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Eloterjesztd: Dr. Gémesi Gyorgy Andrds



Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Pest Varmegyei Kormadnyhivatal 2023. évi ellendrzési tervében foglalt rendelkezések
alapjdan szakmai ellendrzést tartott a Godolldi Egyesitett Szocidlis Intézménynél.

A szakmai ellendrzésen felhivta a figyelmet arra, hogy a 368/2011.(XI1.31.) Kormdny rendelet
13. g-dban szabalyozott rendelkezéseinek figyelembevételével keriiljon feliilvizsgdlatra az
intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata, ennek eredményeként kiegésziilt illetve
modosult az alabbi rendelkezésekkel:

- A szervezeti és miikodési szabdlyzat a vezetd beosztasiu dolgozok feladatkire és
hataskore mellett kiegésziilt az intézmény dsszes dolgozojanak feladat és hataskorével,
és a felelésségével.

A szocialis igazgatasrol és ellatasokrol szolo 1993, évi 1L torvény 92/B.S. (1) bekezdés c.
pontjaban foglalt rendelkezések alapjan a személyes gondoskoddst nyujto szocidlis intézmény
dllami fenniartoja jovahagyja az intézmény szervezeti és miikidési szabdlyzatdt.

A
A fentiekre tekintettel kérem a Tiszielt Képviseld-testiiletet a hatdrozati javaslat elfogaddsdra.

o
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Godollo, 2023. december ,, S

>
S
HATAROZATI JAVASLAT

A Képviseld-testiilet az 1993. évi IIl. torvény 92./B § (1) bekezdés c. pontjaban foglalt
rendelkezések alapjan, jovahagyja a Godolldi Egyesitett Szocidlis Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatdt.

' G&'&Vg) Andrds

olgdarmeste

Hatarido: a Godolloi Egyesitett Szocialis Intézmény részére azonnal
Felelos: Dr. Gémesi Gyorgy Andrads polgarmester



| Godolli Egyesitett Szocidlis Intézmény |
| 2100 Go6dslls, Ady Endre sétany 56.
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Bevezetés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) alapjaul szolgalé szabalyzatok:

1993. évi I1I. térvény A szociélis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

1/2000.(1.7.) sz. SZCSM rendelet A személyes gondoskodast nyajtd szocidlis
intézmények szakmai feladatairél és mikodési feltételeirdl

415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrd!

1992 évi XXXIIL. sz. térvény A kdzalkalmazottak jogallasardl szold

2012.évi. I. torvény A munka torvénykonyvérol
9/2000. (V111.4.) SZCSM rendelet A személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol
15/2019. (XII.7.) PM rendelet A korméanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakdgazatok

osztalyozasi rendjérdl



1.
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikadési Szabalyzat (SZMSZ) célja

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének
belsé rendjét, a kilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitisokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény mitkidési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1€v6
alapdokumentumok hatirozzak meg.

e Alapité okirat
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet G6doll6 Véaros Onkormanyzata készitett el.

e Lves munkaterv
Az intézmény vezetdje az intézmeény feladatainak végrehajtasara évente — G8dolld
Varos Képvisel-testiilete altal az intézményi kéltségvetés elfogadasat kovetben-
munkatervet készit, a Szakmai Program figyelembevételével.
Az éves munkaterv 6sszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az
intézményben mitk6do érdekképviseleti szervtsl.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- A feladatok konkrét meghatarozasat,

- A feladat végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,

- A feladat végrehajtasanak hataridejét

- A végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket
- Képzési tervet,

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenbrzi és értékeli
e Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikddését meghatarozo dokumentum a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat, valamint azok mellckletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét
segitl szabalyzatok, munkakéri lefrasok.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya
Az SZMSZ-t az intézményvezetd eléterjesztése utan a Képviselbtestiilet fogadja el, majd a
szabalyzat a fenntartd jévahagyaséval [ép hatdlyba és hatarozatlan id6re szdl.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerztdéses jogviszonyban allokra kételezd érvényil.



2. Az intézmény hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirata

e Az intézmény megnevezése: GODOLLOI EGYESITETT SZOCIALIS

INTEZMENY

Az intézmény székhelye: Godollo Ady E. sétany 56.
- Postacim: 2100 Godolié Ady E. sétany 56.
- Telefon: 06/28/512-375, 06/28/512-405, 06/28/512-406

- E-mail cim: ¢zeglediingrid@godollo.bu, szocialisotthon@godollo.hy

Az intézmény feladatainak ellatasahoz rendelkezésre all:

sz€khelyén 1év6 5567, hrsz. ingatlan a rajta talalhato épiiletekkel

2100 Godolls Blahané Gt idések klubja mikodéséhez a 1927/1 hrsz. ingatlan a rajta
taldlhato éptilettel.

Telefon: 28-430-123

A Fogyatékosok Nappali Intézményének miikédéséhez a 2100 Gdsllé Fiume u. 9.
szam alatt a 41. hrsz. ingatlan, a rajta talalhatd épiilettel.

Telefon: 28-423-135

Rendelkezésre allnak tovabba az intézményekben leltar szerinti nyilvantartott
dlldeszkozok. Az intézmény a rendelkezésére bocsédtott vagyontargyakat feladatainak
ellatisahoz szabadon hasznilhatja. Az intézmény rendeltetésszer(i mikédésének
biztositasat a vagyonvédelmi szabalyzatban foglaltak tartalmazzak.

A Godolldi  Egyesitett Szocidlis Intézmény épiileteinek helyiségeit hosszabb
id6tartamra bérletbe adhatja. A bérletbe addsra akkor van lehet8ség, ha az nem
akadalyozza a koltségvetési szervben foly6 alaptevékenység ellitdsat. Az intézmény a
konyhai kapacitast akkor hasznosithatja, ha a gondozottak megfelel szintfi étkeztetése
biztositott.

Az intézmény a rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve
biztositékként felhasznalni.

Az intézmény feladata: szocialis alapellatas és szakositott ellatis biztositas

Torzskonyvi azonosité adatok:

Torzskonyvi azonositd szam: 395072

Adoszam: 15395072-2-13

KSH statisztikai szamjel: 15395072-8730-322-13
Toérzskényvi bejegyzés ddtuma: 1980.01.01.

Gazdalkodasi jogkor:

Eléiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabél teljes jogkorrel rendelkezik.
Gazdasdg) és pénziigyi feladatait a fenntarton keresztil 1atja el.

A fenntartoi jogkor:

- az ¢ves koltségvetés és éves beszamold elkészitése és jovahagyasa,

- dont a poteliranyzat biztositasardl, a pénzmaradvéany felhasznalasarél,

- dont a fejlesztd beruhdzasokrol,

- dont az intézmény szervezeti €s mitkddési szabalyzat elfogadasardl,

- dont az intézmény folyamatos és rendeltetésszerti mikodési feltételeinek
biztositasardl,

- dont az intézményvezetd kinevezésérol,

- azintézményvezetd felett munkaltatédi jogokat gyakorol
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e Az ellendrzés rendje:
Az intézmény ellendrzését a Pest Varmegyei Kormanyhivatal a Magyar Allamkincstér,
Go6dolls Varos Onkormdnyzatnak belsé ellendre és Godalld Varos Onkormanyzata 4ltal
megbizott kiils6 szervezetek végezhetik

e Alaptevékenységi szakigazati besorolasa:

873000 Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

e Engedélyezett férohelyek szama:

- szocialis otthoni ellatas 50 15
- gondozohaz 10 6
- id6sek klubja 25 fo

- fogyatékosok nappali intézménye 20 {6

o Az intézmény kozfeladata: dpolast — gondozast nytjtéd intézmény
a.) Alapszolgaltatasok:
- étkeztetés (Sztv. 62.§)
- hazi segitségnyujtas (Sztv.63.§)
- id6skortiak nappali ellatasa (Sztv. 65.§)
- fogyatékos személyek nappali ellatésa (Sztv.65.§)

b.) Szakositott ellatasok:
- Atmeneti elhelyezést ny(jtd intézmény (Sztv.80.§)
id6skortiak gondozdhaza (Sztv.82.§)
- apolast-gondozast nyljtd intézmény (Sztv. 67.§)
idosek otthona (Sztv. 68.§)
Intézményi étkeztetés

A korményzati funkciok és Aallamhéztartasi szakdgazatok osztalyozdsi rendjérdl  szold
15/2019. (XI1. 7.) PM rendelet alapjan:

A kiltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
873000 Idosek bentlakasos ellatasa
A koltségvetési szerv alaptevékenysége: apolast-gondozast nydjté intézmény
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkceio szerinti megjeliélése:
101221 Fogyatékossdggal ¢16k nappali ellatdsa
102023 Iddskoriak tartos bentlakdsos ellatasa
102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
102025 Idbskoruak dtmeneti ellatdsa
102026 Demens betegek atmeneti ellatisa
102031 1d6sek nappali ellatasa
102032 Demens betegek nappali ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bdlesddében, fogyatékosok nappali intézményében
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnytijtas
Az intézmény kiegészité tevékenységei:
562917 Munkahelyi étkeztetés
562920 Egycb étkeztetés




Az intézmény kisegito tevékenységei:
682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
A kiadas max 1%-ig.
e Az intézmény milkodési teriilete:

- apolast-gondozast ny\jt6 ellatas (idosek otthona), valamint gondozohazi ellatas
esetében: Godolld €s Pest megyében €16 gondozésra szoruldk tekintetében biztositja a
szolgaltatast,

- Nappali ellatdst biztositd id6ések klubja, étkeztetés, hazi segitségnyijtds esetében,
Godoll6 varos kbzigazgatasi teriilete.

- Fogyatékos személyek nappali elldtisa esetén Godollé teriiletén allando lakdhellyel,
illetve tartézkodasi hellyel rendelkezd fogyatékossaggal él6 személyek vehetik
igénybe.

e Az intézmény jogallasa

- Az alapitéi jogokkal felruhazott irdnyité szerve: Godolld Viros Onkorményzat
Képviseld testiilete
Székhelye: 2100 Godollé, Szabadsag tér 6.
Képviseldje: a polgarmester

- Az intézmény fenntartéja és feliigyeleti szerve: Godollé Varosi Onkormanyzat, 2100
Godollo, Szabadsag tér 0. Telefon: 06/28/420-411, 529-180

- Az intézmény alapitasanak ideje: 1975. augusztus 20.

A Godolloei Egyesitett Szocialis Intézmény dnallo jogi személy.
Tevékenységének jellege szerint: kdzszolgaltatd intézmény

Feladatellatashoz kapcsolddo funkcié szerint:

A létesitmények fenntartdsdra, karbantartdsira, az intézmény részére atadott keretek cél
szerinti felhasznalasaért az intézményvezett a felelds.

Az mtézményvezetd S0E Ft-ot meghaladd Gsszegii kitelezettségvallalast elézetes milkadtetdi
engedély alapjan tehet.

A dologi kiaddsokon beliil a karbantartasra szant keret kotott céld, nem hasznalhaté fel mas
céli kiaddsok fedezetére.

Az intézményvezetdk, 50E Ft egyedi Osszeghatart meg nem halado kotelezettségvallalds
esetén, 6nalldan jarnak el a kis értékii beszerzések lebonyolitdsa sordn, 6nalléan beszerezhetik
azokat az arukat és szolgaltatdsokat, amelyek a napi milkédés kérében sziikségesek, valamint
onalléan gondoskodnak a napi tizemelési-karbantartési feladatok ellatasarol, melyek a rendes
gazdalkodds kérébe sorolhatéak és miiszaki szakértelmet nem igényelnek a kéltségvetésben
biztositott pénziigyi keret terhére.

Az intézmény vezetdje a kollektiv szerz8désben foglaltak szerint gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, a fenntarto altal jovahagyott bérkerettel 6nélldan gazdalkodik.

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kizalkalmazott, melyckre a
kézalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIIL térvény az iranyado.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyvérl szol6 2012. évi I térvény az irdnyadd. Az intézményi vagyon tulajdonjoga
Go6dslls Véros Onkorményzatat illeti meg. Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségei a
fenntartot terhelik. A jovahagyott éves koltségvetés irdnyozza eld az alapfeladatok ellatisahoz
sziikséges pénzeszkiziket.



