Szocialis Szolgaltatd és Gondozasi Kézpont
8400 Ajka, Frankel L. u. 8.

/Fax:200-552
e-mail: ajkaiszocialiskozpont@gmail.com

Szocialis Szolgaltaté és Gondozasi Kozpont

SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZATA

Jovahagyta: Schwartz Béla Ajka Viros Onkorminyzata polgirmestere az 4llamhaztartasrol
szOl6 2011, évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 9/A. §-a. az allamhaztartasrél szo6ld térvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XII.31.) Korm.rendelet 1. melléklet II.1.a) pontja, valamint a

jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan.

Hatalyba lépett: 2026. majus 15.

Keészitette: Ludvainé Kis Gabriella intézményvezetd
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I. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja. hogy rogzitse a Szocidlis Szolgaltatd
¢s Gondozasi Kozpont (a tovabbiakban: intézmeény) azonositd adatait. szervezeti felépitését, a vezetok és
alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény miikddési szabalvait.

2. Az SZMSZ hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, valamint Ajka Véros Onkormanyzata (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) Képviselé-testiiletének (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet) dontéseiben meghatarozott
feladat- és hataskori rendelkezéseit, tovabba a szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak Ngyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed

- az intézmény vezetdire,

- az intézményben foglalkoztatott munkavallalokra, egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban dolgozokra,
- az intézményben mikddo testiiletekre, szervekre, kozdsségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

3. Az SZMSZ elkészitése, elfogadasa, kozzététele

Az SZMSZ-t az Intézmény vezetdje késziti el, Ajka Varos Onkorményzata polgarmestere hagyja jova.
Az SZMSZ a visszavonasaig hatalyban marad.

Az SZMSZ-t az intézmeény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, valamint gondoskodni kell arrdl, hogy az
érintettek megismerjék.

4. Az Intézmény mikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmeny mikddését a hatalyos jogszabalyok, a Képviseld-testiilet déntései, valamint az alabbi
alapdokumentumok, okiratok, szabalyzatok hatarozzak meg:

Alapitd Okirat, SZMSZ. Szakmai program, kozalkalmazotti szabalyzat, munkaruha juttatasi szabalyzat,
iratkezelési szabalyzat, cafeteria — juttatds szabdlyzata, telefonhasznalati szabalyzat, adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat, munkahelyi kockazatértékelés szabalyzat, home office szabdlyzat, panaszkezelési
szabalyzat, integritasi szabalyzat, érdekképviseleti forum miikddésének szabalyzata, kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezden kozzéteendd adatok nyilvanossagara
hozatalanak rendje, szabalyzat a képernyo elotti munkavégzeéshez éleslatast biztosito szemiiveg

juttatasanak rendjérol, élelmezésbiztonsagi (HACCP) szabalyzat, gépjarmii lizemeltetési szabalyzat,

ajandékok, egyéb targyak elfogadasanak szabalyzata.
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5. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Szocialis Szolgaltatd és Gondozasi Kézpont

Az intézmény székhelye, cime: 8400 Ajka. Frankel Leo u. 8.

Az alapité megnevezése: Ajka Viros Onkormanyzata

Az alapitis éve: 1993,

A miikddés kezdete: 1993. november 0l

Az eredeti Alapité Okiratot a Képvisel6-testiilet a 11/1993. (I11.8.) Kt. szam hatarozatdval 1993. marcius

02-i datummal helyezte hatalyba.

Az intézmény miikddési teriilete: Ajka varos kbzigazgatasi teriilete

Az intézmény fenntartdja: Ajka Varos Onkormanyzata

Az intézmény feliigyeleti szerve: Ajka Varos Onkormanyzata Képviseld testiilete

Az intézmeny szervezeti formaja: Integralt intézmény, tébb intézménytipus kiilonallo szakmai egységekben
torténd megszervezésével.

Az intézmény f6 tevékenysége alapjan a 2004. évtdl érvényes allamhéztartasi szakagazati rendben, a

15/2019.(XIL.7.) PM rendelet alapjan:

873000 Idasek, testi fogyatékossaggal él6k bentlakasos ellatasa

6. Az intézmény alapadatai:

Telephelyek cime:
Ajka, Frankel Led u. 8.
Ajka, Padragi ut 248.
Ajka, Ujélet u. 13.
Ajka, Ujélet u. 13/A.

