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I

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkoreét,
az intézmény miikodési szabalyait.

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet 5/B.§-a alapjan a szervezeti
¢s mukodési szabalyzat tartalmazza

— az intézmény szervezeti felépitésének leirasat,

— aszervezeti abrat,

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

— abelsd szervezeti tagozddast, a szervezeti egységek megnevezését €s feladatkorét,

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

— az intézmény irdnyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét,

Az intézmény megnevezése,cime:

Az intézmény megnevezése: Keszthely Varos Onkormanyzata

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 telephelyei
1. Segitséggel El6k Civil Kozosségi Haza 8360 Keszthely, Kisfaludy u. 2.

2. Szivarvany Bolcsdde 8360 Keszthely, Gagarin u. 6.

Az intézmény alaptevékenysége:

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. térvény, a gyermekek
védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény alapjan a személyes
gondoskodast nyujté alap- €s szakositott ellatasok biztositasa.

Alapitas éve: 1988

Az alapit6 neve: Keszthely Varos Tandcsa

Az alapitéi jog gvakorléja: Keszthely Varos Onkorméanyzata



mailto:eszi@keszthelynet.hu
http://www.keszthely.hu/

Tulajdonos: Keszthely Varos Onkormanyzata /8360 Keszthely Fé tér 1./
A fenntarté:
Keszthely Varos Onkormanyzata /8360 Keszthely Fé tér 1./

Iranyito szervének neve, székhelye:

Keszthely Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete /8360 Keszthely F6 tér 1./

Miikodést engedélyezo hatosag

Zala Megyei Kormanyhivatal Igazsagiigyi Osztaly Szocidlis €s Gyamhivatali Osztaly
(8900 Zalaegerszeg Pintér Maté u. 22.)

Ellatasi teriilet: Keszthely Varos kozigazgatasi teriilete illetve a bolcsdde tekintetében
Zala megye teriilete

Az intézmény pénzforgalmi jelz6szama:

Bankszamlaszam: 11749039- 15435336

Torzsszama: 435338

Szakégazati besorolds: 873000

Addazonosité szama: 15435336 - 2 - 20

Szamlavezetd pénzintézet neve és cime: OTP Bank Rt. Keszthelyi Fiok

8360 Keszthely Kossuth L. u. 38.

Alapito okirat szama: 1/96-2/2016.
Kelte: 2016. februar 26.

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Szocialis alap és szakellatas
Gyermekek napkozbeni ellatasa
Besorolasa: szervezeti integracio /alap- nappali- bentlakasos intézményi formak
egymasra épiilése/

Koltségvetési szerv vezetdje:

A koltségvetési szerv élén Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 4ltal
kinevezett intézményvezetd all. Az intézményvezetd kinevezésének ¢és illetménye
megallapitasanak jogat a képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

Gazdalkodas formaja:

Eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, részben Ondlléan miikodd koltségvetési
szerv. Az eldirdnyzat feletti rendelkezési jog gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben a
koltségvetés végrehajtasanak altalanos szabdlyai, illetve az idevonatkozd rea irdnyado
torvényi eldirasok, és a rendeletekben foglaltak szerint jar el. Gazdalkodassal kapcsolatos
tevékenységét a fenntartdé altal jovahagyott, az Onalloéan, illetve részben Onalldan




gazdalkodo koltségvetési szervek kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodés szerint latja
el.

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

Koltséovetési szerv besorolasa:

A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény 85/B.§ /2/
bekezdése szerint: integralt intézmény: személyes gondoskodast nyujtd alap-, nappali,
bentlakasos intézményi formak egymasra épiilésével.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

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

Az SZMSZ hatalya Kiterjed:
- az intézmény vezetodjére,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben mikddo szervekre, kozdsségekre,
- az iIntézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

II.

AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény feladatai, tevékenysége és hataskore:

Az intézmény feladatait a fenntart6 altal jovahagyott Alapitdé Okirat, a szocialis igazgatasrol és

szocidlis ellatasokrol sz6lo 1993. évi III. toérvény, a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi

1gazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. sz. torvény, a személyes gondoskodast nyujtd intézmények
szakmai feladatarol és mikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. /1.7./ SZCSM. rendelet, a
személyes gondoskodast nyuajtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények szakmai
feladatairo6l és miikodési feltételeirdl szolo 15/1998. /IV.30./ NM. rendelet, valamint Keszthely

Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 6/2015. (I1.26.) énkormanyzati rendelete alapjan

veégzi.

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

e amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXII. térvény

a szocialis igazgatasrdl €s szocidlis ellatdsokrol sz616 1993. évi II1. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. sz. térvény
a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény

a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. térvény

az 4llamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013.(1.11.) kormanyrendelet

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV torvény



a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. toérvénynek a szocidlis,

valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

257/2000. (XII. 26.) Korméanyrendelet

e a szocidlis szolgaltatok ¢és intézmények milkdodésének engedélyezésérdl és
ellendrzésérdl sz616 369/2013.(X.24.) Kormanyrendelet

e aszemélyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirdl szolo 1 /2000 (1. 7.) SZCSM rendelet

e a személyes gondoskodast nyajté szocialis ellatasok téritési dijarol szolé 29/1993. (11.
17.) Korm. rendelet

e a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti alapellatisok ¢és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhatod bizonyitékokrdl szo616
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

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

e aszemélyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl szolo
8 /2000 (VIIL4) SzCsM rendelet

e a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol szol6 9 / 2000 (VIIL.4) SzCsM rendelet

e a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV.30.) NM.
rendelet

e Keszthely Varos Onkormanyzata KépviselS-testiilete a szocialis ellatdsok helyi
rendszerérol szolo 6/2015.(11.26.) rendelete.

e Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete a gyermekvédelem helyi

rendszerérdl szolo 41/2013. (XI. 29.) rendelete

Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységel, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok €s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok, az alapito, ill.
fenntarto altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetoire €s dolgozodira kdtelezden
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

A feliigyeleti szerv altal meghatarozott feladatként ellatando tevékenységek:

Alapellatasok:
- Bolcsddei ellatas /gyermekek napkdzbeni ellatasa/

- jatszocsoport /kiegészitd tevékenység/

- Etkeztetés
- Nappali ellatast biztosito intézmény

Szakositott ellatas:
- Apolast, gondozést nyljtd intézmény /idések otthona/




Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

A kormanyzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok €s szakégazatok osztalyozasi rendjérdl
sz616 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet 1. szamu melléklete alapjan:

102023 Idéskoruak tartos bentlakasos ellatdsa

102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

102031 Idosek nappali ellatasa

104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsodeben, fogyatékosok nappali intézményében
107051 Szocidalis étkeztetés

072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas

072210 Jaro betegek gyogyito szakellatasa

072450 Fizikoterapids szolgaltatds

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok

I11.

AZ EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY GAZDALKODASA

Az egyes szakfeladatok forrasat és mértékét Keszthely Varos Onkorményzat Képviseld -
testiilete altal jovahagyott éves koltségvetési rendelet hatarozza meg. Gazdalkodasi feladatokat
a Gazdasagi Ellato Szervezet altal kialakitott szamvitel politika figyelembevételével végzi.