Az intézmény hélyegzdje:
e Korbélyegz6: Gidolloi Egyesitett Szocialis Intézmény
e Cimbélyegzo: Godolldi Egyesitett Szocialis Intézmény
2100 Godolls, Ady E. st. 56.
Tel: 28-512-375, Fax: 28-512-376

e Adészam: 15395072000-2-13

Az intézmény szamlavezetd fickjanak megnevezése: Raiffeisen Bank RT

e Szimla szama: 12001008-00155462-00100006
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IL.
Az Intézmény feladata, szervezeti felépitése

Az intézmény létesitését, milkadését és feladatait, az alabbi térvény és rendeletek
hatdrozzak meg:

- 1993, évi IIL torvény, a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatisokrol
- 1/2000. (1.17.) sz. SzCsM rendelet, a személyes gondoskodédst nyajté szocidlis
intézmények szakmai feladatair6l és miiksdési feltételeirdl,
- 91999, (X1.24.) sz. SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyajté szocialis
ellatédsok igénybevételéral,
- 29/1993.(J1.17.) sz. Korm. rendelet, a személyes gondoskodast nyGjtd szocialis
ellatasok téritési dijardl
1. Az ESZI illetékessége
Az atmeneti €s tartds bentlakdsos részlegen elsGsorban godolldi alland6 bejelentett
lakcimmel rendelkez6 azon személyek ellatdsa torténik, akik az 1993. évi IIL sz. a
szocidlis igazgatdsrdl és szocialis ellatasokrol szdld térvényben eldirt, | Jdéskortak
Otthonaban torténo elhelyezés™ jogszabalyi feltételeinek megfelelnek.
Az igények maradéktalan kielégitése mellett {ires fér6hely esetén mas telepiilésré], Pest
megyc¢bdl (kivétel a fovaros) is felvehet ellatasra szoruld személyeket.
Etkeztetés, hazi segitségnyytast, iddsek nappali ellatisa esetében a szolgaltatasokat,
kizardlag csak g&dollsi, allandé lakcimmel rendelkezé idéskorti személyek vehetik
igénybe. A Fogyatékosok Nappali Intézménye szolgaltatdsait Godollé teriiletén allandd
lakohellyel, illetve tartézkodasi hellyel rendelkezd gondozdsra szoruld enyhe és
kézepsilyos értelmi fogyatékos, illetve egyéb fogyatékossdggal é16, vagy halmozottan

sérllt 16 évet betdltott személyek vehetik igénybe.

2. Az intézmény altal biztositott ellatasi formak

e alapellatas biztositasa:
- élkezlelés,

hazi segitségnyujtas,

nappali ellatast biztosit6 intézmények

Id6sek Klubja Godslls, Blahané ut 45. 25 th.
Fogyatékosok Nappali Intézménye G6dalls, Fiume u. 9. 20 th.
e szakellitas biztositasa:

atmeneti elhelyezest biztositd intézmény

(Gondozohaz) Godolls Ady E. sétany 56. 10 th.

apolast-gondozast nyfjté intézmény

Go6do1l8 Ady E. sétany 56. 50 fh.
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I11.
Az intézmény szervezeti formaja

Az G6dolléi Egyesitett Szocialis Intézmény a tobbszor moédositott 1993. évi IIL tv. 85/B. §)
T
pontjaban foglaltak alapjan t6bb intézménytipust miikddtet, kilénalld szervezeti egységekben,

ezért a szocialis ellatasokat egy integralt intézményi forméban biztositja.

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Apolast-gondozast nyijté
intézmeény

!

Atmeneti elhelyezést nyiijté intézmény

_ (Gondozéhdz) V\\A
Fogyatékosok Idések nappali b Hizi
nappali ellitisa < ellitisa | < sg;i&ségnyﬁj tds

¥ » 7
Etkeztetés

Az intézményben dolgozok alkalmazéasanak feltételeit a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo

1992. évi XXXIIL sz. tdrvény, 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl- alapjan, az
intézmény vezetdje hatirozza meg.

Az intézmény szdmara meghatirozott feladatokat és hataskdroket, az intézmény vezetdje
osztja meg a szervezeti egységek dolgozoi kozitt,

A feladatok és hataskorék megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok, és fenntartd altal
az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetire és dolgozdira kételezben elbirt
feladatokkal, hataskordkkel.

Az intézmény munkaltatéi feladatait az intézményvezett latja el, akadalyoztatisa vagy
hosszabb tavolléte esetén helyettese latja el.

Az intézmény vezet§je a fenntarté altal jovahagyott bérkerettel 6nalldéan gazdalkodik.

Az Go6dollol Egyesitett Szocidlis Intézmény munkarendjét, az intézmény vezetdje allapitja

meg,
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2. Feladatkirok ellatasi formdnként és az alkalmazottak szakképzetiség szevinti megoszldsa

Elldtasi L Alkalmazottak szakképesités szerinti | Engedélyezett
formik Feladatkérik megoszlisa dlldshelyek
- Alapellatds vezetd (1 allashely) 1 £ Altalanos szocialis munkas, szociélis
Teriileti ellatas: gazdasagi szakember
- Nappali Nappali ellatast biztositd intézmény vezetd (Fogyatékosok
ellatis Nappali Int ) 0 & (iires)
FNO 1 allashely
terdpias munkatars { Fogyatékosok Nappali Int) 3 allashely
Nappali ellatdst biztosité intézmény (Fogyatékosok 2,75 8 gyégypedagdgiai asszisztens
Nappali Int) gondozok 1 dllashely
szakképesités nélkiili kisegitok 1 allashely (0,75 £6 6 6rés)
1 16 szocialis gondozd és dpold
gondozck, dpolok 6 0,75 f kisegitd
16 dlldshely
- Hizi 1 5 dltalanos 4polé és asszisztens
segitségny 5 16 szocidlis gondozo €s dpold
ujtas f i et . —
gondozé és étkezés 2 x 4 6ra 0,5 fo dres
-Etkeztetés e i .
Nappali ellatast biztositd intézmény (1K) megbizott vezetd
1 allishely 0,75 {6 szocidlis . gondozd és dpold
- Nappali 1 aliashely (1 {6 6 6ras) 0,25 £ tres
ellatas szakképesités nélkitli kisegitok allashely (1 £ 4 6rds)
BLAHA < s .
0,75 fo szocialis asszisziens
0,75 £ szocidlis gondozod és dpold
0,5 o kisegitd
Atmeneti -
elhelyezés gondozo és apolod 1 16 iires
(1dosek (2 allashely) 1 6 szocidlis gondozd és apold 2 dlldshely
gondozdhéza)
- Vezetd dpold (f0ndver) - 1 allashely 1 16 Diplomas 4polé
Szocialis munkatdrs (2 dllashely) 1 f6 szoc. munkas
1 £ szocidlis gondozd és szervezd,
IdGsek szoc.munkas
QOtthona 9 15 szoc.gondozd €s Apold 21,5 dfldshely
gondozék dpolok és szakapolok (14 allashely) 3 £6 4lt.4pold és asszisztens
2 5 egyeb végzettség
3 15 8 dltalanos iskola
ires gondozoi allas 1 fo 1 3 iires
kisegitdk (3,3 £ allashely) 0,5 €6 lres
. - élelmezésvezetd (1 alldshely) 1 B élelmezésvezetd
Elelmezés szakacs (1 allashely) 1 10 szakdcs
konyhalanyok (5 allashely) 5 10 alt. iskolai végzetiség 7 dlldshely
adminisztrator, tgyintéz6 (2 dllishely) 2 5 kézépfoki végzetiség, érettségi
Kézponti gépkacsivezetd (1 allashely) 1 fo B kategérias jogositviny 5 dlldshely
iranyitas
miszakiak: karbantartdk (2 dilashely) 1 f6 szakképzetlen
0,5 16 szakképzett
0.5 {0 szakképzeit
intézményi kiézalkalmazottak 51,5 16
Intézmény- - igazgatd (1 allashely) 1 6 Diplomas apold + idasellatasbol
vezeth szocidlis szakvizsga
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IV.
Belsé szervezeti tagozodas

Az intézmény az elézéekben megjelslt feladatok megvalésitasa érdekében a kovetkezd

szervezeti felépitésben miikodik.

Az intézmény vezetése

]lézig%iozék
-&polok

-gondozok

e magasabb vezeto: igazgatd
e vezetd beosztasuak:
alapellatas vezetd
vezets apold
élelmezésvezetd
Fogyatékosok Nappali Intézménye vezetdje
[dések klubja vezetd
Ala-folérendeltségi viszonyok
Godolléi Egyesitett Szocialis
|_Intézmény Intézményvezetd \
Vezetd apold |¢—p Elelmezés vezetd | «+——| Alapellatis vezetd
4
% \A
Iddsek FNO
- Szocidlis klubja vezet
munkatarsak vezefd |
y v
- fz8 ?6[(, -gondozd - gondozd,
-gondoz%k, dpoldk, ~konyhalényok - segitd - terdpias
szakép olok h munkatirs
) ' - seait
- mosodai dolgozd, sesto
- kisegitok
> adminisztrétor
-gazdasdgi
iigyintézd
- karbpntartok
-gépkpesivezetd
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Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori lefrdsok tartalmazzék. A
munkakori lefrasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk jogallasit, a szervezetben
elfoglalt munkakémek megfeleléen feladatait, a helyetiesitések rendjét, jogokat és
kételezettségeket.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység mddosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétd] szamitott 15 napon beliil médositani kell,

Az intézmény dolgozoi féallasban, szerzGdéses &s tiszteletd{jas megbizas keretében Iatjdk el a
feladataikat. Az intézmény f6alldsd dolgozoi kozalkalmazottnak minésiilnek. A tiszteletdijas
és a tdrsadalmi aktivak altal végzett munkat a vezetd, illetve az altala megbizott személy

feltiigyeli.

1. Szervezeti egységek szakmai egyiittmiikédése és a helyettesités rendje

Az Godolléi Egyesitett Szocialis Intézmény szervezeti integracié keretében biztositja a
szocialis alapszolgaltatdsokat, tovabbé az id6s otthoni, és gondozohazi szakositott ellatast.

A szervezeti integracid c€lja az egymasra éptild szolgiltatdsok biztositdsa az egyéni
sziikségletek figyelembevételével. A szervezeti egységek egyiittmiikddnek az intézményi
feladatellatas megvaldsitisa érdekében.

Az egységek koordindlt miikodését az intézményvezetd irdnyitd tevékenysége, valamint a
kozépszintl vezetdk feladatellatasa biztositja.

A szakmai egyiittm{kddést, a vezetdst segité munka, a vezetdi értekezlet, valamint a csoport
értekezlet i1s segitik. Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktarajabol adédoé ala- és
folérendeltségi  viszony jelzi az egyes részlegek kozotti kolesonds egylittmiikodési
kotelezettséget is.

A dolgozdk, kozépvezetdk, és a magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmitksdésre
vonatkozd el6irdsokat részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Az intézményen beliil az ala- és fOlérendeltség, illetve az azonos szinten beliil a
mellérendeltség is megtalalhatd, a szervezeti dbraban rogzitettek alapjan.

Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.

A szervezeti egységek egylittmiikodésével sikertil megvaldsitani az egyéni szitkségletekhez

1gazodd személyre szold gondozast.
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Az egymasra épiild ellatasi formak az ellatottak életkori sajatossagainak, egészségi, fizikai,
mentalis allapotanak a gondozasi szlkségletének mértékéhez igazodva biztosit komplex
gondozasi lehetbséget.

Az alapszolgaltatist végzé szakmai egység feladatai egymasba kapcsolddnak, ezért ezen
egység vezetdi és munkaviéllaloi személyes kapesolatot tartanak egymassal. A kapcsolattartds
soran minden esetben a szakmai etika elveket, az ellatottak személyiségi és alkotményos
jogait szem eldtt kell tartani. Az alkalmazottaknak a szakmai egyiittmikodést tgy kell
megvalositani, hogy az intézményi feladatok ellatisa zavartalan legyen.

A szakmai egységek vezetdi kotelesek egymasnak minden informéciot és dokumentacidt
atadni, amely az ellatottal kapcsolatos.

Helyettesités rendje:

Az intézmeényben folyé munkdt a dolgozdk atmeneti, vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazédsa alapjan az adott szervezeti egység vezetbjének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a
munkakdri lefrasokban rdgzitettilk. Helyettesitésre, az intézmény valamennyi dolgozoja
kotelezhetd, ha az intézmény érdeke sziikségessé teszi a feladatok hatékonyabb ell4tisa
érdekében, 4atmenetileg minden dolgozd atiranyithaté masik intézményi részlegre
(telephelyre), ha a foglalkoztatisa azonos munkakdrben és valtozatlan feltételek mellett

torténik.