Adodhatbsagi azonositoszam: 15431356-2-19
Statisztikai szamjel: 15431356-8899-322-19
Bankszamlaszam: 50421136-10011922
Telefon/ telefax: 06/88-200-552

E-mail: ajkaiszocialiskozponti@gmail.com

Az intezmény alaptevékenységét az alabbi kormdinyzati funkciokba sorolva végzi:

Agazati azonosito

102031 1ddsek nappali ellatasa S000190950001947
102032 Demens betegek nappali ellatasa S001909500019470
107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa S000190950001947
102023 Idéskornak tartos bentlakasos ellatasa S000190950002000
- Ujélet u. 13/A.
- Frankel L. u. 8. S0001909
102025 Id6skoruak atmeneti ellatasa S0001909S0063314
104026 Demens betegek atmenti ellatasa S000190950063314
Ujélet u. 13.
102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa S000190950002000
Ujélet u. 13/A
Frankel L. u. 8. 50001909
107053 Jelzbrendszeres hazi segitségnyjtas S0001909

041233 Hosszabb idotartamu kdzfoglalkoztatas



7. Az intézmény jogillisa, vezetdje

Eves koltségvetés alapjan onalldéan gazdalkodd. kéltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
tekintetében teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézmény vezetdje az intézményvezetd, akit az Onkormanyzat Képviselo-testiilete hatarozott idére biz
meg a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIIL. torvény és a végrehajtasara kiadott 257/2000.
(XI1. 26.) Korm. rendelet alapjan.

A vezetd tekintetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Ajka varos polgarmestere.

1. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény szervezeti egységeli,
dolgozodi kozotti megosztasarol az intézmeény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskoérék megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarto altal az
intézmény egyes szervezeli egységeire, vezetdire ¢és dolgozdira kotelezben eldit  feladatokkal,
hatasksrokkel.

Az intezményben folyo tevékenyscéget az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

-az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény,
-a munka térvénykonyvérdl szold 2012, évi . torvény,
-a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIII. térvény,
-a szamvitelrdl szd6lo 2000. evi C. torvény,
-a Polgari Torvénykdnyvrol szolo 2013, évi V. torvény
-a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi I tdrvény,
-az informacios onrendelkezesi jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tdrvény,
- az egészségligyi és a hozzajuk kapesolddd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo
1997. évi XLVII. torvény,
- az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. torvény,
-az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet,
- a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz61o 370/201 1. (XII.
31.) Korm. rendelet,
- a személyes gondoskodast ny1ijto szocialis ellatiasok téritési dijardl szolo 29/1993, (11, 17.)
Korm. rendelet,
- a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok. intézmények és halozatok hatosagi
nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szold 369/2013. (X, 24.) Korm. rendelet,
- aszocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmiigénybe vevok nyilvantartisrol és azorszagos
jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet,
- az cgészségligyi szolgaltatas gyakorlasanak altalanos feltételeirdl, valamint a mikidési, engedélyezési
eljarasardl szolé 96/2003. (VIL. 15.) Korm. rendelet,
- aszemélyes gondoskodast nyijto szocialis ellatasok igénybevételérol szolo ¥ 1999, (X1.24.) SACSM
rendelet,
- a személyes gondoskodast ny(jté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikadésiik feltételeirdl
szola 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,
-a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasardl szold 8/2000.
(VIIL.4.) SZCSM rendelet,
- 25/2017. (X.18.) EMMI a vezetéi megbizassal rendelkez6 szocidlis szolgaltatast nyjté személyek
vezetoképzésérdl
- a személyes gondoskodast végzo személyek tovabbkeépzeserol €s a szocialis szakvizsgardl szolo 9/2000.
(VII1.4.) SZCSM rendelet,



- az egészségiigyi szolgaltatasok ny(jtasahoz sziikséges szakmai minimum feltételekrol
sz0l6 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet,

- az egészsigiigyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl szolo 63/2011. (X1. 29.) NEFMI rendelet,

- agondozasisziikséglet, valamint azegészségi allapoton alapuld szocialis raszorultsag vizsgalatdnak és
igazolasanak részletes szabalyairdl szold 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet,

- a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasoktol szolo 37/2014. (1V. 30.) EMMI
rendelet,

- Ajka Véros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének a személyes gondoskodast nytjté ellatasokrol, azok
igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijakrol szold nkormanyzati rendelete,

- Ajka Varos Onkm'mémyzata Képvisel6 testiiletének a pénzbeli és természetben nyijtott szocialis

¢s gyermekvedelmi ellatasokrol sz6lo dnkormanyzati rendelete.

Az intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositisa mellett az alapité okirataban
meghatarozott ellatast nydjtsa az ellatottak részére.

A bentlakasos tartds és dtmeneti elhelvezést nvijté Intézményekben folyd gondozasi, apolasi
tevékenység a szolgaltatast igénybe vevo személy részére nyijtott olyan fizikai, mentalis és életvezetési
segitség. amelynek soran az igénybe vevé szocialis, testi és szellemi allapotanak megfeleld egyéni
bandsmddban valo részesitése keretében a hianyzd, vagy csak korlatozottan meglévd testi-szellemi
funkeidinak helyreéllitdsara és szinten tartasara keriil sor.

