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I.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikiodési Szabalvzat célja:

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk ¢s alkalmazotiak feladatait ¢s
jogkorét, az intézmény miikadési szabalyait.

A személyes gondoskoddst ny(jté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeird] szold 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet 5/B.§-a alapjan a szervezeti
¢és mitkodési szabalyzat tartalmazza

on

— az mtézmény szervezeti lelépitésének leirdasat,

— aszervezeti abrat,

— tébb  személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben tortend
megszervezése esetén a szervezeti format,

— a belsd szervezeti tagozodast, a szervezell egységek megnevezéset €s
feladatkéret,

— a szervezeli  cgységek  szakmai  egyiittmikodésének, az  esetleges
helyettesitéscknek a rendjét,

~ az intézmény iranyitasi és mikkadési rendjével kapesolatos kérdéseket, ideérive a
munkaltatol jogok gyakorlasanak rendjét,

Az intézmény megncvezése,cime:

Az intézmény megnevezése: Keszthely Varos Onkormanyzata

Egyesitett Szocialis Intézménye
Az intézmény szeékhelye. cime elérhetdscge:

8360 Keszthely, Csok L. u. 1/A.

Telefon/fax: 83/311-047, 312-385

I-mail: gszi@@keszthelynet.hy
Honlap: www.keszthely. hy

Az intézmény telephelyei

1. Segitségpel L6k Civil Kozosségi Haza 8360 Keszthely, Kisfaludy u. 2.

2. Szivarvany Bélesdde 8360 Keszthely, Gagarin w. 6.

Az intézmény alaptevékenysige:

A szocilis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz016 1993. évi I1L orvény, a gyermekek
védelmér6l és a gvamigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. tdrvény alapjan a
személyes gondoskodast nynjto alap- ¢s szakositott ellatasok biztositasa.

Alapitas éve: 1988

Az alapité neve: Keszthely Varos Tanacsa
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Az alapitdi jog gvakorloja: Keszthely Varos Onkormanyzata

Tulajdonos: Keszthely Véros Onkormanyzata /8360 Keszthely F6 tér 1./
A fenntarto:
Keszthely Varos Onkormanyzata /8360 Keszthely Fo tér 1./

Iranvite szervének neve, székhelve:

Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete /8360 Keszthely F6 tér 1./

Mukodést enpedélvezd hatosag

Zala Megyei Kormanyhivatal Igazsagtigyl Osztaly Szocialis és Gyamhivatali Osztaly
(8900 Zalacgerszeg Pintér Maté u. 22.)

Ellatasi teriilet: Keszthely Varos kozigazgatasi terllete illetve a boleséde tekintetcben
Zala megye teriilete

Az intézmény pénzforgalmi jelzoszama:

Bankszamlaszam: 11749039- 15435336

Torzsszama: 435338

Szakdgazati besorolds: 873000

Adoazonosito szama: 15435336 -2 - 20

Szamlavezeld pénzintézet neve és cime: OTP Bank Rt. Keszthelyt Fiok

8360 Keszthely Kossuth L. u. 38.

Alapité okirat szama: 1/96-2/2016.
Kelte: 2016. {ebruar 26.

Az intézmeény jozallasa;

Az intézmény Gnallo jogi személy.

Jogszabalyban meghatarozott Kozfeladata:
Szocialis alap és szakellatas
Gyermekek napkézbeni ellatasa
Besorolasa: szervezeti integracio /alap- nappali- bentlakdsos intézmeényi formak
egymasra ¢piilése/

Koltségvetési szerv vezetaje:

A koliségvetési szerv élén Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisclé-testiilete altal
kinevezetl iniézményvezetd all. Az intézményvezeld kinevezésének ¢s illetménye
megallapitasinak jogat a képvisel§-testillet , az egyéb munkdltatoi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

Gazdalkodas formaja:

Eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezb. részben &nalloan mikodo kaltségvetési
szerv. Az eldiranyzat feletti rendetkezési jog gyakorlasaval kapesolatos kérdésekben a
koltségvetés végrehajtasanak altalanos szabalyai, illetve az idevonatkozod rea iranyado
trvényi elbirasok, és a rendeletekben foglaltak szerint jar el. Gazdalkodassal kapesolatos
teveékenységét a fenntartd altal jovahagyott, az &nalléan, illetve részben onalloan
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gazdatkodd koltségvelési szervek kozott létrejtt egylittmikodési megallapodas szerint
latja el.

- Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
- Kézhaszni és gazdasagi tarsasagban, alapitvanyban nem vesz részt.

K dltséovetdsi szery besoralasa;

A szocidlis igazgatasrol és szocialis elldtasokrol sz0l6 1993, évi 1L torvény 85/B.§ /2/
bekezdése szerint: integralt intézmény: személyes gondoskodast nyujté alap-. nappali,
bentlakasos intézményi formak cgymasra ¢piilésével.

A Szervezeti és Miikodési Szabdalvzat hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti ddntésekben megfogalmazott feladat -
hataskér,  szervezeti ¢s  mikodési  clofrasokat  a  jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:
- az intézmény vezetdjére.
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben miikodé szervekre, kdzdsségekre,
- az intézmeény szolgdltatasait igénybe vevokre.

1.

AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény feladatai, tevékenysége és hataskore:

Az intézmény feladatait a fenntarté altal jovahagyott Alapité Okirat, a szocialis igazgatasrol
és szocialis ellatasokrol szolé 1993, évi HIL tdrvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
ipazgatasrol szolo 1997, évi XXXI sz. torvény, a személyes gondoskodast nyujtd
intézményck szakmai feladatarol és mdkodésiik feltételeird] szolé 1/2000. /1.7./ SZCSM.
rendelet, a személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
szakmai feladataird] és mukodési feltételeird] szold 15/1998. /1V.30./ NM. rendelet, valamint
Keszthely Varos Onkorméanyzata Képvisel§-testiilete 6/2015. (I1.26.) 6nkormanyzati rendelete
alapjan végzi.

Az alaptevékenységet meghatirozé jogszabalyok

e g munka torvénykonyveérol szold 2012, évi L torveny

¢ akozalkalmazotiak jogallasdrol szold 1992, évi XXXIL t6rvény

e aszocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi T tdrveény

o a gyermckek védelmérdl és a gydmigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. sz
térvény

e a Polgari Térvénykdnyvrdl sz616 2013, évi V. trveny

s aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény

s az egyes vagyonnyilatkozat-tétell kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL térvény

o az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013.(1.11.) kormanyrendelet

e az allamhaztartasro] szold 2011, évi CXCV térvény



s a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi dgazatban tortén6 végrehajtasarol
257/2000. (X11. 26.) Kormdanyrendelet

e a szocidlis szolgaltatdk és intézmények mikddésének engedélyezésérdl  és
ellendrzésérol szolo 369/2013.(X.24.) Kormanyrendelet

e aszemélyes gondoskodast nyujto szocialis intézménycek szakmai feladatairol ¢és
mikadeésik feltételeirdl sz616 172000 (1. 7.) SZCSM rendelet

e aszemclyes gondoskodast nyjtd szocialis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993. (I
17.) Korm. rendelet

o a személyes gondoskodast nyGjtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijard! és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrél szolo
3287201 1. (XII. 29.) Korm. rendelet

e a személyes gondoskodast nytjté szocidlis ellatasok igénybevételérol szolo 9/ 1999
(X1.24.) SzCsM rendelet

e a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mukadési nyilvantartasardl
szO1o 8 /2000 (VIIL4) 52CsM rendelet

e a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol és a  szocialis
szakvizsgarol szol6 9/ 2000 (VIIL4) SzCsM rendelet

o a személyes gondoskoddst nytd gyermekjoléti, gycrmekvédelmi intézmények,
valamint szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl sz61o 15/1998. (IV.30.) NM.
rendelet

o Keszthely Viaros Onkorményzala Képviseld-testilete a szocialis ellatdsok helyl
rendszerérd! szalo 6/2015.(11.26.) rendelete.

o Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselo-testilele a gyermekvédelem helyi
rendszerérdl szoio 41/2013. (X1, 29.) rendelete