A szervezeti egységek kozotti folyamatos feladatvillakis biztositdsa, a helyettesitések magvaldsulisa

Nappali ellatast biztosito int. munkatarsai | 5| Hazi gondozdszolgalat munkatarsai
(Iddsek klubja, Fogyatékosok Nappali — f———

Intézménye)
Apolast, gondozast nydijté intézmény Atmeneti ellatést biztositd részleg
munkatarsai munkatdrsai

Részlegen beliil, illetve meghizassal
kiils6 szakember alkalmazasa

Elelmezési részleg

L]

Koézponti irdnyitas munkatarsai . | Részlegen belill, illetve megbizassal
#— kiils6 szakember alkalmazésa
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2. Kapecsolattartas

Belsé kapesolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ecllatisa érdekében, a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatban vannak.
Az egyittmiik3dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelzden egyeztetési
kotelezettségiik van.
A belsd kapesolattartas rendszeres formai az esetmegbeszélések, munkaértekezletek.
Kiilsé kapcesolattartas
Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazddlkodd szervezetckkel, tdrsadalmi (civil) szervezetekkel
egylittmiikddési megallapodast kdthet,
A kapesolattartids modjai;
a) szakmai kzdsségek kozotti kapesolat
b) dolgozok és hozzatartozok (sziils, gondnok, gyermek) kozotti kapesolat
¢) gondozotti kézdsségek kozotti kapesolat
a) Szakmai kézosségek kozotti kapesolat
— tovabbképzések, tapasztalatcserék
— helyi, megyei, orszdgos rendezvényeken valé részvétel
— Magyar Szamaritanus Szervezettel
— a Wageningen (holland) testvérvaros WGWG Alapitvanya 4ltal szervezett szakmai
tanulmanyutakon részvétel
b) Dolgozok és hozzatartozék kézotti kapesolat
— Id6sek Otthonaban évente 2 alkalommal értekezlet tartdsa
»Nefelejes” napkdzi otthonban negyedévente értekezlet tartisa
Idések klubjaban évente 1 alkalommal értekezlet tartasa
— nyilvanos innepségek (anydk mnapja, junialis, sziireti bal, kardcsony, farsang)

megszervezeése, megtartasa).
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¢) Gondozotti kizisségek kozotti kapcsolat

~  Dozsa Gy. ati Iddsek Otthondval, a Pest megyében taldlhatd intézményekkel, illetve a
Forras Szocidlis Segitd és Gyermekjoléti Szolgalattal kozds szakmai egyiittm(ikdés és
kulturélis rendezvények szervezése,

— a Fogyatékosok Nappali Intézménye gondozottjai részére, a Montagh 1. Altalanos és
Specidlis Szakiskolaval, a FELE-MAS Egyesiilettel, és egyéb hasonl6 feladatot ellaté
tarsintézmeényekkel kdzds programok, rendezvények szervezése,

— Idések klubjaban az idések részére klubtaldlkozok szervezése

A gondozottak jogait, ktelezettségeit, az ellatast biztosito intézmény (Id6sek Otthona, Idések
Klubja, Fogyatékosok Nappali Intézménye HAZIREND-je részletesen tartalmazza.

Az ellatasi formak Hazirendje, - telephelyre vonatkozdan — az SZMSZ mellékletét képezi.

. Az intézmény dolgozéinak feladatkore, hataskore, jogkore, felelossége, szervezeti
egységenként
/ Az SZMSZ a munkakéri leirasbél a f6bb elemeket tartalmazza/
a) Godolloi Egyesitett Szocidlis Intézmény Igazgato

Az intézmény igazgatdi munkakor betdliése a hatilyos jogszabalyokban foglaltaknak

megfeleléen palyazat Gtjan tolthetd be.

Jogallasa: az intézmeény igazgatojat a Godolld Viros képviselo testiilete nevezi ki,

személyével a munkaltatdi jogokat gyakorolja. Az igazgatd az ESZI egyszemélyi felelds

vezetdje.

Feladatkore:

— irdnyitja, Osszehangolja és ellendrzi az intézmény szervezeti egységeinek munkajat és
egyiittmikodését,

— a gondozédsi sziikségletet jogszabilyban meghatdrozottak szerint megvizsgalja és
megallapitja a napi gondozasi sziikséglet mértékét, tovabba a jogszabaly szerinti
koériilmények fennallasat.

-~ figyelemmel kiséri, értékeli az intézmény ellatottsdgi és mikodési mutatoit, elemzi a
mitk6dés szakmai hatékonysagat

— e¢lemzi az ellatdsi forméak hatékonysagit, az eredmények figyelembevételével javaslatot
tesz féréhelyek, allashelyek fejlesztésére, szlineteltetésére

— gondoskodik a munkaltatéi jogkOrébe tartozd dolgozok  tovabbképzésének

megszervezeéserol,

18



elkésziti a munkéltatoi jogkorébe tartozo dolgozok munkakdri lefrasat,

Osszehangolja, iranyitja és ellendrzi helyettesei és a kozvetlen iranyitdsa ald tartozéd
dolgozdk munkéjat,

kijeloli a belsé ellendrzés feladatait, jovdhagyja az éves programot, biztositja a belséd
ellendrzeés hatékony milkddését,

kapcsolatot tart a fenntarté Onkormanyzattal, a kijeldlt moédszertani kdzponttal, az
cgészségligyl szolgdlattal, az egylittmiikddd tdrsintézményekkel, az érdekképviseleti
szervekkel,

ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, a tarsszervek, a tarsadalmi szervezetek
és a sajtd iranyaban,

elkésziti az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat és a vonatkozd rendeletekben
kotelezben eldirt szabalyzatokat,

elkésziti, illetve elkészitteti az intézmény miikodésével kapesolatos beszamolokat.

Hataskore és jogkore:

kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységére és valamennyi dolgozoéjara
hataskorét kzvetleniil illetve helyettesei és vezetd munkatarsai utjan gyakorolja,

jogosult a kollektiv szerz6dés megkétésére

gyakorolja a bérgazdélkodasi jogkdrt az intézmény egészére vonatkozoan

az mtézmeény ellatasat szolgald fizetési, vagy mas teljesitési kitelezettséget vallal,
jévahagyja a helyettesei altal készitett belsd szabalyzatokat

ellendrzési €s beszamoltatédsi jogkore van az intézmény minden tertiletén,

kozvetlen ellendrzési tevékenységét a vezetdi és munkafolyamatba épitett ellendrzés

keretében gyakorolja.

Felelos

az intézmeény minden szervezeti egységének szakszerti miitkddéséért

a szakmai és gazdasagi vonatkozast intézkedések idében térténd megtételéért, a belsd
szabalyozasi munka koordinaldsaért,

felelds a hatdskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

felelds a szakmai és gazdasagi jellegll jogszabalyok betartisaért és betartatdsasrt,

felelés a munkaltatdi intézkedések szakszerliségéért a koliségvetési eléiranyzatok és a
bérkeret betartdsaért és betartatisaért,

az intézmeény Keretében lévé vagyontirgyak rendeltetésszerli hasznélatdért az alapitd

okiratban el8irt tevékenységek jogszabdlyban meghatirozott kévetelményeknek megfelels
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ellatasaért, az intézmény gazdalkodasaért, a tervezési, beszdmoldsi kotelezettség

teljesitéséért, a belso ellenbrzés megszervezéséért és mitkodéséért.

s s

az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyokban foglaltak betartdséért és betdrtatdsaért.

Felel6sségének megéllapitasara a munkaltatdi jogkdr gyakorldja jogosult.

b) Szervezeti egység munkakirei

Elelmezésvezeto

Az élelmezés vezetd, vezetd beosztdst dolgozdnak mindsiil, ezért munkakére, a hatalyos

jogszabalyoknak megfelelGen palyaztatas Gtjan t6lthetd be.

Jogallasa: az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort.

Feladata: az iranyitasa al4 tartozé munkatarsak segitségével és bevonasaval az intézmény

¢lelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatésa. (részletes feladatait a munkakori

leiras tartalmazza.).

megszervezi, iranyitja és ellendrzi az élelmezési szervezet munkajat, gondoskodik a
HACCP rendszer eléirasainak betartatasiért, ellendrzi a kotelezden eldirt dokumentacid
vezetését

javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
kialakitasara, és biztositasara,

gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésér6l, annak mennyiségi és minGségi
atvételérdl, szakszer( tirolasardl,

gondoskodik az iranyitdsa ala tartozd terllet helyiségeinek, berendezéseinek,
felszereléseinek rendeltetésszerll hasznalatardl, az eszkdzok folyamatos és tervszer(i
karbantartasarol és pdtlasaral,

feltilvizsgdlja, és utalvanyozza a konyha napi élelmezési anyagigénylését,

gondoskodik a napi €lelmezéshez sziikséges anyagok eldkészitésérsl, az ételek — higiénés
eléirdsoknak megfeleld — elkészitésérdl, adagolasardl, tarolasardl, tdlalasardl, kiadasarol,
illetoleg kiszallitdsardl,

folyamatosan figyelemmel kiséri €s elemzi az élelmezési koltségek alakulasat,
megszervezi az élelmezési hulladék gy(ijtését, hasznositasat, ériékesitését,

kivizsgalja az élelmezéssel kapesolatos panaszokat, észrevételeket,

betartja €s betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, a szamviteli rendre vonatkozo,
valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt el6irasokat, megszervezi az eldirasoknak
megfeleld nyilvantartasok vezetését,

javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozd teriilet munkatdrsainak szakmai képzésére,

tovabbkeépzesére,
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betartja és betartatja a kdzegészségligyi szabalyokat,

ellendrzi a kiszallitott élelem fogadésat, kiszolgalasat, mennyiségét és mindségét,
clkésziti a csoport dolgozdinak munkakori leirasat, a havi munkabeosztdsat
vezeti a konyha leltarat,

kotelezettségvallalassal rendelkezik az élelmiszer beszerzéseket illetSen,

ellentrket megilletd jogkdrrel rendelkezik az élelmezési iizem teriiletén.

Felelos:

azért, hogy a konyha egész teriiletén csak az oda beosztott dolgozok -
megieleld védooltozetben — tartdzkodjanak,

az elelmezési lizemre vonatkozo munkavédelmi, érintésvédelmi, baleset- és tlizvédelmi
elOirasok betartisaért és betdrtatasaért,

a sajat hatdskorében a feladatok maradéktalan végrehajtdsaért, az iranyitasa ald tartozod
csoport munkdjaért,

az €tel id6ben torténd megfelelé mindségli és mennyiségii eléallitasaért, kiszolgalasaért,
rendszeres ellen6rzés elvégzéséért, az ellendrzésekrél késziilt feljegyzések idérendi
sorrendben valo tarolasarol,

6 havi atlagkeresete erejéig felel a raktarkészletért.

