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I.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miitkodési szabdlyait.

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl &s
miikddésiik feltételeirdl sz616 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet 5/B.§-a alapjan a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat tartalmazza

— az intézmény szervezeti felépitésének leirasat,

— aszervezeti abrat,

— tobb személyes gondoskoddsi forma egy szervezeti keretben torténd
megszervezése esetén a szervezeti format,

— abelsd szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét,

— a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, az esetleges
helyettesitéseknek a rendjét,

— az intézmény irdnyitasi és mikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltat6i jogok gyakorlasanak rendjét,

Az intézmény megnevezése,cime:
Az intézmény megnevezése: Keszthely Varos Onkorményzata
Egyesitett Szocialis Intézménye
Az intézmény székhelye, cime elérhetdsége:
8360 Keszthely, Csok I. u. 1/A.

Telefon/fax: 83/311-047, 312-385
E-mail: eszi@keszthelynet.hu
Honlap: www keszthely.hu

Az intézmény alaptevékenysége:

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi I11. torvény, a gyermekek
védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény alapjan a személyes
gondoskodast ny;jté alap- és szakositott ellatasok biztositasa.

Alapitas éve: 1988

Az alapité neve: Keszthely Varos Tanacsa

Az alapitéi jog gyakorléja: Keszthely Varos Onkormanyzata
Tulajdonos: Keszthely Varos Onkorményzata /8360 Keszthely F6 tér 1./
A fenntarto:

Keszthely Véaros Onkorméanyzata /8360 Keszthely F6 tér 1./



Iranyit6 szervének neve, székhelye:
Keszthely Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete /8360 Keszthely F6 tér 1./

Miikddést engedélyezé hatosig

Zala Varmegyei Korményhivatal
(8900 Zalaegerszeg Pintér Maté u. 22.)

Ellatasi teriilet: Keszthely Véros kizigazgatasi teriilete

Az intézmény pénzforgalmi jelzszima:

Bankszamlaszam: 11749039- 15435336

Torzsszama: 435338

Szakagazati besorolas: 873000

Adéazonositoé szama: 15435336 - 2 - 20

Szamlavezetd pénzintézet neve és cime: OTP Bank Rt. Keszthelyi Fiok
8360 Keszthely Kossuth L. u. 38.

Alapito okirat szama: /2023
Kelte: 2023

Az intézmény jogallasa:
Az intézmény 6nall6 jogi személy.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Szocidlis alap és szakellatas
Besorolasa: szervezeti integraci6 /alap- nappali- bentlak4sos intézményi formak
egymasra éplilése/

Koltségvetési szerv vezetdje:

A koltségvetési szerv élén Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete altal
kinevezett intézményvezetd 4ll. Az intézményvezetd kinevezésének &s illetménye
megallapitdsinak jogat a képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgirmester
gyakorolja.

Gazdilkodas formaja:

ElSiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezé, részben onalldan miksds koltségvetési
szerv. Az eléiranyzat feletti rendelkezési jog gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben a
koltségvetés végrehajtasanak altalanos szabdlyai, illetve az idevonatkoz6 res irdnyadé
torvényi eldirasok, és a rendeletekben foglaltak szerint jér el. Gazdalkodassal kapcsolatos
tevekenységét a fenntarto 4altal jovahagyott, az Onalloéan, illetve részben Onalléan
gazdalkodo koéltségvetési szervek kozott 1étrejott egytittmiksdési megallapodas szerint latja
gle

- Intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat.

- Kézhasznu és gazdaségi tarsasagban, alapitvdnyban nem vesz részt.



Koltségvetési szerv besorolasa:

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolé 1993, évi TI1 torvény 85/B.§ /2/
bekezdése szerint: integralt intézmény: személyes gondoskodast nyujté alap-, nappali,
bentlakasos intézményi formak egymasra épiilésével.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat -
hataskor, szervezeti ¢és mikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdjére,

az intézmény dolgozdira,

az intézményben miikdé szervekre, kozosségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

II.

AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény feladatai, tevékenysége és hatdskore:

Az intézmény feladatait a fenntart6 4ltal jovahagyott Alapité Okirat, a szocialis igazgatasrol és
szocidlis elldtasokrél szol6 1993. évi IIL torvény, a személyes gondoskodast nytijto
intézmények szakmai feladatarél és miikodésik feltételeirdl szolé 1/2000. /1.7./ SZCSM.
rendelet, valamint Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 6/2015. (11.26.)
Onkormanyzati rendelete alapjan végzi.

Az alaptevékenységet meghatarozoé jogszabalyok

a munka tdrvénykonyvérél sz616 2012. évi L. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXII. torvény

a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. torvény

a Polgari Térvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél sz616 2007. évi CLIL térvény

az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013.(1.11.) korményrendelet

az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV torvény

a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti &s gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet

a szocidlis szolgéltatok ¢és intézmények miikddésének engedélyezésérfl és
ellendrzésérél sz616 369/2013.(X.24.) Kormanyrendelet

a szemelyes gondoskodést nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairél és
miikddésiik feltételeirél sz616 1 /2000 (1. 7.) SZCSM rendelet

a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijarol szo6l6 29/1993.
(II. 17.) Korm. rendelet



* a személyes gondoskodast nyijté szocialis ellatdsok igénybevételérdl sz616 9 / 1999
(X1.24.) SzCsM rendelet

* aszemélyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl szolo
8 /2000 (VIIL.4) SzCsM rendelet

* a személyes gondoskoddst végzé személyek tovabbképzésérdl és a  szocidlis
szakvizsgarol szo6l6 9 / 2000 (VIIL.4) SzCsM rendelet

® 415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

igénybevevéi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerrél

o Keszthely Varos Onkorményzata Képviselé-testillete a szocidlis ellatasok helyi
rendszerérdl sz616 6/2015.(11.26.) rendelete.

Az intézmény szdmira meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasarél az intézmény vezetbje gondoskodik.

A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a Jjogszabalyok, az alapitd, ill.
fenntart6 4ltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezben
eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A feliigyeleti szerv altal meghatarozott feladatként ellatandé tevékenységek:

Alapellatasok:
- Etkeztetés
- Nappali ellatést biztosit6 intézmény

Szakositott ellatas:
- Apolast, gondozast nyujté intézmény /idések otthona/

Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

A korményzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérsl
sz016 68/2013. (XIL. 29.) NGM rendelet 1. szamu melléklete alapjan:

102023 Idéskoriak tartés bentlakdsos elldtdsa

102024 Demens betegek tartés bentlakdsos elldtdsa

102031 Idések nappali elldtdsa

107051 Szocidlis étkeztetés

072410 Otthoni (egészségiigyi) szakdpolés

072210 Jaro betegek gydgyits szakellitdsa

072450 Fizikoterdpids szolgdltatds

013350 Az énkormadnyzati vagyonnal valé gazddlkodéssal kapcsolatos feladatok



II1.

AZ EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY GAZDALKODASA

Az egyes szakfeladatok forrasit és mértékét Keszthely Varos Onkormanyzat Képviseld
testiilete altal jovahagyott éves koltségvetési rendelet hatdrozza meg. Gazdalkodasi feladatokat
a Gazdasagi Ellato Szervezet altal kialakitott szamvitel politika figyelembevételével végzi.

Szakmai tevékenységet irdnyitdé és kisegitd munkakorok: gazdasagi Ugyintézo, pénztaros

ligyintéz0.