A nappali ellatast biztositdé Intézményben az ellatast igénybe vevok részére szocidlis, egészségi,
mentalis allapotuknak megfeleld, napi életritmust biztosité szolgaltatast nyGjt. Helyi igényeknek megfelels
kozOsségi programokat szervez, biztositja, hogy a szolgéaltatas nyitott formaban, az ellatotti kér €s a
lakossag dltal egyarant elérheté modon miikadjon.

A jelzbrendszeres hazi segitségnynjtas célja a sajat otthonukban €10, egészségi allapotuk és szocialis
helyzetiik miatt raszoruld, a gondosora megfeleld hasznalatira képes id6skord vagy fogyatékos
személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nallo életvitel fenntartasa mellett felmeriild krizis
helyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

2. Az intézmény feladatmutatéi:
A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi egysége Mennyisége
Jelzérendszeres hazisegitségnyujtas Gondosdrak szama 100 db

Nappali ellatas:

- Id6sek Klubja /atlagos, demens/ Féréhelyek szama 50
Atmeneti elhelyezést biztosito ellatasok:

- Hajléktalan Személyek Atmeneti Szallasa Férdhelyek szama 16
- [déskortak Gondozohaza Férohelyek szama 20

Apold, gondozé otthoni ellatas:
- Idések Otthona l}jélet u. 13. Férohelyek szama 42
- 1ddsek Otthona emelt szintii féréhelyekkel Férohelyek szama 42
mely férOhelyekbdl a demencia korképet igazold szakvéleménnyel rendelkezOk szama valtozo.

3. A feladatok forrasa: normativ allami tdmogatds, dnkormanyzati koltségvetési tamogatas, téritési dijak
bevétele, valamint egyeb sajat bevétel.
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, _ IIL FEJEZET -
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
IRANYITASI, MUKODESI RENDJE

1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség. illetdleg munkamegosztas szerint az SZMSZ 1.
melléklete tartalmazza.
Az intézmény feladatait a jogszabalyok alapjan és a koltségvetes tervezeésekor meghatarozott [étszammal —
2. szami melléklet - latja el.

2. Az intézményiranyitasi, makodési rendje
Az intézményben a munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja. A jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas feladatait koordinator, az ldosek Klubja. az [déskortiak Gondozohaza, a Hajléktalan
Személyek Atmeneti Szallasa, valamint az [dések Otthonai munkajét részlegvezeté iranyitja.
Az intézmény vezetdjének munkajat intézményvezetd-helyettes segiti.

Az intézményben vagyonnyilatkozat-tétel szerinti kételezettség terheli:
- a kdzalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd azon személyeket,
- akik utalvanyozasi és pénziigyi ellenjegyzési, javaslattételi, dontési vagy ellenodrzési joggal
rendelkeznek /intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, élelmezésvezetd/ évente
- részlegvezetdket kétévente.

3. Az intézmény bels6é szakmai egységeinek fobb feladatai
Az intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az

intézmény feladatait zavartalanul és zékkendmentesen lathassa el a kévetelményeknek megtelelden.

Az onallo szakmai egvséoek feladatai:

3.1. Jelzérendszeres hazi segitségnvujtas

A szakmai egység munkajat koordinator iranyitja. lranyitasaval a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas célja
a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk €s szocialis helyzetiik miatt raszorulo. a gondosora megfeleld
hasznalatara képes idoskorn, vagy fogyatekos személyek. illetve pszichiétriai betegek részére az onalld
¢letvitel fenntartasa mellett felmeriilé krizishelyzetek elharitasa.

3.2. Idosek Klubja

A nappali ellatas a sajat otthonukban €16 tizennyolcadik életéviiket betoltott. egészségi allapotuk vagy idos
koruk miatt szocialis és mentalis timogatasra szoruld, Gnmaguk ellatasara részben képes személyek részére
biztosit lehetdséget a napkozbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
sziikségleteik kielégitésére. Biztositja a demens igénybe vevok ellatasat és szocidlis étkeztetést biztosit az
arra raszorulok, illetve az azt igényl6k részére.

A gondoskodas célja a gondozasra szorulé ember sziikségleteihez igazodo segitségnyujtas, melynek
meértékét és fajtajat mindenkor a segitségre szorulé testi, lelki és szocialis allapota hatarozza meg.

A 8451 Ajka, Padragi ut 248, sz. alatti helyiségben miikodtetik az 50 férohelyes nappali ellatast biztosito

klubot.

Az ellatast igénybe vevdk részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust

biztositd, kdzdsségi szolgaltatasokat szervez.

A klub feladata kiiléndsen:

- szabadidds programok szervezése,

- hivatalos tigyek intézéseének segitése,

- életvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése.

- szilkséges egészségiigyi ellatashoz valod hozzajutas segitése.

