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A Mélykit Varos Onkormanyzat Gondozasi Kozpontjat az Allami Szamvevoszék ,,Az
onkormanyzati intézmények ellendrzése - Az onkormanyzat és tarsulds iranyitasa ala tartozo
intézmények integritdsanak monitoring tipusu ellenérzése” cimi ellendrzést végzett.

Az ellen6rzés soran megkiildott EL-3417-675/2021 iktatészamu figyelemfelhivo leveliikben a
Szervezeti és miikodési szabalyzat kiegészitését kérte abban a tekintetben, hogy az tartalmazza
az ellatando tevékenységeket, a kormanyzati funkciok szerint.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az alabbiak szerint kiegészitésre kertilt:

- aszabalyzatba bekeriiltek a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek
az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak alapjan.

Kérem a Képviseld testiiletet, hogy a fent emlitett Szervezeti és miikddési szabalyzat
kiegészitést, annak megtargyalasat kovetden, elfogadni sziveskedjenek.
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MELYKUT VAROS ONKORMANYZAT

GONDOZASI KOZPONTJANAK

Szervezeti és Milkodési Szabalyzata



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Mélykit Varos Onkormanyzat Gondozasi Kozpontja — az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5. § (1)
bekezdése alapjan, figyelembe véve a tovabbi vonatkozé jogszabalyokat — a kivetkezék szerint
hatiarozza meg Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit (tovabbiakban: SZMSZ).

L

Altalinos rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja
Az SZMSZ ceélja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az
intézmeény alapvet6 miikodési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfelelGen tartalmazza a kovetkezoket:
- azintézmény szervezeti felépitésének leirasat, .
- aszervezeti abrat, szervezeti format,
- abelsé szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét,
- a szervezeti egységek szakmai egyuttmiikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a
rendjét,
- az intézmény iranyitasi és milkodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatilya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

- az intézmény foglalkoztatottjaira,

- az intézmény foglalkoztatottjai kozremikodésével létrehozott szervezetekre,

- az intézményi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra.

Az SZMSZ id6beli hatalya a személyi hatalynal meghatarozott személyekre a szabélyzat
fenntarto altal torténé jovahagyasaval kezd6dik, és hatalyon kiviili helyezésével sziinik meg.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésének rendje
Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi el6irasoknak megfelelden — kell elkészitenie a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
Az SZMSZ-t az intézményvezet6 késziti el.
A szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyésaval valik érvényessé.
A szabalyzat készitésekor figyelembe vételre kertilt jogszabalyok:
- az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény
- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6161993. évi IIL toérvény
— a személyes gondoskodast nydjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
miikodési feltételeirdl szold 1/2000 (1. 7) SzCsM rendelet
— a személyes gondoskodast nyujté ellatasokrél, azok igénybevételérdl, valamint a
fizetendd téritési dijakrol szolo 3/2006. (1L 15.) Kt. rendelet

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntart6i jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg
kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t az intézmény székhelyén és a telephelyén 1évd kozosségi helyiségekben is el
kell helyezni.

Az SZMSZ az intézményvezeténél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ modositasakor a nyilvanossagra hozatalrol ismételten gondoskodni kell.



IL.
Az intézmény adatai

1. Az intézmény neve
Meélykut Varos Onkormanyzat Gondozasi Kézpontja

2. Székhelye
6449 Meélykut, Hunyadi u. 31,

3. Az intézmény alapit6 és fenntarto szerve, cime
Mélykit Varos Onkorméanyzat
6449 Mélykit Petofi tér 1.

4. Feliigyeleti szerve
Mélykiat Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete

S. Az intézmény ad6szama
15540791-2-03

6. Az intézmény statisztikai szimjele
15540791-8730-322-03

7. Az intézmény telephelyei

Idosek Otthona 6449 Mélykut, Hunyadi u. 31.

Idések Klubja 6449 Mélykut, Damjanich u. 6.

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat 6449 Mélykat, Templom u. 12.
Biztos Kezdet Gyerekhaz 6449 Mélykut, Széchenyi u. 110.

8. Az intézmény jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata

Az intézmény ellatandé tevékenysége a helyi énkormanyzatokrol szolé 1990. évi LXV.
torvény 8. § (1) bekezdése értelmében a szocialis ellatasrol vald gondoskodas.

Meélykat Varos Onkorményzat Gondozasi Kozpontja a jogszabalyokban (1993. évi III
torvény, 1997. évi XXXI. torvény) €s az onkormanyzati rendeletekben meghatirozott
szocialis és gyermekvédelmi feladatok ellatasa céljabol 1étrehozott koltségvetési szerv.

9. Az intézmény miikodési teriilete
Idosek Otthona bentlakasos intézmény vonatkozaséban a Magyar Koztarsasag teriilete.
Tanyagondnoki szolgaltatas vonatkozasaban
Iterillet: Oregmajor egyéb belteriileti rész
II. teriilet: Széchenyi utca 162-202., 173-181. és Jokai utca 73-105., 128-
136.
Egyéb ellatasok vonatkozasaban Mélykut varos kozigazgatasi teriilete.

10. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa, jogkore

Onalléan miikodd koltségvetési szerv. A koltségvetési szerv pénziigyi — gazdasagi feladatait
ellitia: Mélykat Varos Onkormanyzat GAMESZ-e, az intézmények kozott kotott
munkamegosztasi megallapodas alapjan.



11. Szervezeti forma
Integralt intézmény

12. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 102023 Idéskoriak tartés bentlakasos ellatiasa
2 102024 Demens betegek tartos bentlakisos ellatisa
3 | 102031 Iddsek nappali ellidtasa
4 | 102032 Demens betegek nappali ellatasa
5 [ 107051 Szociilis étkeztetés
6 | 107052 Hazi segitségnyujtis
7 | 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatisok
8 [ 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
9. | 104044 Biztos Kezdet Gyerekhaz

13. Az intézmény altal ellatando feladatok szakfeladat megjeldléssel
873011 Id6skortak tartds bentlakasos szocialis ellatasa
873013 Demens betegek bentlakasos ellatasa

881011 Id6sek nappali ellatasa

881012 Demens betegek nappali ellatasa

889921 Szocialis étkeztetés

889922 Hazi segitségnyujtas

889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
889201 Gyermekjoléti Szolgalat

889924 Csaladsegit6 Szolgalat

889207 Biztos Kezdet Gyerekhaz

14. Az intézményvezeto kinevezési (megbizdsi) rendje:

Az intézmény vezet6jét a Képviselo-testilet — nyilvanos palyazati eljaras atjan a
kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvénynek a szociélis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet alapjan 5 évre nevezi ki.

15. Foglalkozasi jogviszonyok

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapfeladatok ellatasa tekintetében kozalkalmazott,
melyekre a kozalkalmazottak jogéllasarél szol6 1992. évi XXXIII. torvény az iranyadd. Egyes
foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallal6, melyekre nézve a Munka térvénykoényvérdl
sz0l0 1992. évi XXII. torvény az iranyado. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a
Polgari Toérvénykonyvrol szolo 1959, évi IV, térvény (megbizasi jogviszony) az iranyado.