Feleldsségénck megallapitisa az igazgatd hataskdrébe tartozik.
Munkakor: szakécs

Feladata:

szervezi a f6zékonyha napi munkéjat, a konyha technoldgiai eljarasok és az élelmiszer-

elOkészités, ételkészités, ételosztas, mosogatas, takaritas, karbantartds stb. miiveleteit

- 18zésnél szakmai irdnymutatést ad a beosztott konyhalanyoknak. Megkiilonbdztetett
figyelmet fordit a diétak pontos (anyaghanyad-nyilvantarts, nyersanyagkiszabas, talalo
lap szerint) elkészitésére

- az élelmezésvezetd tartds tavollétében feladatat képezi az aldbbi munkaknak elvégzése:
nyersanyag,- csomagoléanyag tisztitdszer megrendelésének, létszamok gytijtése,
nyersanyagkiszabas elvégzése, a dietetikus feliigyelete mellett adminisztracié
elszamolasok elvégzése

- felelés a konyha kifogéstalan rendjéért, tisztasdgaért, a folyamatos takaritasért és a
fert6tlenitésért,

- amunkaszervezésénél kapcsolattartd, 8sszekotd szerepe van az élelmezésvezetd, a

dietetikus, és a konyhalanyok munkéja kozott, ezaltal is biztositva az élelmezési iizem

muiikddését
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atveszi az ételkészitéshez szitkséges nyersanyagokat, azokat mennyiségi és mindségi
szempontbol ellendrzi, kifogasolhatdsig esetén a felettesének rogton jelentést tesz

az ételkészitést gy szervezi és végzi, hogy mindig kifogastalan mennyiségit (adagolasi
utasitas szerint)és mindségl étel keriiljon a fogyasztéhoz, ezért kbteles az elkészitett
ételeket megkdstolni, és alairasaval igazolni az étel kifogastalansagat

gondoskodik a gyorsan romld nyersanyagok és készételek megfelel$ hiit6) tarolasarol,

javaslatot tesz a fethasznalasukra vonatkozéan elkeriilve a romlast és a selejtképzddést

Felelos:

felelos az ételmintak eldirasszerii vételéért, tarolasaért

koteles felettesének minden olyan eseményrdl haladéktalanul jelentést tenni, amely a
napi munkat, ill. a konyha biztonsigos tizemeltetését akadalyozza

a kiadott és felhasznalt nyersanyagok tekintetében mindig elszamolasi kitelezettsége
van felettesével szemben

kotelessége a takarékossagi intézkedések betart/tat/asa: gaz, viz, villanyaram
hasznalatot tekintve

a munkavédelmi és tlzvédelmi clbirasokat betartani, baleset, tliz esetén az azokban
foglaltak szerint eljarni

erkélesi- és anyagi felelésséggel tartozik az intézet altala hasznalt eszkézeinek,

anyagainak megorzéséert és rendeltetésszerii hasznalataért

Hataskdre: az eldirt feladatokra €s ellendrzésre terjed ki.

Munkakir: konyhalany-fézékonyha
Feladata:

az el6készitéshez, ételkészitéshez szitkséges alapanyag atvétele, illetve behozatala a
foldesaru raktarbol,

a foldes aruk szakszer(i el6készitése, étel készitésre alkalmas allapotra hozatala(mosas,
kiilsé héj eltavolitas, utdtisztitds, darabolas, formazds, utddblités stb.) biztositva ezzel
a tovabbi folyamatok szakitottsagat és tisztasagat,

az. el0készités befejeztével a zOldség-elokészitd helyiség illetve az elékészitéshez
igénybe vett mosogaté medence burgonyakoptatd, kézimunkaeszkozok stb. tisztitasa,
fertotlenitése

gondoskodik a keletkezett tisztitdsi hulladék miel&bbi elszallitasardl, biztositva ezaltal

az Uzemrész 4llando tisztasagat &s rendjét,
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kotelessége a féldes aruraktar, hiitkamrak, hiitészekrények takaritdsa, rendben tartasa.
Ezen feladatainak elvégzése kdzben kiteles javaslatot tenni az esetlegesen hamarabb
romlandé z6ldségfélék, ételnyersanyagok soron kiviili felhasznaldsara. Munksjit a
termékvédelem és az élelmiszerbiztonsagi GHP elvek betartaséval védi!

feladata a tojas fert6tlenitése, illetve eldkészitése, feltorése és az ételkészitéshez, a
megismert munkautasitasnak megfeleléen,

teenddi kozé tartozik a huselSkészitd helyiség fokozott fert6tlenitése, tisztantartasa.
Fokozott tekintettel a hushitkre, hist6kére, hisvigd deszkara, a huseldkészités
gépeire, a daralokra, a kézi szerszamok €s hasznalati eszkozdkre, a keresztfertdzodés
€s az ételmérgezés, ételfertdzés elkeriilése érdekében,

a nagykonyhai bitorzat mindennapos lemosasa, fertdtlenitése, a zsimolyok, tlizhelyek,
gepek tisztantartasa, a csempék és a padozat fertdtlenitd takaritdsa szintén a napi
feladatok kozé tartozik. A munkakorébe tartozik tovabba hetente, illetve havonta a
tobbi konyhai kisegité kozremikodésével a nagytakaritds elvégzése (beleértve az

ablakok, ajtok, lampatestek, csévezetékek, stb. tisztitasat,)

Felelés:

c)

felelSs az ételmintdk eldirasszerd vételéért, tarolasaért,

kiteles felettesének minden olyan eseményrd] haladéktalanul jelentést tenni, amely a
napi munkat, ill. a konyha biztonsagos iizemeltetését akadalyozza,

a kiadott ¢s felhaszndlt nyersanyagok tekintetében mindig elszémoldsi kitelezettsége
van felettesével szemben,

kotelessége a takarékossagi intézkedések betart/tat/dsa: gaz, viz, villanyéram
hasznalatot tekintve.

a munkavédelmi és tlizvédelmi elBirdsokat betartani, baleset, tliz esetén az azokban
foglaltak szerint eljarni,

erkélesi- €s anyagi feleldsséggel tartozik az intézet altala hasznalt eszkozeinek,

anyagainak meg6rzéséért és rendeltetésszerii hasznalataért

Szervezeti egység munkakorei

Alapellatas vezeté

Az alapellatds vezetd, vezetd beosztisunak minésiil, ezért a munkakore, a hatilyos

jogszabalyoknak megfelelSen palyaztatds itjan tolthetd be.

Jogallasa: az igazgato nevezi ki, és gyakorolja felette a munkéltatoi jogokat.
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Vezetdi tevékenysége elsdsorban az alapellatisban (étkeztetés, hazi segitségnyjtds), és a

nappali ellatasban foglalkoztatott dolgozok korére terjed ki.
Feladata:

a fenti ellatasi formakra vonatkozdan, a lakossag korében felmertil6 igények folyamatos
figyeleminel kisérése,

az intézmény altal Dbiztositott szolgaltatisok, gondozasi feladatok ellatasanak
koordinacidja, a szakmai munka Ssszehangoldsa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa,
a szocidlis munka gyakorlati hatékonysagénak és hatdsossaganak el6segitése,

a szolgaltatisokra és a gazdasagi munkéra vonatkozd jogszabalyok, szakmai szabalyok
ervényre juttatasa,

gondozénék munkdjdhoz szakmai irdnymutatast ad és ellenérzi azok betartdsat,
folyamatosan ellendrzi, dokumentalja az alapszolgaltatas keretein beliil végzett szakmai
munkat,

gondozasi szlikséglet vizsgélat: A alapelldtas vezetd a haziorvossal egyitt, a hézi
segitségnytjtast igényloknél minden esetben elvégzik a gondozasi szitkséglet
vizsgalatot, ami a tOrvény éltal eldirt adatlapon térténik, az intézmény vezetdjének
meghatalmazasaval.

gondoskodik arrdl, hogy az ellatast kérd részére a szolgaltatis zavartalanul biztositott
legyen,

kézvetlen kapcsolatot tart az intézmény részlegeivel annak érdekében, hogy ha
szitkséges az ellatasi formak kozotti atmenet rugalmasan biztosithato legyen,
kapcsolatot tart az egészségligyl intézmények (szakrendeld, korhaz) orvosaival,
szocidlis novérrel, a varosban miikddé hazi orvosi szolgélattal, a Forrds Szocialis és
Csaladsegits intézménnyel, a tarsadalmi szervezetekkel,

mas tipusu ellatas sziikségessége esetén annak kezdeményezése,

meghatarozza a hazi segitségny(jtas moédjat, formajat és gyakorisagat, az ellatast
igénybe vevd egészségi allapota szocialis helyzete, valamint a haziorvos javaslatanak
figyelembevételével az egészségi szikségleteknek megfeleléen,

az irdnyitdsa ala tartozd ellatdsi formak esetében a vonatkozod trvények, rendeletek
(helyi 6nkormanyzati rendelet is) figyelembevételével kozremiikodik a téritési dijak
megallapitasanal,

a téritést dijak befizetésér6l a torvényben meghatirozott hatiridére gondoskodik, a

befizetést a pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen biztositja,
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- figyelemmel kiséri a hatralékot és a tilfizetéseket a rendezésre megteszi a szitkséges
intézkedéseket, a hatralékokro] negyedévente kimutatast készit az intézmény igazgatdja,
és a fenntartd részére,

- a hazi gondozok altal végzett tevékenység dokumentalaséra a kiilén jogszabély szerinti
gondozasi napl6t biztositja,

- ellendrzi és beszamoltatasi jogk6re van a hataskorébe tartozo ellatasi teriileten.

Egyéb altalanos vezetoi feladatai:
Kozremlikédik az intézmény Szabélyzatainak elkészitésében, és figyelemmel kiséri a
jogszabalyi véltozasokat, a médositasokra folyamatosan javaslatot tesz.

Felelés:

}

a hataskorébe és feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtésaért,

|

az altala kiadott intézkedések és utasitdsok helyességéért, és jogszertiségéért,
—  ajogszabdlyok ¢s belsd szabdlyok betartasaért,
- azellendrzés elvégzéséért az észlelt hianyossagok jelentéséért, a mulasztok felel6sségre

vonasaért,

a vonatkozd torvények, rendeletekben eldirt nyilvantartasok vezetéséért, vezettetéséért,

felelés azért, hogy a gondozds — nevelés szinvonaldnak emelése érdekében minden
lehetséges intézkedést megtegyen. Gondoskodjon a hibdk feltarisirél, és az igazgatd
figyelmét erre felhivja.
—  felelds az ellatotti jogok érvényre juttatisaért,
—  az adatvédelemre vonatkoz6 szabdlyokban foglaltak betartisaért és betartatdsaért.
Felelosségének megallapitdsa a munkaltatoi jogksr gyakorldja az illetékes.
Munkakor: hazi segitségnyjtas
Feladata:
Szocialis segités keretében:
- a szocidlis segités keretében haztartasi segitségnytijtds
- a lakokornyezeti higiénia megtartdsaban valo kézremiikodés korében:
- takaritas a lakas életvitelszertien hasznalt helyiségeiben (halészobaban, fiirdészobdban,
- konyhaban ¢s illemhelyiségben)
- mosés,
- vasaldas

- haztartasi tevékenységben vald kdzremiikodsés.
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Személyi gondozas keretében

informacionyujtés, tanicsadds és mentalis timogatas
csaladdal, ismerdsokkel vald kapesolattartas segitése
az egészség meglrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben vald kdzremiiksdés

tigyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozasi és apolasi feladatok korében:

mosdatés, fiirdetés, olt6ztetes, agyazas, agynemiicsere, haj, arcszérzet dpolds, szij, fog és
protézis &polés, kéromapolas, bérapolas

inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

folyadekpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

mozgatis agyban, decubitus megeldzés

egyogyszer kivaltdsa, gydgyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

vérnyomas és vércukor mérése

hely- és helyzetvéaltoztatas segitése lakason belil és kiviil

kényelmi és gyogyészati segédeszkdzok beszerzésében vald kozremiikodés,

Hataskore: az ¢ldirt feladatokra terjed ki.

Felelés:

A hazi segitségnyujtast cllatd szemdly felelésséggel tartozik a szolgéltatast igénybe
vevik éltal rabizott kulcsok hasznalataban, azokat az intézmény kulcsatvételi szabalyzata
szerint kezeli.

A gondozond a ra bizott pénzzel és postai csekkekkel elszamol a szolgaltatast igénybe
vevd felé.

A gondozdénd a szolgaltatdst igénybe vevd ellatottal kapesolatban allé szakemberekkel
szemben sajat kompetenciahatdrait betartja.

A munkaltato altal biztositott a munka elvégzéséhez sziikséges eszkozokért (kerékparok,
vérnyomasmérd, vércukormérd) feleldsség terheli.

A latogatési és eseménynapld pontos vezetésért.

