti kérelem el6terjesztésekor minden esetben
be kell nyajtani a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet 1. szamt mellékletének II. része szerinti
jovedelemnyilatkozatot. A téritési dijak Osszegét minden évben az Onkormanyzat helyi
szocialis rendeletben hatdrozza meg.

A nappali ellatast az intézmény Zalaegerszeg, Kispali és Nagypali kozigazgatasi teriiletén
bejelentett lakhellyel rendelkezd személy, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti,
valamint szabad féréhely esetén Zala megye teriiletérdl is fogad ellatottat az intézmény.

A nappali ellatas nyujto intéezmények feladatai:

A benyujtott igények alapjan a megallapodas dontésre torténd elOkészitése, a jogszabaly
alapjan eldirt nyilvantartasok vezetése.

A Belvarosi Id6sek Klubja fé6zékonyhat, a Landorhegyi Idések Klubja talalokonyhat miikodtet.
A nappali intézmények elvégzik a takaritdsi munkakat is.
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2.3. SZAKELLATASI INTEZMENYEK

2.3.1. Atmeneti ellatést nyuijt6 intézmény

Idések Gondoz6 Haza:

A nyugdijkorhatart elért idosek, valamint a 18. életéviiket betoltott beteg személyek részére
nyujt ellatast, akik egészségi allapotuk miatt, vagy mas egyéb okbdl idélegesen dnmagukrol
otthonukban nem képesek gondoskodni.

A gondozottak koranak, egészségi allapotanak megfeleld, fizikai és egészségiigyi ellatas
biztositasa, pszichés gondozas, valamint célszerii és hasznos tevékenység megszervezése.

A szolgaltatas igénybevételének rendje:

A szolgéltatas igénylése az intézmény altal Osszedllitott nyomtatvanyon javasolt, szobeli
kérelem esetén a vezetd/mentalhigiénés munkatars segit ennek kitdltésében. Az ellatas iranti
kérelem el6terjesztésekor minden esetben be kell nytjtani a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet
1. szamu mellékletének 1. része szerinti egészségi allapotra vonatkoz6 igazolast és a II. része
szerinti jOvedelemnyilatkozatot. A szolgaltatds az igénylés benyujtasat kovetd eldgondozés
utan térités ellenében vehetd igénybe. A téritési dijak 0Osszegét minden évben az
onkormanyzat helyi szocidlis rendeletben hatarozza meg.

Feladataik:

A benyujtott igénylés alapjan az eldgondozasok elvégzése, a megallapodas dontésre torténd
elOkészitése, a jogszabaly alapjan eldirt nyilvantartasok vezetése.

Télalokonyha miikddtetése, intézmény takaritdsi, mosodai és karbantartasi munkainak
elvégzése.

2.3.2. Tartds elhelyezést nyujto intézmény

Idések Otthona:

Az Iddsek Otthona, olyan meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkez6 nyugdijkorhatart
betoltott idoskortt személyeket lat el, akik onmaguk ellatdsdra nem, vagy csak folyamatos
segitséggel képesek, illetdleg akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést
nem igényel. Az Idosek Otthondba azon 18. életévét betoltott személy is felvehetd, aki
betegsége miatt nem tud 6nmagarol gondoskodni.

Az idds emberek 4polasa — gondozasa komplex tevékenység. Az Otthon biztositja az elemi
sziikségleteken kiviil az 1dds, élettani allapotukndl fogva sériilékeny emberek megovasat a
kéros hatasok kovetkezményeitdl. Megkdzelitden potolja szamukra a csaladi otthont.

A szolgaltatas feladata, hogy a szolgaltatast ugy nytjtsa az ellatottak részére, hogy az
megfeleljen: a Szakmai Programnak, az Alapitd okiratnak, a Hazi rendnek, a jogszabalyokban
meghatarozott feladat ellatasi kovetelményeknek.

A gondozottak kordnak, egészségi allapotanak megfeleld gondozas-apolas, fizikai ellatas,
egészségiigyi - mentalis ellatas, és érdekvédelem biztositasa.

A szolgaltatas igénybevételének rendje:

A szolgaltatds igénylése az intézmény 4altal Osszeallitott nyomtatvanyon javasolt, szdbeli
kérelem esetén a vezetd/mentalhigiénés munkatars segit ennek kitoltésében. Az ellatas iranti
kérelem eldterjesztésekor minden esetben be kell nyujtani a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet
1. szamu mellékletének 1. része szerinti egészségi allapotra vonatkozé igazolast és a II. része
szerinti jovedelemnyilatkozatot ¢és a III. része szerinti vagyonnyilatkozatot. A
vagyonnyilatkozatot abban az esetben nem kell benyujtani, ha a kérelmezo a rendelet I1. része
szerinti jovedelemnyilatkozaton arrdl nyilatkozott, hogy vallalja a mindenkori intézményi
téritési dijjal azonos személyi téritési dij megfizetését. A szolgaltatas az igénylés benyujtasat
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kovetd eldgondozas, gondozasi sziikséglet és jovedelem/vagyonvizsgalat utan térités
ellenében vehetd igénybe. A téritési dijak Osszegét minden évben az Onkorményzat helyi
szocialis rendeletben hatarozza meg.

Feladataik:

A benytjtott igénylés alapjan az elégondozads elvégzése, a gondozdsi sziikséglet ¢&s
jovedelem/vagyonvizsgalat elvégzése, a megallapodas dontésre torténd eldkészitése, a
jogszabaly alapjan eldirt nyilvantartasok vezetése.

F6z6konyha mikodtetése, az intézmény takaritdsi, mosodai és karbantartdsi munkainak
elvégzése.

2.4. NYUGAT-DUNANTULI REGIONALIS SZOCIALIS MODSZERTANI
INTEZMENY KONZORCIUMI EGYSEGE

Illetékessége a regiondlis modszertani feladatok koziil a pszichiatriai és szenvedélybeteg
ellatas tekintetében Gydr-Moson-Sopron, Vas és Zala megye teriiletére tejed ki.

Jogszabalyi hattér:

A szocidlis modszertani intézmények kijelolésérdl és feladatairdl, valamint a szocialis
szolgaltatok, intézmények engedélyezési eljarasanak szakértéi dijarol szolo 3/2008. (IV.15.)
SZMM rendelet fogalmazza meg.