Gazdasagi iigyintézo:
Munkajat kdzvetlen az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

Pénztaros:

koltségvetés elkészitéséhez adatokat gylijt és adatokat szolgaltat az
intézményvezetd részére,

részt vesz a kdltségvetési koncepcid, illetve a koltségvetés elkészitésében,
el6készitési feladatai vannak a GESZ felé a pénziigyi és gazdalkodasi
feladatkorokben,/szamlék iktatasa, felszerelése, tovabbitasa,/

adatgyjtés a statisztikak elkészitéséhez,

kezeli a munkatigyi torzskartonokat, ahhoz kapcsolodé nyilvéntartasokat,
Osszegylijti a valtozobér és az intézményi kifizetésekhez sziikséges
alapadatokat, és tovabbitja a GESZ részére,

kis értéki targyi eszkozokro] gépi analitikus nyilvantartast vezet,

reszt vesz a leltirozasban, selejtezésben stb.

adatokat gylijt a téritési és gondozasi dijak elszamolaséhoz, hagyaték, tulfizetés
esetén.

a GESZ fokonyvi konyvelésével egyiittmiikodve szakfeladatokrol, illetve
teljesitésekrdl kimutatasokat készit az intézményvezetd részére,

teljes anyagi feleldsséggel kezeli a letéti pénztarat,

az intézményvezet$ és szakmai helyettese tavollétében utalvinyozasi illetve
kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik 50.000 Ft alatt, amelyet a
munkakdri leirdsa részletesen szabélyoz, valamint a munkakéréhez kapcsolodé
feladatoknal kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

tavolléteben helyettesitését a pénztérosi feladatokkal megbizott személy latja
el

részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

Munkéjat kézvetlen az intézményvezeté iranyitasaval végzi.

Feladata:

pénztari feladatok végzése teljes anyagi feleldsséggel, a pénzkezelési
szabalyzat betartisaval,

elvégzi a pénztarral kapcsolatos teljes adminisztraciot, biztositja a mindenkori
sziikséges pénzkészletet,

beérkezett szamlak és a pénztarbizonylatok szakfeladatonkénti megjeldlése,
szigorl szdmadésu nyomtatvanyok jegyzékének vezetése, beszerzése,

eseti kifizetések, azok adminisztracioja,

normativ elszdmolashoz adatgytijtések,



pénzkezeléssel, illetve pénztari kifizetésekkel kapcsolatos bizonylatok
Osszegyljtése, rendszerezése és tovabbitasa a GESZ kényvelése felé,

részt vesz a leltarozéasban és selejtezésen, kdzremiiksdik a leltarellendrzésben
és a leltarkiértékelésben,

adatokat szolgaltat a koltségvetési koncepcid, illetve a koltségvetés
elkészitéséhez,

tavollétében helyettesitését a gazdasagi tigyintézé 1atja el.

vezeti a gépkocsik ilizemanyag elszamolasat, megallapitja a normén feliili
fogyasztasokat, és felhivia az intézményvezetd figyelmét az esetleges
tulfogyasztasokra,

vezeti a kikiildetési rendelvények nyilvantartasat, a kézalkalmazottak utazasi
kedvezményes nyilvantartasat,

részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

IV.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti, iranyitasi felépitését az SZMSZ 1. szdmii melléklete tartalmazza.

Az intézmény belsé szervezeti egységei és f6bb feladatai:

Egyesitett Szocialis Intézmény (székhely)
Keszthely, Csok 1. u. 1/A

Idések Otthona
Keszthely, Csok I. u. 1/A. 70 féréhely

Nappali ellitast biztosité intézmény
8360. Keszthely Csok L. u. 1/A 30 féréhely
/ nappali intézmény/

Etkeztetés
8360. Keszthely Csok I. u. 1/A

Mosoda Keszthely Csék I. u. 1/A

Garazs Keszthely Fodor utca

Az intézmény vezetése:

Az intézményvezeté hataskore

Az intézményvezet$ egyszemélyi felel6sséggel iranyitia és képviseli az intézményt,
szervezi a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat, e teveékenysége soran a szervezet
celjanak betartasaval, a szocidlis intézmények miikodésére vonatkozo hatalyos
Jogszabalyok, az Alapité Okirat, Szakmai Program, Szervezeti Miikodési Szabalyzat,



Keszthely Viros Onkorményzaténak rendeletei, hatarozatai alapjan, melynek soran
jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, ami az integralt intézmény eredményes
tevékenysége érdekében sziikséges.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény kozalkalmazottai felett.

Dont az intézményi jogviszony létrehozasarol/megsziintetésérdl, aldirja az ellatast
igénylokkel a Megdllapodast.

Megéllapitja a személyi téritési dij dsszegét

Az intézményvezeté feladatai
Kozvetlen kapcsolatot tart Keszthely Véaros Onkormanyzataval,
Biztositja a jogszabalyban meghatarozott miik6dési, személyi és szakmai feltételeket
Az intézményi szolgaltatas jogszabalynak megfeleld, magas szinvonald biztositasa
Elkésziti, és a fenntartéval jovahagyatja az intézmény szervezeti- mikddési
szabalyzatat, szakmai programjat, a hazirendet, munkakdori leirdsokat,
Biztositja az integralt intézmény miikodését, megkoti a miikddéshez szlikséges
szerzOdéseket
Gondoskodik az intézmény miikodése kapcsan felmeriils gazdasagi feladatok
ellatasarol,
Javaslatot tesz a fenntarté felé az intézmény éves koltségvetésének Gsszeallitasara,
kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésénél (iranyelv, koncepcio, tervjavaslat), a
jovéhagyott eléiranyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtisaban és a targyévi
varhato, illetve tényleges teljesitések Osszegezésével, értékelésével a zarszamadas
Osszeallitasaban
Javaslatot tesz a fenntart6 felé, az egyes szakfeladatok intézményi téritési dijara.
Részt vesz, az intézményt érint palyazati programokban, javaslatot tesz a fenntarténak
az egyes palyazatokon valé részvételre.
Gondoskodik az intézmény huménpolitikéjar6l a szakmai egységeken keresztiil
A Belsé ellendrzés altal feltart hianyossagokat a legrévidebb idén beliil megsziinteti, és
egyben kivizsgalja a hidnyossagok okait és megéllapitja a felel6sséget
Gondoskodik a folyamatba épitett ellendrzés rendszerének (FEUVE) kialakitasardl és
miikddésérol
Vezeti €s szervezi az egyes szakfeladatok vezetSinek szakmai munkajat
Elkészitteti, és jovahagyja az egyes szakfeladatok éves munkatervét, beszamoloit
Elkeésziti, a szakdolgozokra vonatkozé éves tovabbképzési tervet
Ertékeli az intézmény, gondozasi mutatdit, ellendrzi az elbirt normativak betartasat, s
ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,
Kapcsolatot tart az intézményi szolgaltatast igénybevevékkel, illetve torvényes
képviseldikkel
Végzi a panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan intézkedik,
Az ¢rdekképviseleti forumon keresztiil teljes korlien biztositia a szolgaltatast
igénybevevok jogait
Gondoskodik az intézmény miikédése soran felmeriilé biztonsagi természetii kérdések,
feladatok ellatasarol
az intézményvezetd-helyettes tavollétében elvégzi a 415/2015. (XII. 23.), a szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrél és az Orsz4gos
jelentési rendszerrél sz616 kormanyrendeletben eldirt feladatokat.