Szakmai tevékenységet irdnyitd €s kisegitd munkakordk: gazdasagi ligyintézd, pénztaros,

igyinézo.

Gazdasagi uigyintézo:
Munkéjat kozvetlen az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

koltségvetés elkészitéséhez adatokat gylijt ¢€s adatokat szolgiltat az
intézményvezeto részére,

részt vesz a koltségvetési koncepcio, illetve a koltségvetés elkészitésében,
elokészitési feladatai vannak a GESZ felé a pénziigyi és gazdalkodasi
feladatkorokben,/szamlak iktatasa, felszerelése, tovabbitasa,/

adatgylijtés a statisztikak elkészitéséhez,

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

kis értékii targyi eszkozokrdl gépi analitikus nyilvantartast vezet,

részt vesz a leltarozasban, selejtezésben stb.

adatokat gytijt a téritési €s gondozasi dijak elszdmolasahoz, hagyaték, tulfizetés
esetén.

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

teljes anyagi feleldsséggel kezeli a letéti pénztarat,



Pénztaros:

az intézményvezetd és szakmai helyettese tdvollétében utalvanyozési illetve
kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik 50.000 Ft alatt, amelyet a
munkakori leirdsa részletesen szabalyoz, valamint a munkakoréhez kapcsolodo
feladatoknal kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik.

tavollétében helyettesitését a pénztarosi feladatokkal megbizott személy latja
el.

részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Munkdjat kozvetlen az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

Ugyintézé:

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

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

beérkezett szamlak és a pénztarbizonylatok szakfeladatonkénti megjeldlése,
szigor szamadasu nyomtatvanyok jegyzékének vezetése, beszerzése,

eseti kifizetések, azok adminisztracidja,

normativ elszdmolashoz adatgytjtések,

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

részt vesz a leltarozasban és selejtezésen, kozremiikddik a leltarellendrzésben
és a leltarkiértékelésben,

adatokat szolgaltat a koltségvetési koncepcio, illetve a koltségvetés
elkészitéséhez,

tavollétében helyettesitését a gazdasagi ligyintézo latja el.

vezeti a gépkocsik lizemanyag elszdmoldsat, megallapitja a norman feliili
fogyasztasokat, ¢és felhivja az intézményvezetd figyelmét az esetleges
talfogyasztasokra,

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

részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Munkdjat kozvetlen az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

— adminisztracios feladatok végzése, iktatas, ligyiratkezelés,
— tisztitdszer nyilvantartasa, kiadasa, rendelések ligyintézése
— részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Iv.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitése:

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

Az intézmény belso szervezeti egységei és fobb feladatai:
- Egyesitett Szocialis Intézmény (székhely)



Keszthely, Csok I. u. 1/A

- Iddsek Otthona
Keszthely, Csok 1. u. 1/A. 70 féréhely
ebbdl demens: 10 féréhely

- Nappali ellatast biztosité intézmény
8360. Keszthely Csok I. u. 1/A 30 féréhely
/ nappali intézmény/

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

- Bolcsdde 72 féréhely
8360 Keszthely, Gagarin u. 6.

- Mosoda Keszthely Csok 1. u. 1/A
- Garazs Keszthely Georgikon u.3.

- Segitséggel E16k Civil Kozosségi Haza
Keszthely Kisfaludy u.2.

Az intézmény vezetése:

Az intézményvezeto hataskore

Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel iranyitja €s képviseli az intézményt,
szervezi a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat, e tevékenysége soran a szervezet
céljanak betartasaval, a szocialis, €s gyermekvédelmi intézmények miikodésére vonatkozo
hatalyos jogszabalyok, az Alapitdé Okirat, Szakmai Program, Szervezeti Miikodési
Szabalyzat, Keszthely Varos Onkorméanyzatanak rendeletei, hatérozatai 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, alairja az ellatast
igényldkkel a Megallapodast.

Megéllapitja a személyi téritési dij 6sszegét

Az intézményvezet6 feladatai
Kozvetlen kapcsolatot tart Keszthely Varos Onkormanyzataval,
Biztositja a jogszabalyban meghatarozott miikddési, személyi és szakmai feltételeket
Az intézményi szolgaltatas jogszabalynak megfeleld, magas szinvonall biztositasa
Elkésziti, és a fenntartoval jovahagyatja az intézmény szervezeti- miikodési
szabalyzatat, szakmai programjat, a hdzirendet, munkakori leirasokat,
Biztositja az integralt intézmény miikodését, megkoti a miikodéshez sziikséges
szerzOdéseket
Gondoskodik az intézmény mikodése kapcsan felmeriild gazdasagi feladatok
ellatasarol,
Javaslatot tesz a fenntartd felé az intézmény éves koltségvetésének Osszeallitasara,
koézremiikddik az éves koltségvetés tervezésénél (iranyelv, koncepcid, tervjavaslat), a
jovahagyott eldiranyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtdsaban és a targyévi



varhat6, illetve tényleges teljesitések Osszegezésével, értékelésével a zarszamadas
Osszeallitasaban

Javaslatot tesz a fenntart6 felé, az egyes szakfeladatok intézményi téritési dijara.

Részt vesz, az intézményt érintd palyazati programokban, javaslatot tesz a fenntartonak
az egyes palyazatokon valo részvételre.

Gondoskodik az intézmény humanpolitikajarol a szakmai egységeken keresztiil

A Belso ellenorzés altal feltart hianyossagokat a legrovidebb id6n beliil megsziinteti, és
egyben kivizsgalja a hidnyossagok okait és megallapitja a feleldsséget

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

Kozvetlen kapcsolatot tart a telephellyel (Szivarvany bolcsdde)

Vezeti €s szervezi az egyes szakfeladatok vezetdinek szakmai munkajat

Elkészitteti, és jovahagyja az egyes szakfeladatok éves munkatervét, beszamoloit
Elkésziti, a szakdolgozokra vonatkozd éves tovabbképzési tervet

Ertékeli az intézmény, gondozasi mutatdit, ellendrzi az eldirt normativak betartésat, s
ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,

Kapcsolatot tart az intézményi szolgaltatast igénybevevokkel, illetve torvényes
képviseldikkel

Végzi a panaszok és kozérdekli bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan intézkedik,
Az érdekképviseleti forumon keresztiil teljes kortien biztositja a szolgaltatast
igénybevevok jogait

Gondoskodik az intézmény miikodése soran felmeriild biztonsagi természetii kérdések,
feladatok ellatasarol