A modszertani feladatot a Nyugat-dunantali Regionalis Szocialis Modszertani Intézmény
Konzorciumi Partnereként végezziik.

A modszertani feladatokat a gesztorszervezettel kdzosen aldirt SZMSZ és Szakmai program
alapjan végezziik. Az operativ munkat 1 f6 modszertani munkatars végzi, kinek munkajat
feladattol fiiggden 1étrehozott szakmai teamek segitik.

2.5. GAZDASAGI SZERVEZET

Létszama 5 16, €1én a gazdasagi vezeto all.

Feladata: a Gondozéasi Kozpont hatékony, szakszeri és ésszerlien, takarékos intézményi
gazdalkodas megteremtése.

Eves koltségvetés tervezése:

A koltségvetési keretszamokat az intézményre vonatkoztatva az iranyito szerv allapitja meg. A
gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitdsdhoz a tervezést megelézéen a varhatod
bevételi forrasok szambavételét, az ¢lelmezési kiaddsokat, bevételeket, a személyi juttatasokat
¢s munkaadoi jarulékokat, valamint a dologi ¢és felhalmozasi kiadasokat az intézmény sajat
hataskorben késziti eld.

Az éves koltségvetési eliranyzatok megvaltoztatdasa:

A Gondozasi Kozpont az eldiranyzatok felett teljes jogkdrrel rendelkezik. Az eldiranyzat
felhasznaldsi és eldiranyzat modositdsi hataskorét oOnalloan gyakorolja. Az egységekre
vonatkozdan lebontott koltségvetés késziil, az egységvezetdk figyelemmel kisérik ennek
teljesitését, és felelnek annak felhasznalasaért.

Hazipénztar:

Az intézmény feladatinak megvalodsitdsdhoz, a készpénzkiadasok teljesitésére hazi pénztarat
mukodtet, melynek szabalyszertiségét a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza, mely tartalmazza
az idegen betétek és letétek kezelésének rendjét is.
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Feladataik:

- Finanszirozasi terv: A gazdasagi csoport a targyhonapot megel6zéen minden egység
bevételét és kiadasat szdmba véve elkésziti a finanszirozasi tervet, és az iranyitd szerv
részére tovabbitja. (likvid terv)

- Egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje: A targyi eszkozok és készletek analitikus
nyilvantartasa, a selejtezés, leltar felvétel, a leltarak osszesitése és kiértékelése

- Az intézmények energia fogyasztdsdnak ellendrzése, a szolgaltatokkal wvalo
kapcsolattartas, valamint a varosi szintli energia nyilvantartasba valo felvezetése.

- Kotelezettseg vallalds nyilvantartdsa: A folyamatos teljesitésii szolgaltatdsokhoz (kézmii,
altalany dijas vallalkozok) kapcsolodo szerzddések, rendelések nyilvantartasba vétele.
Eseti jellegli kotelezettség vallalast az egységvezetdk, illetve ¢élelmezésvezetdk is
végezhetnek (a szabalyzatban rogzitett értékhatarig) melyet nyilvantartasra megkiildenek a
gazdasagi csoportnak.

Az utalvanyozas, az ellenjegyzés, érvényesités, a szakmai teljesités igazolasat a Szamviteli
rend utalvanyozési szabdlyzata tartalmazza.

- Szallito analitika: A szallitoi szamlak feldolgozasa.

- Utalas: végzi az OTP Elektra rendszerben.

- Vevé analitika: A vevd szamlak késziilnek a gazdasagi csoportban a FOLYO Program
segitségével, illetve az egységek telephelyén egyéb szoftver segitségével (SZAMADO)
késziilnek, melyet a gazdaséagi csoport feldolgoz.

- Bank analitika: A bankkivonatok a Gondozasi Kozpont gazdasagi csoportjaba érkeznek és
azok feldolgozésa is ott torténik.

- AFA analitika: Az Afa elszamolasa, 6sszeallitasa, bevallasa

- Fokonyvi konyvelés, idoszakos jelentések, beszamolok elkészitése

- Ellatja az intézmény munkaiigyi, munkavédelmi, tlizvédelmi feladatait, illetve azok
koordinalasat, valamint az intézmény telephelyeinek folyamatosan felmeriild iizemeletetési
feladatait.

2.6. SZOCIALIS CSOPORT

Szocialis ellatasok teriiletén dontés eldkészités érdekében helyszini kérnyezettanulmanyokat
végez a Népjoléti Osztaly részére.

3. Az integralt szakmai egységek feladatai, egymas kozti viszonyai:

A Gondozasi Kozpont 6nallé szervezettel, munkaltatoi joggal, 1étszammal, bérgazdalkodasi
jogkorrel, illetve 6nallo koltségvetéssel rendelkezd szervezet.

A koltségvetési 1étszamot az Onkormanyzat hatarozza meg. A dolgozok felett a kinevezési és
egyéb munkaaltatoi jogokat a Gondozasi Kozpont vezetdje gyakorolja.

A Gondozasi Kozpont létszamara és az ellatandd feladatokra tekintettel belsd szervezeti
egységekre tagolodik. Az ellatasi formak egymas mellé rendelt szervezeti egységek.

Az intézményvezetd az intézmény egységvezetok segitségével iranyitja a Gondozasi Kozpont
szocialis feladatainak ellatasat. A gazdasagi tevékenységet a gazdasagi vezeto iranyitja.

A gazdasagi vezetd az egységvezetokon keresztiil felel a Gondozési Kozpont pénziigyi —
gazdasagi feladataiért.
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A vezetdk és a szervezeti egység dolgozoi kotelesek a tudomasara jutott hivatalos informaciot
ahhoz az illetékes szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra feladata elvégzéséhez
szliksége van, illetve amely sziikség esetén az informacié alapjan hivatalbol kdoteles eljarast
kezdeményezni.

Ellatasi formanként (hazi segitségnytjtas, nappali ellatds, atmeneti €s tartds elhelyezés) belsd
szakmai csoportok miikodnek, kik jogi személyiséggel nem rendelkeznek. Feladatuk az
apolasi —gondozasi munka operativ szervezése, valamint a fizikai ellatds megszervezése.