16. Az intézmény alaptevékenységével ellitandé feladatai, kapacitasival kapcsolatos
adatok
6449 Me¢lykut, Hunyadi u. 31. szam alatti székhelyen biztositott szolgaltatasok

- Etkeztetés

- Hazi segitségnyujtas. Ellatottak szama: 27 f6

- Apolast-gondozast nyujto intézmény (Idések Otthona). Férohelyek szama: 31 f6

- Tanyagondnoki szolgaltatas



6449 Meélykut, Damjanich u. 6. szam alatti telephelyen biztositott szolgaltatas
-Nappali ellatas (Idések Klubja). Férohelyek szama: 25 f6

6449Meélykut, Templom u. 12. szam alatti telephelyen biztositott a Csalad és gyermekjoléti
szolgaltatas.

6449 Meélykat, Széchenyi u. 110. szam alatti telephelyen biztositott a Biztos Kezdet
Gyerekhaz miikodése.

17. Az intézményi feladat ellatiast szolgilo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsig

Meélykut Varos Onkormanyzat tulajdonaban 1évé épiilet; a vagyonleltar alapjan nyilvantartott
targyi eszkozok és egyéb készletek. A feladatok ellatdsahoz az intézmény rendelkezésére
allnak az alabbi 6nkormanyzati tulajdon ingatlanok:

- 6449 Meélykat, Templom u. 12.(hrsz 849)
- 6449 Mélykut, Széchenyi u. 110. (hrsz 1531)

valamint a Gondozasi Kozpont tulajdonaban az alabbi ingatlanok:
- 6449 Mélykut, Hunyadi u. 31. (hrsz. 885)

- 6449 Mélykut, Damjanich u. 6. (hrsz. 2289)

A fenti vagyontargyak feletti rendelkezési jogokat Mélykiat Varos Onkormanyzata gyakorolja.
Az intézmény vezetGje koteles a vagyonhasznositds soran ezen Alapité Okiratban
meghatarozott alaptevékenység ellatasa érdekében miikodtetni az atadott vagyont.



III.

Az intézmény szervezete

1. Szervezeti felépitése

Az intézmeény igazgatasi és szolgaltatasi szervezete utjan biztositja az alaptevékenység
(szocialis alapszolgaltatasok, szakellatas és gyermekjoléti szolgaltatas) szakszer(i ellatasanak
személyi és targyi feltételrendszerét, a racionalis és gazdasagos mikodtetést, gondoskodik a
kozpont €s szervezeti egységei zavartalan miikodésérol.

Az intézmény létesitését, mitkodését és feladatait a szocialis igazgatasrol és a szocialis
ellatasokrol szold, modositott 1993. évi III. torvény, a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl sz6l6, modositott
1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet, a gondozasi szikséglet valamint az egészségi allapoton alapuld
szocialis raszorultsag vizsgalatarol és igazolasanak szabélyairdl szolé 36/2007. (XII. 22.)
SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast nytjté szocialis ellatasok igénybevételérdl szolo
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési
dijarol szolo, modositott 29/1993. (II. 17.) Kormanyrendelet, a szocialis, gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi  szolgaltatok, intézmények agazati azonositjardl és  orszagos
nyilvantartasarol szol6 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet hatarozza meg,

A feladatok és hataskoriik megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarto altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetoire és dolgozoira kotelezben
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

A munkaltatoi feladatokat az intézményvezetd latja el, altalanos helyettese a miiszakfelelds
gondozd, az 6nall6 szakmai egységeknél a mindenkori szakmai vezetd.

Az intézmény vezetdje a fenntarto altal jovahagyott bérkerettel, a jovahagyott eldiranyzaton
belil 6nalléan gazdalkodik.

Az intézmény munkarendjét az intézmény vezetdje allapitja meg,

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megval6sitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkenGmentes legyen.

Az intézményvezetdnek alarendelten miikodnek a kovetkezo szervezeti egységek:
- gondozasi részleg (Idések Otthona)
- alapellatas (étkeztetés, hazi segitségnyujtas, tanyagondnoki szolgaltatas)
- nappali ellatas (Idések klubja)
- Csalad es gyermekjoléti szolgalat, Bendegliz Biztos Kezdet Gyerekhaz

- Intézményvezeto
- Apolo-gondozo otthoni ellatas: orvos 1 f6 (megbizasi jogviszony)
miszakfelel6s gondozé 1 6
gondozo 7 f6
terapias munkatars 1 fo
foglalkoztatas szervezé 1 f6
diétas névér 1 6 ( megbizasi jogviszony)
gazdasagi tigyintéz6 1 6
takarit6 1 f6

- Nappali ellatas: gondozo 2 6
takaritond 1 £6



- Hazi segitségnyujtas: gondozo 3 f6

segitd 1 fo

- Tanyagondnoki szolgaltatas:  tanyagondnok 1 f6

- Etkeztetés: segitd 1 o6

gondozé 1 f6

- Csaléad és gyermekjoléti szolgalat: csaladsegité 2 f6

szocialis asszisztens 1 fo

- Biztos Kezdet Gyerekhaz: gyerekhaz vezet6 1 f6

gyerekhaz munkatars 1 f6

1. 1. Az intézményvezetd

Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztasba sorolt munkakor.

Az intézményvezeté felelés az intézmény feladatainak megfelelé szinvonalon torténd
ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:

biztositani a feladatellatas targyi és személyi feltételeit, ennek érdekében kapcsolatot
tart a fenntartoval és jelzi a kiilonboz6 intézkedések szitkségességét

ellendrzi a feladatellatas alapito okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek,
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak vald
megfelel 6ségét

torekszik arra, hogy a szolgaltatas, ellatas szinvonala javuljon

Az intézményvezetd tovabbi feladatai:

- az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa, tovabba felelés az intézmény
gazdalkodasaért, 1étszam és bérgazdalkodasért
- a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitdsa és ellendrzése, ennek
keretében az intézményi részlegek tevékenységének, miikédésének ésszehangolasa
- folyamatosan vizsgéalja, rendszeresen attekinti a szervezeti strukturat, a
munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kozott €s a részlegeken beliil
- a munkaltatoi jogok gyakorlasa, (igy pl:. a munkaviszony Iétesitésével,
megszintetésével, atsorolassal, fegyelmi felelGsségre vonassal, szabadsagolassal stb.,
kapcsolatos jogok)
- a jogszabalyokban, illetve a fenntartd altal megfogalmazott feladatok ellatasa,
- az intézmény szervezett miikodéséhez szitkséges belsé szabalyozottsag
megteremtése, folyamatos aktualizalasa, kiilénos figyelemmel a kovetkezdkre:
- hazirend
- szakmai program
- SZMSZ
- gazdalkodasi szabalyok (pénztar €s pénzkezelési szabalyzat, az ellatottak
pénzével kapcsolatos szabalyzat)
- a tizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat
- gépjarmi tizemeltetési szabalyzat
-a szocialis torvény megtartasa, gondoskodik az intézményen beliil az emberi
és allampolgari jogok érvényesiilésérol
- értékeli az intézményi gondozast, a gazdalkodas mutatoit, ellendrzi az eldirt
normativak betartasat, és ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedést



- az intézmény dolgozdi szakmai tevékenységének tamogatasa, tovabbképzések
tervezése €s az azokon valo részvétel biztositasa

- az ellatas szinvonalanak emelése érdekében tanulményozza az 0 gondozasi
modszereket, torekszik az ellatottak jogai minél szélesebb korben vald érvényesitésére,
- torekszik az intézmény hatékony és gazdasagos mukodtetésére, ennek érdekében
vizsgalja azt, hogy az ellatas szinvonalanak megtartasa vagy emelése milyen modon
lehetséges

- kézremiikodik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben

- ellatja a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat

- felel6s a munkafegyelemért, az intézmény etikai helyzetéért

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén, tovabba ha az intézményvezetdi
tisztség ideiglenesen nincs betoltve, az intézményvezetd feladat- és hataskorét az
intézményvezeté-helyettes latja el.

1.2. Intézményvezetd helyettes / miiszakfelel6s gondozo/ feladatai

Az intézményvezetd6 munkajat az intézményvezetd-helyettes segiti. Az intézményvezetd-
helyettes feladatai megegyeznek az intézményvezet6ével, azzal a kitétellel, hogy az
intézményvezetd-helyettes a tevékenységét az intézményvezetd, valamint a részfoglalkozasi
orvos utmutatasai, iranymutatasai alapjan végezheti.

Feladatai:

-

elkésziteni az egyéni gondozasi, szitkség esetén az apolasi tervet

biztositja az orvos tavollétében a heveny és idult betegek ellatasat

iranyitja és ellendrzi a kisegitd személyzet munkajat

gondoskodik a gyogyszerek és gyogyaszati eszkozok beszerzésérol és tarolasarol
nyilvantartja a gyogyszereket és gyogyaszati segédeszkozoket, gyogyszert ad ki,
amely felhasznalasat ellenérzi

vegzi a textiliak mosatéasat és kiadasat

végzi a szakdolgozok munkaidd beosztasat, tulora és helyettesitési dij elszamolaséat
gondoskodik a jelenléti iv vezetésérol

ellenérzi az ételosztast

ellendrzi a helyiségek tisztan tartasat

intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl

szakmai és iranyitoi tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek
az intézményvezetd akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén, tovabba ha az
intézményvezet6i tisztség ideiglenesen nincs betéltve, ellatjia az intézményvezetd
feladat- és hataskorét,

1.3. A gondozasi részleg — Idések Otthona
A gondozasi részleg élén a miiszakfelel6s gondozo all.

A gondozasi részlegben dolgozé gondozok feladata:
- feladatukat a miiszakfelel6s gondozo kozvetlen iranyitasaval végzik
- az ellatottak részére az ellatott allapotahoz igazod6 fizikai, mentalis és életvezetési
segitség nyujtasa
- az ellatott szAmara egyéni banasmod biztositasa, melynek sorén figyelembe vételre keriil
az ellatott szocialis, testi és szellemi allapota
- az ellatottak szamara a megfelel6 lakokornyezet kialakitasa, ennek soran a kulturalt
kornyezet, higiénés rend biztositéasa,



- az ellatottak apolasi, gondozasi feladatainak ellatasa
- az ellatottak testi és lelki aktivitasanak fenntartasa, meg6rzése

A gondozasi részleget vezeté miiszakfelel6s gondozo feladata, hogy
- szervezze a gondozasi részleg mindennapi tevékenységét
- iranyitsa és figyelemmel kisérje a gondozasi részleg szakmai tevékenységét, s a végzett
munkarol beszamoljon az intézményvezeto felé
- folyamatosan ellenérzi a részlegének szakmai miikodését
- kozremlkodik Uj gondozasi, apoldsi modszerek bevezetésében, e témakorben
tapasztalatcserét folytat az intézményvezetdvel, s mas intézményekkel

Terapias munkatars feladata:
- feladatat a miiszakfelel6s gondozo kozvetlen iranyitasaval végzi
- az ellatottak mentalis allapotanak, igényeinek, sziikségleteinek feltarasa
- életvezetési problémak felismerése, segitségnynjtas, tanacsadas
- személyre szabott banasmod alkalmazasa
- az ellatottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozasokat tart, szervezi a
lakogytléseket.
- kapcsolatot tart a szakmai problémak megoldasa érdekében az intézményvezetdvel és az
orvossal
- figyelemmel kiséri az ellatottak allapotvaltozasat és értesiti rola a miszakfelelos
gondozét, orvost
- a hozza forduldo gondozottnak tanacsot ad, szitkség szerint segitséget nyujt a
hozzatartozokkal valé kapcsolattartasban
- segitl az Gjonnan bekoltozo ellatott beilleszkedését, az Gij helyzet elfogadtatasat
- az intézményvezet6 megbizasabol elégondozast végez, megszervezi az 10j ellatott
fogadasat
- az 1zolacio és az elmagéanyosodas érdekében egyéni és kozosségi kapcsolatok
kialakitasaban segit
- a tudomasara jutott személyes informaciokat bizalmasan kezeli
- az ellatottakrol vezeti a szamara el6irt dokumentéciot
- rendkiviili eseményekrol jegyzokonyvet készit

Foglalkoztatas szervezo feladata:
- foglalkoztatasi terv elkészitése, igények felmérése és figyelembe vétele
- az ellatottak fizikai- mentalis- és egészségugyi allapotahoz igazodd tevékenységek
szervezeése, érdeklddési kornek megfeleléen
- a szabadid6é hasznos eltoltése érdekében célszerli és hasznos tevékenység szervezése,
rendszeres ¢€s eseti elfoglaltsagokkal
- a foglalkoztatas keretében kapcsolattartdis mas intézményekkel, civil és tarsadalmi
szervezetekkel
- megszervezi a hitélet gyakorlasanak feltételeit
- gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges kellékek beszerzésérdl

Intézményi orvos feladata:
- minden 1j ellatottat megvizsgal allapot felmérés céljabol
- gyogyit6, megel6z6 higiénés tevékenység iranyitasa
- ellatja a heveny és idiilt betegségben szenvedd lakokat, sziikség esetén szakrendelésre
vagy korhazba utalja dket
- 1d0szakos vizsgalatokat szervez



- ellendrzi a gondozottak személyi, kornyezeti és étkezési higiéniajat

- kozvetlen felugyeletet gyakorol a gondozok egészségiigyi szakmai munkéja felett

- figyelemmel kiséri, hogy a gondozas minden eleménél érvényesiiljenek az egészségiigyi
szempontock

Diétas névér feladata:
- elkésziti az Id6sek Otthona ellatottai részére az orvos altal el6irt diétas étrendet
- meghatarozza az ételek elkészitéséhez szitkséges tapanyagok mennyiségét és mindségét
- taplalkozasi tanacsokat ad
- felvilagositast ad a diéta jelent6ségérdl
- figyelemmel kiséri a betegek taplalkozasat és tajékoztatja errdl a kezelborvost
- egyuttmiikodik a betegekkel illetve orvossal
- 6 célja a megel6zés

Gazdasagi ligyintéz6 feladata:
- az intézményvezetd iranyitasaval végzi a munkajat
- €élelmezés megszervezése, ezen beliil a kotelez6 nyilvantartasok vezetése
- téritési dij beszedése minden szakfeladaton
-MAK felé személyi iigyek jelentése
- iktatas

Takaritono feladata:
- az intézmeényvezetd iranyitasaval végzi feladatat. Kovetelmény, hogy az intézmény
kozegészségiigyi és esztétikai szempontbdl is példasan tiszta legyen.