Az intézmény szamdra meghatdrozoti feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozoti megoszlasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok, az alapito, ill.
fenntartd altal az intézmény egyes szervezeli egységeire, vezetdire és dolgozodira
kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A feliigyeleti szerv altal meghatarozott feladatként cllatandé tevékenységek:
Alapellatasok:
- Bolesédel ellatas /gyermekek napkdzbeni ellatasa/

- jatszocsoport /kiegészitd tevékenység/

- Etkeztetés
- Nappali ellatast biztosito intézmény

Szakositott ellatas:
- Apolast, gondozast nyljtd intézmény /iddsck otthona/




Alaptevékenvsépek kormanvzati funkeiok szerinti besorolasa:

A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok ¢s szakdgazatok osztalyozdsi rendjéro!
sz010 68/2013. (XI1. 29.) NGM rendelet 1. szami melléklete alapjan:

102023 Idéskoriak tartés bentlakdasos elldidsa
102024 Demens helegek tartos bentlakdsos ellatasa
102031 Idisek nappali elldatasa

104031 Gyermekek bilesédei ellatasa

107051 Szocidlis étkeztetés

072410 Otthoni (egészségrigyi) szakapolds

072210 Jard betegek gyogvito szakellatdsa

072450 Fizikolerdpids szolgaltatds

LI

AZ EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY GAZDALKODASA

Az egyes szakfeladatok forrasat és mdértékét Keszthely Varos Onkormanyzat Képviseld -
testiilete 4ltal jovahagyott éves koltségvetési rendelet hatarozza meg. Gazdalkoddsi
fcladatokat a Gazdasagi Ellaté  Szervezet altal  kialakitott szamvitel  politika
figyelembevételével végzi.

Szakmai tevékenységet irdnyité és kisegilé munkakorsk: gazdasagi ligyintézd, pénztaros,
ligyinézo.

Gazdasagi Gigyintézo:
Munkajat kozvetlen az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Feladata:

~  koltségvetés clkészitéséhez adatokat gyljt ¢s adatokat szolgdltat az
intézményvezetd részére,

—  részi vesz a koltségvetési koncepcio, illetve a kiltségvetés elkészitéseben,

— elokészitési feladatai vannak a GESZ felé a pénziigyi és gazdalkodasi
feladatkérokben,/szamlak iktatdsa, felszerelése, tovabbitasa,/

— adalgy(ijtés a statisztikak clkészitésehez,

—  kezeli a munkaiigyi térzskartonokat, ahhoz kapesolddo nyilvantartasokat,

~ Bsszegyljti a véltozobér és az intézményi Kifizetésekher sziikséges
alapadatokat, ¢s tovabbitja a GESZ részére,

—  kis ériek targyi eszkdzokrol gépi analitikus nyilvantartast vezet,

—  részt vesz a leltarozasban, selejtezésben stb.

— adatokal gyiijt a téritési és gondozasi dijak elszamolasahoz, hagyaték,
titfizetés esetén.

— a GES7Z fokonyvi kinyvelésével egylittmiikddve szakfeladatokrol, ilietve
teljesitésekré] kimutatasokat készit az intézményvezetd reszere,

—  teljes anyagi felelosséggel kezeli a letéti pénztarat,

— az intézményvezetd és szakmai helyettese tavollétében utalvanyozasi illetve
kotelezetiségvallalasi jogkorrel rendelkezik 50.000 Ft alatt, amelyet a



Pénztaros:

munkakéri  leirdsa  részletesen  szabalyoz, valamint a munkakoréhez
kapesolodo feladatokndl kiadmanyozast jogkdrrel rendelkezik.

tavollétében helyettesitését a pénztdrosi feladatokkal megbizott személy latja
el

részletes feladatait a munkakon leirdsa tartalmazza.

Munkajat kézvetlen az intézményvezetd irdnyitasaval végzi.
Feladata:

Ugyintézo:

pénztari fcladatok végzése teljes anyagi felelésségpel, a pénzkezelési
szabalyzat betartasaval,

elvégzi a pénztarral kapcsolatos teljes adminisziraciot, biztositia a mindenkori
szitkséges pénzkészletet,

beérkezett szamlak és a pénztarbizonylatok szakfeladatonkénti megjeldlése,
szigort szamadasu nyomtatvinyok jegyzékének vezelése, beszerzése,

eseti kifizetések, azok adminisztracioia,

normativ elszamolashoz adatgyijtések,

pénzkezeléssel, illetve pénztari  kifizetésekkel kapesolatos  bizonylatok
Gsszegylijlése, rendszerezése ¢s tovabbilasa a GIISZ kdnyvelése felé,

részt vesz a leltarozasban és selejtezésen, kozremitkidik a leltarellenérzésben
és a leltarkiértékelésben,

adatokat szolgallat a koltségvetési koncepeid, illetve a  koltségvetés
elikésziléséhez,

tavellétében helyettesitését a gazdasagi tigyintézo latja el.

vezeti a gépkocsik lizemanyag elszamolasat, megdllapitja a norman felili
fogyasztasokat, és felhivia az intézményvezetd [igyelmét az esctleges
tulfogyasztasokra,

vezeti a kikiildetési rendefvények nyilvantartdsat, a kozalkalmazottak utazasi
kedvezményes nyilvantartasat,

részletes [eladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Munkajat kézvetlen az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Feladata:
— adminisztracios feladatok végzése, iktatas, Ggyiratkezelés,
— isztitészer nyilvantartasa, kiaddsa, rendelésck ligyintézése
—  részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Iv.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti, iranyitasi felépitését az SZMSZ. 1. szdmit mellékiete tartalmazza.

Az intézmény belsé szervezeti egységei és fobb feladatai:
Egyesitett Szocidlis Intézmény (székhely)
Keszthely, Csok Lo u. 1/A



- ldégsek Otthona
Keszthely, Csok L u. 1/A. 70 térdhely
ebbdl demens: 10 férohely

- Nappali ellatast biztosité intézmény
8360. Keszthely Csok Lou. I/A 30 ferdhely
/ nappali intézmény/

- Ttkertetés

8360. Keszthely Csok [Lou. 1/A

- Béleséde 72 téréhely
8360 Keszthely, Gagarin u. 6.

- Mosoda Keszthely Csok [ u. /A
- Garazs Keszthely Georgikon u3.

- Segitséegel Elok Civil Kozosségi [1aza
Keszthely Kisfaludy u.2.

Az intézmeény veretése:

Az intézményvezetd hatiskdre

Az intézményvezetd cgyszemélyi feleldsséggel irdnyitja és képviseli az intézményt,
szervezi a levékenységi korébe tartozd feladatok cllatdsat, e tevékenysége sordn a
szervezet céljanak betartasaval, a szocidlis, és gyermekvédelmi intézményck mikodesére
vonatkozd  hatilyos jogszabalyok, az Alapitd Okirat, Szakmai Program, Szervezeti
Miikodési Szabalyzat, Keszthely Varos Onkorményzatanak rendeletei, hatdrozatai
alapjan, melynck soran jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, ami az
integralt inlézmény eredményes tevékenysége érdekcben sziikséges.

Gyakorolja a munkaltat6l jogokat az intézmény kozalkalmazottal felett.

Doént az intézményi jogviszony létrehozasarol/megsziintetésérdl, aldirja az ellatast
igénylokkel a Megallapodist.

Megallapitja a személyi téritési dij dsszegdt

Az intézményvezetd feladatai
Kozvetlen kapesolatot tart Keszthely Varos Onkormanyzataval,
Biztositia a jogszabalyban meghatarozott mikodési, személyi ¢s szakmai feltételeket
Az intézményi szolgaltatas jogszabalynak megfelelé, magas szinvonalu biztositasa
Elkésziti, és a fenntartoval jovahagyatja az intézmény szervezeti- miikddési
szabalyzatat, szakmai programjat, a hazirendet, munkakori leirasokat,
Biztositja az integralt intézmény mikodését, megkéti a mikodéshez szitkséges
szerzOdéseket
Gondoskodik az intézmény miikodése kapcsan felmeriilé gazdasagi feladatok
cllatasarol,
Javaslatot tesz a fenntartd felé az intézmény éves koltségvetésének Osszeallitasdra,
kézremikadik az éves kiltségvetés tervezésénél (irdnyelv, koncepeid, tervjavaslat), a
jovahagyott eldiranyzatok jogeimel szerinti feladatok végrehajtasaban €s a targycvi
varhats, illetve tényleges teljesitések Osszegezésével, értékelésevel a zarszamadas
dsszeallitdsdban



Javaslatol tesz a fenntarté felé, az egyves szakfeladatok intézményi téritést dijara.