Az intézményvezeto felelossége

Az intézményvezeto felelos:

az intézmény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld
mikodéséért,

az intézményi jogszerli és eredményes miikddéséhez sziikséges szabalyzatok és
utasitdsok biztositdsaért, tovabbad mindezek végrehajtasdért, a végrehajtas
ellendrzéséért

az intézmény tevékenységének, szervezetének, miikddésének, targyi eszkozeinek,
személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok Osszehangolasaért

az intézmény képviseletéert, kapcsolatainak alakitasaért, koordinalasaért

az intézményi alkalmazotti 1étszam és illetménygazdalkodasra, valamint a munkatarsak
erkolcsi elismerésére, a kozalkalmazotti juttatdsokra vonatkozo jogkore gyakorlasaért
az intézmény tevékenységi korébe tartozd dnkormanyzati vagyon nyilvantartasaval,
vagyonkezelésével, fenntartdsaval ¢és {lizemeltetésével kapcsolatos feladatok
maradéktalan ellatasaért

az intézmény sajat mikodését biztositd vagyon gazdasdgos kezeléséért ¢&s
gyarapitasaért, a hatékony gazdalkodasért €s az eredményes miikodésért

a munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsag, a tlizvédelmi, a kozegészségiigyi,
kornyezetvédelmi valamint az egyéb hatosagi eldirasok betartasanak megszervezéséért
¢s ellendrzéséért, tovabba az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
megteremtéséért, a munkahelyi kockazatkezelésrdl, munka-alkalmassagi vizsgalat
elvégeztetésérol, valamint a felsorolt feladatok megfeleld szabalyzatokba foglalasarol
Az intézményvezetd, valamint kdzeli hozzatartozodja [a Polgari Torvénykdnyvrdl szo1o
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1 § (1) 1. pontja] az ellatdsban részesiilo



személlyel tartési, ¢letjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas iddtartama alatt - illetve
annak megszlinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.
Az Egyesitett Szocialis Intézmény szakfeladatai

Idosek Otthona

Keszthely Csok 1. u. 1/A.
Tart6s elhelyezést nyjto bentlakasos intézmény

Engedélyezett féréhelyek szama: 70 16
ebbdl demens ellatott: 10 {6
Miikddo férdhelyek szdma: 70 16

Célja, feladata:

Elsdsorban azon iddskort nyugdijkorhatart betdltd személyek teljes korti ellatasat biztositja,
akik koruk, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiik miatt erre raszorulnak. Biztositja a lakok
egészségi allapotanak megfelelden a fizikai, egészségligyi ellatast, célszerli és hasznos
tevékenység megszervezését és a foglalkoztatast. .

Felvétel:

Az 1ddések otthondban gondozési sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvdbeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényld, a rd irdnyadd oregségi nyugdijkorhatart betdltott személy
lathat6 el. Az iddsek otthonaban 18. életévet betdltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt
onmagarél gondoskodni nem képes, gondozasi sziikséglettel rendelkezd személlyel az ellatas
igénylésekor legaldbb egy éve egyiitt €16 hdzastarsa, élettarsa, testvére és fogyatékos kozeli
hozzatartozoja gondozasi sziikséglet hidnyaban is felveheto.

Az id6sek otthonaba torténd felvétel, kérelemre, az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik
A kérelem eldterjeszthetd szoban-errdl jegyzOkonyv késziil, és irdsban, az erre hitelesitett
nyomtatvanyon. A Kérelem része a hazi és/vagy kezel6orvosi igazolas, és a jovedelem igazolas.

Az i1ddsek otthonan beliil kiilon gondozasi egységben vagy csoportban kell ellatni azt a
személyt, akinél a kiilon jogszabalyban meghatarozott szerv a demencia korébe tartozd
kozépsulyos vagy sulyos korképet allapit meg.

Az iddsek otthoni ellatas iranti kérelem alapjan az intézményvezetd végzi el az ellatast igényld
gondozasi sziikségletének vizsgalatat.

Az intézményvezetd, €s a kérelmezd haziorvosa, kezeld orvosa a gondozasi sziikségletet
jogszabalyban meghatdrozottak szerint megvizsgalja €s megallapitja a napi gondozési
sziikséglet mértékét, tovabba a jogszabaly szerinti koriilmények fennallasat.

Idések otthoni ellatas napi 4 6rat meghaladd vagy a jogszabdlyban meghatarozott egyéb
koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglet megallapitasa esetén nydjthato.

Ha az iddsek otthoni ellatast igényld személy gondozasi sziikséglete fennall, de nem haladja
meg a napi 4 orat, és az iddsek otthoni elhelyezést a jogszabalyban meghatarozott egyéb
koriilmények sem indokoljak, az intézményvezetd tajékoztatast ad a hazi segitségnyujtas
igénybevételének lehetdségérdl.

Idések otthondban - a féréhelyszam legfeljebb 15%-aig, gondozasi sziikséglettel nem
rendelkezd személy is ellathatd, ha az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizetd mas
személy, irasban vallalja az 1993 évi III. torvény 68/B. § (1) bekezdése szerinti szolgéltatasi
onkoltséggel azonos mértékii személyi téritési dij megfizetését.

Mas személy az ellatottal egyiitt akkor helyezhetd el, ha szintén vallalja, az onkoltséggel
azonos mértékll személyi téritési dij megfizetését.
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Az ellatas megkezdésétdl szamitott egy éves idStartamot kdvetden, ha az ellatott allapota
indokolja, az intézményvezetd dontése alapjan elvégezheté a gondozasi sziikségletének
vizsgalata.

Téritési dij:

Az intézményi téritési dij a személyes gondoskodas korébe tartozd szocidlis ellatasok
ellenértékeként megallapitott 0sszeg (a tovabbiakban: intézményi téritési dij). Az intézményi
téritési dijat a fenntartd targyév aprilis 1-ig allapitja meg. Az intézményi téritési dij Osszege
nem haladhatja meg a szolgaltatdsi onkoltséget. Az intézményi téritési dij év kozben egy
alkalommal korrigdlhaté. Az intézményi téritési dijat integralt intézmény esetében is
szolgaltatasonként kell meghatarozni, ilyen esetben az Onkdltség szdmitdsa soran a kodzos
koltségelemeket a szolgaltatasonkénti kozvetlen koltségek aranyaban kell megosztani.

A kotelezett altal fizetendd téritési dij Osszegét (a tovabbiakban: személyi téritési dij) az
intézményvezetd konkrét 6sszegben allapitja meg, és arrdl az ellatast igénylét a megallapodas
megkdtésekor irasban tajékoztatja. A személyi téritési dij nem haladhatja meg az intézményi
téritési dij Gsszegét.

A személyi téritési dij Osszege Onkorményzati intézmény esetén a fenntartd rendeletében
foglaltak szerint, egyéb esetben a fenntartd dontése alapjan csokkenthetd, illetve elengedhetd,
ha a kdtelezett jovedelmi és vagyoni viszonyai ezt indokoltta teszik.

A személyi téritési dij megallapitasa intézményvezetoi feladat.

Lakogyilés
Evente legalabb két alkalommal vagy sziikség szerint kell tartani. A lakogytilést az ellatottak

részére hivja 0ssze az intézmény vezetdje illetve intézményvezetd ndvére.
Célja:
- az intézményben lako ellatottakat érintd témakorok megbeszélése,
- az ellatottak véleményének kikérése,
- intézményvezetd tajékoztatasa, az intézményt érint6 felyjitasokrol, atalakitasokrol,
stb.