Az intézményvezet6 felelGssége

Az intézményvezetd felelds:

— az intézmény szakmai, gazdasdgi, etikai, jogszabalyi eldirasoknak megfelel6
mukodéséért,

— az intézményi jogszerli és eredményes mikodéséhez sziikséges szabalyzatok és
utasitisok  biztositdsaért, tovabbad mindezek végrehajtisaért, a végrehajtas
ellendrzéséért

— az intézmény tevékenységének, szervezetének, miikodésének, targyi eszkozeinek,
szemelyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok dsszehangolasaért

— az intézmény képviseletéért, kapcsolatainak alakitasaért, koordinalasaért

— azintézményi alkalmazotti 1étszam és illetménygazdalkodasra, valamint a munkatéarsak
erkdlcsi elismerésére, a kizalkalmazotti juttatdsokra vonatkozo jogkore gyakorlasaért

— az intézmény tevékenységi korébe tartozé dnkormanyzati vagyon nyilvantartasaval,
vagyonkezelésével, fenntartdsaval és iizemeltetésével kapcsolatos  feladatok
maradéktalan ellatasaért

— az intézmény sajit mikodését biztosité vagyon gazdasagos kezeléséért és
gyarapitasaért, a hatékony gazdalkodasért és az eredményes mitkodésért

— a munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsag, a tlizvédelmi, a kozegészségiigyi,
kdrnyezetvédelmi valamint az egyéb hat6sagi eléirasok betartasanak megszervezéséért
¢s ellen6rzéséért, tovabba az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
megteremtéséért, a munkahelyi kockazatkezelésrol, munka-alkalmassagi vizsgélat
elvégeztetésérdl, valamint a felsorolt feladatok megfeleld szabalyzatokba foglalasarol

— Azintézményvezetd, valamint kozeli hozzétartozéja [a Polgari Torvénykonyvrél szolé
2013. evi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1 § (1) 1. pontja] az ellatisban részesiils
személlyel tartasi, életjaradéki és 6roklési szerzédést az ellatss idétartama alatt - illetve
annak megsziinéséto] szamitott egy évig - nem kothet.

Az Egyesitett Szocialis Intézmény szakfeladatai
Idések Otthona

Keszthely Csok I. u. 1/A.

Tartos elhelyezést nyujté bentlakésos intézmény
Engedélyezett fér6helyek szama: 70 16
Miik6do féréhelyek szdma: 70 16

Célja, feladata:

Els6sorban azon id6skorti nyugdijkorhatért betsitd személyek teljes korti ellatasat biztositja,
akik koruk, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiik miatt erre raszorulnak. Biztositja a lakok
egészségi allapotanak megfelelden a fizikai, egészségiigyi ellatast, célszeri és hasznos
tevékenység megszervezését és a foglalkoztatast. .

Felvétel:

Az idések otthondban gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvobeteg-
gyogyintczeti kezelést nem igényld, a ré irdnyadé Sregségi nyugdijkorhatért betsltstt személy
lathat6 el. Az idések otthondban 18. életévet betoltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt
onmagaro6l gondoskodni nem képes, gondozasi sziikséglettel rendelkezé személlyel az ellatas
igénylésekor legalabb egy éve egyiitt €16 hazastarsa, élettarsa, testvére és fogyatékos kozeli
hozzatartozdja gondozasi sziikséglet hidnyaban is felvehets.



Az id6sek otthondba torténd felvétel, kérelemre, az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik
A kérelem el6terjeszthets széban-errdl jegyzOkonyv késziil, és irasban, az erre hitelesitett
nyomtatvanyon. A Kérelem része a hazi és/vagy kezel6orvosi igazolas, és a Jovedelem igazolas.

Az idések otthondn beliil kiilon gondozasi egységben vagy csoportban kell ellatni azt a
személyt, akinél a kiilon jogszabilyban meghatérozott szerv a demencia kérébe tartozé
kozépsulyos vagy sulyos korképet allapit meg.

Az 1ddsek otthoni ellatas iranti kérelem alapjén az intézményvezeté végzi el az ellatast igényld
gondozisi sziikségletének vizsgalatat.

Az intézményvezetd, és a kérelmezd haziorvosa, kezelé orvosa a gondozasi sziikségletet
jogszabdlyban meghatérozottak szerint megvizsgalja és megallapitja a napi gondozasi
sziikséglet mértékét, tovabba a jogszabaly szerinti korilmények fennallasat.

Id6sek otthoni ellatds napi 4 6rat meghalad vagy a Jogszabalyban meghatarozott egyéb
koriilményeken alapul6 gondozasi sziikséglet megallapitasa esetén nyujthaté.

Ha az id6sek otthoni ellatast igénylé személy gondozasi szilikséglete fennall, de nem haladja
meg a napi 4 Orat, és az idGsek otthoni elhelyezést a jogszabalyban meghatarozott egyéb
kortilmények sem indokoljék, az intézményvezetd tdjékoztatast ad a hazi segitségnyujtas
igénybevételének lehetdségérol.

Iddsek otthondban - a féréhelyszam legfeljebb 15%-aig, gondozasi sziikséglettel nem
rendelkezé személy is ellathatd, ha az ellatast igénylé vagy a téritési dijat megfizeté mas
szemely, irasban vallalja az 1993 évi I11. tdrvény 68/B. § (1) bekezdése szerinti szolgaltatasi
onkoltséggel azonos mértékil személyi téritési dij megfizetését.

Mas személy az ellatottal egyiitt akkor helyezhetd el, ha szintén vallalja, az 6nkoltséggel
azonos mértékili személyi téritési dij megfizetését.

Az ellatas megkezdésétdl szamitott egy éves id6tartamot kévetéen, ha az ellatott allapota
indokolja, az intézményvezeté dontése alapjan elvégezhetd a gondozasi sziikségletének
vizsgalata.

Téritési dij:

Az intézményi téritési dij a személyes gondoskodas korébe tartozé szocialis ellatasok
ellenértékeként megallapitott dsszeg (a tovabbiakban: intézményi téritési dij). Az intézményi
teritési dijat a fenntart6 targyév aprilis 1-ig allapitja meg. Az intézményi téritési dij sszege
nem haladhatja meg a szolgaltatdsi Snkoltséget. Az intézményi téritési dij év kozben egy
alkalommal korrigilhat. Az intézményi téritési dijat integralt intézmény esetében is
szolgaltatasonként kell meghatdrozni, ilyen esetben az Onkoltség szamitdsa soran a kozos
koltségelemeket a szolgaltatasonkénti kézvetlen koltségek aranyaban kell megosztani.

A kotelezett 4ltal fizetend téritési dij osszegét (a tovabbiakban: személyi téritési dij) az
intézményvezetd konkrét dsszegben éllapitja meg, és arrdl az ellatast igényl6t a megallapodas
megkdétésekor irdsban tdjékoztatja. A személyi téritési dij nem haladhatja meg az intézményi
téritési dij Gsszegét.

A személyi téritési dij Gsszege dnkormanyzati intézmény esetén a fenntarté rendeletében
foglaltak szerint, egyéb esetben a fenntartd dontése alapjan csokkenthetd, illetve elengedhetd,
ha a kételezett jévedelmi és vagyoni viszonyai ezt indokoltta teszik.

A személyi téritési dij megallapitdsa intézményvezetdi feladat.

Lakogytilés
Evente legalabb két alkalommal vagy szilkség szerint kell tartani. A lakogytlést az ellatottak
részére hivja 6ssze az intézmény vezetdje illetve intézményvezet6 ndvére.
Célja:
- az intézményben lako ellatottakat érintd témakorsk megbeszélése,
- az ellatottak véleményének kikérése,
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- intézményvezetd tajékoztatdsa, az intézményt érinté felujitasokrdl, atalakitasokrol,
stb.