A szakmai csoportok vezetdje munkdjukrol az intézmény vezetdjének rendszeresen
beszamolnak. A szakmai csoport vezetdje gondoskodik a tdvollévd dolgozdk helyettesitésérol.
A kiilonboz0 szolgaltatasok kozott sziikség esetén a Gondozasi Kozpont vezetdje a dolgozoi
1étszamot atcsoportositja.

A szocialis teriileten dolgoz6 szakemberek ¢s technikai dolgozok etikus és huménus
magatartdsa alapvetd kovetelmény.

Az iddskoruak ellatast vallald kozosségben a dolgozok egymashoz vald viszonya noveli a
munka hatékonysdgat. A szakmai vezetdk j6 munkaszervezéssel a napi események
Osszegzésével — esetenként egyéni megbeszéléssel — eldsegitik a j6 munkatarsi kapcsolatok
kialakitasat.

Az intézmény dolgozoinak jogalldsa, kdzalkalmazotti jogviszony: A kozalkalmazotti
jogviszonnyal Osszefliggd kérdéseket a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény és annak végrehajtasi rendelete a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a szocilis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol rendezi

A helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tdvolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrdl az intézményvezetd jovahagyasaval az adott
szervezeti egység szakmai vezetdje gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje
belsd utasitasban szabalyozza.

Szabadsag:

e Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézményegység
vezetokkel és a szakmai vezetdkkel egyeztetett tervet kell késziteni.

e A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, tavollétében a megbizott intézményegység vezetd, illetve egyéb
esetekben a kozvetlen szakmai vezetd.

o Az alkalmazottak éves rendes szabadsiaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 eldirasok szerint kell megallapitani.

e A dolgozdkat megilletd6 ¢€s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni
intézményegységenként.
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II. Az intézmény vezetése

Intézményvezetd:

A Gondozasi Kozpont vezetését az intézményvezetd iranyitja. Munkajat a
fenntarté irdnyitasa, a Zala Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyamhivataldnak
szakmai feliigyelet mellett — a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében —
Onalloan latja el

Az intézményvezetd harmadik személyek felé képviseli a Gondozasi Kézpontot. A
képviseleti jogkort az tligyek meghatarozott csoportjara nézve az arra
felhatalmazott személynek atruhdzhatja.

Az intézményvezetd kialakitja annak szervezeti felépitését és mitkddésének
rendjét, valamint a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban a gazdalkodas, a
munkavégzés, az tigykezelés, a belsd ellendrzés szabalyait, tovabba ellatja ZMJV
Kozgytlése altal leadott feladatokat.

Meghatarozza a szervezeti egységek hataskorét; vezeti, iranyitja és dsszehangolja a
Gondozasi Kozpont Alapité Okiratdban meghatarozott feladatokat, tevékenységet.
Kozvetleniil gyakorolja a jogszabalyok szerinti munkaltatdi jogokat.

Egy személyben felelés az intézmény miikddéséért. Felelds a jogszabalyok, az
intézmény SzMSz —a, valamint a feliigyeleti szervek hatarozatainak, utasitasainak
végrehajtasaért.

Jovahagyasra elokésziti a Gondozasi Kozpont szervezeti és miikodési szabalyzatat,
valamint éves koltségvetési tervét.

Figyelemmel kiséri és a gyakorlatban alkalmazza a szakteriilete tudomanyos
kutatdsait, eredményeit, tapasztalataival segiti annak tovabbfejlesztését,
gondoskodik munkatarsai folyamatos képzésérdl és tovabbképzésérol.
Gondoskodik az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilmények feltételeinek
biztositasarol.

Elvégzi a panaszok ¢és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket, kiilonos tekintettel az etikai szabalyokra.

Gondoskodik a személyes adatok védelmérél ¢és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvény végrehajtasarol.

Képviseli a Nyugat-dunantali Regionalis Szocialis Modszertani Intézménynél a
Gondozasi Kézpontot, mint Konzorciumi Tagot.

Helyettesitését a hazi segitségnyujtas vezetdje latja el.
A Gondozasi Kozpont vezetésével kapcsolatos iranyitédsi, szervezési, képviseleti feladatokat
az intézményvezetd megosztja a szervezeti egységek vezetdivel.

A egység vezetOk az alarendelt szervezeti egységek esetében feliigyeleti és iranyitasi jogkort
gyakorolnak.

A szakmai feladatok meghatdrozdsa és végrehajtasuk ellendrzése a szervezeti egység
kozvetlen iranyitasat ellatd vezetdn keresztiil torténik.

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi, jogallasuk és feladatuk:

2. Gazdasagi vezet6:

- Szervezi, irdnyitja, ellenérzi a Gondozasi Kozpont pénzgazdalkodassal
Osszefiiggd feladatait.
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- Szervezi, iranyitja, ellenérzi az anyag- és eszkozgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat. [rdnymutatas addsa az intézményegységek gazdasidgi munkajahoz.

- Gondoskodik a koltségvetésben megtervezett feladatok eredményes és gaz-
dasagos megoldasanak feltételeirdl, az intézmény iizemeltetésérol, miikdd-
tetésérol, fenntartasarol.

- QGyakorolja az ellenjegyzési jogkdrt az intézményvezetd
kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén,

- Megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések {lizemeltetését,
karbantartasat, javitasat,

- Altalanos érvényii gazdasagi intézkedések kiadasa, azok betartasanak figye-
lemmel kisérése,

- Az intézmény gazdalkodasanak szabalyszerliségének biztositasa; kiilonos
tekintettel a koltségvetés tervezésére, az eldiranyzat felhasznalasra, a
modositassal kapcsolatos feladatok ellatasdra, a beszamold elkészitésére,
javaslatot tesz az intézmény és egységei éves koltségvetésére.

- A gazdalkodas valamennyi belsé szabdlyzatainak elkészitése, a jogszabdlyi
valtozasokhoz igazodo feliilvizsgalata, modositasa.

- Intézkedéseket tesz a beruhdzassal, a vagyon hasznélatdval, hasznositasaval
kapcsolatban, az eszkdzok megérzése ¢€s rendeltetésszerli miikodtetése,
hasznositasa ¢s gyarapitasa érdekében,

- Irdnyitja a munkaeré gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel kapcsolatos, - és az
adatszolgaltatasokra kiterjedd feladatokat,

- Az intézményvezetovel egyetértésben szervezi az intézmény gazdasagi,
pénziigyi belso ellendrzését

- Helyettesitését a konyvelo latja el,

- Tovabba minden olyan feladat, amelyet koltségvetési szerv vezetdje helyett
atruhazott hataskorben kell ellatnia.