Erdekképviseleti forum:

A szocialis ellatasrol szolo torvény alapjan az intézményben megvalasztott és miikodo
Erdekképviseleti Forum dont az elbterjesztett panaszokrol, és intézkedést kezdeményezhet a
fenntart6 helyi onkorméanyzatnal. Az Erdekképviseleti Forum miikodését az intézmény vezetdje
biztositja, vezet6jét a tagok valasztjak. Részletes feladatait az ,,Erdekképviseleti Forum
Miikddési Szabalyzata” tartalmazza.

Ellatottak jogainak érvényesitése:

Az ellatott jogi képviseld az intézményi elhelyezést igénybe vevd, illetve a szolgaltatdsban
részesiild részére nyljt segitséget jogai gyakorlasaban. Miikdodése soran tekintettel van a
személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997.¢vi XLVIL tv. rendelkezéseire. Az
ellatott jogi képviseld feladatait az Szt. 94/K. §-a szabalyozza.

Hazirend:

Az intézmény belsd életét a fenntart6 altal jovahagyott HAZIREND szabalyozza.
A HAZIREND a Szakmai Program mellékletét képezi.
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Szakmai iranyitas:

Az Iddsek Otthona szakmai irdnyitasa az Egyesitett Szocidlis Intézmény vezetdjének, illetve
szakmai helyettesének feladatkorébe tartozik. A szakmai létszamnormara vonatkozé eldirasok
betartasaval az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti felépitése €s miikodési rendje
szerint gazdalkodik a human eréforrasokkal.

Az intézmény orvosa

Az intézmény orvosa, Dr. Hertelendy Laszl6 foorvos feladatait megbizasi jogviszony alapjan,
heti 4 6raban végzi.

Téavollétében helyettesitésérdl koteles gondoskodni.

Feladatai:

— az apold személyzet szakmai munkéjanak irdnyitasa, ellendrzése,

— az otthonban lakok egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, figyelemmel
kisérése, ellendrzi a gondozottak személyi - kdrnyezeti higiénidjat,

— Dbiztositja az eldirt egészségiligyi dokumenticidk szakszerli vezetését, a
tapasztalt hianyossagokat jelenti az intézmény vezetdjének,

— segitséget nyQjt az apolok - gondozdk szakmai képzéséhez és részt vesz az
apolok - gondozok tovabbképzésében,

— Dbeutal szakorvosi vizsgalatra, ellatasra vagy fekvobeteg intézménybe,

— kapcsolatot tart a gydgyintézetekkel,

— meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilok korét,

— véleményt nyilvanit a stirg6sségi felvétel ligyekben

— az orvos a szakteriiletét érintd kérdésekben 6nalldan dont, ezek végrehajtasara
a vezetd apolot utasitja, az intézményvezetd tajékoztatdsa mellett.

— Osszeallitja, elkésziti a havi gyogyszerigénylést.

Pszichiater
Az ellatottak részére a pszichidtriai szakrendelést, szerzddéses jogviszonyban, Dr. Gedeon
Zoltan pszichidter biztositja. Rendelési idd: minden honap negyedik péntek 8 3°-12 30 oraig.
Feladatai:
— az ellatottak vizsgalata, diagnozis megallapitasa, terapia javaslata, elrendelése,
— asziikséges gyogyszerek felirdsa, az adagolas elrendelése, ellendrzése, feliilvizsgalata,
— az ellatottak allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése,
— sziikség esetén korhazi beutalasa,
— é&polasi, gondozasi javaslatok tétele, kiillonos tekintettel, a demens ellatottakra.

Vezetd apold
A vezet6 apold egészségligyl szakmai feladatait az intézmény orvosanak, egyéb munkakorébol
adodo feladatokat az intézményvezetdjének iranyitasaval végzi.
Felel6s az intézményben folyo gondozasi és dpolasi munkaért.
Feladatai:
Az orvos utasitasa alapjan az ellatottak egészségiligyi ellatdsanak megszervezése, iranyitasa,
ellendrzése
— elkésziti a dolgozdk heti, havi munkaprogramjat,
— felelds a gyogyszerek beszerzéséért, annak tarolasaért és végzi az orvos utasitasa alapjan
a betegek gyogyszerelését,
— az intézmény orvosanak utasitdsara elvégzi a szakapoloi feladatokat

— megszervezi a gondozottak szlirGvizsgalatat,
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elvégzi az eldgondozast, és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,

ellendrzi a gondozasi- apolési terveket, valamint annak végrehajtasat,

koteles betartani az ellatottak Pénz- és értékkezelési Szabalyzatban foglaltakat,
szervezi az apolok, gondozok iddszakos egészségligyi vizsgalatat,

javaslatot tesz az apolok, gondozok rendszeres képzésére, tovabbképzésére,

felel a munka- és tlizvédelmi eloirasok betartasaért, ill. betartatasaért,

rendszeres kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, az egészségiigyi intézményekkel, a
lakok hozzatartozoival,

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

elkésziti a gondozasi, apolasi tervet,

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

felelos a HACCP cldirasainak betartasaért,

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Téavollétében munkdjat, a szocialis munkatars végzi.

Szociélis munkatars

Feladatat az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitdsaval végzi, munkajardl rendszeresen
beszamol. Az intézményvezetd szakmai helyettese. Munkaltatoi, kinevezési, javadalmazasi
jogot az intézményvezetdje gyakorolja.

Feladatai:

elvégzi — intézményvezetd tavollétében — az alap- és szakositott ellatast igénybe vevd
kliensek adminisztracidos munkajat /felvétel, tajékoztatds, haldlesettel kapcsolatos
intézkedések, intézményi statisztikak, beszamolok eldkészitése,

az intézményvezetd tavollétében képviseli az intézményt.

ellendrzi a nappali ellatas, étkeztetés munkajat,

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

kézremukodik a szakositott ellatasi kérelmek elokészitésében, a kérelmezdk
kozremiikodik a gondozasi terv kidolgozasaban,

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

mentalhigiénés munkdja soran biztositja a személyre szabott banasmaodot,

a konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megelézése érdekében az egyéni és csoportos
megbesz¢lést szervez,

biztositja a szabadid6 kulturalt eltdltésének feltételeit,

a sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast szervez,

biztositja az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak megdrzését,

biztositja a gondozasi tervek megvaldsitasat,

biztositja, eldsegiti a hitélet gyakorlasanak feltételeit és

segiti, timogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és mukodését,

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavollétében feladatait részben az intézményvezetd, mentalhigiénés szakmai munkat pedig a
szocialis munkatars latja el.
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Apol6 feladatai:
Feladatat a vezetd apolo kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladatai:

— az ellatottakkal kapcsolatos gondozasi, apolasi feladatok elvégzése

— gondozasi apolasi feladataiban egyiittmiikodik az intézmény mas dolgozdival,

— az intézményi lakok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,

— az orvos utasitdsdnak megfeleld gyogyszerelés,

— agyogyszerfogyasztas és egészségligyi lapok vezetése,

— kozremiikodik a gondozasi-apolasi terv kidolgozasdban és annak folyamatos
vezetésében ¢és végrehajtasaban,

— az intézmény higiénéjének betartésa,

— az apold rendszeresen beszamol tevékenységérdl az osztalyvezetd apolonak,

— az intézmény 0sszes dolgozojaval egyetemlegesen felel az intézmény rendjéért,
tisztasagaért, a tarsadalmi tulajdon védelméért, az altala gondozott lakok fizikai,
mentalis ellatasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza

Gondozé

Feladatat a vezetd apolo illetve megbizott helyettese irdnyitasaval végzik.