1.4. Alapellatas — hazi segitségnyiijtas
A hazi segitségnyujtas élén az intézményvezet6 all, a szakmai munkat iranyitja, a szakmai
felel6sség az intézményvezetét terheli.

A szolgaltatasban dolgozd gondozo feladata:
- a szamara kijelolt korzetben az idos lakossag helyzetének megismerése, a raszoruldk
jelzése
- a szolgaltatas mikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok alapjan, az
intézményvezetd itmutatasai szerint végzi szakmai feladatait
- elvégezi az alapvetd gondozasi €s apolasi feladatokat
- segitséget nyujt az 6nallé életvitel fenntartasaban
- kozremiikodik a személyi higiéné és a lakokornyezet tisztasaganak fenntartisaban
- segitséget nyqjt az ellatast igénybe vevonek a kornyezetével valéd kapesolattartasban
- az ellatast igénybe vevot segiti a szamukra sziikséges szocidlis ellatasokhoz valod
hozzajutasban
- egyuttmikodik az elégondozast végzo személlyel
- az ellatott szellemi kulturalis igényeinek kielégitése
- kapcsolatot tart a korzeti egészségligyi szolgalattal, betegség esetén értesiti az orvost
- figyelemmel kiséri a korzetben €16 tartds elhelyezésre varokat, szitkség esetén segit
gondjaik megoldasaban
- beszedi a téritési dijat és azzal id6ben elszamol



1.5. Alapellatas — étkeztetés

Az étkeztetés €lén az intézményvezetd all, a szakmai munkat iranyitja, a szakmai felel6sség
az intézményvezetot terheli.

A szolgaltatasban dolgozo6 gondozo feladata:
- a szolgaltatdis miikodési rendjét meghatiroz6 dokumentumok alapjan, az
intézményvezet Utmutatasai szerint végezi szakmai feladatait
- kozremiikodik az étel lakasra szallitasaban
- az étkeztetést igénybe vevok éthorddit rendben tartja
- kapcsolatot tartson az ételt elkészit6 konyhaval
- lakossagi igények tovabbitasa a konyha felé
- vezeti a szamara eldirt igénybevételi naplot
- az élelmezés kornyezeti és személyi higiéné biztositasa

A szolgaltatasban dolgozo segit6 feladata:

- a szolgaltatas muikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok alapjan
intézményvezetd utmutatésai szerint végezze szakmai feladatait

- az ételt az igénybe vevok lakasara szallitja

- kapcsolatot tart az ételt elkészitd konyhaval

- lakossagi igények tovabbitasa a konyha felé

- az €lelmezés kornyezeti és személyi higiéné biztositasa

- figyelemmel kiséri az étkeztetés szakfeladaton hasznélt gépjarmii allapotat
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1.6. Alapellatas — nappali ellitas (Idések Klubja)

A nappali ellatas élén az intézményvezetd all, aki iranyitja a szakmai munkat és szakmai
felel0sség terheli.

A nappali ellatasban dolgozé gondozo feladata:
- az intézmény muikodési rendjét meghatarozé dokumentumok és az intézményvezetd
utasitasai szerint végezi feladatait
- szervezi az ellatottak hasznos foglalkoztatasat, kulturalis programokat
- segédkezik, és biztositja a személyi és kornyezeti higiéné megtartasat és megOrzését
- kapcsolatot tart a tertiletileg illetékes haziorvosi szolgalatokkal
- hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 dokumentaci6 vezetése
- vezeti a latogatasi és eseménynaplot
- hazirend elkészitésében tevékenykedik, illetve gondoskodik annak betartasarol
- feladata még a munka és tlizvédelmi szabalyok betartdsa, betartatasa
- leltari felel6sséggel tartozik a rabizott intézményi vagyonért
- az ellatottak fizikai ellatasa, pszichés gondozasa
- szitkség esetén orvoshoz juttatja a betegeket
- egyénileg foglalkozik az ellatottakkal, segitséget nyuajt problémaik megoldasahoz,
kozosségbe valo beilleszkedésiikhoz
- kozremiikodik Uj gondozasi, apolasi modszerek bevezetésében, illetve a szolgaltatasok
hatékonysaganak  emelésében, e témakoérben  tapasztalatcserét folytat az
intézményvezet6vel, mas intézményekkel
- segit a hivatalos tigyek intézésében
- egeészségligyi ellatashoz valo hozzajutas segitése, gyogyszerek beszerzése
- segédkezik szabadid6 hasznos eltoltésében



- minden ellatott szamara az egyéni banasmod biztositisa, melynek soran figyelembe
veszi az ellatott szocialis, mentalis és egészségiigyi allapotat

A nappali ellatasban dolgozo takaritoné feladata:
Feladatét a nappali ellatasban dolgozd gondozé iranyitasaval végzi.
Takaritond feladata:
- az intézmény helyiségeinek és kornyezetének tisztan tartisa
- kert gondozasa
- textiliak mosasa

1.7. Alapellitas — tanyagondnoki szolgaltatas

A szolgaltatasban tevékenyked6 tanyagondnok feladata:
- munkéjat az intézményvezetd iranyitasaval végzi
- feladata Oregmajor egyéb belterilleti rész, illetve a varos kozpontjatél tavol esé
telepiilésrész, a Széchenyi és a Jokai utca egy részének intézményhianyabdl eredd
hatranyai enyhitése, az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz,
kozszolgaltatasokhoz és egyes alapellatasokhoz valo hozzajutas biztositasa
- feladata még a tertileten él6k életfeltételeinek javitasa, jobb életmindség elérése, magany
enyhitése, a helyi adottsagokhoz igazodo6 egyéni és kozosségi szintli igények kielégitése
- étkeztetésben, ételszallitisban vald részvétel
Az étkeztetés biztositasa soran, napi egyszeri fott étel kiszallitasa a telepiilés belteriiletén
€loknek €s azoknak a kiilteriileti igényloknek, akiknek az egészségi allapota, kora,
fogyatékossaga, pszichiatriai betegsége, szenvedélybetegsége vagy hajléktalansiaga miatt
onmaguknak, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani.
- személyszallitassal kapcsolatos feladatok ellatasa
Naponta az idések klubjaba bejaro ellatottak szallitdsa az intézmény és a lakohazuk
kozott. Egészséguigyi ellatashoz vald hozzajutas biztositdasa. Rendezvényekre vald eljutas
segitése. Sziikség szerint az Id6sek Otthona ellatottjainak szallitasat végzi.
Tovabbi szallitasi feladatokat végez az 6nkormanyzat és intézményei részére.