- Elvégzi a gépkocsik hasznalataval kapcsolatos feladatokat.

- Feliigyeli ¢és értékeli a gazdasagi ligyintézok munkajat.

- Elemzi és értékeli az intézményi gazdalkodas helyzetét, megteszi a sziikséges
javaslatokat.

- Részt vesz az intézmény ¢s telephelyei tiiz- és munkavédelmi ellenérzésében.

- Elvégzi az analitikus konyvviteli ellendrzést.

- Ellatja a pénziigyi miiveletekhez sziikséges feladatokat.

- Feliigyeli az utalasok rendjét, elvégzi a mindenkori adminisztracios
feladatokat.

- Elvégzi a raktar kezelésébdl adodo iranyitési, ellendrzési feladatokat.

- Iranyitja a leltarozasi, selejtezési feladatokat.

- Frdemben részt vesz az intézmény vezetéi forumainak munkajiban, az
intézmény iranyitasaban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3. Hazi segitséenvyujtas vezetd

Felelés a hazi segitségnyljtds szakmai munkéjdnak irdnyitasaért, az ¢étkeztetés ¢és
jelzérendszeres hazi segitségnyujtds Osszehangoldsaért, a szolgaltatdsok szakmai
eredményességért, annak hatékony €s jogszerli megszervezésért.
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Feladatkore:

A Tertileti és Nyugdijas Otthonhazi hazi segitségnyujtas vezetése, valamint a
Gondozasi Kozpont vezetd helyettesitése tavollét esetén.

A szakmai szempontok figyelembevételével tervezi, nyomon koveti, feliigyeli és
ellenérzi az étkeztetés, valamint a gondozodszolgalat és a jelzérendszeres hazi
segitségnyujtds munkdjat;

Dont az étkeztetés, hazi segitségnyujtas, és a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas
iranyul6 igények kielégitésérol.

Elvégzi a gondozasi sziikséglet és jovedelemvizsgalatot, megallapitja a szocidlis
raszorultsagot, eldgondozast végez.

Biztositja a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsok, dokumentaciok vezetését, azokat
rendszeresen ellenOrzi;

Gondoskodik a szdmitogépes szakmai program naprakész allapotban tartasarol.
Kozremiikodik az irdnyitasa alatt allo szervezeti egység kozalkalmazottainak
munkakori leirasainak elkészitésében.

Részt vesz az ellatasok ¢és szolgaltatasok iranti sziikségletek alakulasanak
elemzésében, a sziikséges erdforrdsok meghatarozasdban, a halézat miikodésének
figyelemmel kisérésében

A szakmai feladatok ellatdsanak eldsegitése érdekében értekezletek, szakmai napok,
tovabbképzések szervezését kezdeményezi

Gondozasi Kozpont vezetd tavollétében gondoskodik helyettesitésérdl, alairasi
jogkorrel rendelkezik, ellatja az utalvanyozasi jogkort.

4.  Nappali ellatas vezetd:
Feladatkore:
e Iranyitja és koordindlja a hozzatartoz6 nappali ellatas szervezeti egységének munkajat
e Szervezi a klubéletet, gondoskodik az éves foglalkoztatasi, gondozasi terv, egyéni
gondozasi terv elkészitésérol
e (Gondoskodik az intézmény rendeltetésszeri mukodésének, a magas szinvonali
gondozasnak a biztositasarol;
o Kozvetleniil szervezi és ellendrzi a klub dolgozoinak munkajat;
e Dontésre elokésziti a felvételi kérelmeket;
e Gondoskodik a gondozottak téritési dijanak iddre torténd beszedésérol.
o Kozremiikodik az irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység kozalkalmazottainak
munkakori leirdsainak elkészitésében
e Biztositja a jogszabalyban eldirt nyilvantartasok, dokumentaciok vezetését, azokat
rendszeresen ellendrzi;
e Kapcsolatot tart és egytittmiikodik a kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi szervezetekkel
5. Gondozo6hdz vezetd:

Felelés az atmeneti ellatds szakmai munkdjanak iranyitasaért, dsszehangolasaért, a
szolgaltatds szakmai eredményességért annak hatékony és jogszeri
megszervezeseert

Felelos a kozvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti egység tevékenységéért,
munkdjanak ellendrzéséért, az altala hozott szakmai intézkedésért

dontésre eldkésziti a felvételi kérelmeket, gondoskodik a gondozottak téritési dijanak
idore torténo beszedésérol;
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o Feladata a szervezeti egységénél dolgozé munkatarsak munkarendjének,
munkabeosztasanak kialakitasa, a munkafeltételek biztositasa,

¢ Gondoskodik gondozottak egészségi allapotanak rendszeres ellendrzésérol

o felelds a gyogyszerbeszerzésért €s felhasznalasaért.

e Gondoskodik a szervezeti egységébe tartozd dolgozok személyekre lebontott
munkakori leirasainak osszeallitasarol, a feladatok végrehajtasanak folyamatos
ellenorzésérdl,

e Gondoskodik a Gondozohazon beliili dokumentacids rend kialakitdsarol.

e A hataskorébe tartozo feladatokkal kapcsolatban javaslatokat, eldterjesztéseket dolgoz
ki.

e Feladata az intézmény rendeltetésszerti miikodésének biztositasa;

e Orvos- vezetO esetén az orvos szakteriiletét érintd kérdésekben 6nalldan dont;

6. Id6sek Otthona vezeto:

e Felel6s a feladatkorébe tartozo feladatok ellatasaért, tovabba a jogszabalyok, a belsd
szabalyzatok, utasitasok altal a hatdskorébe utalt jogkorok gyakorlasaért.

e Megszervezi, iranyitja és koordinélja a hozzatartozo6 szervezeti egység munkajat

e Dontésre elokésziti az igényeket elvégzi az eldgondozést, a gondozasi sziikséglet
vizsgalatot, valamint dontésre el0késziti a vagyon és jovedelem vizsgalatot.

e Felelés a jogszabalyok altal meghatarozott nyilvantartasok, dokumentaciok
vezetéséért, azokat rendszeresen ellendrzi;

o Kozremiikodik a szervezeti egységébe tartozd dolgozok személyekre lebontott
munkakori leirdsainak 0sszeallitdsaban

e Feladata a szervezeti egységénél dolgozd6 munkatarsak munkarendjének,

munkabeosztasanak kialakitasa, a munkafeltételek biztositasa,

Gondoskodik a feladatok végrehajtasanak folyamatos ellenérzésérdl

Feliigyeli a gondozottak téritési dijanak idére torténd beszedését;

Felel6s a gyogyszerbeszerzésért és felhasznalasaért.