Az intézmény vezetdjének intézkedésének alapjan valtoz6 munkahelyre beoszthato
intézményen belill a szocidlis ellatas teriiletén.

Feladata:
— alakok altal hasznalt helyiségek, hasznalati eszkdzok tisztantartasa,
— az ellatottakkal kapcsolatos gondozasi feladatok elvégzése
— az intézményi lakok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,
— az orvos utasitasanak megfeleld gydgyszerelés,
— agyogyszerfogyasztas és egészségiigyi lapok vezetése,
— alakok étkezésénél, fiirdetésénél segitségnyujtas,
— kozremiikodik a gondozasi terv végrehajtasaban,
— gondozasi apolasi feladataiban egyiittmiikddik az intézmény mas dolgozoival,
— minden olyan jellegli munka elvégzése, amely nem szakképzettséghez kotott és
hozzajarul a lakok jobb ellatasahoz, komfortérzésének javitasahoz.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Szocialis munkatars:
Feladatat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata:

— megszervezi a bentlakasos és nappali ellatdsban részesiilok részére a szabadidd
kulturalt eltoltésének feltételeit,

— kulturalis, szorakoztatd programokat szervez,

— megszervezi a demens betegek napi, heti rendszeres foglalkoztatasat,

— sziikség esetén elvégzi az ellatottak szakrendelésre torténd kisérdi feladatat,

— tevékenyen részt vesz a napi, heti szellemi és szorakoztaté programok
kialakitasaban /el6adasok, felolvaséds, kartya-tarsasjatékok, vetélkeddk,
zenehallgatas stb./

— részt vesz a gondozasi tervek kidolgozasaban, végrehajtasaban

Téavollétében helyettese a szocialis munkatars.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Gyogytorndsz: /részmunkaidds/

Feladatat az intézményvezetd kézvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:
— a bentlako ellatottak részére gydgytorna biztositasa,
— alakok egészségi allapotdnak megdrzése, aktivitasuk megtartasa.
— tanacsadas a gondozondk munkajahoz.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Kisegito:
Feladatat az intézmény vezetd apolo, ill. megbizott helyettese iranyitasaval végzi.
— azintézményen beliili &s az intézményhez tartozé helyiségek, udvar, jarda tisztantartésa,
— az ellatottak étkeztetéséhez kapcsolodo feladatok elvégzése,
— a fert6tlenitd eszkozok megfeleld hasznalata,
— az ellatottak ruhazatanak mosasa, vasalasa.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Gépkocsivezetd- karbantarto:
Feladatat az intézményvezetd és az egyes szakmai egységek vezetdinek iranyitasaval végzi.
Feladata:

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

— karbantartasi, parkositasi munkak elvégzése,

— felelés az Idések Otthondba 1évé kazan megfeleld mitkddéséért, az iddjarasnak
megfeleld hémérséklet biztositdsaért, olyan karbantartdsi munkdk elvégzése, mely
szakképzettségének megfelelden biztonsaggal el tud latni,

— felelés az ESZI intézményeihez tartoz6 helyiségek, udvar, jarda tisztantartasaért, a
munka- tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért,

— barmilyen hiba, rendellenesség fennallasa esetén koteles azt a vezetd felé jelezni,

— koteles portaszolgalatot végezni a beosztds alapjan, valamint a gépkocsivezetd
kollégakat tavollétiikkben helyettesiteni.

Téavollétében, beosztas alapjan torténd helyettesités.
Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

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

Feladata:
— ellatja az ESZI-hez tartozo intézmények munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenységét az
érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan.
— elvégzi az intézmény vezetdjével a munkavédelmi és biztonsagtechnikai bejarasokat.
— szervezi a balesetvédelmi oktatdsok lebonyolitasat és végzi az lizemi balesetekkel
kapcsolatos feladatokat.

Mosoda

Keszthely Csok 1. u. 1/A

Feladata:

Az ESZI-hez tartozdé gondozasi egységek, valamint az ellatottak ruhazatdnak, textilidknak
mosasa, vasalasa.
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— 1d0sek otthona,

— nappali ellatast biztositd intézmény

— Dbolcsdde
Mosasi, vasalasi feladatokat az intézményben alkalmazott mosond végzi, a vezetd apolo
iranyitasaval.

Feladata:
— az intézményi textilia tisztitasa, vasalasa, javitasa
— az ellatottak ruhdzatanak tisztitasa, vasaldsa, javitasa
— a fert6tlenitd eszkozok megfeleld hasznalata,
— amoso- szaritdgépek eldiras szerinti miikddtetése,

Tavollétében, beosztas alapjan torténd helyettesités.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Nappali ellatast biztosité intézmény

Keszthely Csok 1. u. 1/A

Engedélyezett férohely: 30 fo
Nyitvatartési 1d0: hétfétdl vasarnapig: 8 o6ratol - 16 oraig
Nyitvatartasi napok szama: 365 nap

Feladata, célja, ellatottak kore:

Nappali ellatast biztositd intézmény elsdsorban a sajat otthonukban €lok részére biztosit
lehetdséget napkdzbeni tartozkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiénia, sziikségletek kielégitésére.

Az intézmény a szocidlis és mentalis timogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes
elsésorban 1ddskoruak napkdzbeni gondozasara szolgél, de felvehetd az a 18. életévét betoltott
személy 1is, aki egészségi allapotara figyelemmel a fentiekben meghatarozott tdmogatasra
szorul.

Felvétel, és téritési dij megallapitasa:

A nappali ellatast biztositd intézménybe torténd felvétel kérelmének elbiralasa, valamint a
személyi téritési dij megallapitasa az intézmény vezetdjének a feladata.

A nappali ellatast biztosité intézményben fizetendd intézményi téritési dij 6sszege minden
évben Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete altal keriil meghatarozasra.
HAZIREND szabalyozza a nappali ellatast nyijto intézmény miikodését és belso rendjét.

Nappali intézmény vezetdjének feladatai:
Munkégjat az intézményvezetd, kozvetlen iranyitdsaval végzi. Tavollétében a helyettese a
szocialis étkeztetést iranyitd asszisztens.

Feladata:

— felelds a nappali intézmény szakmai munkajaért,

— munkdjardl az ESZI vezetdjének beszamolni koteles

— javaslatot tesz a gondozok rendszeres képzésére, tovabbképzésére,
kozremiikodik a szocialis étkeztetés szervezésében, iranyitja az asszisztens munkajat,
felelés az Adatvédelmi Szabalyzatban eldirtak, és a HAZIREND betartasaért,
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— felelos a HACCP el6irasainak betartasaért,
— teljes anyagi felelosséggel tartozik a beszedett téritési dijak kezelésével, és
elszamolasaval,
— felel a munka és tlizvédelmi eldirasok betartasaért, ill. betartatasaért,
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Nappali ellatast biztosité intézmény orvosa:

Feladatat megbizasi szerzddés alapjan latja el.