Erdekképviseleti férum:

A szocidlis ellatasrol szolé torvény alapjan az intézményben megvalasztott és miikodd
Frdekképviseleti Forum dént az elSterjesztett panaszokrol, és intézkedést kezdeményezhet a
fenntart6 helyi 6nkormanyzatnal. Az Erdekképviseleti Férum miikodését az intézmény vezetbje
biztositja, vezetdjét a tagok valasztjak. Részletes feladatait az ~Erdekképviseleti Férum
Miikodési Szabalyzata™ tartalmazza.

Ellatottak jogainak érvényesitése:

Az ellatott jogi képvisel6 az intézményi elhelyezést igénybe vevo, illetve a szolgaltatasban
részesilld részére nyujt segitséget jogai gyakorlasiban. Miikodése soran tekintettel van a
személyes adatok kezelésér6l és védelmérdl sz616 1997.évi XLVIL tv. rendelkezéseire. Az
ellatott jogi képvisel§ feladatait az Szt. 94/K. §-a szabalyozza.

Hazirend:

Az intézmény belsd életét a fenntarté altal jovahagyott HAZIREND szabalyozza.
A HAZIREND a Szakmai Program mellékletét képezi.

Szakmai iranyitas:

Az Idések Otthona szakmai irényitésa az Egyesitett Szocidlis Intézmény vezet6jének, illetve
szakmai helyettesének feladatkorébe tartozik. A szakmai létszémnormara vonatkozé eldirasok
betartdsaval az intézmény vezetSje az intézmény szervezeti felépitése és miikddési rendje
szerint gazdalkodik a humén erdforrasokkal.
Az intézmény orvosa
Az intézmény orvosa feladatait megbizasi j ogviszony alapjan, heti 4 6raban végzi.
Tavollétében helyettesitésérdl koteles gondoskodni.
Feladatai:
— az apold személyzet szakmai munkajénak iranyitasa, ellendrzése,
— azotthonban lakok egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, figyelemmel
kisérése, ellen6rzi a gondozottak személyi - kornyezeti higiéni4jat,
— Dbiztositja az elbirt egészségiigyi dokumentdciok szakszerii vezetését, a
tapasztalt hidnyossagokat jelenti az intézmény vezet6jének,
— segitséget nyujt az dpoldk - gondozdk szakmai képzéséhez és részt vesz az
apolok - gondozok tovabbképzésében,
— beutal szakorvosi vizsgalatra, ellatasra vagy fekv6beteg intézménybe,
— kapcsolatot tart a gydgyintézetekkel,
— meghatdrozza a diétas élelmezésben részesiildk korét,
— véleményt nyilvanit a siirgésségi felvétel tigyekben
— azorvos a szakterliletét érinté kérdésekben onalloan dont, ezek végrehajtasara
a vezeto apolot utasitja, az intézményvezetd tajékoztatésa mellett.
— Osszeallitja, elkésziti a havi gydgyszerigénylést.

Pszichiater

Az ellatottak részére a pszichitriai szakrendelést, szerzédéses jogviszonyban pszichiater
biztositja. Rendelési id6: minden hénap negyedik csiitortok 8 *°-12 30 oraig,

Feladatai:
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az ellatottak vizsgélata, diagnozis megéllapitasa, terapia javaslata, elrendelése,

a sziikséges gyogyszerek felirasa, az adagolas elrendelése, ellendrzése, feltilvizsgalata,
az ellatottak allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése,

sziikség esetén korhazi beutalasa,

apolasi, gondozasi javaslatok tétele, kiilonds tekintettel, a demens ellatottakra.

Vezet6 apold
A vezet6 apold egészségligyi szakmai feladatait az intézmény orvosanak, egyéb munkakérébsl
adodo feladatokat az intézményvezetdjének irdnyitasaval végzi.
Felel6s az intézményben foly6 gondozasi és dpolasi munkaért.
Feladatai:
Az orvos utasitasa alapjan az ellatottak egészségiigyi ellatasanak megszervezése, irdnyitasa,
ellendrzése

elkésziti a dolgozok heti, havi munkaprogramjat,

felel6s a gyogyszerek beszerzéséért, annak tarolasaért és végzi az orvos utasitisa alapjan
a betegek gyogyszerelését,

az intézmény orvosanak utasitéséara elvégzi a szakapoloi feladatokat

megszervezi a gondozottak szlirévizsgalatat,

elvégzi az eldgondozast, és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,

ellen6rzi a gondozasi- dpolési terveket, valamint annak végrehajtasat,

koteles betartani az ellatottak Pénz- és értékkezelési Szabalyzatban foglaltakat,
szervezi az apolok, gondozok idészakos egészségiigyi vizsgalatat,

javaslatot tesz az 4poldk, gondozok rendszeres képzésére, tovabbképzésére,

felel a munka- és tiizvédelmi eléirasok betartasaért, ill. betartatasaért,

rendszeres kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, az egészségligyi intézményekkel, a
lakok hozzatartozobival,

a kozvetlen iranyitasa ald tartozé egységeknél gondoskodik a feladatok ellatasarol,
intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol, javaslatot tesz a munkaerd
atcsoportositasra, sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez,

elkésziti a gondozasi, dpolasi tervet,

felel6s az ,,Adatvédelmi Szabalyzat”-ban foglaltak betartasaért, betartatasaért,

felel6s a HACCP elbirasainak betartésaért,

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.
Tavollétében munkajat, a szocidlis munkatérs végzi.

Szocialis munkatérs- intézményvezeté-helyettes

Feladatdt az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi, munkajardl rendszeresen
beszamol. Az intézményvezetd szakmai helyettese. Munkaltatéi, kinevezési, javadalmazasi
jogot az intézményvezetdje gyakorolja.

Feladatai:

elvégzi — intézményvezets tavollétében — az alap- és szakositott ellatast igénybe vevo
kliensek adminisztracios munkajat /felvétel, tajékoztatas, halalesettel kapcsolatos
intézkedések, intézményi statisztikak, beszamolok elokészitése,

az intézményvezetd tavollétében képviseli az intézményt.

ellendrzi a nappali ellatas, étkeztetés munkajat,

ellen6rzi a téritési dijak befizetését, kimutatja azok hatralékat, javaslatot tesz az
intézkedésre,
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— kozremiik6dik a szakositott ellatisi kérelmek el6készitésében, a kérelmezdk
elégondozasaban, annak adminisztraciéjaban,

— kozremikédik a gondozasi terv kidolgozaséaban,

— részt vesz eset- €s team megbeszéléseken, végzi az ellatissal kapcsolatos
adminisztraciot

— mentalhigiénés munkdja sordn biztositja a személyre szabott banasmoédot,

— a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelézése érdekében az egyéni és csoportos
megbeszélést szervez,

— biztositja a szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit,

— asziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast szervez,

— biztositja az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak megérzését,

— biztositja a gondozasi tervek megvaldsitasat,

— biztositja, elésegiti a hitélet gyakorldsanak feltételeit és

— segiti, tamogatja az intézményen beliili kis k6z6sségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és miik6dését,

— napi szinten elvégzi a 415/2015. (XII. 23.), a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszigos jelentési rendszerrdl
sz0l6 kormdanyrendeletben eléirt feladatokat. Tavollétében a feladatokat, az
intézményvezetd végzi.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollétében feladatait részben az intézményvezetd, mentalhigiénés szakmai munkat pedig a
szocialis munkatérs latja el.