- mentalhigiénés ellatas biztositasa,

- aklub azokrol az ellatast igénybe vevokrol, akiknél demencia korébe tartozd korkép keriilt
megallapitasra, intenziv gondozasi csoportban, kiilénalloan gondoskodik.
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3.3. Hajléktalan Személyek Atmeneti Szllisa

Részlegvezetd iranyitasaval azoknak a hajléktalan személyeknek az elhelyezését biztositja, akik az
életvitelszerli szallashasznalat és a szocialis munka segitségével képesek onellatasra.

Az ellatast végzo intézmény segitséget nydjt a hajléktalan személy életviteléhez, eldsegitve a szocialis
ellatasok igénybevételét, elérését.

Feladata kiilondsen:

- biztositja az ellatast igénybe vevok szocialis és mentalis gondozasat,
- egyéni esetkezeléssel segiti a Szallordl torténd tovabblépést,

- munkahelykereséshez segitségadast,

- tarsadalmi, csalddi kapesolatok apolasahoz segitségnytjtast,

- hivatalos iigyek intézésében segitséget,

- szocialis esoportmunkaval segiti a gondozasi tevékenységet.

3.4. Idéskoriak Gondozohaza
Az intézmény feladata gondoskodni teljes korii ellatassal azokrdl az idéskoruakrol, akik énmagukrol
betegségiik miatt vagy mas okbdl otthonukban iddlegesen nem képesek gondoskodni.

Teljes kori ellatas soran feladata:

- a lakhatas, személyi tisztalkodasi lehetdség, textilia biztositasa, étkezés (szlikség szerint diétas étrend)
biztositasa,

- gondoskodas az egészségiigyi, mentalis, szocidlis és fizikalis igények kielégitéseérol,

- a gondozasi tevékenység soran biztositani kell a fizikai, mentalis, életvezetési segitséget, mely a testi.
szellemi funkciok helyreallitasat célozza,

- egészségiigyi allapot helyreallitasa egyénre szabott apolasi-gondozasi tevékenyseggel kell biztositani

- rendszeres orvosi ellatas biztositasa

- szabadidés tevékenység, foglalkoztatas szervezése, tarsas kapesolatok kialakitisa, mikodtetése.

3.5. Idések Otthonai
Részlegvezetd iranyitasdval az intézmény feladata gondoskodni teljes korli ellatassal azokrol az
idéskornakrol, akik dnmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek, feltéve. hogy
ellataisuk mds modon nem oldhatd meg. illetve akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti
kezelést nem igényel.

Feladata:

- az ellatast igénybe vevo teljes korii ellatasa, apolasa-gondozdsa,

- sziikség szerinti foglalkoztatasa,

- egyéb habiliticios, rehabilitacios ellatasa,

- mentalhigiénés ellatas biztositasa,

- biztositja az igénybe vevok egészségligyi ellatisat,

- kulturalis tevékenység szervezése,

- alako testi-lelki aktivitasanak, életkoranak. egészségi allapotanak megfelelé egyéni gondozis,

- az otthon azokrdl az ellatast igénybe vevokrol, akiknél demencia korébe tartozo korkép keriilt
megallapitasra, intenziv gondozasi csoportban, kiilénalléan gondoskodik.

4. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

4.1. Intézményvezetd

Az intézményvezetdt nyilvanos palyazati eljards lefolytatisat kovetden az Onkorményzat Képviselé-
testiilete legfeljebb &t év hatarozott idore szoldan bizza meg, felette az egyéb munkaltatoi jogokat
Ajka Varos polgarmestere gyakorolja.



Az Intézményt az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel irdnviyja. képviseli az integralt
intézmenyt, szervezi az intézmény hataskorébe tartozo feladatok ellatasat.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa. tartos (15 napot meghalado) tavolléte vagy vezet6i megbizas
hianya esetén a vezet6i feladatokat az intézményvezetd-helyettes latja el. A helyettesités fenti
idotartama alatt az intézményvezeté-helyettes az intézményben kdzalkalmazotti jogviszonyt kizardlag az
Ajkai Kézos Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének jovahagyasaval létesithet és sziintethet meg.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes egyiittes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a
helyettesitesrol az Ajkai K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyz0je gondoskodik.

Feladata:

Vezeti az intézményt. ellatja az intézmény mikddését érintd, jogszabalyban, dnkormanyzati
dontésekben. az Alapitd Okiratban. a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
valamint az [.4. pontban felsorolt egyéb belsé szabalyzatokban rogzitett, magasabb vezetdi
feladatokat.

Képviseli az intézményt,

Elkésziti. illetve elkészitteti és a Képviseld-testiilet elé terjeszti az intézményi
beszamolokat, koltségvetéseket, terveket.

Az Onkormanyzat kéltségvetési rendeletében jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokon
beliil koteles a gazdasigossagi, hatékonysagi, eredményességi kovetelmények szerint
hatékonyan gazdalkodni.