Részt vesz, az intézményt érintd pédlydzati programokban, javaslatol tesz a
fenntartonak az egyes palyazatokon valo részvitelre.

Gondoskodik az intézmény humanpolitikajarol a szakmai cgységeken keresztiil

A Belsé ellendrzés altal feltart hidnyossdgokat a legrovidebb 1dén beltl megsziinteti,
és egyben kivizsgalja a hianyossagok okail és megallapitja a feleldsseget

Gondoskodik a folyamatba épitett ellenérzés rendszerének (FEUVE) kialakitasarol és
miikodésérdl

Kazvetlen kapesolatot tart a telephellyel (Szivarvany balesdde)

Vezeti és szervezi az egyes szakfeladatok vezetdinek szakmai munkajat

Elkészitteti, és jovahagyja az egyes szakfeladatok éves munkatervét, beszamoloit
Elkészili, a szakdolgozékra vonatkozé éves tovabbképzési tervet

Ertékeli az intézmény, gondozdsi mutatoit, ellendrzi az eldirt normativak betartasat, s
ennek alapjan megteszi a szitkséges intézkedéseket,

Kapcsolatot tarl az intézményi szolgdltatdst igénybevevokkel, illetve tdrvényes
képviseldikkel

Végzi a panaszok ¢és kozérdekl bejelentések kivizsgalasat, és ennck alapjan
intézkedik,

Az érdekképviseleti forumon keresztiil teljes korien biztosija a szolgaltatast
igénybevevok jogait

Gondoskodik az intézmény mikodése soran felmeriils biztonsagi természetl kérdések,
feladatok ellatasardl

Az intézményvezetd felelossége

Az intézményvezetd felelos:

az intézmény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabilyi cl6irasoknak megleleld
muksdéséért,

az intézményi jogszeri és eredményes mikddéséhez szikséges szabalyzatok €s
ulasitasok  biztos{tasaért, tovabba mindezek végrehajtasaért, a  végrehajias
ellenérzéseert

az intézmény tevékenységének, szervezetének, mikodésénck, targyi eszkozeinek,
személyzetének sziikséges lejlesztéséért, azok Bsszehangolasaért

az intézmény képviscletéért, kapesolatainak alakitdsaért, koordinalasaért

az intézményi alkalmazotti létszam ¢s  illetménygazdalkoddsra, valamint a
munkatarsak erkolcsi elismerésére, a kézalkalmazotii juttatasokra vonatkozd jogkdre
gyakorlasaért

az intézmény tevékenységl korébe tartozo dnkormanyzati vagyon nyilvantartasaval,
vagyonkezelésével, fenntartasdval ¢és  tizemeltetésével  kapesolatos fcladatok
maradéktalan ellatasaert

az intézmény sajat mikodését biztosité vagyon gazdasigos kezeléséért és
gyarapitasaér, a hatékony gazdalkodasért és az eredményes mikddeéscrt

a munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsag, a thzvédelmi, a kdzegészségligyl,
kémyezetvédelmi  valamint  az  egyéb  hatésdgi  elbirdsok betartasanak
megszervezdéséért  és  ellenbrzéséért, tovabbd  az  egészséges ¢s  biztonsagos
munkavégzés feltételcinek  megteremtéséért, a  munkahelyl kockdzatkezelésrol,
munka-alkalmassagi  vizsgalat elvégeztetésérdl, valamint a felsorolt feladatok
megleleld szabalyzatokba foglalasarol



~ Az intézményvezetd, valamint kozeli hozzatartozéja [a Polgari Térvénykdnyvidl
52616 2013, évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1 § (1) 1. pontja] az ellatasban
részesild személlyel tartasi, cletjaradéki és drokicsi szerzodést az ellatas idétartama
alatt - illetve annak megszinésétol szamitott egy évig - nem kothet.
Az Egyesitett Szocidlis Intézmény szakfeladatai

Idaselk Otthona

Keszthely Csok 1ou. 1/A.
Tartos elhelyezést nyj1o bentlakasos intézmény

Engedélyezett féréhelyek szama: 70 16
cbhdl demens ellatott: 10 16
Miikadd férdhelyek szama: 70 16

Célja, feladata:

Flsésorban azon idéskora nyugdiikorhatdrt betolté személyek teljes kort ellatdsat biztositja,
akik koruk, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetik miatt erre raszorulnak. Biztositja a
lakok egészségi dllapotanak megfelelden a fizikai, egészségligyi cllatést, célszerll és hasznos
tevékenység megszervezeését ¢s a loglalkoztatast. |

Felvétel:

Az id6sek otthondban gondozasi szikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvobeteg-
gyégyintézeti kezelést nem igényld, a rd irdnyado dregségi nyugdijkorhatart betdltou szemely
lathat6 el. Az idések otthondban 18. életévet betsltotl, betegsége vagy fogyalékossiga miatt
snmagéro! gondoskodni nem képes, gondozasi sziikséglettel rendelkez6 személlyel az ellatas
ioénylésekor legalabb epy éve egylitt é16 hazastdrsa, élottarsa, testvére és fogyatékos kozeli
hozzatartozdja gondozasi szikséglet hianyaban 1s felvehetd.

Az idések otthondba torténd felvétel, kérelemre, az intézmény vezetdjének hataskorébe
tartozik

A kérelem eldterjesztheté szoban-errdl jegyzdkonyv késziil, és irdsban, az erre hitelesitett
nyomtatvanyon, A Kérelem része a hazi ¢és/vagy kezelborvosi igazolas, és a jovedelem
igazolas.

Az idések otthonan belill kiilon gondozdsi egységben vagy csoportban kell ellatni azt a
személyt, akinél a kiilén jogszabalyban meghatarozott szerv a demencia kdrébe tartozo
kozépsulyos vagy salyos korképet dllapit meg.

Az idések otthoni ellatas iranti kérelem alapjan az intézményvezetd végzi el az ellatast
ieényld gondozasi szitkségletének vizsgalatat.

Az intézményvezetd, és a kérelmez6 haziorvosa, kezeld orvosa a gondozasi szikségletet
jogszabalyban meghatdrozottak szerint megvizsgalja ¢s megallapilja a napi gondozasi
szilkséglet mértékét, tovabba a jogszabaly szerinti kértilmények fennallasat.

Tdések otthoni ellatas napi 4 orat meghaladd vagy a jogszabalyban meghatarozott egyeb
koriilményeken alapuld gondozasi szitkséglet megéllapitdsa esetén nyujthato.

Ha az idések otthoni ellatast igénylo személy gondozasi sziikséglete fenndll, de nem haladja
meg a napi 4 6rat, és az id6sck otthoni elhelyezést a jogszabalyban meghatarozott egyéb
kériilmények sem indokoljak, az intézményvezetd tdjékoztatast ad a hazi segitségnyjtas
igénybevételének lehetéségerol.

Idésck ofthondban - a férdhelyszam legfeljebb 15%-aig, gondozasi szikséglettel nem
rendelkezd személy is ellathatd, ha az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizetd mas



személy, irasban véllalja az 1993 évi 11 torvény 68/B. § (1) bekezdése szerinti szolgaliatasi
onkoltséggel azonos mértékl személyt téritési dij meglizetését.

Mas személy az elldlottal egyiitt akkor helyezhels cl, ha szintén vallalja, az dnkdltséggel
azonos meértékl személyi téritési dij megfizetését.

Az ellatds megkezdésétél szamitoll egy éves idotartamot kévetden, ha az ellatott allapota
indokolja, az intézményvezetd dontése alapjan elvégezhetéd a gondozasi szitkségletének
vizsgalata.

Téritési dij:

Az intézményi téritési dij a személyes gondoskodas korébe tartozod szocialis elldtasok
ellenérickeként megallapitott dsszeg (a tovabbiakban: intézményi téritési dij). Az intézményi
téritési dijat a fenntartd targyéy aprilis 1-jéig allapitja meg. Az intézményi téritési dij Gsszege
nem haladhatja meg a szolgaltatasi Snkoltséget. Az intézményi Eritési dij év kozben egy
alkalommal korrigalhaté. Az intézményi téritési dijat integralt intézmény esetében is
szolgaltatdsonként kell meghatdrozni, ilyen csetben az onkolhtség szdmitasa sordn a kozds
koltségelemeket a szolgaltatasonkénti kizvetlen koltségek aranyaban kell megosztani.