Feladata:
— Egészségmegorzo ¢€s felvilagosito eléadasok megtartasa
— Tanacsadas az egészséges ¢letmdd betartasara

Gondozé
Feladatat a nappali intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata:

— Biztositja az ellatottak étkezését (terités, talalas, mosogatés)

— Segitséget nyjt a tisztalkodasdhoz

— Segitséget nyljt a ruhdzat tisztantartasahoz (mosas)

—  Kozremiikddik kulturalis, szorakoztato, kiranduldsok, szabadtéri programok

szervezésében

— Segitséget nyajt szocialis ligyek intézésében.

— Kozremiikddik a helyiségek tisztan tartasaban

— A klubtagok részére kiscsoportos kézmiives foglalkozasok szervezése

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

Etkeztetés

Keszthely Csok I. u. 1/A
Személyes gondoskodast nyujto alapellatasi forma.
Az Id6sek Otthona talald konyhdjan keresztiil biztositott, az év 365 napjan.

Célja, és feladata:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak legalabb egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik dnmaguknak, ill. dGnmaguk és eltartottjaik részére tartosan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

Felvétel modja, és téritési dij megallapitasa:

Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete a szocialis ellatisok helyi rendszerérél
sz6l6 6/2015.(I1. 26.) Onkormanyzati rendelete intézményvezetdi hatdskorbe helyezte a
felvételt, és a személyi téritési dij megallapitasat.

Az intézményi téritési dij minden évben a Képviseld-testiilet altal keriil meghatarozasra. A
szolgaltatas igénybevételének feltétele az ellatott jovedelmérdl jovedelemnyilatkozat kitdltése.
A szocialis étkeztetés lebonyolitasa, kiszolgéalasa, valamint az adminisztracio végzése a nappali
intézmény vezetdjének iranyitdsaval az asszisztens feladatkorébe tartozik.
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Asszisztens feladatai:
Munkdjat a nappali intézmény vezetdjének iranyitasaval végzi.
Feladata:
- vezeti és végzi a szocidlis étkeztetésre eldirt nyilvantartasokat,
- elvégzi az adminisztraciot a szocialis étkeztetést igényloknél,
- statisztikai, év végi beszdmolokhoz adatot szolgaltat,
- figyelemmel kiséri, 0sszesiti €s elszamolast készit az étkeztetésre jard
normativakrol,
- javaslatot tesz a téritési dij megallapitasara, méltanyossag gyakorlasara az
intézmény vezetdje felé,
- részt vesz az étkeztetés lebonyolitasdban, valamint gondozasi munkaban,
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, tavollétében feladatat a nappali intézmény
vezetdje latja el.

Bolcsode:

Keszthely, Gagarin u. 6.
Gyermekek napkdzbeni ellatasat szolgald intézmény.
A Bolceséde az Egyesitett Szocialis Intézmény szakmailag 6nallo egysége.

Engedélyezett féréhely: 72 {6

Ellatasi tertilet: Zala megye

Nyitvatartasi 1d9: hétfétdl - péntekig: reggel 6-tol 18.00 oraig
Nyitvatartasi napok szama: heti 5 nap

Ellatottak kore:
A gyermek 20 hetes koratdl 3 éves koranak betdltéséig vehetd fel sziiléi kérelemre.

Célja, feladata:
Biztositja a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, valamint a testi-szellemi

fejlodését eldsegitd nevelését végzi tovabba a fogyatékos gyermekek korai habilitacids és
rehabilitacios céli nevelését és gondozasat is.

A bolcsdde az alapellatason tul téritéskoteles szolgaltatasként napkdzbeni jatszocsoport és
1d6szakos gyermekfeliigyelet tevékenységet is ellathat. E tevékenység az alapellatast nem
zavarhatja.

Felvétel modja és téritési dij:

Keszthely Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete a gyermekvédelem helyi rendszerérél
sz016 41/2013. (XI. 29.) szd6l6 onkormanyzat rendelete a felvételi kérelem elbiralasat és a
személyi téritési dij megallapitasdt a - bolcsddevezetd javaslata alapjan - az intézmény
vezetdjének feladatkdrébe utalta.

A keszthelyi bolesdédei igények kielégitése utdn maradt szabad féréhelyekre a
bolcsddevezetdnek lehetdsége van egyéb telepiilésrdl is felvenni gyermekeket a kapacitas
megfeleld kihasznaltsaga érdekében.

A bolcsddei étkezési €s gondozasi intézményi téritési dij, valamint a jatszocsoport és iddszakos
gyermekfeliigyelet oradijanak megallapitdsa Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének hataskore.
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Bolcsddevezetd:
Munkaltatoi, kinevezési, javadalmazasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkéjat
a szakmai szempontok figyelembe vételével végzi a bolcsdde orvosanak javaslatai alapjan.
A bolesédei vezetd tavollétében a vezetési feladatokat a megbizott helyettes
kisgyermeknevelo latja el.

Feladatai:

- felelds az intézmény folyamatos miikddéséért és az ott folyd gondozédsi munka
megvaldsulasaért,

- irdnyitja és ellendrzi a bolcsdéde valamennyi dolgozdjanak munkajat,

- megszervezi a bolcsdde munkarendjét a gyermekek napirendjét és a dolgozok
munkabeosztasat,

- felelds a bolesdédében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért,

- gondoskodik a gyermek megbetegedése esetén annak elkiilonitésérdl, ill. a sziild
mielObbi értesitésérdl,

- felel6s a bolesddére eldirt adminisztracio vezetéséért,

- kapcsolatot tart a csalddokkal, védondi halozattal, kornyezd ovodakkal,

- szervezi a gondozondk rendszeres képzését és tovabbképzését,

- teljes anyagi feleldsséggel tartozik a beszedett téritési dijak kezelésével és
elszamolasaval,

- feladatkorébe tartozik az intézmény munka- és tlizvédelmi eldirasanak betartasa és
betartatasa.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Kisgyermek neveld:
Munkéjat és feladatait a bolcsdde vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatai:
- az intézmény szervezésében a 3 éven aluli kisgyermekek gondozésa, nevelése, a
hozzé kapcsolddo tevékenységek kivitelezése.
- A gyermekek testi és pszichés sziikségleteinek kielégitése, a fejlodésének eldsegitése.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Helyettes megbizott kisgyermek nevel6:
A bolcsddevezetd tavollétében felelosséggel tartozik a bolcsdde miikodéséért és az ott folyod
gondozasi munkaért.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Bolcsdde orvos:
Tavollétében helyettesérdl koteles gondoskodni.
Alkalmazéasa megbizasi jogviszony alapjan torténik.
Feladatai:
- a felvett gyermekek testi és szellemi fejlédésének nyomon kovetése, elosegitése,
egyéni és kdzosségi prevencio,
- fizikai statusz felmérése, figyelemmel kisérése, regisztralasa,
- segiti a bolcsddevezetd és a gondozdndk gondozd-neveld munkdjat,
- sziikség szerint kapcsolatot tart a csaladi orvossal,
- kdzremiikddik a dolgozok szakmai tovabbképzésében,
- ellendrzi, ill. vezeti az eldirt egészségiigyi térzslapot.
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Dajka:

Munkéjat kozvetleniil a bélcsédevezetd iranyitasaval végzi.

elvégzi a gyermekek étkeztetésének elokészitd feladatait,

elvégzi a csoportszobak, fiirdészobak, egyéb helyiségek takaritasat,

elvégzi a hasznalt edények csoportszobdkbol valdé Osszeszedését, és
elmosogatasat,

betartja  az intézményi HACCP, ¢s  higiéniai szabalyokat.
Részletes feladatait a Munkakori Leirasa tartalmazza.