Biztositja az intézmény miitkddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket.
Meghatarozza az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladat — és hataskorét.

Szervezi €s iranyitja az intézmény humaner6 gazdalkodasat.

Az intézményben foglalkoztatottak vonatkozasdban gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
jelen szabalyzat V.3. pontjaban foglaltak figyelembevételével. A  munkatarsak
illetményerol,  illetményeltéritésérol,  jutalmazasarol, indokolt esetben  irasbeli
figyelmeztetésérdl az intézményegység vezetdjének irasbeli javaslata alapjan dont.
Folyamatosan egyiittmiikédik az intézmény gazdasagi, pénziigyi feladatainak ellatasat
végz0 Onkormanyzati fenntartasi intézménnyel, a Varosi Intézmények Miikddtetd
Szervezettel (a tovabbiakban: VIMSZ), annak vezetdjével és munkatarsaival, gondoskodik
a gazdasagi feladatok ellatasdhoz sziikséges adatszolgaltatasokrol és egyéb feladatok
jogszer( €s az eloirt hataridon beliil térténd teljesitésérol.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletet érinté palvazati kiirasokat, gondoskodik azok
benyujtasardl, megvalositasarol, a tamogatasi 6sszeg elszamolasarol.

Az intézmeény szakmai munkajarol évente beszamolot készit, melyet az eldirt hataridore
megkiild a polgarmester, illetve az intézmény szakmai feliigyeletét ellaté szakiroda részére.
Gondoskodik a bels6 informéacio aramlasarol, a munkatarsak tajékoztatasanak
folyamatossagarol.

Megszervezi az intézmény belsé ellenbrzését.

Gondoskodik az intézmény szakmai programjanak, szervezeti és mikddési szabalyzatanak,
kotelezden eldirt belsd szabalyzatainak elkészitésérdl.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érinté jogszabalyok valtozasat, és errdl tajékoztatja
munkatarsait.

Kiemelt figyelmet fordit az ellatast igénybe vevok jogaira, emberi méltosaguk megdrzésére,
az intim szféra megtartasara.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, tertileti és orszagos szakmai szervezetekkel.
intézmeényekkel.

Tamogatja az intézmény munkajat segitd szervezetek, kozosségek tevékenységét.

Biztositja az alkalmazottak kotelezd tovabbképzésél. tovabbképzési tervet készit.

Biztositja a munkatarsak idoszakos orvosi vizsgalatat.

Kapcsolatot tart a fenntartdval, mindenekel6tt a szakmai iranyitast ellatd Szocialis s
[gazgatasi Irodaval.

Ellentrzi. hogy a kitlizott feladatok a jogszabalyok, a szervezeti és mikddési szabalyzat és
egyveb utasitasok szerint az Intézmény céljainak megfelelden teljesiiljenek.

Kivizsgalja az intézményt vagy az intézményben foglalkoztatottakat érinté panaszokat,
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bejelentéseket, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- A Fenntarto altal évente megallapitott intézmény téritési dij figyelembevételével dént az
[ntézményhez benytjtott szocidlis ellatasok iranti kérelmekrdl, megallapodast kot az
cllatottakkal.

- A Nyilvantartas a szolgéltatast igénybe vevokrdl /KENYSZI/™ informatikai rendszerén keresztiil
gondoskodik az igénybe vevdi nyilvantartas vezetésérol, kijeldli a ,.Kdzponti Elektronikus
Jelentd” rendszerben az adatszolgaltatasi feladatokat ellatd munkatarsakat.

Felelos:
- az Intézmény mikoddtetéséért, a szakmai munkaért
- Az intézmény tevékenységére vonatkozo jogszabalyok, hatarozatok teljes kori
érveényesitesért,
- ajogszabalyban meghatarozott miikodési. személyi és targyi feltételek megteremtéséért,
- a .Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a szolgdltatast igénybe vevokrdl KENYSZI®
informatikai rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséeért.

Kapcsolatot tart:
- a Fenntartoval.
- azintézmény szakmai feliigveleti szervével,
- modszertani intézményekkel,
- mas hasonlo szocialis intézményekkel,
- mas szocialis bentlakdsos intézményekkel,
- csaladsegités alapszolgaltatassal,
- egészségiigyi intézményekkel,
- civil szervezetekkel, nyugdijas klubokkal, alapitvanyokkal,
- koznevelési intézményekkel, a felndttképzés, szakképzés felsboktatasiIntézményeivel,

- egyhdazakkal,
- ellatottjogi képviseldvel, érdekvédelmi szervezetekkel, az &nkormanyzat adatvédelmi
tisztviseldjével.