1.9. Gazdasagi, miiszaki feladatok ellatasa )
Az intézmény pénziigyi — gazdasagi, illetve miiszaki feladatait Mélykut Varos Onkorméanyzat
GAMESZ-¢ latja el az intézmények kozott kotott munkamegosztasi megallapodas alapjan.

1.10. Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
A csalad és gyermekjoléti szolgalat tajékoztatasi feladatai korében szocialis és egyéb
informacios adatokat gytijt, €s tajékoztatja

- a szuldt, illetve - ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi onalloan, a torvényes
képvisel6 tudomasa nélkil is, fejlettségétdl fiiggden - az itéloképessége birtokaban 1évod
gyermeket mindazon jogokrol, tamogatasokrol és ellatasokrol, amelyek osszefiiggésben
allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasaval, csaladban torténd nevelkedésének,
vagy a gyermek szamara sziikséges védelem biztositasanak eldsegitésével,

- a valsaghelyzetben 1év0 varandos anyat az 6t, illetve a magzatot megilletd jogokrol,
tamogatasokrol és ellatasokrol,

- a sziiletend6 gyermeke felnevelését nem vallalo, valsaghelyzetben 1évé varandos anyat a
nyilt és a titkos orokbefogadas lehetGségérdl, joghatasairdl, valamint a nyilt érokbefogadast
elosegitd kozhasznu szervezetek, illetve a nyilt orokbefogadéast eldsegitdé és a titkos



orokbefogadast elokészitd terileti gyermekvédelmi szakszolgalatok tevékenységérdl és
elérhetoségérol, és

- az Orokbefogado szill6t az oOrokbefogadas utankovetése korében igénybe vehetd
szolgaltatasrol, és segiti az utankovetést végzo szervezet felkeresését.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a szocialis segitdbmunka keretében

- segiti az igénybe vevoket a csaladban jelentkezd miikédési zavarok ellensilyozasaban, a
csaladban €16 gyermek gondozasaban, ellatasanak megszervezésében,

- az igénybe vevo szikségleteinek kielégitése, problémajanak megoldasa, céljai elérése
érdekében szamba veszi és mozgositja az igénybe vevd sajat és kornyezetében jelentkezd
er6forrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, tijabb
problémak megel6zésébe,

- koordinalja az esetkezelésben kozremiikodd szakemberek, valamint a kozvetitett
ellatasban, szolgaltatasban dolgozok egyiittmitkodését,

- az eset szerinti aktualis probléma megoldasaban érintett 6sszes szakember és a csalad- és
gyermekjoléti kozpont bevonasaval, a kbzos problémadefinialas, a vallalt feladatok tisztazasa,
a segitd folyamat egyiittes megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve - az el6bbiek
mellett - a csalad problémaban, illetve a megoldasaban érintett tagjainak, a lehetséges timaszt
jelentd személyeknek, tovabba koratol, érettségétdl fiiggben az érintett gyermeknek a
részvételével esetkonferenciat szervez,

- a szolgaltatast igénybe vevd személy, csalad, illetve gyermek és sziild (torvényes
kepviseld) kozremlkodésével szilkség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés
eredmeényességét, és

- kozremiikodik a valsaghelyzetben 1évé varandos anya problémainak rendezésében.

A szocialis segitdomunka soran valamennyi csalad esetében legalabb havi harom személyes
talalkozast kell megszervezni és dokumentalni.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat az ellatisokhoz, szolgaltatasokhoz valé hozzajutas
érdekében

- folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd
korilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad szolgaltatasok és ellatasok iranti
sziikségleteit,

- a mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitése
érdekében egyuttmikodik a teriiletén talalhatd szolgaltatokkal, segitséget nyljt a
szolgéltatasok, ellatasok igénylésében,

- a valsaghelyzetben 1év6 varandos anyat segiti a tamogatasokhoz, ellatasokhoz, szikség
esetén a csaladok atmeneti otthonaban igénybe veheto ellatashoz valo hozzajutasban, és

- segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az atmeneti gondozishoz val6é hozzajutisban, az
atmeneti gondozast szitkségessé tevO okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a gyermek
miel6bbi hazakeriilését.

A csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalat a csaladban jelentkezd nevelési problémak és
hianyossagok karos hatasainak enyhitése céljabol

- olyan szabadidés €s kozosségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az
azokon valo részvétel a rossz szocialis helyzetben 1évé szilének aranytalan nehézséget
okozna, és

- kezdeményezi a koznevelési intézményeknél, az ifjusdggal foglalkozd szocidlis és
kulturalis intézményeknél, valamint az egyhazi és a civil szervezeteknél az a) pont szerinti
programok megszervezését.

A hivatalos igyek intézésében valo kozremilikodés korében a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat

- segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevok ligyeinek hatékony intézéséhez,

- tajékoztatast nyujt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérol,



- a gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont felkérésére a gyermekvédelmi
nyilvantartis megfelel 6 adatlapjat kitoltve kérnyezettanulmanyt készit, és

- a gyamhivatal felkérésére a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol sz6l6 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyer.) 47/A. § (6)
bekezdése alapjan tajékoztatast nyijt az orékbefogadott gyermek fejlddésérdl, koriilményeirdl
¢s a csaladba vald beilleszkedésérdl.
Ha a csalad és gyermekjoléti szolgalat a csalad és gyermekjoléti kozpont szakmai tamogatasat
igényli, vagy a csalad és gyermekjoléti kozpont feladatkorébe tartozo szolgaltatas, intézkedés
sziikségessége mertl fel, esetmegbeszélést kezdeményez.
A gyermeket fenyegetd kozvetlen é€s sulyos veszély esetén a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat haladéktalanul, a csalad- és gyermekjoléti kozpont értesitése mellett, kozvetleniil
tesz javaslatot a hatosag intézkedésére.