A kotelezett altal fizetendd téritési dij dsszegét (a tovabbiakban: személyi téritési dij) az
intézményvezetd konkrét dsszegben allapitja meg. és arrol az ellatast igénylét a megallapodas
megkotésekor frasban tajékoztatja. A személyi téritési dij nem haladhatja meg az intézményi
téritési dij Osszegdt.

A személyi téritési dij dsszege dnkormanyzati intézmény escién a fenntarto rendeletében
foglaltak szerint, egyéh esetben a fenntartd dontése alapjan csokkenthetd, illetve elengedhetd,
ha a ktelezet! jévedelmi és vagyoni viszonyai ezt indokolttd teszik.

A személyi téritési dij megallapitasa intézményvezetdi feladat.

Lakogytlés
Lvente legaldbb két alkalommal vagy sziikség szerint kell tartani. A lakogytilést az ellatottak
részére hivia dssze az intézmény vezetbje illetve intézményvezets novére.
Célia:
- a7 intézményben laké ellatottakat érintd témakdrok megbeszélése,
- az cllatottak véleményének kikérése,
- intézményvezetd tajékoztatasa, az intézmeényt érintd felujitasokrol, atalakitasokrol,

stb.

Erdekképviscleti forum:

A szocidlis ellatasrol szolé torvény alapian az intézményben megvalasziott és mikodo
Erdekképviseleti Forum déont az elterjesztett panaszokrol, ¢s intézkedést kezdeményezhet a
fenntarté helyi Onkormdanyzatnal. Az Erdekképviseleti Forum mukodését az intézmény
vezelbje biztositja, vezetéjét a tagok valasztjak. Részletes feladatait az .Erdekképviseleti
Forum Mikodési Szabalyzata” tartalmazza.

Eilatottak jogainak érvénvesitése:

Az cllatott jogi képviselé az intézményi elhelyezést igénybe vevo. illetve a szo lgaltatasban
részesiilé részére nyujl segitséget jogai gyakorlasiban. Milkodése soran tekintetiel van a
személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997.évi XLVIL tv. rendelkezéseire. Az
ellatott jogi képviseld feladatait az Szt. 94/K. §-a szabalyozza.

Hazirend:

Az intézmény belsé életét a fenntartd altal jovahagyolt HAZIREND szabélyozza.



A HAZIREND a Szakmai Program mellékietét képezi.

Szakmal iranvitas:

Az Idések Otthona szakmai irdnyitasa az Egyesitett Szocidlis Intézmény vezetdjének, illetve
szakmai helyettesének leladatkdrébe tartozik. A szakmai létszamnormara vonatkozd eléirasok
betartasaval az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti felépitése és mikodési rendje
szerint gazdalkodik a human erdforrasokkal.

Az intézmény orvosa

Az intézmény orvosa, Dr. Hertelendy Laszlo féorvos feladatait megbizasi jogviszony alapjan,
heti 4 oraban végzi.

Tavollétében helyettesitésérdl kiteles gondoskodni.

Feladatai:

— az apold személyzet szakmai munkdjanak iranyilasa, ellenorzése,

— az otthonban lakdk ecpészségi  dllapotanak rendszeres  ellendrzése,
fioyelemmel kisérése, ellenérzi a gondozottak személyi - komnyezeti
higiénigjat,

—  biztositia az cldirt egészségiigyl dokumentaciok szakszerl vezelését, a
tapasztall hianyossagokat jelenti az intézmény vezetéjenek,

—  segitséget nynjt az dpolok - gondozok szakmai képzéschez €s részt vesz az
apolék - gondozdk tovabbképzésében,

—  beutal szakorvosi vizsgalatra, ellatasra vagy fekvébeteg intézménybe,

- kapesolatot tart a gyogyintézetekkel,

----- meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilok korét,

—  véleményt nyilvanit a siirgdsségi felvétel igyekben

~ az orvos a szakteriifetét érinté  kérdésckben onalloan dont, ezek
végrehaitisara a vezetd apolét utasifja, az intézmeényvezetd tdjékoztatdsa
melett.

-~ Osszedllitja, elkésziti a havi gydgyszerigénylést.

Pszichiater
Az clidgtollak tészére a pszichiatriai szakrendelést, szerz6déses jogviszonyban, Dr. Gedeon
Zoltan pszichiater biztositja. Rendelési id6: minden hénap negyedik péntek 8 012 % graig.
Feladatai:
— az ellatottak vizspalata, diagndzis megallapitdsa, terdpia javaslata, elrendelése,
— aszikséges gyogyszerek felirdsa, az adagolas elrendelése, cllendrzése, feliilvizsgalata,
~ az ellatottak allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése,
— sziikség esetén kérhazi beutalasa,
— dpolasi, gondozasi javaslatok tétele, kiilénds tekintettel, a demens ellatottakra.

Vezetd apolod

A vezetd dpolé egészségligyl szakmai feladatait az intézmény orvosanak, cgych
munkakorébdl adoedo feladatokat az intézményverzetdjének irdnyitasaval végzi.



Felelés az intézményben folyo gondozdsi és dpolasi munkaért.

Feladatai:
Az orvos ulasitdsa alapjan az elldtottak cgészségligyi elldtasanak megszervezese,
iranyitasa, ellendrzese

elkésziti a dolgozok heti, havi munkaprogramjat,

felelés a pydgyszerek beszerzéséért, annak térolasdért ¢s végzi az orvos utasitasa
alapjan a betegek gydgyszerelését,

az intézmeény orvosanak utasitasara elvégzi a szakapoloi feladatokat

megszervezi a gondozottak szirdvizsgalatat,

clvégzi az eldgondozast, és az czzel kapesolatos adminisztraciot,

ellenérzi a gondozasi- apelasi terveket, valamint annak végrehajtasat,

koteles betartani az ellatottak Pénz- és értékkezelési Szabalyzatban foglaltakat,
szervezi az apoldk, pondozok 1ddszakos egészsépiigyi vizsgalatat,

javaslatot tesz az apolok, gondozok rendszeres képzésére, tovabbképzesere,

felel a munka- s tizvédelmi eldirasok betartdsacrt, iil. betartatasaert,

rendszeres kapesolatot tart az intézmény orvosdval, az egészségiigyi intézményekkel, a
lakok hozzatartozoival,

a kdzvellen iranyitasa ald tartozd egységeknél gondoskodik a feladatok elldtasérol,
intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl, javaslatot tesz a munkaerd
atcsoportositasra, szilkség esetén fegyelmi eljarast kezdemenyez,

elkésziti a gondozasi, dpolasi tervet,

felelés az . Adatvédelmi Szabdlyzat™-ban foglaltak betartasaért, betartatasaért,

felelos a HACCP eléirasainak betartdsaért,

Rcvictcs feladatait a munkakori leirasa tartalmazza,
Tavollétében munkéjat, a szocialis munkatérs végzi.

Szocialis munkatars

Feladatat az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval végzi, munkdjarol rendszeresen
beszamol, Az intézményvezeté szakmai helyettese. Munkaltatdi, kinevezési, javadalmazasi
jogot az intézményvezeldje gyakorolja

Feladatai:

elvégzi — intézményvezets tavolléiében — az alap- és szakositott ellatast igénybe vevo
klicnsek adminisziracios munkajat /felvétel, tajékoztatas, halalesettel kapesolatos
intézkedések, intézményi statisztikdk, beszamolok clbkeszitése,

az intézményvezetd tavoilétében képviseli az intézményt.

eilendrzi a nappali ellatas, étkeztetés munkdjat,

ellendrzi a téritési dijak befizetését, kimutatja azok hatralékit, javaslatot tesz az
intézkedésre,

kiszremUkadik a  szakositott ellatasi  kérclmek eldkészitésében, a  kérelmezok
elogondozdsdaban, annak admintsztracigjaban,

kozremiikodik a gondozasi terv kidolgozasaban,

részl vesz esel- &s tcam megbeszéléseken, végzi az  ellatassal kapesolatos
adminisztraciot

mentalhigiénés munkdja soran biztositja a személyre szabolt banasmodot,

a konfliktushelyzetek kialakulasanak megelozése érdekében az egyéni €s csoportos
megbeszélést szervez,

biztositja a szabadidd kulturalt eltditésének leltételeit,

a sziikség szerinti pszichoterapids foglalkozast szervez,

biztositja az cllatottak csaladi és tarsadalmi kapesolatainak megdrzcset,



~  biztositja a gondozasi tervek megvaldsitasat,

—  biztositja, clésegiti a hitélet gyakorlasanak [eltételeit és

sepiti, timogatja az inlézményen beliili kis kizosségek, tarsas kapesolatok kialakulasat
és mikaddését,

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza,

Tavollétében leladatail részben az intézményvezeld, mentalhigiénés szakmai munkdt pedig a
szocidlis munkatars laga el.