4.2. Szakmai intézményvezeto-helyettes feladatai:

- az intézményvezetd tartds tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat a jelen szabalyzatban rogzitett
madon és keretek kozott,

- ellatja a bels ellendrzési iitemtervben szamara meghatarozott feladatokat,

- az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt. az
intézményvezeto-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre,
feladatokra, ligykorokre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirasa tartalmaz.

4.3. Részlegvezetok, a szakmai egység vezetok és a munkatarsak feladata:

Valamennyi részlegvezetd, egységvezeto feladata:

- szervezi, irdnyitja és ellendrzi a csoport szakmai munkajat, felel a jogszer(i és szakszerii
munkaveégzésért,

- kiemelt figyelmet fordit az ellatast igénybe vevdk alapvetd jogaira, emberi méltosaganak megdrzésére,
az intim szféra megtartasara,

- elkésziti az &nallo szakmai egység éves munkaprogramjat, szakmai programjat és évente aktualizalja
azokat,

- felel a varakozok nyilvantartasaba felvettek igényei éves feliilvizsgalataért,

- felel az 4j dolgozd megfeleld felkészitéséért, foglalkozas egészségiigyi vizsgalatok (éves, munkakor-
véltozas, hosszabb betegség, eszméletvesztéssel jard betegség stb.) elvégeztetéséért, ellendrzéséért,

- ¢vente elemzi az 6ndllé szakmai egység munkajat és a targyévet kévetd januar 31-ig elkésziti
beszamoldjat,

- felel a részleg (csoport) szamara eldirt nyilvantartasok. dokumentaciok naprakész és pontos
vezetéséert,
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negyedévente, a targyhonapot kdvetd honap 5. napjdig az esetszamrdl (feladatmutatorol) tajékoztatja
az intézmény vezetdjét,

figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd jogszabalyok valtozasat, és errdl tajékoztatja munkatdrsait.
folyamatosan figyelemmel Kkiséri a gondozasi tevékenység szakmai, etikai, €s jogi vonatkozasait,
probléma esetén jelez az intézmény vezetdjének.,

a csoport szakmai tevékenységerdl rendszeresen — a havi munkamegbeszélésen — beszamol az
intézményvezetonek,

szakteriiletén elosegiti (j ellatasi formak, gondozasi modszerek bevezetését,

elkésziti a részlegben foglalkoztatott dolgozok munkakdri leirdasat, es sziikség szerint aktualizalja
azokat,

gondoskodik a szakmai és egyéb dokumentumok szakszer(i és jogszeri elkészitésérol,

a csoportba tartozok munkajat félévente ellenorzi. és errol teljegyzest keészit,

irasbeli javaslatot ad a részlegen foglalkoztatottak illetményere. illetmény-eltéritésére. munkaberére.
jutalmazasara, esetleges irasbeli figyelmeztetéscre,

megszervezi szakfeladatan a dolgozok helyettesitési rendjét,

segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a kérben rabizott
feladatokat.

a ..Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a szolgaltatast igénybe vevokrol KENYSZI™ informatikai
rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért

Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas koordinator biztositja:

Az ellatott személy segélyhivasa esetén az iligyeletes gondozdnak a helyszinen térténd haladéktalan
megjelenését

A segélyhivas okaul szolgald probléma megoldasa érdekében szilkséges azonnali intézkedések
megtételét,

Sziikseg esetén tovabbi, az egészségligyi €s szocialis alap- €s szakellatas korébe tartozo ellatas
kezdemenyezeset,

Gondoskodik a gondozok sajat felszerelése kdrében mobiltelefon, készenleti tiska, tovabba a gyors
helyszinre érkezéshez sziikséges kozlekedési eszkdzokrol.

Gondoskodik a készenléti munkat végzok beosztasarol. helyettesitésérdl, elérhetoségének
biztositasarol.

Munkakérébe tartozo feladatok, tovabba:

A

Kapcsolatot tart a ,,Gondosora™ diszpécserkozponttal és a Szolgaltatéval, gondoskodik a szerzddések
aktualizalasarol.

Munkaidejében fogadja a segélyhivasokat.

A lakossag korében felmeriild alapellatasi igények folyamatos figyelemmel Kisérése.

Az intézmény altal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatasanak koordinacioja, a szakmai
munka 8sszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa,

Sziikség szerint, de legalabb havonta esetmegbeszélést tart.

a szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatasossaganak elGsegitése.

A Koézponti Elektronikus Nyilvantartas a szolgaltatast igénybe vevokrdl KENYSZI™ informatikai
rendszerén keresztiil torténo jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséeért.