A hataskorébe tartozo feladatokkal kapcsolatban javaslatokat, elterjesztéseket

dolgoz ki.

Feladata az intézmény rendeltetésszerli miikodésének biztositasa;

e A helyi szervezetben dolgozo6 szakemberek bevonasaval munkacsoportokat hoz 1étre
¢s koordinalja, illetve iranyitja tevékenységiiket.

7. Vagyonnyilatkozat

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok felsorolast a 2. szamu melléklet
tartalmazza.

8. Szabalytalansagok kezelése:

Folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellenorzési rendszer (FEUVE) szabalyzatot a
3. sz. melléklet tartalmazza.

Az intézmény szabalyzatainak felsorolasat a 4. sz. melléklet tartalmazza.
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ITII. Az intézmény szervezeti egységeinek dolgozoi

1. Szakképesitéshez nem kotott munkakorben dolgozdk:

Gépjarmiivezetok:
Feladatai:

- a gépjarmit mindenkor biztonsagos hasznalatanak biztositasa;

- gépjarmi vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa;

- beszerzési feladatok, eseti megbizas alapjan;

- menetlevelek szabalyszer(i vezetése, naponkénti leadasa;

- gépjarmu tisztantartasa

- kisebb hibak elharitasa / biztositék, égdcsere / egyéb hibak jelentése.

Kisegito konyhai dolgozok:
Feladatai:
- részt vesznek az ételek elokészitéséhez sziikséges nyers-anyagok tisztitdsédban, a
higiénés szabalyokat betartva;
- az edényzet tisztdn tartdsa;
- konyha, az elokészito és raktarhelyiségek tisztan tartasa.

Kisegitok:
Feladatai:
- a gondozottak altal hasznalt helyiségek , valamint irodak tisztantartasa;
tiszta ruha biztositdsa mind a gondozottak, mind a dolgozok részére;
- a gondozottak étkezésénél segitséget nyljtanak;
- minden olyan munka elvégzése, amely nem igényel szaktudast, de elvégzése
hozzajarul a gondozottak jobb ellatdsdhoz, komfort érzetének javitdsdhoz

Portas:

fogadja és utba igazitja az intézménybe latogatdkat.
Ugyel a latogatasi rendre, valamint a lakok tdvozasara és érkezésére.
Sziikség esetén gépkocsi vezetdi feladatokat 1t el, segit a viragok apolasaban.

2. Szakképesitéshez kotott munkakorben dolgozdk:

Modszertani munkatars: kinevezése hatarozott idére, a médszertani kijelolés idotartamara
szol

Feladatai: - informacid gylijtés a szocialis szolgaltatdsokrol
-1j szakmai moddszerek, innovativ kezdeményezések figyelemmel kisérése,
bevezetése
- javaslattétel a személyes gondoskodas feltételeinek fejlesztésére
- szakmai tanacsadas, igény szerint helyszini segitségnytjtas
- részvétel a képzések szervezésében
- palyazat figyelés
- segitségadas a palyazat irashoz
- szakmai ellenérzésekben valo részvétel
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Konyvelo /mérlegképes konyvelo/
Feladatai: - Ervényesitéi feladatkor ellatasa,

- Banknal bejelentett aldird
- Kontirozza a konyvelési tételeket
- Konyveli a pénztéri és vegyes tételeket a f0konyvi konyvelésben
- Vezeti az élelmezési normafelhasznalas nyilvantartasait
- Targyi eszkdz nyilvantartasdnak vezetése
- Elkésziti a munkaruha elszamolasokat, kdzponti nyilvantartasokat
- Részt vesz a koltségvetés €s beszamolod készitésének feladataiban
- Havonta elkésziti az Afa bevallast
- Helyettesiti a gazdasagi vezetdt tavolléte idején — ellenjegyzési jogkorben is

Pénziigyi tigyintézo
Feladatai: - Banki utaldsok végzése, szamlakivonatok Osszerakasa, felszerelése,
egyeztetése

- Bankszamla egyenleg valtozasanak figyelése, likviditasi zavarok jelzése.
- Leltarozas, selejtezés bonyolitdsaban részvétel.

- Analitikus nyilvantartasok vezetése

- Folyoszamla egyeztetések, szallitokkal kapcsolatos levelezés

- Részvétel informacidszolgaltatasban

- Targyi eszko6z nyilvantartas

- Adodzassal kapcsolatos feladatokban részvétel

- Energia felhasznalas, viz, kozmiidij analitikus nyilvantartasanak vezetése
- Lebonyolitja a kozbeszerzési eljarast

- Helyettesiti a pénztarost tavolléte idején

Pénztaros-pénziigyi tigyintézo:

Feladata: - hazipénztar kezelése;

- a beérkezd kézpénzfizetési szamlak tartalmi, szamszaki €s alaki elemzése;

a pénztarkezelési szabdlyzatban rogzitett feladatok maradéktalan
elvégzése, a szabalyok pontos betartésa;
- munkakoréhez kapcsolddd analitikus nyilvantartasok pontos, naprakész
vezetése;
- személyi téritési dij szamlak elkészitése, azok beszedése;
- hatralékosok nyilvantartasa, felszolitasa
- fizetési eldleg analitikus nyilvantartasa;
- a selejtezési, leltarozasi munkakban részvétel, selejtezési javaslattétel.
- kis értéki targyi eszkoz , nyilvantartasanak vezetése
- LESZ KFT felé torténd elszamolasok készitése, lakbér beszedése a
Nyugdijas Otthon lakoitol.
-szigoru szamadasu nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, nyilvantartasa

Személyzeti eloado:
Feladatai:
- részvétel az éves koltségvetési terv, valamint az éves és féléves beszamolok
elokészitésében;



24

- informacié szolgaltatas, annak elokészitése, Osszeallitasa;

- akozalkalmazotti jogviszonyhoz a jogviszony véltozasdhoz kapcsolodd okmanyok
elkészitése;

- ellatja a Gondozasi Kozpont teljes munkatigyi-, személyiigyi-, bériigyi feladatait

- munkakoréhez kapcsoldodoan analitikus nyilvantartdsok vezetése

- valtozdbérek, intézményi kifizetések szamfejtése, megallapodasok elkészitése -
MAK felé jelentés;

- tovabbitja a fenntart6 felé a megallapodasokat

- dolgozoi étkezéssel kapcsolatos szamitasok, jelentések készitése;

- kapcsolattartas MAK-val , Nyugdijbiztositasi Igazgatosaggal, valamint
Egészségbiztositasi Pénztarral.