Apolo feladatai:
Feladatat a vezetd apold kozvetlen irdnyitdsaval végzi.
Feladatar:
— azellatottakkal kapcsolatos gondozasi, apoldsi teladatok clvégzdse
~  gondozasi apolasi feladataiban egyiittmkodik az intézmény mas dolgozoival.
— az intézményi lakok egészségi dllapotanak figyelemmel kisérése,
— az orvos utasitasanak megfeleld gyogyszerelés,
— agybGgyszerfogyasztas és egészségiigyi lapok vezetése,
—  kézremiikodik a gondozasi-apolasi terv kidolgozasaban ¢s annak folyamatos
vezetésében €s végrehajtasaban,
— az intézmény higiénéjének betartasa,
~  az apolé rendszeresen beszamol tevékenységérél az osztalyvezetd apoldnak,
~ az intézmény Bsszes dolgozdjaval egyetemlegesen felel az intézmeny rendjéert,
tisztasdgaért, a tarsadalmi tulajdon védelmédrt, az 4ltala gondozott lakok fizikai,
mentalis ellatasaért.
Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza

Gondozo

Feladatat a vezetd apolé illetve megbizott helyettese irdnyitasaval végzik.

Az intézmény vezetdjének intézkedésének alapjan vallozé munkahelyre  beoszthato
intézményen beliil a szocialis ellatas tertletén.

I'eladata;
~  alakok altal hasznalt helyiségek, hasznélati eszkozok tisztantartasa,
- az cliatottakkal kapcsolatos gondozasi feladatok elvégzése
— azintézményi lakok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,
— az orvos ulasitasanak megfeleld gyogyszerelés,
— agyogyszerfogyaszids és egészségligyi lapok vezetése,
— alakdk étkezésénél, fiirdetésénél segitségnyijtas,
—  kozremiikodik a gondozasi terv végrehajtaséban,
— pondozasi dpolasi feladataiban egytittm{ikodik az intézmény mas dolgozéival,
— minden olyan jellegii munka elvégzése, amely nem szakképzettséghez kotott és
hozzajarul a lakdk jobb ellatasahoz, kom fortérzésének javitasahoz.
Részietes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.

Szocialis munkatars:
Feladatat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitadsaval végzi.
Ieladata:

~  megszervezi a bentlakdsos ¢s nappali ellatasban részesiilok részére a szabadidd
kulturdlt eltolicsének feltételeit,



—  kulturdlis, szorakoztatod programokat szervez,

—  megszervezi a demens betegek napi, heti rendszeres foglalkoztatasat,

—  sziikség esetén elvégzi az ellatottak szakrendelésre torténd kiséron feladatat,

- tevékenyen részt vesz a napi, heti szellemi és szdrakoztatd programok
kialakitasaban /cléaddsok. [felolvasas, kartya-tarsasjatékok, vetélkedok,
zenehallgatds sth./

~  részt vesz a gondozasi tervek kidolgozasaban, végrehajtasaban

Tavollétében helyettese a szocialis munkatars.

Részictes feladatait a munkakori leirés tartalmazza.
Gyogytorndsz: /részmunkaidds/

Feladatit az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata:

a bentlakd ellatottak részére gyogylomna biziositasa,
a lakok egészségi allapotanak megdrzése, aktivitasuk megtartésa.
tanacsadas a gondozondk munkajahoz.

Részletes feladatail a munkakori teirvas tartalmazza.

Kisegitd:
Feladatat az intézmény vezets apols, ill. megbizott helyettese iranyitasaval végzi.

az intézményen beliili ¢és az intézményhez tartozd helyiségek, udvar, jdrda
usztanlartasa,

az cllatottak étkeztetéséhez kapesolodo leladatok elvégzése,

a fert6tlenitd eszkozok megfeleld hasznalata,

az ellatottak ruhdzatanak mosasa, vasalasa.

Részletes feladatait a munkakdrt lelras tartalmazza.

Gépkocesivezetd- karbantarto:

Feladatat az intézményvezetd ¢s az egyes szakmai cgységek vezetdinek irdnyitasaval végzi.
Feladata:

ételszallitassal és cgyéb szallitasi tevékenységgel kapesolatos munkdk megszervezese
és elvégzése (beszerzés, anyagmozgatas, rakodas),

karbantartasi, parkositasi munkak elvégzése,

felelds az ldésck Otthondba [évé kazan megfelelé mikodéséért, az iddjarasnak
megfeleld homérséklet biztositasaért, olyan karbantartdsi munkak elvegzése, mely
szakképzettségének megfeleléen biztonsaggal el tud latni,

felelés az ESZI intézményeihez tartozod helyiségek, udvar, jarda tisztantartdsacrt, a
munka- tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaért,

barmilyen hiba, rendelienesség lennallasa esetén kiteles azt a vezetd felé jelezni,
koteles portaszolgalatot végerni a beosztas alapjan, valamint a gépkocsivezetd
kollégakal tavollétikben helyettesiten:.

Tavollétében, beosztas alapjan torténd helyettesités.
Részletes feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza.

Munka és tiizvédelmi meghizott;

Tizen feladatokat az intézmény megbizas atjan latja el.

Feladata:
— ellafja az ESZI-hez tartozo intézmények munkavédelmi, tizvédelmi tevékenységét az

érvényben lévé jogszabalyok alapjan.



— elvégzi az intézmény vezetdjével a munkavédelmi és biztonsagtechnikai bejarasokat.
~ szervezi a balesetvédelmi oktatasok lebonyolitdsal és végzi az lizemi balesetekkel
kapesolatos feladatokat.

Mosoda

Keszthely Csok 1 u. /A
Feladata:
Az ESZI-hez tartozo pondozasi egységek, valamint az ellatottak ruhdzatanak, textilidknak
mosasa, vasalasa.

— iddGsek otthona,

— nappali ellatast biztositd intézmeny

— bolestde
Mosasi, vasalasi feladatokat az intézményben alkalmazott mosénd végzi, a vezetd apold
iranyitasaval.

Feladata:
—~ az intézményl textilia tisztitasa, vasalasa, javitasa
— az cllatottak ruhdzatanak tisztitasa, vasalasa, javitasa
— a lertdtienitd eszkdzok megfeleld hasznalata,
—  amosé- szaritogépek eldirds szerinti mitkodteteése,

Tavollétében, beosztas alapian 16riénd helyetiesites.
Részletes feladatait a munkakdri lefras tartalmazza.

Mappali ellatist biztosite intézmény

Keszthely Csok Lou. 1/A

Engedélyezett férdhely: 30 16
Nyitvatartdsi id6: hétfotd] vasarnapig: 8 6ratol - 16 oraig
Nyitvalartdsi napok szama: 365 nap

Feladata, célja. eliatotiak kore:

Nappali eilatast biztosito intézmény elsésorban a sajat otthonukban €élok részére biztosit
Jehetdséget napkdzbeni tartozkodasra, étkezésre, tarsas kapesolatokra, valamint az alapvetd
higiénia, sziikségletek kielegitéscre.

Az intézmény a szocialis ¢és mentalis tamogatasra szoruld, Snmaguk ellatasara részben képes
clsdsorban idéskortak napkdzbeni gondozasara szolgdl, de felveheld az a 18. ¢letévét
belsltstt személy is, aki egészségi allapotdra figyelemmel a fentickben meghatarozott
tamogatasra szorul.

Felvétel, és 1rilési dij mepaliapitasa;




A nappali ellatast biztosit¢ intézménybe 161éné felvétel kérelmeének elbirdldsa, valamint a
személyi téritési dij megallapitdsa az intézmény vezetdicnek a feladata.