Biztos Kezdet Gyerekhaz
A Gyerekhaz feladata:

- a gyermekek szamara rendszeres szakmai szolgaltatisként legalabb képesség-
kibontakoztat6 foglalkozas, allapotfelmérés, fejlesztés €s étkeztetés biztositasa

- a sziil6knek a gyermekkel egyitt torténd részvételének biztositasa a foglalkozasokon, a
szilok szamara személyiség- és kompetenciafejlesztést célzd, valamint egyéb preventiv
celu programok szervezése

- legalabb havi egy kozosségi rendezvény megszervezése a szillok, illetve a helyi
kozosség szamara

- a szulok részére veédondi, orvosi, dietetikusi, egyéb egészségiigyi tanacsadast
biztosithat

- legalabb havi egy alkalommal - szakember bevonasaval - sziiléi csoportos
beszélgetéseket szervezhet

- fogyatékossaggal €16 vagy eltérd fejlédésti gyermekek sziilei szamara konzultacios
lehetséget biztosithat fogyatékossaggal €16 vagy eltérd fejlodésli gyermekek szaméra
ellatast, szolgaltatast nyjto szolgaltatok, intézmények képviseldivel

- kiilonb6z6 modszerek alkalmazasaval segitheti a sziil6ket, hogy visszajelzést kapjanak
a gyermekkel valé kommunikaci6jukrol, nevelési modszereikrol

- a kornyez6 aprofalvakban, tanyas teriileten €16 gyermekek és sziileik szdmara heti
rendszerességgel jatékos foglalkozasokat szervezhet

- biztosithatja a kornyez6 aprofalvakban, tanyés teriileten €16, nem megfelel6en fejl6do
gyermekek szamara a megfelel6 szakemberhez val6é hozzaférést

- a gyermek és csalad sikeres tarsadalmi integracioja érdekében legalabb havonta egy
alkalommal csoportmegbeszélést szervez a gyermekjoléti szolgalat, a védonoi szolgalat, az
ovoda, egyéb gyermekintézmény, valamint szilkség esetén a gyermekvédelmi
jelzérendszer egyéb tagjanak részvételével



2. Szervezeti egységek f6bb teriiletei
2.1. Apolé gondozé otthoni ellatds — Id6sek Otthona

6449 Mélykut, Hunyadi u. 31.
A személyes gondoskodast nywjtd szocidlis ellatasok igénybevétele onkéntes, az ellatast
igényl6, illetve torvényes képviseldje kérelmére, inditvanyara torténik.
Az 6nmaguk ellatasara nem vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb
haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhéazattal, textiliaval vald ellatasarol mentalis
gondozésarol egészségiigyi ellatasarol, lakhatasarél a Mélykat Varos Onkorméanyzat Id6sek
Otthona fenntartasaval gondoskodik.
Az ellatas igénybevételére iranyuld kérelmet az intézményvezetéhoz formanyomtatvanyon
kell benyujtani. Iddsotthoni ellatds az uj ellatottak esetén csak a meghatarozott gondozasi
sziikséglet fennallasa esetén nyujthatd. A napi négy oOrat meghaladd, illetve — a kiilén
jogszabalyban meghatéarozott — egyéb koriilményeken alapulé gondozasi sziikségletet igazold
szakvélemény alapjan nyujthato.
A gondozasi sziikségletet idésotthoni ellatas iranti kérelem esetében az intézményvezetd
vizsgalja €s igazolast ad a napi gondozasi sziikséglet mértékérdl, illetve a kérelmezd
koriilményeirol.
A kérelem benyujtasat kovetden elégondozas keretében az intézményvetetd vagy az altala
megbizott személy tajékozodik, az ellatast igénybe vevd életkorilményeirdl, egészségi
allapotarol, szocialis helyzetérél, a megfelelé személyre szabott szolgaltatids biztositasa
érdekében. Felkésziti az érdekeltet az intézményi elhelyezésre.
Az intézmény megallapodast kot az ellatottal. Az intézményi gondozas altalanos szabélyait
az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet tartalmazza. Az intézmény belsé életének rendjét a hazirend
tartalmazza, amely a szabalyzat elsé szama mellékletét képezi.

2.2. Nappali ellatas —Idések Klubja
6449 Mélykuat, Damjanich u. 6.

Az Idosek Klubja a szocialis és mentalis timogatésra szoruld, énmaguk ellatasara részben
képes idoskoruak napkozbeni gondozasara szolgal.
Az ellatas igénybevételére szolgalo kérelmet formanyomtatvanyon kell benyujtani.
Az Id6sek Klubja 5 napos ellatést biztosit. Szolgéltatésai kiilonosen az alabbiak:

- szabadid6s programok szervezése

- sziikség szerint egészségiigyi ellatas megszervezése

- hivatalos ligyek intézése

- az egyedullét megsziintetése, tarsas kapcsolatok kialakitisa

- biztositja a személyi és kornyezeti higiénét a klubtagoknak

- az ellatottak fizikai ellatasa, pszichés gondozasa
Az intézmény bels6 életének rendjét a hazirend tartalmazza, amely a szabalyzat 2. szamu
melléklete tartalmazza.

2.3. Hazi segitségnyiijtas
6449 Mélykut, Hunyadi u. 31.

A hazi segitségnyujtas olyan ellatasi forma, amely a jogosult 6néllo életvitelének fenntartasat
szilkkségleteinek megfelelGen lakasan, kozvetlen kornyezetében biztositja.

Az ellatas igénybevételére iranyuldo kérelmet az intézményvezet6hoz kell benyujtani.
Gondozasi szikséglet vizsgalatot kell végezni az ellatas megkezdése eldtt.

A hazi segitségnyujtast igénybevevd 1 ellatott esetén csak a meghatarozott gondozasi
sziikséglet fennallasa esetén nyujthatok. A gondozési sziikségletet az onellatasi képesség



hianya alapozza meg, igy vizsgalando az egészségi allapot, az apolasra valo raszorultsag €s az
onkiszolgalasi képesség.

Ha az igénylé gondozasi sziikséglete fennall, de nem haladja meg a 4 orat, és egyéb
koriilmények sem indokoljak az iddsotthoni elhelyezést, az intézményvezetd tajékoztatast
nyujt a kérelmezonek a hazi segitségnyujtas igénybevételének lehetdségérol.

Az intézményvezet6 altal kiallitott igazolas igazolja a hazi segitségnyujtas biztositasahoz a
gondozasi sziikségletet.

2.4. Etkeztetés

6449 Mélykut, Hunyadi u. 31.
Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
¢lelemmel valo ellatasardl kell gondoskodni, akik azt onmaguknak, ill. eltartottjaiknak
tartosan vagy atmenetileg nem képesek biztositani.
Etkeztetésben kell részesiteni azt az igénylét, illetve éaltala eltartottat is, aki kora vagy
egészségi allapota miatt nem képes az étkezésrol mas modon gondoskodni.
Az étkeztetés az étel elvitelével vagy lakasra szallitasaval torténik. Az ételt a GAMESZ
Konyhaja biztositja.

2.5. Tanyagondnoki szolgailtatas

6449 Meélykut, Hunyadi u. 31.
Az 1993. évi IIl. torvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol 60. § (1)
bekezdésében meghatarozott feltételek szerint, személyes gondoskodast nyujtd szociélis
szolgaltatas.
Alapfeladatai: kézremiikodik az étkeztetésben, a hazi segitségnyijtasban, az egészségiigyi
ellatashoz  valé hozzajutas Dbiztositasaban, gyogyszerkivaltds ¢és a  gydgyaszati
segédeszk6zokhoz valo hozzajutas biztositasaban, illetve az Gvodas, iskolaskori gyermekek
szallitasat végzi alkalmanként. A szolgaltatas elsdsorban a szocialisan raszorulokra terjed ki.
Masodsorban az énkormanyzati ¢€s intézményei széllitasi feladataira.

2.6. Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas

A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szorul6 személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezeté okok megel&zése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nygjtott
szolgaltatas.

A gyermekjoléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit védé specialis személyes szocialis
szolgaltatas, amely a szocialis munka modszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja
a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megelézését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

2.7.A Biztos Kezdet Gyerekhaz olyan szolgaltatas, melynek célja a szocio-kulturalis
hatranyokkal kiizd6, elsésorban a hatranyos helyzetii, vagy halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek egészséges fejlodésének Dbiztositasat tamogatd, fejlddési lemaradasat
kompenzalo, a sziil6i kompetenciakat erésito, a sziilo és kiilonosen az dvodaskort még el
nem ért gyermek szamara egyiittesen biztositott tarsadalmi felzarkozast segitd prevencios
szolgaltatas biztositasa.



3. Az intézmény miikodési rendszere
A szervet az intézményvezet0 iranyitja, 6 a legfelsébb vezeto.
A szerven belul megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség
- illetve az azonos szinten belil a mellérendeltség
A szerven belul ala- és folérendeltségi viszonyban az egyes vezetSi szintekhez tartozo
vezetdk, illetve a vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos szinthez tartozé munkakoérok kozott mellérendeltségi viszony van,

3.1. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

A szervezeti egységek egyuttmikodnek az intézményi feladatellatas megvaldsitasa érdekében.
Az egységek Osszehangolt mikodését az intézményvezetd iranyitd tevékenysége, valamint a
kozépvezetd feladatellatasa biztositja.

A szakmai egyuittmiikodést a killonbozé csoport és munkaértekezletek is segitik. A dolgozok
kozotti szakmai egyttmiikodésére vonatkozo eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
Az egymashoz kapcsolodoé feladatokat végrehajto egységek kozotti kapesolat, egyiittmitkodés
kiilon eldiras nélkl is kotelezo.



1V.
Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdalkodasi formaja: részben o6nalld koltségvetési szerv. Az elSiranyzatok
feletti rendelkezési jogosultsag szerint részjogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.
Pénziigyi-gazdasagi feladatait a GAMESZ latia el az intézmények kozott kotott
munkamegosztasi megallapodas alapjan. A GAMESZ és a Gondozasi Kozpont kozotti
megallapodas tartalmazza a munkamegosztas és felelsségvallalas rendjét.

Onalléan latja el a [étszam és bérgazdalkodasat.

Az intézmény vonatkozasaban a szamlavezet6 pénzintézet neve:
OTP Bank Nyr. Mélykuti Fiok
Az intézmény vonatkozasaban a szamlavezetd pénzintézet cime:
6449 Meélykut, Pet6fi tér 18.
Az intézmény bankszamla szama:
11732174-15540791- 00000000



V.
A vezetést segito szervek, forumok

Az intézmeényvezetést kiilonbozoszervek, forumok, kozosségek segitik annak érdekében, hogy
megvalosulhasson a munkahelyi demokracia olyan formaja, mely a hatékony munkavégzést
elosegiti.

A vezetéshez tamogatast adnak az ellatottak €s az ellatottak kulonb6zé forumai
(Erdekképviseleti Férum).

1. Munkaértekezlet
A munkaértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozo.
A munkaértekezletet évente legalabb két alkalommal ossze kell hivni, melyrél az
intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni. A munkaértekezletre meg kell hivni az
intézmény valamennyi dolgozojat és az intézmény feliigyeleti szervét (fenntartojat).
Evente egyszer a napirenden kotelezden szerepeltetni kell az intézmény miikodésével
kapcsolatos beszamolonak, melyben ki kell térni a kovetkezokre:

- a végzett munka ismertetésére, az ellatas szinvonalanak értékelésére

- az etikaval kapcsolatos koriilményekre, allapot ismertetésre

- az intézmény szakmai programjanak értékelésére

- az intézmény éves munkatervének teljesitésére

- a dolgozok munkakorillményeinek alakulasara
A munkaértekezletrdl beszamolot kell késziteni és azt az irattarban kell megérizni.
A dolgozok az értekezleten szabadon elmondhatjak véleményiiket, kérdéseket tehetnek fel,
javaslatokat tehetnek.
Az intézményvezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre valaszt adjon.
A munkaértekezletrél jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkényvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni. A jegyzOkonyv nyilvanos, abba a fenntartd, illetve a dolgozok
szabadon betekinthetnek.

2. Lakogyiilés, ellatotti csoportgyiilés
A lakogyilés olyan forum, amelyen joga van valamennyi ellatottnak részt venni. A
lakogytilés az Id6sek Otthona ellatottjai szamara létrehozott forum, mig a Nappali ellatasban
részesiilo ellatottak ellatotti csoportgytilésen vehetnek részt, azonos céllal és lehetségekkel.
A lakogytilést az intézményvezetének kell 6sszehivni, évente két alkalommal.
A lakogyflés célja, hogy:
- az intézményvezetd ismertesse az intézmény mukodésével kapcsolatos azon
szabalyokat, melyek az ellatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és
kotelezettségeket keletkeztetnek
- az intézményvezetd0 beszamoljon az intézmény tevékenységérdl, életérdl, a
megtortént eseményekrol, a tervezett programokrol
- az ellatottak szabadon véleményt nyilvanithassanak az intézmény muikddésérol, az
intézményi élettel osszefiiggd kérdésekrol
- az ellatottak javaslatokat tegyenek az intézményi élet egyes teriileteire
Az intézményvezeté kotelessége, hogy az ellatottak altal feltett kérdésekre vélaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezet0 az ellatott kérdésére nem tud elfogadhaté valaszt adni, ugy a
kérdésre a lakogytilést kovetd 8 munkanapon beliil koteles irasban valaszt adni.
A lakogyiilésrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A dokumentumot iktatni kell, majd az irattarba
kell helyezni, s biztositani kell az érintettek szabad betekintési jogat.



3. Erdek-képviseleti forum

Az érdek-képviseleti forum mikodésének a rendjét az Idések Otthona hazirendjének
melléklete tartalmazza.

Az ellatottjogi forumok joga, hogy dontsenek az eléjuk terjesztett intézményi panaszokrol,
valamint, hogy intézkedést kezdeményezzenek.

4. A dolgozéi érdekképviseleti szervek
Az intézményvezetdje egyuttmikodik a dolgozoi érdekképviseleti szervekkel. Az
intézményvezet6 egyiittmiikodése soran timogatja e szervezetek mitkodését.



VL
Az intézmény kapcsolattartasi rendje

Belso kapcsolattartas
A hatékonyabb ellatas érdekében az intézmény belsd szervezeti egységei egymadssal szoros
kapcsolatban allnak. Az egyuttmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésénél, amely masik szervezeti egység mukodési teriiletét érinti az intézkedést
megelozden egyeztetési kotelezettségiik van.
Kapcsolattartas modja:

- szakmai kozosségek kozotti kapesolat

- dolgozdk és hozzatartozok (sziil6, gondnok, gyermek) kozotti kapcsolat
- ellatotti kozosségek kozotti kapesolat

Az intézményvezetd kapcsolatot tart:
- az intézmény fenntartojaval
- az ellatast igénybe vevovel
- az ellatast igénybe vevd hozzatartozoival
- az ellatast igénybe vevo haziorvosaval
- mas személyes gondoskodast ny(jt6 intézmény vezetdivel
- egészségligyi intézményekkel



VIL
A miikodés egyes szabilyai

1. A munkaviszonyhoz kapcsolédé szabalyok

1. 1. A munkaltatoi jogok gyakorlisa

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozoé szabalyok:
- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkez6 jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa
- dont: a tanulmanyi szerzodéskotésrdl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrdl, egyes
rendszeres €és nem rendszeres személyi juttatisokrol, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésérol

Az intézményvezetd elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, melyeket évente egy

alkalommal aktualizalja, tovabba szervezi a belsé munkarendet.