V.

AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO SZERVEK, KOZOSSEGEK

SAINAIE o

vezetOi értekezlet,

gondozasi egység értekezlet,

dolgozo6i munkaértekezlet,

szocidlis intézményben mitkodd érdekvédelmi szervezet
dolgozoi érdekképviseleti szervezetek, (Kozalkalmazotti Tan4cs)
szil6i értekezlet (Bolcsode)

Vezetoi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de negyedévente egy alkalommal vezetdi értekezletet

tart.

A vezetdi értekezleten részt vesz az intézményvezetd, intézményvezetd helyettese, gazdasagi
iigyintéz0, gondozasi egységek vezetdi, kozalkalmazotti tanacs tagjai, elnoke.

A vezetOi értekezlet megtargyalja:

- az intézményt érintd szervezeti €s milkodeési kérdéseket,

- az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasold

kérdéseket, fejlesztések, feljitasok rangsorolasat,

- az intézmény miikodésével Osszefliggd terveket, szabalyokat

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd, gazdasagi vezeto,

a gondozasi egységek vezetdi, ill. a kozalkalmazotti tanacs tagjai eléterjesztenek

A vezetOi értekezlet feladata:

- t4)ékozdodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjarol,

- az intézmény, valamint a gondozasi egységek, szakmai kozosségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak 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.
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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 munkdjaban tapasztalt
hianyossagok feltardsa és azok megsziintetésére,
a gondozasi egység munkajat, munkakozdsségeit
érint0 javaslatok megtargyalésa,

— intézkedések megfogalmazasa, a munkafegyelem

—  értékelése,

— a gondozasi egység elott allo feladatok
megfogalmazasa,

Dolgozdbi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmlikodik az intézményi dolgozoék minden olyan tdérvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény
vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését. Az intézmény vezetdje
a munkaviszonybdl szarmazo6 jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének
modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak
mértékeérdl, a mitkodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései
alapjan megallapodast kothet.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek tiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni; megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— az ulés helyét, id6pontjat,

— amegjelentek nevét,

— atargyalt napirendi pontokat,
— atandcskozas lényegét,

— a hozott dontéseket

VI. FEJEZET
AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDJE

Keszthely Varos Onkormanyzata Egyesitett Szocilis Intézménye, mint részben o6ndllo
koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait a Keszthely Varos Onkormanyzata Gazdasagi Ell4to
Szervezete ¢és az Egyesitett Szocidlis Intézmény kozott létrejott “Munkamegosztasi
Megallapodas™ alapjan végzi.

A szabalytalansagok megakadalyozdsanak, kezelésének, az eljarasi rend, valamint a
gazdalkodas folyamatainak sajatossagaira tekintettel az intézmény kialakitotta a FEUVE
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rendszerét. A 976/2005.sz. FEUVE Szabalyzat az intézmény ellendrzési és miikodési rend;jét
részletesen szabalyozza.

A Munkamegosztasi Megallapodas 117. pontja tartalmazza a belsé ellendrzés és a belsd
kontrollrendszer miikddését. Az ellendrzést Keszthely Varos Onkorméanyzat KépviselStestiilete
altal jovahagyott éves belsd ellendrzési munkaterv szerint végzi a Keszthelyi Polgarmesteri
Hivatal belsé ellendre.

VII. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

Potlékokra jogosito munkakorok:

Magasabb vezeto — vezet6i potlékok:

Kjt. 23.§, 257/2000. /XI1I. 26./ Korm. rendelet

Az intézménynél magasabb vezetdnek mindsiil:

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

Az intézménynél vezetdnek mindsiil:
Szakmai intézményvezetd helyettes /szocialis munkatars/ potlékalap: 100 %

Bolcsddevezetd potlekalap: 100 %
Iddsek otthona vezetd apold poétlékalap: 100 %
Nappali intézmény vezetd potlekalap: 100 %
Munkahelyi pétlék: potlékalap: 120 %

- vezetd apolo,

- 4polo, gondozd,

- mosond

- szocialis munkatars,

- ellatottak szallitasat végzd gépkocsivezetd,

Intézmény altal biztositott egyéb potlékra jogosito tovabbi munkakorok:
- bolcsddében a vezetd helyettesitésével megbizott személy: potlékalap: 50 %
- nappali intézmény vezetd helyettesitésével megbizott személy: potlékalap: 50 %
- gazdasagi ligyintézo: potlekalap: 50 %

- mosasi feladatokkal megbizott kisegitd: 6.000 Ft/ho

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:
2007. évi CLII. tv. alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre koteles
munkakorok:
— intézményvezetd /magasabb vezetd/
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Nvilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:
— Az intézményt érintd kérdésekben a tédjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A munkaido beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozo belsd szabalyok kialakitasanal a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény eldirasai az irdnyadok.

Munkaidokeret és intézmények nyitvatartasi ideje:

Az intézmény valamennyi kozalkalmazottjanak a heti munkaideje 40 o6ra. A havi
munkaiddkeret 173 ora. Folyamatos munkarendben foglalkoztatott munkavallalok napi 8,
illetve 12 6ras munkarendben dolgoznak. Tobbmiiszakos munkahelyeken a dolgozok 8 vagy
12 o6rds napi miszakbeosztasban dolgoznak. Indokolt esetben a munkahelyi vezetd
engedélyezheti a munkarendtdl valo eltérést.