A nappali cllatast biztosito intézményben fizetendd intézményi téritési dij Osszege minden
évben Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testilete dltal kertil meghatarozasra.
HAZIREND szabalyozza a nappali ellatast nynjto intézmény mikadését és belsé rendjét,

Nappali intézmény vezetdjének feladatai:
Munkajat az intézményvezetd, kozvetlen iranyitasaval végzi. Tavollétében a helyettese a
szocialis étkeztetést iranyito asszisztens.

Feladata:
~ [elelés a nappali intézmény szakmai munkéjaért,
— munkajarol az ESZI vezetdiének beszamolni kételes
— javaslatot tesz a gondozok rendszeres képzésére, tovabbkepzésére,
~  kozremikodik a szocialis étikeztetés szervezésében, irdnyitja az asszisztens munkdjat,
— felelés az Adatvédelmi Szabdlyzatban eldirtak, és a HAZIREND betartasaért,
—feletds a HACCP eldirasainak betartasaért,
— teljes anyagi [eleldsségge! tartozik a beszedett (éritési dijak kezelésével, és
elszamolasaval,
- felel a munka és-tizvédeimi eldirdsok betartasaért, ill, betarlatasaért,
Részletes fetadatait a munkakort lefrasa tartalmazza.

Nappal elldtast biztositd int€ézmény orvosa:

Feladatal megbizasi szerzddés alapjdn latja el.

Feladata:
-~ Loészségmegbrzo és felvilagosito cldadasok megtartasa
~ Tandcsadas az egészséges ¢letmod betartasara

Gondozo
Feladatat a nappali intézmény vezetGjének kdzvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata:

—  Biztositja az eliatottak étkezését (terités, talalas, mosogatds)

—  Segitséget nyijt a tisztalkodasshoz

—  Sepitséget nydjt a ruhdzat tisztantartdsdhoz (mosas)

~  Kozremiikodik kulturalis, szorakoziatd, kiranduldsok, szabadtéri programok

szervezésehen

~  Segitséget nyljt szocialis ligyek intézésében.

—  Kézremikodik a helyiségek tisztan tartasdban

~ A klubtagok részére kiscsoportos kézmuves foglalkozasok szervezese

—  Segitséget nyljl az ellatottak részére csaladi kapesolataik megdrzéséhez
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Tavollélében a helyettesitése belsd helyettesitéssel.

Etkeztetés
Keszthely Csok 1. u. 1/A

Személyes gondoskodast ny(jté alapeltatasi forma.
Az Idések Otthona talalé konyhajan keresztil biztositott, az év 365 napjan.



Célja, és leladata:

Az étkeztetés keretében azoknak a svocidlisan raszorultaknak legaldbb cgyszeri meleg
étkezcésérol kell gondoskodni, akik énmaguknak, i1l Snmaguk ¢s cltartottjaik részére tartosan
vagy dtmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

Felvétel modia, &s téritési dii megallapitasa:

Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testitlete a szocialis ellatasok helyi rendszerérol
sz016 6/2015.(1L 26.) onkorméanyzati rendelete intézményvezetdi hataskérbe helyezte a
felvételt, és a szemdélyi téritési dij megallapitasat.

Az intézményi téritési dij minden évben a Képvisel6-testiilet altal kertil meghatarozasra. A
szolgallatds igénybevételének felidtele az ellatott jovedelmérdl jovedelemnyilatkozat
kitsltése.

A szocidlis étkeztetds lebonyolitasa, kiszolgdldsa, valamint az adminisztraclo vegzése a
nappali intézmény vezetdjének irdnyitdsdval az asszisziens feladatkorébe tartozik.

Asszisztens feladatai:
Munkadjat a nappali intézmény vezetdjének irany{tasaval végzi.
Feladata:
- vezeli és végzi a szocialis étkeztetésre eloirt nyilvantartasokat,
- elvégzi az adminisztraciot a szocialis étkeztetést igényldknel,
- statisztikai, év végi beszamolokhoz adatot szolgaltat,
- figyelemmel kiséri, Gsszesili €s clszamolast készit az étkeztelésre jaro
normativakrél,
- javaslatot tesz a (éritési dij megallapitasara, méltanyossdg gyakorlasdra az
intézmény vezetdie felé,
- részt vesz az élkeztetés lebonyolitasaban, valamint gondozasi munkaban,
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, tivollétében feladatét a nappali intézmény
vezetoje latja el

Bolesode:

Keszthely, Gagarin u. 6.
Gyermckek napkézbeni cllatasat szolgald intézmeny.
A Boleséde az Digyesitett Szocialis Intézmény szakmailag dnallod egysége.

Engedéiyezett férdhely: 72 [0

Ellatasi tertilet: Zala megye

Nyitvatartasi idé: hétfo] - péntekig: reggel 6-tol 18.00 ordig
Nyitvatartasi napok szama: heti 5 nap

Ellatottak kre:
A gyermek 20 hetes koratol 3 éves kordnak betdliéséig veheto fel sziiloi kérelemre.



Célja, feladata:
Biztositia a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatdsal, valamint a testi-szellemi
fejlodését eldsegild nevelését végzi tovabbi a fogyatékos gyermekek korai habilitacios és
rehabilitacids céld nevelését és gondozasat is.
A bleséde az alapellatison tal téritéskdteles szolgdltatisként napkozbem jatszocsoport
és id6szakos gyermekfeligyelet tevékenységet is ellathat. E tevékenység az alapellatast
nem zavarhatja.

Felvétel modia és téritést dij:

Keszthely Varos Onkorményzata Képviseib-lestillete a gyermekvédelem helyi rendszerérél
57016 41/2013. (X1, 29.) sz6l6 énkormanyzal rendelete a felvételi kérelem elbiralasat €s a
személyl téritési dij megallapitasal a - bdlesbdevezetd javaslata alapjan - az intézmény
vezetdiének feladatkdrébe utalta.

A keszthelyi  bolesddei  igények kielégitése utdn muaradt szabad férbhelyckre a
bolesddevezetdnek lehetésége van egyéb telepiilésrdl is felvenni gyermekeket a kapacitas
megfeleid kihasznaltsaga érdekében.

A bolesddel étkezési és gondozdsi intézményi téritési dfj, valamint a jatszocsoport ¢s
idészakos gyermekfelilgyelet oOradijanak megallapitasa Keszthely Varos Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének hataskore.

Bolesddevezetd:
Munkaltatoi, kinevezési, javadalmazasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja.
Munkédjat a szakmai szempontok figyelembe vételével végzi a bbleséde orvosanak
javaslatai alapjan.
A bolesédei vezetd  tavollétében a vezetési [eladatokat a megbizott helyettes
kisgyermekneveld Taga el.

Feladatai:

- felelds az intézmény folyamatos miikidéséért és az ott folyd gondozasi munka
megvalosulasaért,

- jrdnyitja ¢s ellendrzi a bolesdde valamennyi dolgozdjanak munkajat,

- megszervezi a bolesdde munkarendjél a gyermekek napirendjét és a dolgozok
munkabeosztasat,

- felelds a bolesddében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséert,

- gondoskodik a gyermek megbetegedése esetén annak elkiilonitésérdl, ill. a sziild
mieldbbi értesitéséral,

- felelés a bolesédére eléirt adminisziracio vezetéséeért,

- kapesolatot tart a csaladokkal, védondi halozattal, kornyezd ovodakkal,

- szervezi a gondozondk rendszeres képzését ¢s tovabbképzeéset,

- teljes anyagi feleldsséggel tartozik a beszedett téritési dijak kezeléséve]l és
elszamolasaval,

- feladatkirébe tartozik az intézmény munka- és tiizvédelmi eldirasdnak betartasa ¢s
betartatasa.
Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Kisgvermek nevelé:




Munkajat és feladatait a bolesdde vezetd kizvetlen iranyitasival vegzi.
Feladatai:
- az intézmény szervezésében a 3 éven aluli kisgyermekek gondozasa, nevelése, a
hozza kapcsolddd tevékenységek kivitelezése.
- A gvermckek testi és pszichés szikségleteinek kielégitése, a fejlddésének
cldsegitése.
Részletes feladalait a munkakéri leirasa tarlalmazza.