Szocidlis segito -

Feladatai:

- A hatalyos torvényi ¢€s rendeleti hattér alapjan vezeti az ellatottakkal kapcsolatos
nyilvantartasokat.

- Statisztikak elkészitése.

- Gépi adattarak aktualizalasa, és az ahhoz kapcsolodo adminisztraciok elkészitése.

- Elkésziti az ellatottak és az alkalmazottak étkezési szamlajat, nyomon koveti a valtozésait,
¢s az ehhez kapcsolado lejelentéseket elvégzi.

- A személyi téritési dijak beszedése, illetve pénzintézet felé eljuttatasa.

- A beszedett szamlék nyilvantartasainak elkészitése és tovabbitdsa a pénziigy felé.

- Gondoskodik a jelenléti iv naprakész vezetésérol.

- Titkarsagi feladatok ellatdsa, iktatds, informacié addsa, anyagok leadasa a Gondozasi
Kozpont felé.

- Kozvetlen kapcsolatot tart az ellatottakkal, segitséget nyujt ligyintézésiikben.

- Rendkiviili eseményekrdl jegyzokonyvet, feljegyzést készit.

Hazmester — gondnok, karbantarto:
Feladatai:

altalanos karbantartdsi munkék soran elvégzi a zarak és nyildszardk javitasat,

kisebb elektromos szerelési munkak (égdcsere, konnektorok, aljzatok cseréje,

javitasa,)

- altalanos hibaelharitast végez, gaz-, viz- és elektromos berendezések esetében,

- végzi és szervezi az otthon udvardnak és sziikebb kornyezetének takaritasi
munkajat,

- vezeti az intézményi gépjarmiivet az elszamoladsi és menetlevél kotelezettsége
mellett,

- fiitési idényben gondoskodik a fiit6i teenddk ellatasarol,

- rendszeres kapcsolatot tart a LESZ Kft-vel, résziikre a sziikséges jelentéseket
hataridére eljuttatja.

Gondozok - apolok:
a.) teriileti :

Feladatai:
- avaros kiilonb6z6 részein €16, raszorultnak sajat lakasukon —
- az ¢letvitel minden teriiletére kiterjedo teljes korti gondozas;
- -az ¢élelmezés , a személyi és kdrnyezeti higiénia biztositasa;
- -szellemi, kulturalis igények kielégitése;
- -tarsas kapcsolataik fenntartésa, illetve kialakitasa;
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-érdekvédelem,;

b.) nyugdijashézi :

Feladatai:

a lakok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,

az orvos utasitasanak betartasa;

a megromlott egészségi allapoth lako részére teljes korli gondozas nyujtasa, amely
megegyezik a teriileti gondozasnal leirtakkal;

hétvégeken és éjszaka biztositjak az ligyeleti ellatést;

az otthonhazban €16k kozotti tarsas kapcsolatok segitése.

c.) Bentlakasos intézményi :

Feladatai:

-munkdjukat kozvetleniil a vezetd iranyitasaval végzik;

az  intézeti  lakok  egészségi  4allapotdnak  figyelemmel  kisérése;
tajékoztatas a vezetd felé ,

az orvos utasitdsanak megfeleld gyogyszerelés;

gyogyszerfogyasztas és egészségligyi lapok vezetése;

az intézmény higiénidjanak feliigyelete;

az intézet Osszes dolgozdjaval egyetemlegesen felel az intézeti rendért, tisztasagért,
a tarsadalmi tulajdon védelméért, az 4ltala végzett ellatasért.

Klub :
Feladatai:

munkdjukat kozvetleniil a klubvezetd iranyitasaval végzik,

az idések klubja keretein beliil a gondozottak nappali elldtdsanak / fizikai és
pszichés gondozas, egészségiigyi ellatas, foglalkoztatas) biztositasa,

foglalkoztatds ~ érdekében  kapcsolattartds  intézményekkel,  tdrsadalmi
szervezetekkel,

kulturdlis, valamint hagyomdnyokon alapulé rendezvények szervezése,
lebonyolitasa.

Elelmezésvezetd:
Az élelmezésvezetd kozvetleniil az egységvezetd beosztottja.
Feladatai:

a korszeri taplalkozédsi igényeknek, ¢és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe étlaptervezet készitése, egyeztetése a klubvezetdvel;

a sziikséges nyersanyag megrendelése, beszerzése, élelmiszerraktar kezelése a
szakacsnovel, kétkulcsos rendszerben;

ellendrzi, ¢s felligyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi,
¢s mindségi kifogasokat kivizsgalja.

az ¢lelmezés egészségiligyi normak, valamint az ANTSZ eseti dontéseinek pontos
betartdsa, feliigyelete;

ellendrzi a behozott nyersanyag mennyiségét;

Az élelmezéssel kapcsolatos €s jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat
naprakészen vezeti.

Diplomasapolo:
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Feladatai:

- Kozvetleniil irdnyitja és szervezi az dpolési- gondozasi munkat és részt is vesz benne.
- Felel az orvos utasitasainak pontos betartasaért.

- Részt vesz az apolési és gondozasi terv elkészitésében

- Elkésziti a kisegité személyzet és a gondozok havi munkabeosztasat.

- Az intézmény készenléti gyodgyszereit kezeli, potlasarol intézkedik.

- Segiti az 0j lakok beilleszkedését az intézmény életébe.

- A szervezeti egység vezetdjének tavollétében helyettesiti.