Gondoskodik a feladatellatashoz biztositott allami tamogatas elszamolasarol. a sziikséges jelentés
elkészitésérdl az allami fenntarto felé.

jelzorendszeres hazi segitségnyujtasban részt vevo gondozok /készenlétet teljesitok, megbizisos

jogviszonyban allok/ feladata:

segélyhivas esetén haladéktalanul felkeresik az igénybe vevot.
a segélyhivas okaul szolgalo probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedéseket
megteszik,

- Munkajukrol pontos dokumentaciot vezetnek.
-Szoros kapcsolatot tartanak az ellatott haziorvosaval, a korzeti novérrel, a sziikséges esetekben
egyiittmikddnek.
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Az Idések Klubjanak gondozéi a klubvezetd iranyitasaval végzik az ellatottak szocialis, mentalis és
egeszsegiigyi gondozasat,

A klubvezeté feladata:

- Kozvetlenil irdnyitja és ellendrzi a klub dolgozoinak munkajat.

- Felelds a klubtagok megfeleld fizikai és mentalis ellitasanak biztositasaért.

- Szervezi a klub helyiségeinek rendben tartasat. a higiénés eldirasok betartasat.

- Segitséget nyujt a klubtagok személyi higiénéje biztositasahoz.

- Szervezi a klubtagok kulturalis programjait. foglalkoztatasat.

- Gondozisi, mentalhigiénés feladatokban tevékenyen részt vesz,

- Felel a demens tagok szakmailag magas szintii ellatasaért.

- A szocialis munkatars szervezi és végzi a klubban a demens csoportokkal kapesolatos szakmai
munkat, melybe a gondozdkat is bevonja.

- Az idosek klubjaban folyd gondozasi tevékenységek iranyitasa,

- A normativ allami tamogatas tervezésével, elszamolasaval kapcsolatok adminisztrativ feladatok
elvégzése, eldirt nyilvantartasok vezetése,

- Kozremiikodik a személyi téritési dijak megallapitasaban,

- Ellatja az idosek klubjaban a sziikséges adminisztracios feladatokat,

- Kapesolatot tart a tarsadalmi szervezetekkel,

- Koézremiikodik a gondozottak érdekvédelmeével kapesolatos iigyek intézésében,

- A gondozottak betegség miatti tavolléte esetén gondoskodik az élelmezésiikrol,

- Megszervezi a gondozottak fizikai ellatésat, pszichés gondozasat,

- Gondoskodik a gondozottak célszerli és hasznos tevékenységének, személyi és kornyezeti
higiénéjének biztositasarol,

- Gondoskodik a demens ellatottak allapot felmérésérdl, szervezi a demens ellatottak meglévd
képességeinek megorzesére és fejlesztésére iranyuld programot,

- Egyiittmiikodik a jelzérendszeres hazi segitségnytjtas koordinatoraval,

- Egyiittmiikddik a csoportok, részlegek vezetdivel,

- Felel a ..Koézponti Elektronikus Nyilvantartas a szolgaltatast igénybe vevokrol KENYSZI™ informatikai
rendszerén keresztiil térténd jelentések elkészitéséért, azok ellentrzéséeért.

Hajléktalan Személyek Atmeneti Szallasa részlegvezeto feladatai:

- Szervezi, vezeti az igénybe vevok szocialis, mentalis és egészségiigyi gondozasat.

- Kiemelt feladata segitséget adni a hajléktalan személy oOnalld életvitelének megteremtéséhez,
visszatérésének segitése a munkaerOpiacra.

- Elbsegiti a hajléktalan személyeknek a szocialis ellatasok igénybevételét, elérését.

- Felel az igénybe vevok megfeleld szocialis és mentalis ellatasaért.

- Felel a..Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a szolgaltatast igénybe vevokrol KENYSZI™ informatikai
rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért.

A Hajléktalan Személyek Atmeneti Szallasan dolgozé szocidlis munkatars és segitok a részlegvezetd
iranyitasaval végzik, a kompetencigjukba tartozé feladatokat.
Kiilongsen:

- segitséget nyujt a hajléktalan személyek megfelel6 életvitele kialakitasahoz,

- elosegiti a szocialis ellatasok igénybevételét,

- fizikai ellatasban segitségadas,

- feltigyeleti jellegli munka miiszakbeosztas szerint,

- closegiti a hajléktalan személyek hasznos szabadido eltdltését. munkahely keresését,

- albérleti lehetdséget, alkalmi munkat kdzvetit.

Id6skoruak Gondozdhiza részlegvezetd feladatai:
- Felelés az ellatottak megfelel6 fizikai és mentalis ellatasaért.
- Gondoskodik a gondozasi terv elkészitésérsl.
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Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérol, tarolasardl, nyilvantartasarol.
Végzi és iranvitja az orvos utasitasa alapjan a betegek gyogyszerelését.
Gondoskodik az egészségiigyi és egyéb adminisztracio vezetésérol.

Részt vesz mentalhigiénés feladatok ellatasaban.

Az ellatottak személyes iigyeinek intézésében segitséget nyujt.