Helvetles meabizott kispvermek neveld:
A bblcsbédevezetd tavollétéhen feleldsségeel tartozik a boleséde mikadéséért és az oft
folyd gondozast munkaért.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Bolesbde orvos:
Tavollétében helvettesérsl kételes gondoskodni.
Alkalmazasa megbizdsi jogviszony alapjan torténik.
Feladatai:
- a felvett gyermekek iesti és szellemi fejlédésének nyomon kvetése, elésegitése,
cpyéni és kozdsségi preveneid,
- fizikai statusz felmérése, figyelemmel kis¢rése, regtsziralasa,
- segiti a bolcsddevereld és a gondozdndk gondozd-neveld munkajat,
- sziikség szerint kapcesolatot tart a csaladi orvossal,
- kdzremikodik a dolgozdk szakmai tovabbképzésében,
- ellendrzi, il vezel az eléirt egészségligyi Grzslapot.

Dajka:
Munkadidt kizvetleniil a bolesddevezetd iranyitasaval végal.
- elvégzi a pyermekek étkeztetésénck eltkészitd feladatait,
- elvégzi a csoportszobdk, firddszobak, egyéb helyiségek takaritasat,
- elvégzi a hasznalt edények csoportszobakbol vald  Gsszeszedését, ¢s
clmosogatasat,
- hetartia  az  intézményi HACCP, és  higiéniai  szabalyokat.
Részletes feladatait a Munkakori Leirdsa tartalmazza.

V.

AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO SZERVEK, KOZOSSEGEK

1. verzetdi értekezlet,

2. gondozasi cgyscg értekezlet,

3. dolgozdi munkaértekezlet,

4. szocialis intézményben mitkdé érdekvédelmi szervezet

5. dolgozo6i érdekképviseleti szervezetek, (Kozalkalmazotti Tanacs)
6. sziil6i értekezlet (Bolesdde)

Vezeldi ériekezlet

Az intézmény vezeldje szitkség szerint, de negyedévente egy alkalommal vezetdi értekezletet
tart.
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A vezetdi érickezleten részt vesz az intézményvezetd, intézményverzetd helyettese, gazdasagi
tgyintéz6, gondozasi egységek vezetdi, kozalkalmazotti tandes tagjai, elndke.

A vezetdl értekezlel megtargyalja:

- az ntézményt érintd szervezeti és mikédés kérdéseket,

- az intézmény dolgozdit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold
kérdéscket, fejlesziések, felajitasok rangserolasdt,

- az intézmény miikddésével Osszefliggd terveket, szabalyokat

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd, gazdasagi vezetd,
a gondozasi egységek vezetdi, ill. a kozalkalmazotti tanacs tagjai eldterjesztenek

A vezetdi érickezlet feladata:

- tAjékozédas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjarol,

- az intézmény, valamint a gondozasi cgységek, szakmai kozisségek aktualis &s
konkrét tennivaldinak attekintése.

Csoport (belsd szervezeti egység) ériekezlet:

A gondozasi cgységek vezeldi szitkség szerint, de legaldbb {élévenként csoporiériekezletet
tartanak. Az ériekezletet a gondozasi egység vezetGie hivia dssze €s vezetl.

Az értckezletre meg kell hivni a gondozasi egység valamennyi dolgozojdt és az intézmeny
vezetdjél. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozék véleményiiket,

észrevételeiket kifejthessck, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

A csoporiértekezlet feladata:

— cltelt iddszak alatt végzett munka értckelése,

- a gondozasi egység munkajaban tapasztalt
hianyossagok feltarasa ¢s azok megsziintetésére,
a gondozasi egység munkajat, munkakozosségelt
érinté javaslatok megtargyalasa,

—  intézkedések megfogalmazasa, a munkafegyelem

- ¢rckelése,

~ a gondozasi egység clott allo feladatok
megfogalmazasa,

Doleozdi érdekképviselel] szervezetek:

Az intézmény vezetése cgylittmikddik az intézményi dolgozok minden olyan trvényes
szervezetével, amelynek célia a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény
vezelése lamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodésétl. Az intézmény vezetdje
a munkaviszonybol szarmazé jogok és kitelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésénck
modjarsl, az ezzel kapesolatos cljaras rendjérél, az érdekvédelmi szervezelek tamogatasanak
mértékérsl, a mitkadési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezésel
alapjan megéllapodast kéthet.



Az intézmény mukodését segitd testlitetek, szervek és kozosségek iiléseird] jegyzokonyvet
kell késziteni; megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A eovzokonyynek tartalmaznia kell:

— az {ilés helyét, iddpontjat,

— amegjelentek nevet,

- a targyalt napirendi pontokat,
~ a tanacskozas Iényegét,

— a hozott déntéseket

VI. FEJEZET
AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDJE

Keszthely Véros Onkorményzata Egyesitett Szocidlis Intézménye, mint részben onalld
koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait a Keszthely Varos Onkormdnyzata Gazdasagi
Ellate Szervezete és az Dgyesileit Szocidlis Intézmény kozotl létrejott “Egyuttmikddési
Megallapodas™ alapjan végzi.

A szabilytalansagok megakadalyozasanak, kezelésének, az cljarasi rend, valamint a
gazdalkodas folyamatainak sajatossigaira lekintetiel az intézmény kialakitotta a EUVE
rendszerét. A 976/2005.sz. FEUVE Szabdlyzal az intézmény cileubrzési és mikddési rendjét
részletesen szabdlyouza.

VI FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

Potlékokra jogosité munkakdrok:

Magasabb vezetd — vezetdi potlékok:

Kjt. 23.8, 257/2000. /X11. 26./ Korm. rendelet

Az intézménynél magasabb vezetének minosil:

Keszthely Varos Onkormanyzata altal kinevezett intézményverzetd (kinevezése 5 évre sz01)
potlékalap: 250 %

Az intézménynél veretdnek mindsiil:
Szakmai intézményvezetd helyettes /szocialis munkatdrs/ patlékalap: 100 %

BolesGdevezetd potiékalap: 100 %
Idések otthona vezetd apolo potlékalap: 100 %
Nappali intézmény vezetd potlekalap: 100 %
Munkahelyi potick: pétickalap: 120 %

- vezetd apolo,

- apold,gondozo,

- mosond

- szocialis munkatars,
- ellatotiak szallitasat végzo gépkocesivezetd,



Intézmény altal biztositoft eevéb potlékra jogosito tovabbi munkakérik:

- bislesédében a vezetd helyettesitésével megbizott személy: potiekalap: 50 %
- nappali intézmény vezetd helycttesitésével megbizott személy: potiékalap: 50 %
- pardasagi ligyintézo: potlekalap: 50 %

- mosasi feladatokkal megbizott kisegité: 6.000 Ft/ho

Vagvonnvilatkorat-tételi kitelezetisépg:
2007, évi CLIL tv. alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kdteles
munkakérok:
~ intézményvezeld /magasabb vezetd/

MNyilatkozat tomestdjckortato szervek részére

A témegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyolk betartasa mellett kell eldsegitentiik:
A televizié, a radio és az frolt sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattéte] esetén be kell tartani a kivetkezd eldirdsokat:
~ Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadisra az
intézményvezetd vagy az altala csetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoklartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé himevére ¢s
érdekeire.

~ Nem adhaté nyilatkozat olyan fggyel, ténnyel ¢s kortilménnyel kapesolatban,
amelvnek idé elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény levékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A munkaido beosziasa

A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabdlyok kialakitasanal a kizatkalmazottak jogallasarol
s2616 1992, évi XXXIIL. 6rvény efdirasal az iranyadok.

Munkaidékeret és intézménvek nyifvatartasi ideje:

Az intézmény valamennyi kozalkalmazotijanak a heti munkaideje 40 ora. A havi
munkaidékeret 173 ora. Folyamatos munkarendben foglalkoztatott munkavailalok napt 8,
illetve 12 6ras munkarendben dolgoznak. Tébbmiszakos munkahelyeken a dolgozok 8 vagy
12 éras napi miszakbeosztdsban dolgoznak. Indokolt esetben a munkahelyl vezetd
engedélyezheti a munkarendtd! valo eltérest.