Szociélis munkatars:
Feladatat az intézményvezet$ kozvetlen irdnyitdsaval végzi.
Feladata:

— megszervezi a bentlakdsos és nappali ellatasban részesiilék részére a szabadidd
kulturalt eltoltésének feltételeit,

— kulturalis, szorakoztaté programokat szervez,

— megszervezi a demens betegek napi, heti rendszeres foglalkoztatasat,

— sziikség esetén elvégzi az ellatottak szakrendelésre torténd kiséroi feladatat,

— tevékenyen részt vesz a napi, heti szellemi és szérakoztaté programok
kialakitasdban /el6adasok, felolvasas, kartya-tarsasjatékok, vetélkedsk,
zenehallgatas stb./

— részt vesz a gondozasi tervek kidolgozasaban, végrehajtasaban

Tavollétében helyettese a szociélis munkatars, és a foglalkoztatas-szervezd.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Foglalkoztatas-szervezd
Feladatat az intézmény vezet6jének kozvetlen iranyitasaval végzi, munkéjarol rendszeresen
beszamol. Munkaltatéi, kinevezési, javadalmazasi jogot az intézményvezetsije gyakorolja.
Feladatai:
— Azid6sek otthonaban €16, €s az idések nappali intézményében ellatast igényldk részére,
a komplex gondozason beliil a célszerti, hasznos id6toltés megszervezése.
- Az ellatottak egyéni képességeinek szinten tartisa, fejlesztése, a betegségek miatt
kialakult mozgésfunkciok zavarainak enyhitése (k6zosségi torndk, sétak) szervezése.
— Segitséget nyljt az 0j ellatottak beilleszkedésében, tdmogatja a tarsas kapcsolatok
létrejottét.
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— Kozremiiksdik az 1) ellatottak komplex allapotfelmérésében, és a gondozasi tervek
kidolgozdsaban, kiilongs figyelemmel a fekvé beteg ellatottakra.

— Részt vesz a demens ellatottak, allapotfelmérésében, folyamatos monitorozasaban,
rendszeres foglalkoztatdsi tervének kidolgozéasaban, és megvaldsitdsaban (memoriter
gyakorlatok, kézmiives foglalkozasok).

— Részt vesz az ellatottak kulturélis, és szérakoztaté programjainak megszervezésében.

— Egyéni és csoportos iranyitott beszélgetéseket szervez az ellatottakkal.

— Segitséget nytjt az ellatottaknak csaladi, barati kapcsolataik fenntartiséban.

— Segitséget nytijt a gyasz feldolgozasaban.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Tavollétében a mentélhigiénés szakmai
munkat, a szocialis munkatars latja el.

Apol feladatai:
Feladatat a vezetd apol6 kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatai:

— az ellatottakkal kapcsolatos gondozasi, dpolasi feladatok elvégzése

— gondozasi épolasi feladataiban egyiittmikddik az intézmény més dolgozéival,

— az intézményi lakok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,

— az orvos utasitasanak megfelelé gyogyszerelés,

— agyogyszerfogyasztas és egészségiigyi lapok vezetése,

— kozremiikddik a gondozasi-apolési terv kidolgozasaban és annak folyamatos
vezetésében és végrehajtasdban,

~ az intézmény higiénéjének betartisa,

— az apol6 rendszeresen beszamol tevékenységérdl az osztilyvezets apolonak,

— azintézmény 8sszes dolgozojaval egyetemlegesen felel az intézmény rend;jéért,
tisztasagaért, a tarsadalmi tulajdon védelméért, az altala gondozott lakok fizikai,
mentalis ellatasaért.

Részletes feladatait a munkakoéri leirés tartalmazza

Gondozo

Feladatét a vezet6 apol6 illetve megbizott helyettese iranyitaséval végzik.

Az intézmény vezetGjének intézkedésének alapjan valtozo munkahelyre beoszthato
intézményen beliil a szocialis ellatas teriiletén.

Feladata:
— alakok altal hasznalt helyiségek, hasznalati eszkdzok tisztantartasa,
— az ellatottakkal kapcsolatos gondozasi feladatok elvégzése
— azintézményi lakok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,
— az orvos utasitidsanak megfelel6 gy6gyszerelés,
— agydgyszerfogyasztas és egészségiigyi lapok vezetése,
— alakok étkezésénél, fiirdetésénél segitségnyujtas,
— kozremiikodik a gondozasi terv végrehajtasaban,
— gondozasi apolasi feladataiban egyiittmiikdik az intézmény mdas dolgozoival,
— minden olyan jellegli munka elvégzése, amely nem szakképzettséghez kotott és
hozzdjérul a lakdk jobb ellatasdhoz, komfortérzésének javitasahoz.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Gyogytornész: /részmunkaidds, megbizasi szerzédés/

Feladatét az intézményvezetd kozvetlen iranyitisaval végzi.

Feladata:
— abentlako ellatottak részére gydgytorna biztositasa,
— alakok egészségi dllapotanak megdrzése, aktivitasuk megtartasa.
~ tandcsadas a gondozok munkajshoz.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Kisegito:
Feladatat az intézmény vezet6 apolo irdnyitasaval végzi.
— azintézményen beliili és az intézményhez tartozé helyiségek, udvar, jarda tisztantartasa,
— az ellatottak étkeztetéséhez kapcsolddo feladatok elvégzése,
— afert6tlenitd eszkdzok megfeleld hasznalata,
— az ellatottak ruhazatinak mosasa, vasalasa.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Gépkocsivezet6- karbantartd:
Feladatat az intézményvezeté és az egyes szakmai egységek vezetdinek iranyitasaval végzi.
Feladata:

— ¢telszéllitassal és egyéb szallitasi tevékenységgel kapcsolatos munkak megszervezése
¢s elvégzése (beszerzés, anyagmozgatas, rakodas),

— karbantartasi, parkositasi munkdk elvégzése,

— felelés az Id6sek Otthondba 1évé kazén megfelels mikodéséért, az id6jarasnak
megfelel6 homérséklet biztositasaért, olyan karbantartdsi munkak elvégzése, mely
szakképzettségének megfelelden biztonsaggal el tud latni,

— felelés az ESZI intézményeihez tartozé helyiségek, udvar, jarda tisztantartasaért, a
munka- tliz- és balesetvédelmi eléirasok betartdsaért,

— barmilyen hiba, rendellenesség fennallsa esetén koteles azt a vezet felé jelezni,

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

Munka és tlizvédelmi megbizott:
Ezen feladatokat az intézmény megbizas titjan latja el.

Feladata:
— ellatja az ESZI-hez tartoz6 intézmények munkavédelmi, tizvédelmi tevékenységét az
érvényben 1év6 jogszabalyok alapjan.
— elvégzi az intézmény vezetdjével a munkavédelmi és biztonsagtechnikai bejarasokat.
~ szervezi a balesetvédelmi oktatdsok lebonyolitasat és végzi az iizemi balesetekkel
kapcsolatos feladatokat.

Mosoda

Keszthely Csék I. u. 1/A

Feladata:
Az ESZI-hez tartozé gondozasi egységek, valamint az ellatottak ruhdzatanak, textilidknak

mosasa, vasalasa.
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— id6sek otthona,

— nappali ellatast biztositd intézmény
Mosasi, vasalasi feladatokat az intézményben alkalmazott mosénd végzi, a vezetd apold
irdnyitasaval.