Munkakor: Hazi segitségnyujtas - étkeztetés
Részfeladat: (ctkeztetés)

a napi megrendelt étkezési adagszamnak (sziikség szerinti médositott adag) megfeleléen
az ételhorddk eldkészitése, konyhara vald atszallitasa,
a konyhai dolgozoval kizisen az ételhordok adagszam és mennyiség szerinti megtdltése

(kiilonos odafigyeléssel a diétat igénylokre),
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- a kiadagolt ételt az intézmény gépkocsijaval (az arra kijelslt gépkocsivezetével) a
gondozott lakéasara szallitja, az ellatdsban részesiilének atadja, a csere ételhord6t atveszi,

- az ellatott esetleges igényeit felveszi (ételadag lemondas, lizenet atadas gondozéndnek,
gyogyszervény kivaltas, egyeb kérés dtaddsa a kézpont vezetdiének),

- az ¢tethordd edények eliras szerinti elmosogatésa,

- mosogato helyiség tisztantartasa

- HACCP elbirasainak betartésa

- az ebédszallitdshoz haszndlt ételhordd ladak (havonta egyszeri nagy fertétlenitd
lemosdsa), az egyéb konyhai berendezések tisztantartasa,

Hataskére: Az eloirt feladatokra terjed ki

Felelds:

- a munkavédelmi és tlzvédelmi elbirasokat betartani, baleset, tiiz esetén az azokban
foglaltak szerint eljamni,

- crkdlesi- €s anyagi felelosséggel tartozik az intézet altala hasznalt eszkozeinek,

anyagainak meg@rzéséért és rendeltetésszerti hasznalatiért,

Nappali ellatist biztosité intézményvezetik
Idések klubja vezetdje és a Fogyatékosok Nappali Intézménye vezetbje, vezet$ beosziasi
dolgozonak mindsiilnek, ezért munkakorilk, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen
palyaztatds Gtjan tolthet be. Az alapellatas vezetd kozvetlen feliigyelete alatt végzik a
munkéjukat.
Jogallasuk: az igazgat6 nevezi ki és gyakorolja felettiik a munkéltatoi jogkdrt.
Vezetdi tevékenységi kiorben feladataik: az IdSsek Klubja, és a Fogyatékosok Nappali
Intézmenye iranyitdsara, és klub vonzaskorzetéhez tartozd véarosrészen az étkeztetés
zavartalan miikddtetés feltételeinek megteremtésére terjed ki.
A Sztv.-ben és egyéb, milkodést meghatdrozd rendeletekben meghatirozott nyilvantartdsok
naprakész vezetése (Latogatési- és eseménynaplé, Etkezések nyilvantartisa, Elelmezési napok
nyilvantartasa, éves feladatterv stb.),
Tovabbi feladatok:

- az ellatassal Osszefiiggésben folyamatos és teljes korii tdjékoztatast biztosit az

ellatottak és az ellatds irdnt érdekl$ds személyek részére,
- elkésziti a klub héazirendjét, gondoskodik annak maradéktalan betartdsardl,

betarttatasarol,
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a klubtagok igényeinek megfelel6en gondoskodik a valtozatos €s tartalmas kulturalis
szabadidés programokrdl,

mindent megtesz annak érdekében, hogy a klub kihasznaltsidga elérje
a 100 %-ot,

a klub szolgaltatisait népszeriisiti, a felvétellel kapcsolatos eljarast lebonyolitja,
tajékoztatokat, szérdlapokat készit,

figyelemmel kiséri a klubba jaré személyek egészségi allapotat, életvezetési
tandcsokkal latja el Gket, szitkség esetén orvoshoz irdnyitja a beteget,

fertézd betegség gyantja esetén az intézménnyel szoros kapcsolatban 4ll6 héziorvos
egytittmiikddésével megteszi a sziikséges intézkedéseket,

a betegség miatt tavollevd klubtagokkal a kapcsolatot fenntartja, varatlan
megbetegedés esetén a hozzatartozot értesiti,

keresi és megteremti a foglalkoztatas lehetdségét,

Jogaban 4ll az intézmény hazirendjét silyosan megsértd klubtaggal szemben eljarni.
kapcsolatot tart a hozzétartozdkkal, tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel,
az intézmeény mas részlegeivel,

éves munkatervet készit a {6 feladatok megjelslésével,

gondoskodik a klub helyiségeinek rendben tartdsarodl, a higiénés eléirasok betartasarol

Fogyatékosok Nappali Intézménye vezetdje:

a fent leirtakon t3l az 4ltala vezetett intézményben

a fogyatékosok kérében gondozasi csoportokat alakit ki,

a gondozast csoportok kialakitdsdnal figyelembe veszi az ellatast igénybevevik
¢letkorat és fejlettségi szintjét,

fejlesztést elésegitd foglalkozasokat szervez,

negyedévente sziiléi értekezletet tart, ahol a tovabbi feladatok meghatirozaséba

bevonja a sziiléket is.

A nappali ellatast biztosité intézmények vezetii feleldsek:

munkdja soran, az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyokban foglaltak betartisaért és
betartatasaért

az ésszerll ¢s takarékos anyaggazdalkodasért, az intézményi tulajdon védelméért,

a klubba jaré személyek felekezetre, korra, nemre valé tekintet nélkill azonos
szinvonall és tartalmu ellatidsban részesiiljon,

a torvényben, rendeletekben eldirt dokumentacidk vezetéséért,
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a gondozottakra, csalddtagjaikra vonatkozd informécidkat hivatali titokként vald
kezeléséért.

az ellatotti jogok érvényre juttatasaért,

Munkakér: gondozé - idések klubja

Feladata:

a klubtag betegsége esetén az orvost értesiti, az orvos altal rendelt gydgyszert
kivaltja

korhazba kezelése esetén a  klubtag éllapotat nyomon kiséri, a koérhazban
latogatja

segitséget ad egyéb hivatalos-, vagyoni stb. iigyek intézéséhez

megszervezi a tagoknak a TV és radié miisorainak megtekintését, meghallgatasat
gondoskodik a klubtagok érdekisdési korének megfelels szellemi- és kulturalis
tevékenységérdl, fizikai foglalkoztatasarol

el0segiti a csaladias, j6 1égkér kialakitasat

fogadja és bemutatja az vj tagokat, segitséget nyiijt a beilleszkedésiikhéz

erésfti a kialakult jo kapcsolatok elmélyitését

a tagokat tapintatosan bevonja a belsd- és kiilsé haz koériili munkakba

az orvos altal elSirt gyogyszer helyes szedését figyelemmel kiséri, sziikség

esetén beadja

Hataskore: az el6irt feladatokra terjed ki.

Felelos:

- a munkavédelmi és tiizvédelmi el6irdsokat betartani, baleset, tliz esetén az azokban

foglaltak szerint eljarni.

- erkélesi- és anyagi felelosséggel tartozik az intézet 4ltala hasznalt eszkozeinek,

anyagainak megdrzéséért és rendeltetésszerti hasznalataért.

- A dokumentacidk pontos vezetése.

Munkak®ér: terapids munkatars

Feladata:

Szabadid8s és kulturalis programok szervezése lehetdség szerint a fogyatékkal €16k
csaladtagjainak bevonésaval. Unnepségekre, rendezvényekre valo felkészités.

A gondozési csoportok részére készségfejleszté foglalkozasok és torna biztositasa.
Hivatalos tligyek intézésének segitése.

Egyéni segitd beszélgetés keretében életvitelre vonatkozd tandcsadds a terdpids

munkatérshoz fordulé fogyatékkal é16k és csaladtagjaik szdméra.

29



Mentalis gondozds keretében a terapids munkatérstdl segitséget kérd pszichés
problémainak oldasa.

Segitségnyujtas a fogyatékkal él6k szamadra testi higiénéjiik megtartasiban és az
étkezési sziikségletek kielégitésében.

Esetkezelés az ellatott mindennapi életében tortént valtozas, vagy esemény estén.

Hataskdre: az eldirt feladatokra terjed ki.

Felelds:

- a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat betartani, baleset, tiz esetén az azokban

foglaltak szerint eljarni,

- erkolesi- és anyagi feleldsséggel tartozik az intézet altala hasznalt eszkdzeinek,

anyagainak megorzéséért és rendeltetésszerli hasznalataért.

- A dokumentacidk pontos vezetése,

Munkakor: gondozé-nappali ellatas-fogyatékkal élok
Feladata:

terapias munkatdrs munkajanak segitése a szabadidds és kulturdlis programok
szervezésében,

a gondozasi csoportok részére szervezett készségfejlesztd foglalkozasok és torna alatt
bekapesolodik a fejleszid tevékenységbe,

segitségnynjtas a fogyatékkal é16k szdméra testi higiénéjiik megtartdsdban és az
étkezési szitkségletek kielégitésében,

kapcsolattartas a hozzatartozokkal

Hataskére: az eldirt feladatokra terjed ki

Felelds:

- a munkavédelmi és tlzvédelmi elbirdasokat betartani, baleset, tliz esetén az azokban

foglaltak szerint eljarni,

- erkolesi- és anyagi felelosséggel tartozik az intézet dltala hasznalt eszkOzeinek,

anyagainak megOrzéséért és rendeltetésszeri hasznalataért,

d). Szervezeti egység munkakirei

Vezetd apolo

Az vezetd apold, vezetd beosztidstnak mindsiil, ezért a munkakdr, a hatalyos jogszabalyoknak

megfeleléen palyaztatis itjan t6ltheto be.

Az intézményvezetd fondvér (vezets dpold) szakmai teriileten az igazgatd szakmai helyettese.

Jogallasa: az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkéltatdi jogkort.
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Vezetdi tevékenysége kiterjed az intézmeény atmeneti elhelyezést &s tartds bentlakast biztositd

részlegen foglalkoztatott valamennyi dolgozdjara.

Szakfeladatait az intézmény orvosaval, a munkakérébdl eredd egyéb feladatait az

igazgatdval egyetértésben [atja el.

Feladata:

elkeésziti a csoport dolgozdinak heti, havi munkabeosztasat, térekszik a dolgozék
aranyos leterhelésére

biztositja az orvos utasitdsai alapjan a heveny és kronikus betegek ellatasat,

iranyitja a gydgyszerbeszerzését, az orvos utasitdsai alapjan a betegek gydgykezelését,
kijeldli a milszakban 1év6 dolgozok kozill a gydgyszereléssel megbizott dolgozot,
folyamatosan ellendrzi, és szamonkéri a gyégyszerfelhasznalast,

torekszik a gyogyszerfelhasznalds mennyiségi csokkenésére az egyes gyodgyszerek
hatasat helyettesité modszerek alkalmazasara dszténzi a dolgozdkat (pl. torna, étrendi
valtoztatas, gyakori levegdzés, séta.)

a bentlakok korében felvildgositd eléadasokat szervez kiilsé eléadok bevonaséval,
kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gyogykezelésében résztvevd
orvosokkal, szakorvosokkal és a gyégyintézetekkel, a kérhaz szocidlis névéreivel,
elkésziti minden hénap végén a gazdasdgi hivatal részére a dolgozok
miiszakbeosztdsabol eredd kimutatdst a miiszakpotlék elszdmolasanak el6készitéséhez,
elkésziti az alapgydgyszer-készlet”-et tartalmazé kimutatist, és az orvossal
egylittmitkddve, a lakok gydgyszerelését a jogszabalyban (1/2000 SzCsM rendelet 52.
§-ban) eldirtaknak megfelelden biztositja. Az egyéni gyogyszerigények koltségeit
atharitja az érintett lakora,

az intézmény orvosaval egyiitt szilkségszerlien szervezi a bentlakék sziirévizsgélatat.
Havonta csoportértekezletet tart, ahol értékeli a csapat munkéjat, eredményeket, 1]
feladatokat, célokat hatdroz meg, amely szinvonalasabb gondozéi-dpolasi
tevékenységet eredményezi,

kapcsolatot tart a hozzatartozdkkal, hivatdsos gondnokkal,

megszervezi az osztalyon dolgozdk iddszakos egészségligyi vizsgalatat,

elkésziti a dolgozok munkakori lefrasat, ellendrzi annak betartsat,

ellendrzi az eléirt dokumentéciok vezetését,

ellaja a lakék ellatdsival kapcsolatos panaszok kivizsgdlasat, a sziikséges

intézkedéseket megteszi,
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cllenérzi a hazirend betartasat, szervezi az Erdekképviseleti Férum értekezleteit, 2-3
havonta Gsszehivja a Lakogyllést, az elhangzottakrdl feljegyzést készit,
a mentdlhigiénés munkatirssal egylittmikodve ellatia az elégondozdssal jard

feladatokat

Felelds:

az intézményben elhelyezett minden lakd korra, nemre, felekezetre vald tekintet nélkiil
azon szintll és mértéki ellatasban részesiiljon,

az 1/2000. (1.7) SZCSM rendeletben elbirt apolasi, gondozasi terv elkészitéséért,
naprakész vezetéséért,

a gyogyszer megrendelésével, felhasznilasaval, tarolasdval Osszefiiggd minden
nyilvantartis naprakész vezetéséért,

a hataskdrébe és feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért,

az altala kiadott intézkedések €s utasitasok helyességéért és jogszerliségéert,

a jogszabalyok és belso szabalyzatokban megfogalmazottak betartasaért,

az ecllenbrzés elvégzéséért az észlelt hianyossagok jelenlétéért, a mulasztok
felelosségre vonasaért, azért, hogy a gondozas-apolas szinvonalinak emelése
érdekében minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibdk
feltarasarol, és erre az igazgatd figyelmét felhivja,

felelds, az ellatotti jogok érvényre juttatiasaért,

az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyokban foglaltak betartasaért és betartatasaért,

felel6sségének megallapitasara a munkaltatdi jogkor gyakorloja az illetékes

Intézményvezetd — helyettes — Vezetd apold

Intézményvezeté-helyettes: nem 6nallo munkakor.