Munkakézi sziinet: /Mt 103 8./
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103, § (1) A munkavallalo részére, ha a beosztas szerintt napt munkaidé vagy a 107, § a/
pont szerinti rendkiviili munkaidd tartama
a) a hat orat meghatadja, hiisz pere,
b) a kilenc orat meghaladja, tovabbi huszondt
perc munkakézi sziinetet kell biztositant.
(2) A beosztas szerinti napi munkaidébe a 107. § a) pont szerinti rendkiviili munkaido
tartamat be kell szamitani.
(4) A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.
(5) A munkakdzi sziinetet legalabb harom, legfleljebb hat déra munkavégzést kovetden kell
kiadni.
(6) A munkakozi sziinetet a munkaltatd jogosult tébb részletben is kiadni. Ebben az esetben
az (5) bekezdésben foglaltaktol eftérhet, de az (5) bekezdés szerinti tartamban kiadott
részletnek fegalabb husz pere tartamtnak kell fennie.
A napi 12 6rds miszakban dolgozéd szocidlis apold-gondozd munkavallalokat a napi
muszakonként, dsszesen 45 perc munkakdzi sziinet illet meg.
Kiadasanak rendje: délelstt: 10 ora 30 perctdl 10 ora 50 percig
délutan: 15 ora 00 perctél 15 6ra 25 percig
¢jszaka: 0 ora 00 perctdl 0 ora 20 percig
hajnalban: 3 6ra 00 perctél 3 ora 25 percig
A 8§ oras napi munkaidében dolgozo munkavallalokat napi 20 perc munkak6zi sziinet illeti
meg.
Kiadasanak rendje, id6sek otthona, idések klubja, étkeztetés: délutan: 13 éra 30 perctd
13 éra 50 percig.
Kiadasanak rendje, bolesdde: 12 6ra 20 perctdl 12 6ra 40 percig és 16 6ra 00 perctdl 16 6ra 20
percig.
Szolgaltatas biztositasa az intézményekben:

- Bolesdde reggel 6-161 délutan 18 draig

- 1dések Otthona folyamatos elldtast biztosito intézmény

- Nappali intézmény reggel 7-161 délutan 16 ordig

- Mosoda: hétfétdl-péntekig 7.00-15.00 oraig

- ESZI iroda tgyfélfogadas: hé6td1-péntekig 8.00-t61 16.00 ordig

Pénztan orak: hétfs — kedd - cstitortsk 10-13 draig
szerda: 10-15 éraig
péntek: 9-12 oraig
Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez cldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
cgyeztetett lervet kell késziteni. A rendkiviili és [izetés nélkili szabadsag engedélyezcsére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosull.

A dolgozék éves rendes szabadsaganak mértékét a Kozalkalmazottak jogallasardl szolé
torvényben, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt cldirasok szerint kell megallapitani.
A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartds vezetéséért az egyes szakicladatok vezetdi
felelosck.

Munkabél valé tavolmaradss:
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A munkdbé! vald tivolmaradast 24 6ran beliil jelezni kell a munkaitatoval, illetve amennyiben
a kizalkaimazott keresdképtelenné valt, arrdl igazolast kételes benyujtani. Aki a tavollétét
nem igazolja, igazolattan tavollétnek mindsil.

Helvettesitések rendszers:

Az intézményvezetdt tavolléte esetén az intézmény szakmai intézményvezetd-helyettese, a
szocidlis munkatars helyettesiti, aki kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és kiadmanyozési
jogkorrel van felruhazva, Dont az alap- és szakositott elltdsi formak igénybevételének
elbirdalasardl, a téritési dijak megallapitasarol.

Minden gondozasi egységben /béleséde, nappali intézmény/ a vezetd tavolléte csetén - az
SZMSZ alapjan — helyettesitéssel meghizott személy veszi at a feladatokat és teljes kori
feleldsséggel tartozik a szakmal munka zavartalan mikodéséerl.

Gondozasi egyvséoekben térténd helvettesitések:
A szakképzett apolék, gondozdk az intézmény gondozasi egységein belil, kotelezhetoek
szakdolgozoi feladatra, illetve egymds helyettesitésére.

Idosel Otthona:

Apoléd gondozo, tavolléte esetén, a vezetd apolo altal készitett beosztas alapjan.

A vezetd apold tivolléte esetén helyettese, intézményvezetd-helyetles szocialis munkatdrs.
Intézményvezeté-helyettes szocialis munkatars tavolléte esetén helyettese, vezetd apold.
Kisegitd személyzet tavolléte esetén a vezetd dpold dltal készitett beosztas alapjan.
Gépkocsivezetd, karbantartd: tavolléte esetén az intézményvezetd altal készitett beoszias
alapjan.

Ftkezietés, Nappali intézmény:

A nappali intézmény vezetbjének tavolléte esctén szocidlis étkeztetésért felelds asszisztens

helyetiesiti.
Szocidlis étkeztctésért feleld asszisztenst tavolléle esetén a nappali intézmény vezetSje
helyetlesiti.

Gondozo tavolléte esetén, a vezetd altal készitett beosztasa alapjan, a gondozé helyettesiti.
Bolesodce:

Vezetét tavoliéte cselén a helyettesitéssel meghizott bolesddel kisgyermekneveld helyettesiti.
A kisgyermeknevelSk tavollétik esetén a boélcsodeveretd altal keészitett heosztas alapjan
16riénik a helyettesiteés,

A munkatery
Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasdra intézményl munkatervet
Készit. A munkatery Osszedllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kémi az

intézményben milkodéd, vezetést segitd testiiletektol, szervektol, kozosségektdl.

A munkatery tartalmazza:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,

)
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— afeladal végrehajtasaért felelos(ok) megnevezesét,
~ a feladat végrehajtasanak hataridejét,
— a végrehajtdsra vonatkozo tajekoztatass
kitelezettséaeket.
A munkatervet az intézmény dolgozoival, intézményben miikadd, vezetést segitd lestiiletek,
szervek, kozossépek képviscléivel ismertemni kell.
Az intézmény vezeldje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellentrzi és értekeli.

A kapesolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb cllatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapesolatot tartanak.

Az egylittmiksdés sordn a szervezeti cgységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeli egység milkodési teriiletét érinti. az intézkedést megelézden egyeztelesi
kotelezettségiik van.

Az eredményesebb mitkodés elésegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményckkel, gazdaikodd szervezetekkel egyiittmkodési megallapodast kthet.

Kotelezettségvallalas,  ellenjegyzés, szakmai igazolds, &rvényesités, szamla feletti
rendelkezési jog, bélyepzé hasznalata, sth. kapcsolatos feladat- és hataskorok az ESZI
Ugyrendjében van szabalyozva.

VI FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalcpese:

Az Eayesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 2018. ........... napjan
lép hatdlyba, mellyel egyidejiileg a 10/2017 (IX. 6.) szamu Szervezeti és Milkodési szabalyzat
hatalyat veszti. Az SzMSz-ben killon nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo
jogszabalyok az iranyadok,

A Szervezeti és Mikédési Szabalyzathoz kapesolddd tovabbi szabalyzatok folyamatos
vezetésérdl, kiegészitéséral, aktualizalasarol az intézményvezetd gondoskodik.

Ezen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat mellékletét képezik:
1. Szervezeti dbra
2. Munkakori lefrasok,
3. Fszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
4. Leltarozas és leltarkészitési szabalyzat,
5. Felesleges vagyvontargyak hasznositdsanak selcjtczesének szabalyzata,
6. Pénzkezelés: szabalyzat,
7. Gondozotlak pénz- és értékkezelési szabalyzata,
8. Gépjarmil {zemeltetési szabalyzat,
9. TIratkezelési szabalyzat
10. Bizonylali szabalyzat.
11. FEUVE szabélyzat,
12. Ellatottak személyes adatkezelési, adatvédelmi szabalyzala,
13. Szocialis- joléti szabalyzat
14, Kozalkalmazottt szabalyzat
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15. Munkavédelmi szabalyzat
16, Tlzvédelmi szabdlyzat

Jelen Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzatot jovahagyta, Keszthely Véaros Onkormanyzata

Képviselo-testillete  Emberi  Eréforrdsok  Bizottsaga, ................szam0 hatdrozataval,
valamint Pénziigyi Jogi Bizottsaga ...................szamn hatdrozatdval.

Keszthely, 2018. marcius ho....nap

Kiralyné Domahdazi Csilla
intézmeényvezetd
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