Munkakozi sziinet: /Mt. 103 §./
103. § (1) A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 vagy a 107. § a)
pont szerinti rendkiviili munkaidd tartama
a) a hat 6rat meghaladja, husz perc,
b) a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonot
perc munkakozi sziinetet kell biztositani.
(2) A beosztas szerinti napi munkaiddbe a 107. § a) pont szerinti rendkiviili munkaid6
tartamat be kell szdmitani.
(4) A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.
(5) A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell
kiadni.
(6) A munkakozi 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 hisz perc tartamunak kell lennie.
A napi 12 6rds miiszakban dolgoz6 szocidlis 4polo-gondozéd munkavéllalokat a napi
miuszakonként, 0sszesen 45 perc munkakdzi sziinet illet meg.
Kiadasanak rendje: délelott: 10 ora 30 perctdl 10 ora 50 percig
délutan: 15 ora 00 perctdl 15 ora 25 percig
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¢éjszaka: 0 ora 00 perctdl O ora 20 percig

hajnalban: 3 6ra 00 perctdl 3 6ra 25 percig
A 8 6ras napi munkaidében dolgoz6 munkavallaldkat napi 20 perc munkakozi sziinet illeti meg.
Kiadasanak rendje, idosek otthona, iddsek klubja, étkeztetés: délutan: 13 o6ra 30 perctdl
13 6ra 50 percig.
Kiadasanak rendje, bolcsdde: 12 ora 20 perctdl 12 ora 40 percig és 16 ora 00 perctdl 16 ora 20
percig.
Szolgaltatas biztositdsa az intézményekben:

- Bolcsdde reggel 6-t61 délutan 18 6raig

- Idések Otthona folyamatos ellatast biztosito intézmény

- Nappali intézmény reggel 7-t61 délutan 16 6raig

- Mosoda: hétfotol-péntekig 7.00-15.00 oraig

- ESZI iroda ligyfélfogadas: hétfotdl-péntekig 8.00-t61 16.00 oraig

Pénztari 6rak: hétf6 — kedd - cstitortok 10-13 oraig
szerda: 10-15 o6raig
péntek: 9-12 ¢6raig
Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsdg kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsiganak mértekét a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo
torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani.
A dolgozokat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg-nyilvantartds vezetéséért az egyes szakfeladatok vezetdi
feleldsek.

Munkabol valé tavolmaradas:

A munkabdl valo tdvolmaradast 24 6ran beliil jelezni kell a munkaltatoval, illetve amennyiben
a kozalkalmazott keres6képtelenné valt, arrdl igazolast koteles benyujtani. Aki a tdvollétét nem
1gazolja, igazolatlan tavollétnek mindsiil.

Helyettesitések rendszere:

Az intézményvezetOt tavolléte esetén az intézmény szakmai intézményvezetd-helyettese, a
szocidlis munkatars helyettesiti, aki kotelezettségvallalasi, utalvanyozési és kiadmanyozasi
jogkorrel van felruhdzva. Dont az alap- és szakositott ellatasi formak igénybevételének
elbirdlasarol, a téritési dijak megallapitasarol.

Minden gondozasi egységben /bdlcsdde, nappali intézmény/ a vezetd tavolléte esetén - az
SZMSZ alapjan — helyettesitéssel megbizott személy veszi at a feladatokat és teljes korti
felelosséggel tartozik a szakmai munka zavartalan miikodéséeért.

Gondozasi egységekben torténd helyettesitések:
A szakképzett apolok, gondozok az intézmény gondozasi egységein beliil, kotelezhetdek
szakdolgozoi feladatra, illetve egymas helyettesitésére.
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Idosek Otthona:

Apolé gondozo, tavolléte esetén, a vezeté apolo altal készitett beosztas alapjan.

A vezetd apolo tavolléte esetén helyettese, intézményvezetd-helyettes szocidlis munkatars.
Intézményvezetd-helyettes szocidlis munkatars tavolléte esetén helyettese, vezetd apolo.
Kisegitd személyzet tavolléte esetén a vezetd apolo altal készitett beosztas alapjan.
Gépkocsivezetd, karbantartd: tavolléte esetén az intézményvezetd altal készitett beosztas
alapjan.

Etkeztetés, Nappali intézmény:

A nappali intézmény vezetdjének tavolléte esetén szocialis étkeztetésért felelds asszisztens
helyettesiti.

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

Gondozo tavolléte esetén, a vezetd altal készitett beosztasa alapjan, a gondozo helyettesiti.

Bolcsode:

Vezetdt tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott bolcsddei kisgyermekneveld helyettesiti.
A kisgyermekneveldk tavollétiik esetén a bolcsddevezetd altal készitett beosztds alapjan
torténik a helyettesités.

A munkaterv
Az mtézmény vezetdje az intézmeény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. A munkaterv Osszedllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben

mikodo, vezetést segitd testiiletektol, szervektdl, kozosségektol.

A munkaterv tartalmazza:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,

— a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

— a feladat végrehajtasanak hataridejét,

— a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi

kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozodival, intézményben miikodo, vezetést segitd testiiletek,
szervek, kozosségek képviseldivel ismertetni kell.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

A Kkapcsolattartas rendje

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

Az egyiittmlikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezetl egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettséglik van.

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast kothet.
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Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai igazolas, érvényesités, szamla feletti rendelkezési
jog, bélyegzd hasznalata, stb. kapcsolatos feladat- ¢és hataskorok az ESZI, Ugyrendjében van
szabalyozva.

VIII. FEJEZET

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

1. Aziratkezelés szervezete, feliigyelete

Intézménylink az iratkezelési feladatok ellatdsat a szervezeti tagozddasnak ¢&s az
iratforgalomnak megfeleléen kozpontilag szervezi meg.

Az iratkezelési feladatokat — a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 16/A. §-dban foglaltak
alapjan — sajat maga latja el

Az iratkezelés mddja: hagyoményos, iktatokonyvvel.

Az Intézmény iratkezelési tevékenységének belsd szabalyozasaért, az iratkezelési feladatok
ellatdsdnak irdnyitasaért, ellatasuk megszervezésének koordindldséért és ellendrzéséért az
Intézmény vezetdje (a tovabbiakban: intézményvezetd) felel.

Az intézményvezetd ezen feladatanak ellatasa soran felelds:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért,

- sziikség esetén a szabalyzat modositasaért,

- az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért, az iratkezelési
tevékenységre vonatkozo nyilvantartasok vezetéseéért,

- annak ellendrzéséért, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a
GDPR eldirasainak, valamint az 1997. évi XLVII. torvényben foglaltaknak,

- az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak ¢és formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasaért,

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

- ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,

- aziratanyag szabalyos selejtezéséért,

- aselejtezett iratanyag biztonsagi eldirasok szerinti megsemmisitéséért,

- meghatdrozott id6 utan, az iratanyag levéltarba helyezéséért,

- sziikséges intézkedés megtételéért, ha szakszerltlen, jogszeriitlen vagy olyan zavar6
koriilmény, helyzet allt eld, amely miatt a biztonsadgos, szakszerli nyilvantartas,
adatszolgaltatas, ellendrzés, iratvédelem nem biztosithato,

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatok végrehajtasaért.

Az intézményvezetdt tartos tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az intézményvezetd-
helyettes helyettesiti.

Az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy feladatait részben, vagy egészben atruhdzhatja. Az
iratkezelés felligyeletével kapcsolatos jogkor atruhézéasa csak irasban torténhet.
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IX. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzathoz kapcsolédd tovabbi szabalyzatok folyamatos
vezetésérol, kiegészitésérol, aktualizalasarol az intézményvezetd gondoskodik.

Ezen Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat mellékletét képezik:

1.

e A U

Munkak®ori leirdsok

Ellatottak pénz és értékkezelési szabalyzat,

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat

Ellatottak személyes adatkezelési, adatvédelmi szabalyzata,
Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Ttizvédelmi szabalyzat

Keszthely, 2020. ............ ho...... nap

Kiralyné Domahazi Csilla
intézményvezetd
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