Feladata:
— azintézményi textilia tisztitasa, vasalasa, javitasa
— az ellatottak ruhdzatanak tisztitdsa, vasalasa, javitisa
— afertbtlenitd eszk6zok megfelelé haszndlata,
— amoso- szaritogépek eldiras szerinti miiksdtetése,

Tévollétében, beosztas alapjan térténd helyettesités.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Nappali ellatast biztosité intézmény

Keszthely Csék 1. u. 1/A

Engedélyezett féréhely: 30 fo
Nyitvatartasi id6: hétf6tél vasarnapig: 8 6ratdl - 16 6rdig
Nyitvatartasi napok szama: 365 nap

Feladata, célja, ellatottak kore:
Nappali elldtast biztositd intézmény elsésorban a sajat otthonukban él8k részére biztosit
lehetdséget napkdzbeni tartézkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiénia, sziikségletek kielégitésére.
Az intézmény a szocialis és mentalis tAmogatasra szorul6, 6nmaguk ellatdsara részben képes
elsosorban iddskortiak napk6zbeni gondozasara szolgal, de felvehetd az a 18. életévét betsltott
személy is, aki egészségi éllapotara figyelemmel a fentiekben meghatérozott tamogatasra
szorul.
A nappali intézmény biztositja:

— tanacsadas,

— készségfejlesztés,

— haztartasi vagy haztartast potlo segitségnynjtas,

— esetkezelés,

— feliigyelet,

— gondozés

—~ kdzosségi fejlesztés

Felvetel, és téritési dij megallapitasa:

A nappali ellatast biztositdé intézménybe torténd felvétel kérelmének elbiraldsa, valamint a

személyi téritési dij megallapitdsa az intézmény vezetdjének a feladata.

A nappali ellatast biztosité intézményben fizetendé intézményi téritési dij dsszege minden
évben Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiilete altal keriil meghatarozasra.

HAZIREND szabélyozza a nappali ellatast nytjto intézmény miikodését és belsd rend;jét.

Nappali intézmény vezetdjének feladatai:

Munkéjat az intézményvezetd, kozvetlen irdnyitdsaval végzi. Tavollétében a helyettese a
szocialis étkeztetést iranyitd asszisztens.
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Feladata:
— felel6s a nappali intézmény szakmai munkajaért,
— munk4jardl az intézményvezetonek beszamolni koteles
— Jjavaslatot tesz a gondozok rendszeres képzésére, tovabbképzésére,
— kozremikodik a szocidlis étkeztetés szervezésében, iranyitja az asszisztens munkajat,
— felelés az Adatvédelmi Szabélyzatban el6irtak, és a HAZIREND betartiasaért,
— felelés a HACCP eléirasainak betartasaért,
— teljes anyagi feleldsséggel tartozik a beszedett téritési dijak kezelésével, és
elszamolasaval,
— felel a munka és tlizvédelmi elbirasok betartasaért, ill. betartatasaért,
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Gondozo
Feladatat a nappali intézmény vezet6jének kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:

— Biztositja az ellatottak étkezését (terités, tdlalds, mosogatas)

— Segitséget nyujt a tisztalkodasahoz

— Segitséget nyujt a ruhazat tisztantartasahoz

— Koézremiik6dik kulturélis, szérakoztato, kirandulasok, szabadtéri programok

szervezésében

— Segitséget nyujt szocialis ligyek intézésében.

— Kozremiikodik a helyiségek tisztan tartdsaban

— A klubtagok részére kiscsoportos kézmiives foglalkozasok szervezése

— Segitséget nyujt az ellatottak részére csaladi kapcsolataik megérzéséhez
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
Tavollétében a helyettesitése bels6 helyettesitéssel.

Etkeztetés

Keszthely Csok I. u. 1/A
Személyes gondoskodast nyujtd alapellatasi forma.
Az Id8sek Otthona télalé konyhdjan keresztiil biztositott, az év 365 napjan.

Célja, és feladata:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan részorultaknak legalabb egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik 6nmaguknak, ill. Snmaguk és eltartottjaik részére tartdsan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, elsésorban koruk, egészségi éllapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségilk, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt.

Az étkezést igénybe vehetik: helyben fogyasztassal, elvitellel, vagy hazhoz szallitassal.

A hazhozszallitasért az intézmény dijat 4llapit meg.

Szakorvosi javaslatra, az intézmény a Keszthely Korhaz altal biztositja a diétas étkezést is.

Felvétel modja, €s téritési dij megallapitésa:
Keszthely Véaros Onkorményzata Képviselé-testiilete a szocialis ellatasok helyi rendszerérél

sz016 6nkormanyzati rendelete intézményvezetdi hataskérbe helyezte a felvételt, és a személyi
téritési dij megallapitasat. Az intézményi téritési dij minden évben a Képviseld-testiilet altal
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kerill meghatarozasra. A személyi téritési dij megallapitasa jovedelem nyilatkozat alapjan az
intézményvezetd feladata.

A szolgdltatds igénybevételének feltétele a Kérelem benyujtasa, orvosi igazolas,
jovedelemnyilatkozat.

A szocialis étkeztetés lebonyolitasa, kiszolgalasa, valamint az adminisztraci6 végzése a nappali
intézmény vezetdjének iranyitasaval az asszisztens feladatkorébe tartozik.

Asszisztens feladatai:
Munkaéjét a nappali intézmény vezetdjének iranyitisaval végzi.
Feladata:
- vezeti és végzi a szocidlis étkeztetésre eldirt nyilvantartisokat,
- elvégzi az adminisztraciot a szocialis étkeztetést igényléknél,
- statisztikai, év végi beszamolokhoz adatot szolgaltat,
- figyelemmel kiséri, Gsszesiti és elszamolést készit az étkeztetésre jard
normativakrol,
- javaslatot tesz a téritési dij megallapitasara, méltanyossig gyakorldsara az
intézmény vezetoje felé,
- részt vesz az étkeztetés lebonyolitasdban, valamint gondozasi munkaban,
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza, tavollétében feladatat a nappali intézmény
vezetdje latja el.

V.
AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO SZERVEK, KOZOSSEGEK

— vezetoi értekezlet,

— gondozasi egység értekezlet,

— dolgozdi munkaértekezlet,

— az intézményben miik5dé érdekképviseleti forumok,

— dolgozdi érdekképviseleti szervezet (Kozalkalmazotti Tanécs),

Vezeto6i értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de negyedévente egy alkalommal vezet6i értekezletet
tart. A vezetSi értekezleten részt vesz az intézményvezetd, intézményvezeté helyettese,
gazdasagi iigyintéz6, gondozasi egységek vezetdi, kozalkalmazotti tanics tagjai, elnoke.

A vezetb6i értekezlet megtargyalja:
— az intézményt érintd szervezeti és mitkddési kérdéseket,
— az intézmeény dolgozoit érintd élet- és munkakdrilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztések, felujitasok rangsorolasat,
— az intézmény mitkddésével osszefiiggd terveket, szabalyokat

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd, gazdasagi vezetd, a
gondozasi egységek vezetdi, ill. a kozalkalmazotti tandcs tagjai eléterjesztenek
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A vezet6i értekezlet feladata:
— t4jékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkajarol,

— az intézmény, valamint a gondozasi egységek, szakmai k6z0sségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése.

Csoport (belsd szervezeti egység) értekezlet:

A gondozasi egységek vezetdi sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet
tartanak. Az értekezletet a gondozasi egység vezetdje hivja dssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a gondozasi egység valamennyi dolgozojat és az intézmény
vezetdjét. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

A csoportértekezlet feladata:

— eltelt idészak alatt végzett munka értékelése,
— a gondozasi egység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére,
a gondozasi egység munkajat, munkakdzosségeit érintd javaslatok megtargyalasa,
— intézkedések megfogalmazasa, a munkafegyelem értékelése,
— agondozasi egység elott allo feladatok meghatarozasa

Dolgozo6i érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozék minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény
vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az intézmény vezetdje
a munkaviszonybol szdrmaz6 jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének
modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak
mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései

alapjan megallapodast kothet.