Mentalhigiénés munkatars:
Feladatai:

Szervezi a szabadidd kulturalt eltoltést, programokat szervez

Segit az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasaban
Konfliktushelyzetek megeldzése, megoldasa érdekében egyéni csoportos
megbeszéléseket tart.

Részt vesz a gondozasi terv elkészitésében és megvalositasaban.

Kezeli az ellatottak letéti pénzét

Iktatja a kérelmeket, besegit az eldgondozasba, levelezéssel kapcsolatos
dokumentéciot vezeti.

Konyhai dolgozok:
Szakacs:
Feladatai:

-felelosek az étlapon szerepld menii elkészitéséért, mindségéért, mennyiségéért;
részt vesznek az iddskortak ¢élelmezésének megfeleld ét-lap elkészitésében;
figyelemmel kisérik az étkezési 1€tszam alakulasat, ill. a jelzett egyéni diétak
clkészitését;

felel6sek munkateriiletiikon a higiénés szabalyok betartasaért, ill. betartatasaért;
iranyitjak a konyhai kisegitoket, feleldsek azok munkajaért.

Szocidlis csoport Ugyintézé:
Feladatai:

dontés-elokészitési tevékenység keretében hatdsagi €s egyéb szervek megkeresése
alapjan kornyezettanulmanyok készitése;

dontéshozatalhoz sziikséges informaciok szerzése;

javaslattételi jog felndtt, gyermek és ifjusagvédelmi teriileten.

anyagi ellatasi formak odaitéléséhez;

jelzéssel élnek az illetékesek felé a kornyezettanulmany soran tapasztalt stlyos
problémakrol.

Az intézmény dolgozdinak részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melyek
elkészitéséért ¢és modositasaért az intézmény egységvezetok feleldsek, alairasara az
intézményvezetd jogosult. A munkakdri leirds tudomasul vételét a munkakdort betolté dolgozo
aldirasaval igazolja.

Az intézmény munkakoreinek és létszamanak jegyzékét az 5. sz. melléklete tartalmazza.
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3. Részfoglalkozasti munkatérsak:

Egyes részfeladatok — elsdsorban a specidlis szakmai munkdk — ellatasara szaktanacsadok
alkalmazhatok (jogdsz, szocioldgus, pszicholdgus, orvos, munka-, baleset-, és tlizvédelem
stb.)

Munkajukat munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében latjak el, amelyért dijazas
illeti meg Oket.

4. Téarsadalmi (laikus) segitdk:

Elsésorban konkrét gondozasi, valamint felderitd munkdba tdrsadalmi (laikus) segitdk
vonhatok be.

Foglalkoztatasuk munkaviszonyt nem hoz létre. A végzett munkaért résziikre tiszteletdij
fizethetd.

IV. Intézményi forumok

1. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmény miikodésében a demokracia érvényesiilése érdekében a vezetd évente egy
alkalommal 0sszdolgoz6i munkaértekezletet tart, melynek célja a szakmai munka
Osszehangolasa, az operativ feladatok megbeszélése.

Az értekezlet a vezetd beszdmoloja alapjan megtargyalja

- az intézet eltelt idoszak alatt végzett munkdjat, a kovetkezo idészak feladatait, az etikai
helyzetet.

Az értekezletet a vezetd hivja 0ssze ¢és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény

valamennyi f6 és részfoglalkozasi dolgozdjat, a kozalkalmazotti tanacs - szakszervezet

képviseletét, és a feliigyeleti szervet.

Az értekezleten a feladatok megbeszélésén tul biztositani kell, hogy a dolgozok kifejthessék a
munkéval, a munkakoriilményekkel, a munkahelyi 1égkorrel, vezetési mddszerekkel, stb.
kapcsolatos nézeteiket.

Biztositani kell tovabba a dolgozdk kérdéseinek, javaslatainak érdemi megvalaszolasat.

A munkaértekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell az értekezletre
késziilt igazgatoi értékelés irdsos anyagat, a javaslatok és a vélemények rovid ismertetését, a
hozott dontéseket és a feliigyeleti szervnek is meg kell kiildeni

2. Vezetoi értekezlet

Célja: A Gondozasi Kozpont vezetésének és szakmai munkéjanak dsszehangolasa, dontés-
elokészités, a szervezeti egységek kozotti informacidaramlas biztositasa.

Havi rendszerességgel, masodik hét péntekén reggel 9, 00 6ratol. Az értekezletrdl feljegyzést
kell késziteni.

3. Munkaértekezlet:
Szakmai csoportok évente 2 alkalommal munkaértekezletet tartanak.
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Megtargyaljak az eltelt idészakban végzett munkat
Feltarjdk a hidnyossadgokat és azok felszdmoldsara megoldasokat keresnek. Fejlesztd célu
javaslatokat dolgoznak ki.

Az értekezletet a csoport vezetdi vezetik, a csoportértekezletre az ott dolgozé munkatarsakon
kiviil meg kell hivni az intézmény vezetjét is.
Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni.

4. Csoportértekezletek

A szervezeti egység idOszerli feladatainak attekintése, a munka értékelése, a munkatarsak
beszamoltatdsa és tdjékoztatdsa érdekében a szakmai csoportok havonta megtargyaljak az
aktudlisan felmeriild és megoldasra vard problémakat, tovabba mind azok a kérdések,
amelyeket a csoportvezetd, vagy a gondozok a megbeszélésen eldterjesztenek.

Ertékelik a foglalkoztatas és gondozés soran elért eredményeket.

Esetmegbeszélésre igény ¢€s sziikség szerint kertil sor. A megbeszélésrdl feljegyzést kell
késziteni.

A szervezeti egység vezetdje kiilon értekezlet osszehivasa nélkiil is koteles gondoskodni arrol,
hogy a munkavégzéshez sziikséges informdaciokrol, az aktualis feladatokrol, a munkatarsakat
a leheto legrovidebb idon beliil tajékoztassa.

5. Lakdgytilés

A lakégytlést a Nyugdijas Otthonhazi lakok részére kell tartani évente egy alkalommal. A
lakogytilés tartalma az otthonhdz lakdit érintd intézkedések, esetleges problémak
megbeszélése.

A lakogyiilést az intézményvezetd hivia 6ssze. Meg kell hivni valamennyi lakot, a LESZ KFT
képviseldjét, és a hazmestert.