- mint Vezetd apolo, a munkakorebsl adodd feladatok mellett 1atja el a helyettesi
feladatokat,

- atruhézott hataskdrben gyakorolja a vezet6i feladatokat a vezetd tavolléte esetén,

- a helyettesités rendjének alkalmazasa a dontést hozd, képviseleti, aldirasi, joggal
rendelkezd intézményvezetd tavolléte esetén is biztositja az intézmény
z0kkendmentes mikddését,

- az intézményvezetd tavollétében a vezetd-helyettes dont mindazon {igyekben,
amelyekben a dontés jogat az intézményvezetd kizardlagosan nem tartotta fenn

maganak

Nem illeti meg a déntés joga:

az intézmény bérgazdalkodasat illetden,
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- az éves koltségvetést érintd kérdésben,

- Uj szakalkalmazott kinevezése, ill. elbocsatasa ligyében.

Munkakor: gondozo

Gondozasi feladatok:

a lakok mindenkori egészségi dllapotanak megfeleld dpoldst — gondozést végezzen,
agyazas, agyhuzatcsere, testapolds, széjapolds, kérémdpolds, hajapolds, borotvalas,
valadékiiritéssel kapesolatos tevékenységek, bérapolds, sltéztetds

orvos dltal eldirt vizsgalati €s kezelési terv végrehajtasédban- a vérnyoméasmeérés, vércukor
meérés, hdmérdzés, borogatasok - Gnalldan jarhat el,

a névre sz6léan kiadagolt gy6gyszer beadésa,

Elhaldlozas esetén a szabélyzatban eléirtaknak megfeleléen jar el. Az emberi méltdsag
tiszteletben tartdsaval végzi a halott ellatisat. Ertesiti az orvost és gondoskodik a
szallitasrdl,

étkeztetés, folyadékpotlas,

gondoskodik arrdl, hogy vizsgélatra, kérhazba szallitaskor a beteg megfeleld tisztasign és
olttzetil legyen,

ellaia. a megfeleld iratokkal (beutald, személyi igazolvany, elézé zardjelentések,
mentdszallité utalvany, stb.)

gondozdsi dokumentacio, eseménynapld vezetése (pontos, révid, szakszert, és naprakész
legyen, egyértelm( feljegyzéseket fogalmazzon,

magatehetetlen lakok esetében gondot fordit a decubitus megeldzésére, annak kialakulasa
esetén a kezelést elvégzi,

1y lako érkezésekor a felvételi protokoll szerint jar e,

a rdbizott gondozasi részlegen a rend, tisztasdg, és nyugalom biztositdsa. Hézirend
betartdsa és betartatasa (kiilonds tekintettel az gy, éjjeliszekrény, ruhasszekrényre),

gondoskodik az dpolasi segédeszkdzok tisztantartdsardl, fertdtlenitésérdl és meglétérél

Hataskére: Az el6irt feladatokra terjed ki.

Felelds:

miiszakvaltaskor mindenre kiterjedd hidnytalan szdbeli és frasbeli dtadas — atvétel,

az intézményben észlelt meghibisodasokrdl, hidnyossigokrol, rendellenességekrsl az
intézményvezetSt, vezetd dpoldt tajékoztatni kell. Kozvetlen veszély esetén a szikséges
Ovintézkedéseket meg kell tenni,

munkavédelmi és tlizvédelmi eléirdsokat betartani, baleset, tiiz esetén az abban foglaltak

szerint eljarni,
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- erkdlesi és anyagi feleldsséggel tartozik az intézet eszkozeinek, anyagainak megbrzéséért

és rendeltetésszerli hasznalataért, és minden egyéb munkak6érhéz rendelt eszkoz

megovasaert.

Munkakér: gondozd-iddsek otthona-szocialis ligyintézd

Feladata:

kezeli az ellatottak koltépénzét - a koltdpénz kezelési szabalyzatban eléirtaknak
megfeleléen azon ellatottaknak, akiknek egészségi allapota nem teszi ezt lehetévé
és/vagy gondnoksag alatt allnak,

kezeli, illetve megérzi az cllatottak értéktargyait és pénzét, a szabélyzatban foglaltak
szerint - anyagi- és erkolcsi feleldsség mellett,

jelenlétével és alairdsi jogaval igazolja nyugdijosztaskor a nyugdij atvételének pontos

¢s szabalyos menetét.

Hataskore: az eldirt feladatokra terjed ki

Felelos:

az ellatottak értéktargyainak és pénzének a szabalyzatban foglaltak szerinti

kezelésérdl.

Munkakir: gondozo-idések otthona- gydgyszer készlet kezelése

Részfeladat:

a beérkezd gyogyszerszdmlakat bevételezi a gydgyszerprogramban, a szamlan jelsli a
bevételezés megtirténtét, illetve ellatja azt az alairasaval,

a gyogyaszati segédeszkozdkrd]l sz0l6  beérkezd  szamlakat bevételezi a
gyogyszerprogramban, a szamlén jeldli a bevételezés megtdrténtét, illetve ellatja azt
az alairasaval,

az adott havi gyo6gyszer-felhasznaldsokat a targyhonap utolsé napjan, illetve a
kévetkezd hénap elsd napjaiban a gyodgyszerprogramban kivezeti,

az adott havi gyogyaszati segédeszkozok felhasznalasat a targyhonap utolsé napjan,
illetve a kvetkezd honap elsd napjaiban a gyogyszerprogramban kivezeti,

a bevételezés és a felhasznalas sordn a gyogyszerprogramban rogziti a rendelkezésre
allo készletet,

az adott id6szakonként torténd gydgyszerleltarban aktivan részt vesz,

az intézmény héaziorvosaval a lakok szilkséges receptjeit feliratja (gyogyszer, pelenka)

Hataskére: az eldirt feladatokra terjed ki

Felelos:

- munkakérével kapcesolatos feladatokat naprakészen végzi,
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a munkavédelmi és tizvédelmi eldirdsokat betartani, baleset, tliz esetén az azokban
foglaltak szerint eljarni,

erkolesi- és anyagi felelésséggel tartozik az intézet 4ltala haszndlt eszkdzeinek,
anyagainak megérzéséért és rendeltetésszerii hasznalataért,

a gondozénd a szolgaltatast igénybe vevé gondozottal kapesolatban 4116 szakemberekkel

szemben sajat kompetenciahatarait betartja.

Munkakér: apold

Apolasi — gondozasi feladatok:

a lakok mindenkori egészségi allapotanak megfelelé apolast — gondozast végezzen,
agyazds, 4gyhuzatcsere, testdpolds, szdjapolds, koromépolds, hajapolds, borotvélds,
valadékiiritéssel kapcsolatos tevékenységek, bérapolas, oltoztetes,
clhalélozas esetén a szabélyzatban elSirtaknak megfelelden jar el. Az emberi méltdsag
tiszteletben tartasdval végzi a halott ellatdsat. Ertesiti az orvost és gondoskodik a
szallitasrol.

étkeztetés, folyadékpotlas,

gondoskodik arrdl, hogy vizsgalatra, kérhazba széllitaskor a beteg megfeleld tisztasagh és
oltdzetli legyen,

ellitia a megfelel§ iratokkal (beutald, személyi igazolvany, el6zé zardjelentések,
mentdszallité utalvany, stb.)

egészségligyi, dpolasi — gondozési dokumentacio, eseménynaplé vezetése (pontos, révid,
szakszer(, és naprakész legyen, egyértelmil feljegyzéseket fogalmazzon,

az apolési és gondozasi tervben elbirt utasitésok betartdsa, feladatok elvégzése az eldirt
rendszerességgel,

magatehetetlen lakok esetében gondot fordit a decubitus megelézésére, annak kialakulasa
esetén a kezelést elvégzi,

Uj lako érkezésekor a felvételi protokoll szerint jar el,

gondoskodik az dpolasi segédeszkozok tisztantartasarol, fertétlenitésérs] és meglétérsl.
gyogyszerek pontos kiadagoldsa (névre szoléan, napi lebontdsban, egy hétre, &jszakas

novérek feladata).

Orvosi utasitdsra végzett tevékenységek:

injekcidzassal kapcsolatos tevékenység.
parenteralis folyadékpotlas.
veérvétel vénabol.

nébeteg katéterezése.
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colostomas beteg apolésa.

sebkOtozés.

Hataskore: Az eldirt feladatokra terjed ki.

Felelds:

muszakvaltaskor mindenre kiterjedd hianytalan szobeli és irasbeli tadas — dtvétel,

az intézményben észlelt meghibasodasokrdl, hidnyossidgokrdl, rendellenességekrsl az
intézményvezet6t, vezetd apoldt téjékoztatni kell. Kodzvetlen veszély esetén a szitkséges
ovintézkedéseket meg kell tenni.

munkavédelmi és tlizvédelmi eléirasokat betartani, baleset, t{iz esetén az abban foglaltak
szerint eljarni,

erkolcesi és anyagi felelsséggel tartozik az intézet eszkdzeinek, anyagainak megérzéséért
és rendeltetésszerli haszndlatdért, és minden egyéb munkakorhdz rendelt eszkéz

megdvasaért

Munkakor: szocidlis munkatars

Feladata:

szervezi az Uj lakok fogadasat, és segiti a beilleszkedésiiket az otthonba,

az 0] lakok felvételénél kitolti a temetésre vonatkozo adatlapot, begyiijti a sziikséges
okményokat és adatokat,

szervezi a lakok, az intézmény valamint a hozzatartozok kozo6tti kapcesolattartast,

szervezi €s részt vesz az intézményben folyé egyes csoportprogramokon, rendezvényeken,
heti rendszerességgel a lakdkat érintd kozosségi, illetve klub jellegit programjait szervezi,
csoportban nehezen vagy egyéltalan nem foglalkoztathatd gondozottak részére keresi és
szervezi az egyéni foglalkoztatas lehet6ségét,

kapcsolatot tart az egyhdzakkal, az egyhazi 6rakat megszervezi,

szervezi a korhazban 1év6 ellatottak latogatasat,

foglalkoztatasi tervet készit egytittmiikddve a foglalkozast végzd szocilis munkatarssal,
az ellatottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkoztatasokat tart,

beilleszkedési, életviteli illetve pszichés nehézségek kapcsan az arra raszoruld
cllatottaknal egyéni pszichés gondozast végez, szitkség szerint referdl az esetr6l, jelezve a
pszicholdgiai (pszichiatriai) vizsgalat sziikségességét,

az ellatottak sziiletés- és névnapi megemlékezését megszervezi,

a jelent8sebb események, programok id6pontjat a falinjsdgra kifiiggeszti,
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vezetl és szervezi a lakogytiléseket, érdekképviseletiforum {iléseket a vezets apoldval

egytittmitkddve,

az intézményvezetd megbizasabdl a leendé ellatottak eldgondozasaban részt vesz

Felelds:

munkavégzéstdl, foglalkoztatastél eltiltani azt a gondozottat, aki alkohol hatasa alatt all,

aki nem tatja be a munkavédelmi el6irasokat és ezzel veszélyezteti tirai testi épségét,

egeészségdt,

ellatottakrol vezetni a szitkséges dokumentacidkat,

rendkiviili eseményekrél jegyz6konyvet késziteni,

az intézményben észlelt meghibdsodasokrdl, hidnyossigokrél, rendellenességekrél a

vezetd apolot tijékoztatni, kozvetlen veszély esetén a szitkséges Gvintézkedéseket

megtenni,

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldfrasokat betartani, baleset, tiiz esetén az azokban

foglaltak szerint eljarni,

erkolesi- €s anyagi feleldsséggel tartozik az intézet 4ltala hasznalt eszkdzeinek,

anyagainak megdrzéséért és rendeltetésszerli hasznalataért,

s

Hataskoére: Az eldirt feladatokra terjed ki

Munkakér: kisegit6é dolgozé-mosodai feladatok -idések otthona

Keladata:

a szennyes ruhak, textilidk szdmoldsa, szortirozdsa, mosési jegyzékonyvben vald
dokumentalasa,

az intézménnyel szerzOdésben 4ll6 mosoddban a szennyes textilia darabszam
szerinti leszamolasa, a tiszta textilia dtvétele szintén darabszam szerint,

a tiszta textilidk elpakoldsa, név szerinti ruhdk kiosztasa a lakdk részére,

igény szerint a lakék személyes ruhdzatinak mosdsa és vasalisa (elkészitett beosztas
szerint) az intézeten beliil,

egyes intézeti textilidk - melyek nagylizemi mosisa nem megoldhaté - hézon
beliili mosésa, vasaldsa,

a szennyes tarolé rendben tartdsa

Hataskore: Az eloirt feladatokra terjed ki

Felelos:

a rébizott ruhanemiik, textilidk mindéségének megdrzése,

a szemmyezett textilidk elGiras szerinti fertdtlenitése,
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- az intézményben észlelt meghibasodasokrdl, hidnyossigokrdl, rendellenességekrol a
fonovért  tajékoztatni, koézvetlen veszély esetén a szikséges dvintézkedéseket
megtenni,