Az intézmény miikddését segitd testiiletek, szervek és kzosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni; meg6rzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— az iilés helyét, idopontjat,

— amegjelentek nevét,

— atargyalt napirendi pontokat,
— a hozott dontéseket.
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VL. FEJEZET
AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDJE

Keszthely Véiros Onkormanyzata Egyesitett Szocidlis Intézménye, mint részben 0nalld
koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait a Keszthely Varos Onkorményzata Gazdasagi Ellato
Szervezete ¢és az Egyesitett Szocidlis Intézmény kozott 1étrejott “Munkamegosztasi
Megaéllapodas™ alapjan végzi.

A szabélytalansagok megakadalyozasdnak, kezelésének, az eljarasi rend, valamint a
gazdalkodas folyamatainak sajatossagaira tekintettel az intézmény kialakitotta a FEUVE
rendszerét. A FEUVE Szabalyzat az intézmény ellendrzési és miikodési rendjét részletesen
szabdlyozza.

A Munkamegosztasi Megallapodas tartalmazza a belsé ellenérzés és a belsé kontrollrendszer
mitkodését. Az ellenbrzést Keszthely Véaros Onkorméanyzat Képviselotestiilete altal jovahagyott
éves belsd ellendrzési munkaterv szerint végzi a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal belsé
ellendre.

VII. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

Pétlékokra jogosité munkakorok:

Magasabb vezetd — vezetdi pétlékok:

Kjt. 23.§, és a257/2000. /XII. 26./ Korm. rendelet alapjan.

Az intézménynél magasabb vezetének mindsiil:

Keszthely Varos Onkorményzata 4ltal kinevezett intézményvezetd (kinevezése 5 évre szol)
potlékalap: 250 %

Az intézménynél vezetének mindsiil:

Szakmai intézményvezetd helyettes /szocialis munkatéars/ pétlékalap: 100 %

Idések otthona vezet6 apolo potlékalap: 100 %
Nappali intézmény vezetd poétlékalap: 100 %
Munkahelyi pétlék: potlékalap: 120 %

— vezetd apold,

— 4polo, gondozd,

— mosond

— szocialis munkatars,

— foglalkoztatas-szervez6

— ellatottak szallitasat végzd gépkocsivezetd,

Intézmény altal biztositott egyéb pétlékra jogosité tovabbi munkakorok:
- boles8dében a vezetd helyettesitésével megbizott személy:  pétlékalap: 50 %
- nappali intézmény vezetd helyettesitésével megbizott személy: potlékalap: 50 %

- gazdasagi iigyintézo: pétlékalap: 50 %

- mosasi feladatokkal megbizott kisegit6: 6.000 Ft/h6
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Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:
2007. évi CLIL tv. alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre koteles
munkakd6rok:

— intézményvezetd /magasabb vezetd/
Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozbinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:
A televizi6, a radi6 és az irott sajté képviselinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eléirasokat:
— Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kdriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A munkaidé beosztisa

A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabélyok kialakitdsandl a kozalkalmazottak jogéllasarol
52616 1992. évi XXXIII. torvény elbirdsai az irdinyadok.

A szakmai létszamnormdra vonatkozo elSirasok betartasdval az intézmény sajat szervezeti
felépitése és miikodési rendje szerint gazdalkodik a human eréforrasokkal.

Munkaidékeret és intézmények nyitvatartisi ideje:

Az intézmény valamennyi kézalkalmazottjanak a heti munkaideje 40 éra.

A boles6dében a kisgyermeknevelok kételezen csoportban t6ltétt ideje napi 7 6ra. A
fennmarad6 egy drat, a neveléssel, gondozassal 6sszefiigg feladatokra, felkésziilésre forditja.
Folyamatos munkarendben foglalkoztatott munkavallalok napi 8, illetve 12 6ras munkarendben
dolgoznak. Tobbmiiszakos munkakdrben a dolgozék 8 Oras vagy 12 o6rds napi
miiszakbeosztasban dolgoznak. Indokolt esetben a munkahelyi vezet engedélyezheti a
munkarendt6l valo eltérést.

Munkaidé:
Iddsek otthona:
intézményvezetd: H - Cs: 7:30-16 éra
P: 7:30-13:30 6ra

intézményvezetS-helyettes: H - Cs: 7:30-16 6ra

P: 7:30-13:30 6ra
vezetd apolo, szocidlis munkatérs, foglalkoztatas szervezé, iigyintézé: H - Cs: 7:30-16 6ra

P: 7:30-13:30 6ra
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apold, gondozd,beosztas szerint: nappal: 6:00-18:00 6ra, éjszaka: 18:00-6:00 6ra
kisegit6,beosztés szerint: 6:30 -14:30 6ra
mosodai dolgozd: 7:00 -15:00 6ra
gépkocsivezet6: 6:00 -14:00 dra
8:00-16:00 6ra
hétvégén, tinnepnap: 6:00 -14:00 6ra
10:00-14:00 6ra

Nappali intézmény, étkeztetés:

nappali intézmény vezetd, gondozd, asszisztens: H - P: 7:00- 15:00 6ra

A nappali intézményben 15:00- 16:00 idtartamban az idések otthona szocialis munkatarsa, és
a foglalkoztatas szervez6 gondoskodik az ellatottakrol.

Munkakézi sziinet: /Mt. 103 §./
103. § (1) A munkavallald részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé vagy a 107. § a)

pont szerinti rendkiviili munkaidd tartama

a) a hat 6rat meghaladja, hiisz perc,

b) akilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonét
perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.
(2) A beosztas szerinti napi munkaidébe a 107. § a) pont szerinti rendkiviili munkaid
tartamat be kell szdmitani.
(4) A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.
(5) A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell
kiadni.
(6) A munkakdzi sziinetet a munkaltato jogosult tobb részletben is kiadni. Ebben az esetben
az (5) bekezdésben foglaltaktol eltérhet, de az (5) bekezdés szerinti tartamban kiadott
részletnek legalabb husz perc tartamunak kell lennie.
A napi 12 6rds miiszakban dolgozé szocidlis 4polé-gondozé munkavallaldkat a napi
miiszakonként, sszesen 45 perc munkakézi sziinet illet meg.

Kiadasanak rendje: délelétt: 10 6ra 30 perctdl 10 6ra 50 percig

délutan: 15 6ra 00 perctdl 15 6ra 25 percig

¢jszaka: 0 6ra 00 perct6l 0 ora 20 percig

hajnalban: 3 6ra 00 perctél 3 6ra 25 percig
A 8 6ras napi munkaid6ben dolgozé munkavallalékat napi 20 perc munkakozi sziinet illeti meg.
Kiadasanak rendje, idések otthona, nappali intézmény, étkeztetés: hétfotsl csiitortokig délutan:
13 6ra 30 perctdl 13 éra 50 percig. Pénteken 12 éra 30 perctdl, 12 6ra 50 percig.