6. Erdekvédelmi forum
A gondozottak érdekvédelmére a Tartds elhelyezést nyujtod intézményekben kiilon szabalyzat
szerint — érdekvédelmi forum miikodik. Evente egyszer keriil dsszehivasra, illetve probléma
esetén sziikség szerint.

7. Az intézmény kapcsolatai
Az intézmény munkdja soran egyiittmikodik és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az
allami, tarsadalmi, egyhazi és allamigazgatasi szervekkel.

Kiilonosen:

- varosi, megyei dnkormanyzat,

- szocialis intézmények,

- egészségligyi halozat intézményei,

- mik6do egyhazak,

- civil szervezetek.

Az egylttmiikodés keretében biztositani kell a sziikséges informacidk atadasat, a kdlesonds
konzultacidkat és a tapasztalat cseréket.

8. Titoktartas
Az intézmény munkatarsainak tudomadsara jutott adatok és tények nyilvantartdsara és
kezelésére, valamint az altaluk adott informacidkra és az adatok védelmére az 1992.évi LXIII
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tv. és az 1992.évi LXVI. Tv. , az 1993. évi IIL. tv., valamint az egészségiigyi adatkezelésre
vonatkoz6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A fenti torvényekben nem szabdlyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocialis
Munka Etikai Kédexe az iranyado.

Az intézmény dolgozoja, illetve vele kozds haztartasban €16 hozzatartozdja az ellatottakkal
tartasi, ¢letjaradéki ill. 6roklési szerzédést nem kothet.

9.Az intézmény képviselete

Személyes képviselet

- Az intézmény 6nall6 jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.
- Az intézményegységek képviseletét az intézményegység vezetdk latjak el helyi szinten.
- Az intézményvezetd teljes kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Atruhézott jogkdrben a Gondozasi Kdzpont képviseletére az aldbbiak jogosultak:
- a szervezetiegység-vezetOk

A képviseletre jogosult kozalkalmazott e jogkorében eljarva tett nyilatkozatairdl,
tevékenységérdl az intézményvezetdt tajékoztatni koteles.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

- A Gondozasi Kozpontot érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
kizarolagosan az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A televizid, a radidé és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvildgosités
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirdsokat:

- Elvards, hogy az intézményr6l nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok valdsak
legyenek.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna.

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

10. Erdekegyeztetés és a munkavallalok részvételi jogai:

Szakszervezeti jogok gyakorldsdra az EDDSZ intézményi bizalmi testiilete jogosult.

A részvételi jogokat a munkavallalok kozossége keretében a Kézalkalmazotti Tanacs
gyakorolja.

A Kozalkalmazotti Tanacs €s a munkaltato kapcsolatrendszerét a Kozalkalmazotti Szabalyzat
tartalmazza.

V. Az intézmény munkarendje

A munkaidd rendje és az ellatas biztositasanak ideje:
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Heti munkaid6 40 ora. Kivéve a folyamatosan miikodé csoportokat, ahol haromhavi
munkaidd keretben dolgoznak, a munkaidd beosztas a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.
A munkaidén beliili munkakdzi sziinet idétartama napi 20 perc, 12 6érads munkaidében napi 30
perc.

Az intézmény nyitva tartdsa

*+ Gondozdsi Kozpont:
hétfotol — péntekig: 7.30-16 oraig

+ Gazdasagi csoport:
hétfotdl — csiitortokig:  7.30-16 oraig
pénteken: 7.30-13.30 oraig
+ Alapellatdsi csoport:
7 napos munkahét
Teriileti gondozas hétkoznap
8.00-16.00 oraig, illetve  7.00 — 19.00 oraig
Heti pihend és munkasziineti napon

7.00 — 19.00 oraig folyamatos munkarend
Nyugdijas Otthonhdz: folyamatos munkarend
Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas: készenléti ligyelet

(Rendelkezésre allasi id6 365 nap x 24 6ra)
+ Nappali ellatdst nyujto intézmények:
Pszichiatriai és Szenvedélybetegek Nappali Intézménye — Szocialis Klub
5 napos nyitva tartas 9.00-17.00 oraig

Belvarosi Idések Klubja
5 napos nyitva tartés 8.00-16.00 o6raig

Landorhegyi ldosek Klubja
5 napos nyitva tartas 8.00-16.00 oraig

Andrdshidai ldosek Klubja
5 napos nyitva tartas 8.00-16.00 o6raig

+ Szakelldtdsi intézmények:
Atmeneti ellatdst nyijté intézmény
Idések Gondoz6 Héaza
Folyamatos nyitva tartassal tizemel.
Tartos elhelyezést nyujto intézmény
Iddsek Otthona
Folyamatos nyitva tartassal tizemel.

+ Szocidlis csoport
hétfotol- csiitortokig 7.30-16.00 oraig
pénteken 8.00-14.00 o6raig

Teriileti munkat végeznek, naponta 1039 - 1339 tartozkodnak telephelyiikon, ekkor végzik
adminisztraciés munkajukat.
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VI. Vagyonkezelés rendje

Az intézmény haszndlatdba adott ingatlan és mas vagyontargyak hasznalata, kezelése az
intézmény vagyonvédelmi szabalyzatdban rogzitett.

VII. SZMSz mellékletei

1. sz. melléklet : Az intézmény szervezeti tagozodasa
2. sz. melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok felsorolasa

3. sz. melléklet : Folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer
(FEUVE) szabalyzat

4. sz. melléklet: Az intézmény szabalyzatainak felsoroldsa

5. sz. melléklet: Az intézmény munkakoreinek €s 1étszamanak jegyzéke

Ezen szabalyzat mellékleteivel egylitt érvényes

VIII. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az iranyito — feliigyeleti — szerv altali jovahagyéssal
1ép hatélyba.

Zalaegerszeg, 2011. februar 9.

Magyar Gyulané
intézményvezetd

Zaradék:
A Gondozési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Kozgytilése a 2011. februdr 3-i iilésén a 12/2011. sz. hatarozataval jovahagyta.

Zalaegerszeg, 2011. februar 9.
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Kozgyiilése nevében:

Gyutai Csaba
polgarmester


http://www.zalaegerszeg.hu/zeg-portal/document/1/6/4/9/6/doc_url/gk_szmsz_mell.pdf
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