1.2. A vezetdi utasitasok rendje
A dolgozok szamara — az intézményi miikodés harmonikus és atlathato rendszere érdekében —
utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas
modjara

1.3. A munkavillalokra vonatkozé altalinos szabalyok
A dolgozdk kételesek a hatalyos jogszabalyokban foglaltak szerint, a munkakori leirasuknak,
az intézmény belsé szabalyzataiban, valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak
megfelel6en végezni feladatukat.
A dolgozdk kételesek a munkajukat:
- az intézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen
- a szamukra meghatarozott munkarend szerint
- elvarhato, és fokozottan javul6 szakértelemmel és pontossaggal
- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kilonos tekintettel az
ellatottak személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell,
hogy végezzék.

1.4. Az intézmény munkarendje

Az 1dosek Otthonaban a nyolc 6ras munkarendben dolgozoknak hétf6tél péntekig reggel 7.00
oratol 15.00 oraig tart a munkaidd. A takaritoné sziikség szerint hétvégén is dolgozik.

A folytonos munkarendben dolgozo beosztott gondozok 12 6ras valtasban dolgoznak reggel
6.00 és 18.00 6rakor torténd valtassal.

Az Tdések Klubjaban beosztott gondozok munkaideje 7.00-15.00 oraig tart. A takaritond
munkaideje 6.00 — 14. 00 oraig tart.

A hazi segitségnyujtas és étkeztetés szakfeladaton dolgozok munkaideje hétfétdl péntekig
7.00 ératol 15.00 o6raig tart.

A tanyagondnok munkaideje heti 40 6ra, 7.00 — 15. 00 6raig tart.

A Csalad és gyermekjoléti szolgalat munkatarsainak munkaideje heti 40 6ra, hétf6tdl péntekig
8.00 - 16.00 6raig.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz munkatarsainak munkaideje heti 40 6raban, hétfétél péntekig
8.00-16.00 oraig tart.



1.5. A szabadsdg

A szabadsagolasokrol az intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakoronkénti csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathaté, megoldhatd
legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasira az
intézményvezetd jogosult.

A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az intézményvezet6 engedélyezi.

A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

1.6. A helyettesités rendje, a helyettesito felelossége

Az intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfelel6 helyettesitésrol.

A helyettest a helyettesitési rendjének meghatarozasarél az intézményvezetd dont a
munkakori leirasoknak megfelelGen.

A helyettes felelGsséggel tartozik a munkakori leirasnak megfelelé helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. Felelssége a helyettesitett személy felelsségével megegyezd.

A helyettesités rendjét az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak Fiiggeléke
tartalmazza.

1.7. A munkakoréok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele
A munkakorok atadas-atvételérol adott dolgozo munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartos
tavollét esetén az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik.
Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv kotelezo tartalmi elemei:

- az atadas-atvétel idopontja

- a munkakorrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas

- a munka ellatasa soran folyamatban 1évd feladatok, ligyek stb.

- az atadasra keriil6 eszkozok, értékek

- az atado és az atvevl észrevételei, véleményei

- a jelenlévok alairasa
A jegyzokonyvet meg kell 6rizni.

2. Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete

2.1. Az intézményt az intézményvezeto képviseli

Az intézmény o6nallo jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, az intézmény
nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezetd joga a kilonbozd kotelezettségvallalds, azaz az intézmény szadméra
kotelezettséget jelentd szerzodések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd
dokumentum alairasa. Az intézményvezet$ az akadalyoztatésa, illetve az osszeférhetetlenség
eseteire helyettest jelol ki az intézményvezetd-helyettes személyében a kotelezettségvallalasi
feladatok ellatasara.



2.2. A kiadmanyozis rendje
Az intézmény részérdl alairasi joggal felruhazott személy az intézmény mindenkori vezetdje,
és a vezeto helyettese.

3. Az intézmény bélyegzije

Az intézmény a cégszer( alairashoz bélyegz6t is hasznal.

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokaban 1év6 bélyegzdkrél nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegz0t csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint is atvette. A dolgozok
maguk kozott nem adhatjak tovabb a bélyegzot.



VIII.
Adatkezelés

1. Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles a
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomasara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony
idotartama, illetve megsziinése utan is megorizni.

2. Adatbiztonsag

Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni azokat
a szervezesi intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

A tarolt adatokat védeni kell, kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetoleg a sériillés vagy megsemmisiilés ellen.

4. Adattovabbitas

A nyilvantartasbél adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot
megallapito szocialis hataskort gyakorlo szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor, tovabbithatoak, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy a jogszabaly azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra teljesiilnek.

Az 1993. évi III. torvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezetd szervek a
nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illetéleg azokbol statisztikai célra adatokat szolgéltathat.



Zaradék:

Meélykat Varos Onkorményzat Képviselé Testillete a .......................... napjan tartott
ilésén a .................../2021. Kt. szamu hatarozattal elfogadta a Gondozasi Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat, €s ezzel egyiitt hatalyon kiviil helyezte a
......... [.........Kt. szamu Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot.
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Gondozasi Kozpont igazgatd



A helyettesités rendje

Beosztas

Helyettesiti

Id6sek Otthona

Intézményvezetd

muszakfelelds gondozo

miiszakfelel6s gondozd

intézményvezetd vagy a terapias munkatars

gazdasagi ugyintézd

intézményvezetd

terapias munkatars

miiszakfelel6s gondozo

gondozo /7/ egymast helyettesitik a beosztott gondozok
foglalkoztatas szervezd terapias munkatars
takaritono szolgalatban 1év6 gondozd
Id6sek klubja
gondozo /2 f6/ egymast helyettesitik
takaritono /1£6/ szolgalatban 1év6 gondozo

Hazi segitségnyujtas

gondozo /3 fo/ egymast helyettesitik
segitd/1 fo/ gondozok
Etkeztetés
segitd /1 fo/ tanyagondnok
gondozo /1 f6/ segitd

Tanyagondnoki szolgélat

tanyagondnok/ 16/

étkeztetésben segitd

Csalad és gyermekjoléti szolgalat

csaladsegit /2 f6/ egymast helyettesitik
szocialis asszisztens/1 6/ csaladsegitOk
Biztos Kezdet Gyerekhaz
gyerekhaz vezetd/1£6/ gyerekhaz munkatars

gyerekhaz munkatars /1 f6/

gyerekhaz vezetd
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