Szolgaltatas biztositasa az intézményekben:

Id6sek Otthona folyamatos ellatast biztositd intézmény
Nappali intézmény reggel 7-t6l délutan 16.00 oraig
Mosoda: hétf6tél-péntekig 7.00-15.00 oraig
ESZI iroda tigyfélfogadas: hétf6tol-csiitortokig: 8.00-t61 16.00 6raig
péntek: 8:00 —t61 13:30 oraig
Pénztari orak: hétf6td] cstitdrtsk 9:00-14 6raig
péntek: 9:00-12 6raig
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Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsig kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezets jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo
torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.
A dolgozdkat megillets és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsig-nyilvantartis vezetéséért az egyes szakfeladatok vezetdi
felelGsek.

Munkabél valé tavolmaradas:

A munkabol valé tavolmaradast 24 6ran beliil jelezni kell a munkaltatéval, illetve amennyiben
a kozalkalmazott keresSképtelenné valt, arrl igazolast koteles benyujtani. Aki a tavollétét nem
igazolja, igazolatlan tdvollétnek minGsiil.

Helyettesitések rendszere:

Az intézményvezetSt tdvolléte esetén az intézmény szakmai intézményvezeté-helyettes
helyettesiti, aki kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és kiadményozasi jogkdrrel van
felruhdzva. Dont az alap- és szakositott ell4tasi formak igénybevételének elbirdlasarol, a téritési
dijak megallapitasarol.

Minden gondozasi egységben /id8sek otthona,nappali intézmény/ a vezetd tavolléte esetén - az
SZMSZ alapjén - helyettesitéssel megbizott személy veszi 4t a feladatokat és teljes kori
felelésséggel tartozik a szakmai munka zavartalan miikdéséért.

Gondozasi egységekben torténd helyettesitések:
Az apolok, gondozok az intézmény gondozasi egységein beliil, ktelezhetéek szakdolgozoéi
feladatra, illetve egymas helyettesitésére.

Idések Otthona:

Apolé gondozé, tavolléte esetén, a vezetd apolo altal készitett beosztas alapjan.

A vezet§ apold tavolléte esetén helyettese, intézményvezeto-helyettes szocialis munkatars.
Intézményvezetd-helyettes szocialis munkatars tavolléte esetén helyettese, vezetd 4polo.
Kisegitd személyzet tavolléte esetén a vezetd apolo altal készitett beosztas alapjan.
Gépkocsivezetd, karbantartd: tavolléte esetén az intézményvezet$ altal készitett beosztis
alapjan.

Etkeztetés, Nappali intézmény:

A nappali intézmény vezetSjének tavolléte esetén szocidlis étkeztetésért felelés asszisztens
helyettesiti.

Szocidlis étkeztetésért feleld asszisztenst tavolléte esetén a nappali intézmény vezetdje
helyettesiti.

Gondoz6 tavolléte esetén, a vezetd altal készitett beosztdsa alapjan, a gondozo helyettesiti.
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A munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
keszit. A munkaterv 8sszeéllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
miikdds, vezetést segitd testiiletektdl, szervektol, kozosségektol.

A munkaterv tartalmazza:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,

— afeladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

— afeladat végrehajtasanak hataride;jét,

— avégrehajtisra vonatkozo tajékoztatasi

kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozéival, intézményben miikds, vezetést segitd testiiletek,
szervek, k6zosségek képviseldivel ismertetni kell.
Az intézmény vezet6je a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

A Kkapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiik6dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézéen egyeztetési
kdtelezettségiik van.

Az eredményesebb mikodés elbsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkod6 szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kéthet.

Kételezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai igazolas, érvényesités, szdmla feletti rendelkezési
jog, bélyegz6 haszndlata, stb. kapcsolatos feladat- és hataskérok az ESZI, Ugyrendjében van
szabalyozva.

VIII. FEJEZET

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE
1. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

Intézményiink az iratkezelési feladatok ellatisat a szervezeti tagozddasnak és az
iratforgalomnak megfeleléen kozpontilag szervezi meg.
Az iratkezelési feladatokat — a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 16/A. §-aban foglaltak
alapjan — sajat maga latja el
Az iratkezelés médja: hagyomanyos, iktatékdnyvvel.
Az Intézmény iratkezelési tevékenységének belsé szabalyozasaért, az iratkezelési feladatok
cllatasanak iranyitasaért, ellatidsuk megszervezésének koordinaldsaért és ellenbrzéséért az
Intézmény vezetdje (a tovabbiakban: intézményvezets) felel.
Az intézményvezetd ezen feladatinak ell4tdsa soran felelds:

— az iratkezelési szabélyzat elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a

szabalytalansagok megsziintetéséért,
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— sziikség esetén a szabalyzat modositasaért,

— az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitdsaért, az iratkezeldsi
tevékenységre vonatkoz6 nyilvantartisok vezetéséért,

— annak ellendrzéséért, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a
GDPR eléirasainak, valamint az 1997. évi XLVIL. t6rvényben foglaltaknak,

— az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutato, kézbesit6konyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, ezek elektronikus véltozatai, valamint
szamitastechnikai programok, adathordozék stb.) biztositasaért,

— annak ellendrzéséért, hogy biztositott-e az iratkezelés folyamata soran, hogy az iratok
¢s az adatok védettek-e, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, t6rlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés és
sériilés ellen,

— ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mikodéséért,

— aziratanyag szabalyos selejtezéséért,

— aselejtezett iratanyag biztonsagi eléirasok szerinti megsemmisitéséért,

— meghatarozott id6 utn, az iratanyag levéltarba helyezéséért,

— szikseges intézkedés megtételéért, ha szakszertitlen, jogszertitlen vagy olyan zavar6
koriilmény, helyzet allt elé, amely miatt a biztonsagos, szakszer(i nyilvantartas,
adatszolgaltatas, ellendrzés, iratvédelem nem biztosithato,

— egy€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatok végrehajtasaért.

Az intézményvezetét tartds tavolléte esetén az iratkezelés feltigyeletében az intézményvezets-
helyettes helyettesiti.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy feladatait részben, vagy egészben atruhazhatja. Az
iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor atruhdzésa csak irasban torténhet.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése:

Az Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata 2023....... ho......
napjan 1ép hatalyba, mellyel egyidejiileg a 44/2023 (IV. 25.) szamu Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat hatalyat veszti. Az SzMSz-ben kiilén nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo
jogszabalyok az iranyadok.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzathoz kapcsolodd tovabbi szabalyzatok folyamatos
vezeteseérdl, kiegészitésérol, aktualizaldsardl az intézményvezetd gondoskodik.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezik:

Munkakéri leirasok

Ellatottak pénz és értékkezelési szabalyzat,

Gépjarmii tizemeltetési szabalyzat,

Iratkezelési szabélyzat

Ellatottak személyes adatkezelési, adatvédelmi szabalyzata,
Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmi szabdlyzat

P NG W
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Zaroé rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyta, Keszthely Véros Onkorményzata
Képviseld-testiilete Emberi Er6forrasok Bizottsaga ..../2023 (....... ) szamu hatérozatival,
valamint Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaga ...../2023 (.....) szamu hatérozataval.

Keszthely, 2023 év ......... hé ..... nap

Kiralyné Domahazi Csilla
intézményvezetd
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Megismerési nyilatkozat

A szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Alairas:
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1.szamit melléklet Keszthely Viros Onkorményzat Egyesitett Szocidlis Intézménye

szervezeti abra

Intézmény

vezetd

Altalinos szakmai

helyettes - szocidlis
munkatars
Nappali Idések otthona Etkeztetés
intézmény
Nappali Szocialis Vezetd apol6 Asszisztens
intézmény munkatars, -
vezetd Foglalkoztatas-
erervez
Gondoz6 Apolék Mozgés Gépkocsi
terapeuta vezetdk
Gondozok
Kisegitok,

mosond