- a munkavédelmi és tlzvédelmi elbirasokat betartani, baleset, tliz esetén az azokban
foglaltak szerint eljarni

e). Egyéb munkakérok

Munkakér: gazdasagi ligyintézd

Feladata:

- gondoskodik, az intézmény koltségvetésének elkészitésérél az Onkorméanyzat Aaltal
megadott tajékoztato és adatok figyelembevételével,

- vezetl a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat,

- Irdnyitja az Intézmény bér €s munkaerd gazdalkodasat és szocialis ellatasi feladatait,
ellendrzi a bér és munkatigyi szabdlyok hatalyosulasat,

- kozvetlen kapcsolatot tart a polgdrmesteri hivatal illetékes iroddival, az intézmény
részlegének vezetSivel valamint a Magyar Allamkinestarral,

- cllendrzi a készpénzfizetési szamlatomb helyes, eldiras szerli kit6ltését, Osszesitést
kontrolalja, egyes ellatasi teriiletekre vonatkozban szdmlakat készit,

- takarékbetétkényvek nyilvantartasat vezeti,

- szigoru szdmadasos nyomtatvanyokat elirds szerint vezeti, szamon tartja,

- nyugdijkifizetést elokésziti, és a kiosztasban is részt vesz

Hataskore: az eldirt feladatokra terjed ki

Felelds:

az intézmény gazdalkodasara vonatkozd jogszabdlyok betartdsaért és betartatasdért, a
hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

a vezetdi ellendrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, talalt hidnyossagok megsziintetéséért,

a munkavédelmi €s tlizvédelmi eldirdsokat betartani, baleset, tiiz esetén az azokban foglaltak
szerint eljarni,

erkolesi- és anyagi feleldsséggel tartozik az intézet altala hasznalt eszkozeinek, anyagainak
megdrzéséért és rendeltetésszerti hasznalataért

Munkakér: adminisztrator

Feladata:

- az 4j lakd megérkezése esetén elkésziti a megallapodast, a személyi lapot, és a
nyilatkozatokat Bekéri a temetéshez sziikséges iratokat (anyakonyvi kivonatok,

birdsagi végzés, temetésre vonatkozo nyilatkozat sth.)
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megallapitja az ellatott jovedelmébdl fizetendd gondozasi dijat, és elkésziti az
ertesitést,

Végleges elhelyezés esetén a megéllapodast, a személyi lapot és az értesitét megkiildi a
Polgarmesteri Hivatal részére,

a vezet$ apolo éltal leadott gondozottak tavollétjelentése alapjan havonta szdmfejti a
gondozasi dijakat, és vezeti a téritési dij nyilvantart6 térzslapoka,

a befizetett gondozasi dijakat havonta egyezteti a fékonyvi konyveléssel,

az intézményvezetvel, valamint a hozzatartozékkal torténd egyeztetés utdn

gondoskodik a nyugdijak uj lakcimre torténd Atiranyitdsardl

Hataskore: Az el6irt feladatokra terjed ki.

Felelds:

munkakdréhez tartozé eszkdzok: irodai gépek (szamitogép, nyomtatd, folidzé gép...)
megavasaért és rendeltetés szerii hasznalataért feleléséggel tartozik,

a munkavédelmi és tlizvédelmi elSirdsokat betartani, baleset, tliz esetén az
azokban foglaltak szerint eljarni,

a dokumentaciok pontos vezetése, pontos adatszolgaltatas.

Munkakor: gépkocsivezetd

Feladata:

a kezelésére bizott gépjarmiivet rendeltetésszeri, a mindenkor érvényben lévé
szabélyok betartisival vezeti,

a gépjarmll lizemeltetési szabélyzatban foglaltakat betartja, azt magira nézve
kételezden elismert,

a garazsbol vald kiindulas eldtt kiteles ellenérizni a gépkocsimiiszaki allapotat,
mindenkor betartja a KRESZ-szabalyzatban eléirtakat,

mindenkor a gépkocsi tipusinak megfeleld (izemanyagot vasarolja, az iizemanyag
véasarlaskor kapott eldleggel a megadott hataridére elszamol a gazdasdgi vezetd, illetve
pénztaros fele,

miiszakkezdés el6tt dtveszi az 1j menetlevelet, ezzel egyidében 4tadja az el6z6 napi
menetlevelet. A menetlevélen minden esetben igazoltatja a szallitas elrendelsjével a
szallitds indokoltsigat. Igazoltatas nélkiil a menetlevelet nem adhatja le,

a menetlevélen eldirdsnak megfeleléen vezeti a munkakezdés iddpontjat, befejezését,
utvonalakat, a megtett Km-t, valamint a szallitott személycket is feltiintetni a
menetlevélen,

gondoskodik a gépkocsi tisztasigardl, ételszallitas miatt a csomagtér fertStlenitésérsl
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Hataskore: Az eldirt feladatokra terjed ki.

Felelds:

felelés az lizemanyag vésarlasra és egyéb beszerzésre a pénztarbdl felvett elleget
elkiilonitetten kezelni, 1lletve a megadott hataridén beliil azzal elszamolni,

kiilondsen felelés azért, hogy a gépkocsi mindenkor a legbiztonsagosabb muszaki
allapotban legyen, az észlelt miliszaki hibakat jelzi a gazdasagi vezets felé,
figyelemmel kiséri a gépkocsi miiszaki vizsgara valé felkészités id6pontjat a
zdldkartya érvényességi idejét,

a gépkocsival idege személyt csak az intézmény vezetdjének engedé€lyével szallithat

Munkakér: karbantartd
Feladata:

az intézmény tertiletét minden nap bejarja. Koteles az ott tapasztalt hibakat,
hidnyossagokat - a t6le elvarhatd €s a biztositott feltételeknek megfelelden - kijavitani.
Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, kiteles az intézményvezetst Ertesitent,

kételes a koziizemi mér6drak allasat havonta, a honap utolsé munkanapjan, valamint
kiilon fethivas esetén is leolvasni, az adatok e-mailen torténé eljuttatasarél gondoskodni
a Polgarmesteri Hivatal Varostizemelteto és Vagyonkezeld Irodaja részére,

az azonnali beavatkozast igénylé karbantartasi vagy balesetveszély elharitdsi munkak
esetében, azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek
megsziintetésére.

az intézményen beliil ellenérzési javitasi, karbantartasi feladatokat lat el. (berendezési
targyak, fénycsé- ill. izzdesere, csapok, butorok, nyilaszardk stb.)

az  intézmény csapadékviz elvezetési rendszerének folyamatos ellendrzése,
tisztantartdsa. Lapos tetdk takaritdsa, viznyel6k, folydkék ellenérzése, tisztantartasa,
esetleges szigetelési miiszaki meghibéasodas jelzése,

izemeltetl az intézményben lévé fitési, hiitési, szell6ztetési rendszereket, gondoskodik
azok eseti és iddszakos karbantartasardl, javitasukrol,

az ingatlanon beliil és az azt korbe vevd jardak, zoldfelilletének gondozasa (jarda
takaritasa, fiinyiras, sOvényvagas, zoldhulladék Osszegyljtése, megfeleld iddben
elszallitisra kihelyezése stb.),

az intézmény teriiletén és koriildtte ho eltakaritas, sikossag megsziintetése

Hataskore: Az el6irt feladatokra terjed ki.
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Felelos:

az intézményben észlelt meghibasoddsokrol, hidnyossdgokrdl, rendellenességekrél a
vezetOket tdjékoztatni, kozvetlen veszély esetén a sziikséges Ovintézkedéseket
megtenni,

a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasokat betartani, baleset, tiz esetén az azokban
foglaltak szerint eljarni,

erkdlesi-és anyagi felelgsséggel tartozik az intézet altala hasznalt eszkdzeinek,
anyagainak megdrzéséért és rendeltetésszerl hasznélataért,

karbantartasi naplét pontosan vezetni

Munkakir: kisegitd dolgozé-talald konyha (Idések Otthona, nappali intézmények)
Feladata:

ctel szallitasa a f6z6konyharol,

terités az ellatottak részére,

ételosztas az ellatottak részére a vezetd dpold utasitisanak megfelelSen,

étkezés utdn az edények, eszk6zok 6sszeszedése, elmosogatas,

talalo és ebédld rendbetétele,

a talalokonyhéban 1évé hiité tisztan tartasa,

vezeti az evOeszkoz készlett nyilvantartisat, hetente egyszer ellendrzi a készletet,

a higiénés eldirdsokat betartja

rnr

Hataskore: Az elbirt feladatokra terjed ki.

Felelos:

az intézményben ¢szlelt meghibdsoddsokrol, hidnyossdgokrol, rendellenességekrél a
vezetd apolodt tajékoztatni, kozvetlen veszély esetén a szilkséges Ovintézkedéseket
megtenni,

a munkavédelmi és tiizvédelmi elSirdsokat betartani, baleset, tiiz esetén az azokban
foglaltak szerint eljarni,

erkdlesi- és anyagi feleldsséggel tartozik az intézet altala hasznalt eszkozeinek,

anyagainak megdrzéséért és rendeltetésszerit hasznélataért

r__ s

A KENYSZI rendszerben torténd adatszolgiltatas teljesitésével megbizott kollégak

feladatai:

Jogallasa: az igazgaté megbizésa alapjan a fenntartd regisztrilja az e-képviselét, és gyakorolja

felettiik a munkaltatoi jogkort.
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A. Ugyfél adatok kezelése:

- Ugyfél keresése

- Ugyfél torzsadatok megtekintése, modositisa

- Ugyfél 1étrehozéasa

B. Feladatok végrehajtasa:

- [génybevételi kérelem benyjtasa

- Megallapodas rogzitése

- Igénybevétel megsziintetése, sziineteltetése

- Feladatok attekintése

- Igénybeveételi naplé készitése.

- Vérakozdk jelentése

- Téritési dij valtozas jelentése

C. Felelossége/kitelessége:

-A kotelezden eldirt adatszolgéltatas naprakész, pontos teljesitése.

-A rendszer altal jelzett Uitkdzések, hibak, hidnyossagok-el6iras szerinti korrigalédsa.

-A torvényesség betartasa.

- A rendszer hasznalatdhoz sziikséges jogszabalyok ismeretének elsajatitasa.

Mulasztas jogkévetkezménye:

A biintetés altal eloirt szakmai és etikai teljes korit felelGsségvéllalas és anyagi kértérités
megfizetése.

Feleldsségiiknek megéllapitdsara a munkaltatoi jogkor gyakorloja az illetékes.

Az intézmény nem vezeté beosztisi dolgozéinak munkakérét, feladatait és feleldsségét, a
jogszabilyok és belsd szabdlyzatok alapjan, munkakéri lefrasban, a kézvetlen felettesik
hatarozza meg.

VI.
Az intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcesolalos kérdések, a munkaltatoi
jogok gyakerlisinak rendje

A munkaviszonyhoz kapesolodoé szabalyok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Az intézményvezeté gyakorolja
valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezeés, atsorolds, kinevezés modositas,
jogviszony megsziintetés és a fegyelmi feleldsségre vonast. A csoportvezetdk véleményének
elozetes kikérését kovetben domt a tanulminyi szerzddés megkotésérél, tulmunka
elrendelésérdl, jutalmazisrdl, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol,
fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésérol.

Utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjdra. Mas
csoportvezetdje csak rendkiviili helyzetben utasithatja azokat a dolgozdkat, akik nem a
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csoportjukhoz tartoznak. Az intézményvezeté a nem kozvetleniil alarendelt dolgozénak adhat
utasitast, de gondoskodnia kell arrél, hogy ezen utasitasrél a dolgozd kozvetlen felettesét is
értesitse.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzés

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje altal kijelslt munkahelyen, az ot
érvényben 1évé szabdlyok és a munkaszerz8désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik. A dolgozé kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakérének
betbltésével dsszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
szemelyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat,

A dolgoz6é munkdjét az arra vonatkozd szabéalyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésckben, amelyek hivatali titoknak min8siilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kivetkezik:

- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok

- adolgozok, ellatottak egészségi allapotira vonatkozo adatok

- leveltitok, magantitok, tizleti titok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
kiteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak koézlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

- az intézmeényi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az
intézmeényigazgatd engedélyével torténhet. Korbélyegzét csak az igazgaté altal kijelolt
személyek hasznalhatjak,

- az ellatott és/vagy térvényes képviselGje jogosult az intézmény altal elzartan érzétt, az
cllatotthoz kapcsolodd személyi anyagba torténd betekintéshez

Az intézmény munkarendje

o Sizakositott ellatdasi formdaknal
a) A végleges elhelyezést biztosité Iddsek Otthona, és az Atmeneti elhelyezést
biztosito részleg (Gondozohaz).
Az év minden napjan folyamatosan iizemel.

b) Nappali ellitast nyajté intézmények-
- iddsek klubja: a hét 5 napjan hétfotél péntekig 9.00-t61 15.00 dréig lizemel .
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- Fogyatékosok Nappali Intézménye a hét 5 napjan, hétf6t6] - péntekig 8.00-t61
16.00-ig {izemel
e Alapellatasi formaknal
a) Hazi segitségnyijtas
A hét 5 napjan 8.00-t61 16.00-ig keresik fel az elldtottakat az otthonukban, a hazi
gondozdndk. Igény szerint hétvégén is, az ellatast igénylével megallapodott
oraszamban.

b) Etkeztetés
A szolgaltatast kérdk részére az igényeknek megfelelden, az év minden napjan

biztositott a napi egyszeri melegételhez jutas. Az étel kiszallitasat az intézmény
munkanapokon tudja biztositani. Amennyiben a hétvégi és tinnepnapokon valo
folyamatos kiszallitasra is van lehetéség, az igénybevevok tajékoztatast kapnak rola.

A dolgozék munkarendje

Az intézményben és az intézmény telephelyein, munkaidében teljes jogn felelds vezetének
mindig kell lenni. Az igazgatd tdvollétének idején helyettesitését a vezetd apold latja el.

- a dolgozd, a munkahelyén olyan id6pontban és allapotban kételes megjelenni, hogy
munkaidejének kezdésekor a munkavégzésre alkalmas allapotban legyen,

- tavolmaradasat koteles id6ben bejelenteni, hogy a helyettesitésérél gondoskodni
lehessen,

- munkaidé alatt a dolgozd csak az intézményvezets, illetve az altala megbizott
helyettes engedélyével tdvozhat a munkahelyérsl,

- agondozottakat a gondozés ideje alatt, feligyelet nélkiil hagyni nem szabad,

- ha a hazi gondozdnd a gondozottjanal egészségiigyi allapot valtozast észlel, azt kbteles
jelezni a alapellatas vezetonek, illetve sziikség esetén azonnal orvost hivni

Munkakozi sziinet

A munkavéllals részére, ha beosztés szerinti munkaid6 a 6 6rat meghaladja, 20 perc. Haa 9
orat meghaladja, tovabbi 25 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez targy év februar 15.-ig elSzetesen a
munkahelyi vezet6kkel egyeztetett tervet kell késziteni.

Szabadsdgra a dolgozd elGzetes bejelentés alapjan és a szabadséag kiirasidval mehet el.

A rendkivilli és fizetés nélkili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, egycb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetdé az
intézményvezetd ellenjegyzésével. A dolgozok éves rendes szabadsidgdanak mértékét a
kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt el6irdsok
szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat megillets, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell
vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a csoportvezetdk feleldsek.

44



Munkakorék atadisa
Az intezmény vezetd llast dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok
munkakdrének dtadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzdkényvet kell

késziteni,

Az atadasrél és atvételrdl késziilt jegyzdkinyvben fel kell tiintetni:

az Atadés-atvétel iddpontjat,

- amunkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

- az atadasra kerGld eszkdzoket,

- az atado és atvevod észrevételeit,

- ajelenlévtk alairdsat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvéltozdst kovetden legkéssbb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadds-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsarol a munkakér szerinti
felettes vezets gondoskodik.

VIL.
Intézményi Forumok

Dolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetéje szitkség szerint, de évente legaldbb 1 alkalommal valamennyi dolgozo
részere munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
dolgozdjat.

Az intézményvezetd a dolgozoi értekezleten:
- beszdmol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
- ertekeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
- ¢rickeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakuldsét,
- ismerteti a kvetkezd id6szak feladatait.

Az ertekezlet napirendjét az intézményvezetd allitia dssze. Az értckezleten lehetdséget kell
adni, hogy a dolgozok véleménytiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak.
A munkaértekezletrdl jegyzékidnyvet kell felvenni. A jegyzékonyvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni. A jegyz8konyv nyilvdnos abba a fenntartd, illetve a dolgozok
szabadon betekinthetnek.

Vezetdi értekezlet

Az intézmény vezetdje szlikség szerint, de havonta legalabb 1 alkalommal vezetdi értekezletet
tart.
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A vezetd értekezlet feladata, hogy az intézmény vezetbje tijékozodjon a belsd szervezeti
egységek, szakmai kozOsségek munk4jardl, az intézmény, valamint a belsd szervezeti
egységek, szakmai kozdsségek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése, illetve az
clkdvetkezendd iddszak feladatainak megbeszélése.

A vezetoi értekezleten részt vesz
- intézményvezetd
- alapellatas vezetd
- vezetd apold
- Fogyatékosok Nappali Intézménye vezetdje
- Idések Klubja vezetdje
- élelmezésvezetd
- szocidhis munkatars

A esoportértekezlet
A csoportértekezlet olyan forum, melyen kételes részt venni valamennyi, a csoporthoz tartozo
dolgozo. A csoportértekezletet havonta 6ssze kell hivni.
Az 6sszehivasrol a csoport vezetdje gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetdt is meg
kell hivni. Az értekezlet témdjat a csoportvezetd allitja Gssze.
Az értekezlet célja, hogy eértékelje a csoport eltelt idészak alatt végzett munkdjat,
teveékenységét.
Feladata a szervezeti egység munkajaban felmertild problémak megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa, etikai kérdések megvitatisa, az ellatottakkal kapcsolatos szakmai feladatok
(4polasi, gondozasi, szocialis, mentalhigiénés és foglalkoztatasi) megbeszélése, a szervezeti
egység eldtt allo feladatok megfogalmazasa, munkafegyelem értékelése, valamint a szervezeti
egység munkajat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.
A csoportvezetd kotelessége, hogy a dolgozdk altal feltett kérdésekre lehetdség szerint az
értekezleten, illetve, ha az nem lehetséges, akkor azt kévetden 8 napon beliil valaszt adjon.

Lakogytlés

A lakdgytilés olyan forum, melyen joga van valamennyi ellatotinak részt enni. A lakdgyfilést
az intézményvezetdjének kell 6sszehivni, legalabb évente két alkalommal.
A lakogylilés célja, hogy az intézményvezetd ismertesse az intézmény muikddésével
kapcsolatos azon szabalyokat, melyek az ellatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és
kotelezettségeket dllapitanak meg. Az  intézményvezett beszdmol az intézmény
tevékenységérol, életér6l, a tervezett programokrol, az ellatottak életével Osszefiiggd
kérdéseket megbeszélik. Az ellatottak véleményiiket szabadon elmondhatjék az intézmény
miikddésérdl, az ellatottak intézményi életével kapesolatosan javaslatot tehetnek.

A lakogytilésen lehetdség szerint részt kell venni a gondozasi részlegben dolgozoknak is.
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Az intézményvezetd Kkotelessége a lakok dltal felvetett problémakat a kozisséggel
megbesz€lni, s azokra megolddsokat talalni kérdéseket megvélaszolni. A lakdgyilésrél
jegyzOkonyvet kell felvenni. A dokumentumokat iktatni, majd az irattarba kell helyezni, s
biztositani kell az érintettek szabad betekintési jogat.
Erdelképviseleti forum

Az érdekképviseleti forum miikodésének rendjét a héazirend melléklete tartalmazza. Az
érdekképviseleti forum clézetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az
ellatottakkal, valamint az intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok kéziil a
szakmai programot, az éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt
tajékoztatokat. Megtérgyalja az intézményben élék panaszait — ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével &s az dthelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, és intézkedést
kezdeményez az intézményvezet$ felé. T4jékoztatist kérhet az intézményvezetétsl az
ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatas szervezésével kapesolatos feladatokban.
Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartd felé, valamint mds, hataskérrel és
illetékességgel rendelkezd hatosigok szervek felé, amennyiben az intézmény miikodésével
kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel.
Az érdekképviseleti forum iiléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatni, majd
irattarba kell helyezni.

Elelmezési Férum (Etlap tanacs)
Evente legaldbb egy alkalommal tartanak, illetve sziikség szerint. Tagjai az ellatottak koziil
delegalt tagok, - barmely ellatott részt vehet rajta — melyen elmondhatjdk véleményiiket,
javaslataikat. A dolgozok kéziil az élelmezésvezetd, a vezetd apold és a szocidlis munkatars
egyiittes részvétele sziikséges.

Munkavallalok érdekképviselete
Az intézményben a kbzalkalmazotti tOrvény alapjan az EDDSZ szervezete intézményi
bizalmija jogosult a szakszervezeti jogok gyakorldsara.
A szakszervezet képviselgje vallalja, hogy nem kezdeményez semmilyen érdekvédelmi
eljarast vagy megmozdulast addig, amig az adott iigyben nem folytat konzulticiét a
munkaltatdval.
Az intézmény biztositja a szakszervezet milkodéséhez sziikséges feltételeket:
-szakszervezeti tisztségvisel munkaidd kedvezménye

-helyiségek és eszkdz0k hasznalata
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A részvételi jogokat a munkavallalok kézossége nevében a 3 tagl kézalkalmazofti tandcs,
illetve a kozalkalmazotti képviseld gyakorolja.A kézalkalmazotti tanidcs és a munkaltato

kapcsolatrendszerét a Kollektiv Szerzddés tartalmazza.

VIII.
Egyéb szabalyok

1. Intézményi esthozok haszndlata
— Telefonhasznalat
Az intézményben 1évo telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. Az
ellendrzés a részletes szamla lekérésével torténik.
Az ellendrzésért felelds: az intézményvezetd, fenntartd
Munkaidd alatt az intézmény gondozasi egységeiben és terapias foglalkoztatas alatt a
mobiltelefon hasznalata és kozosségi oldalak latogatisa nem megengedett.
- Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 8sszefiiggd anyagok fényméasolasa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymésolasért téritési dijat kell fizetni, melynek
Osszegét évente az intézmeény igazgatdja dllapitja meg igazgatoi utasitasban.
— Dokumentumok kiaddsanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok) kiadasa csak az
intézmény igazgatdjanak engedélyével térténhet.
2. Sajdt gépkocsi haszndlata: Sajat gépkocsit hivatali célra az intézmény igazgat6janak
elozetes engedélyével lehet igénybe venni.
IX.
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Godollé Varos Képviselé-testiilete ..................

................................................................................. hatarozataval fogadta el.
Az SzMSz az intézmény egész teriiletére €s valamennyi dolgozdjara kitelezd érvénnyel
vonatkozik.
Gidolld, 2023, decembDEr iiviiiiirrirereieiserer i eaissar s raronas

Czeglédi Ingrid

intézményvezeto
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