Megszervezi az ellatottak szabadidejének hasznos eltoltéset, foglalkoztatasat.
Gondoskodik az ellatottak pénz és értéknyilvantartasa vezetésérol.

Elvégzi az elogondozassal kapesolatos feladatokat.

Feladata az (j lako fogadasa €s beilleszkedésének segitése.

Felel a ..Kézponti Elektronikus Nyilvantartas a szolgaltatast igénybe vevokrdl KENYSZI™ informatikai
rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéseéért.

A Gondozohaz gondozé munkatirsainak feladata:

A

ré

A napi gondozasi teenddk ellatasa a szakmai protokollok, illetve a munkakori leiras szerint. a
dokumentaciok rendszeres és pontos vezetése, az intézmenyi programokon valo részvétel.

Az ellatottak igényeinek, érdekeinek figyelemmel kisérese.

A lakoszobakban a kulturalt kdrnyezet, higiénés rend kialakitasa, otthonossa tétele.

Az élelmezéssel kapesolatos gondozoi feladatok végzése.

A lakok ruhazatanak. valamint agynemiijének rendszeres cseréje.

A lakok testi apolasa.

Az orvos altal rendelt terapias kezelések, altalanos teendék végzése.

Az orvos utasitasa szerinti injekciozds, gyogyszereles.

A lakok egészségiigyi, szocialis, mentalis allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, az észlelt
valtozasok jelentése a részlegvezetd részére szoban vagy irasban.

A gondozok szamara eldirt dokumentaciok vezetése.

Az interperszonalis és tarsadalmi kapesolatok kialakitdsanak segitése.

Az egyéni és csoportos foglalkoztatasban valo tevékeny részvétel. Az ellatottak szakrendelésre,
szlirOvizsgalatra valo felkészitése, kisérése.

szlegnél dolgozb szocialis munkatirs feladata:

Minden laké részére a célszerli és hasznos tevékenység, illetve elfoglaltsag szervezése (fizikai
kulturalis és szorakoztato jellegli foglalkoztatas)

Foglalkoztatasban résztvevd csoportok kialakitasa.

[gény szerinti foglalkoztatasi formak biztositasa.

Kapcsolattartas a tarsintézményekkel, oktatasi intézményekkel €s tarsadalmi szervekkel.

Az ellatott testi-lelki egvensulyanak, aktivitasa fenntartasanak, megorzésenek eldsegitése.

Az ellatast igénybe vevo mentalhigiénés ellatasa.

A konfliktushelyzetek kialakulasanak megelézése érdekében egyéni, csoportos megbeszélések
szervezése

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapesolatai fenntartasanak biztositdsa.

A gondozasi tervek megvalositasa.

A hitélet gyakorlasanak segitése.

Az intézményen beliili kdzdsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsanak és miikddésének segitése.

Idések Otthona részlegvezetdinek feladatai:

Felel6s az ellatottak megfelel6 fizikai és mentalis ellatasaért.
Gondoskodik a gondozasi tervek elkészitésérol.
Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérdl, tarolasarol, nyilvantartasarol.
Végzi és iranyitja az orvos ulasitasa alapjan a betegek gyogyszereléset.
Gondoskodik az egészségiigyi és egyéb adminisztracio vezetéserdl.
Részt vesz mentalhigiénés feladatok ellatasaban.
Az ellatottak személyes ligveinek intézésében segitséget nyujt.
Megszervezi az ellatottak szabadidejének hasznos eltoltését, foglalkoztatasat.
Gondoskodik az ellatottak pénz és értéknyilvantartasa vezetéserol.
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- Elvégzi az elégondozassal kapesolatos feladatokat.

- Feladata az (j laké fogadasa és beilleszkedésének segitése.

- Gondoskodik a demens lakok intenziv gondozasi csoportjanak miikddtetésérol.

- Felel a .Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a szolgaltatast igénybe vevokrol KENYSZI™
informatikai rendszerén keresztiil térténd jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért,

Az Idések Otthona gondozé munkatarsainak feladata:

- A napi gondozasi teenddk ellatdsa a szakmai protokollok, illetve a munkakéri leiras szerint, a
dokumentaciok rendszeres és pontos vezetése, az intézményi programokon valé részvétel.

- Az ellatottak igényeinek, érdekeinck figyelemmel kisérése.

- A lakoszobakban a kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, otthonossa tétele.

- Az élelmezéssel kapesolatos gondozoi feladatok végzése.

- A lakdk ruhdzatanak, valamint agynemiijének rendszeres cseréje.

- A lakok testi apolasa.

- Az orvos altal rendelt terdpias kezelések, altalanos teenddk végzése.

- Az orvos utasitasa szerinti injekcidzas, gyogyszerelés.

- A lakok egészségiigyi. szocialis, mentalis allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, az észlelt
valtozasok jelentése a részlegvezetd részére szoban vagy irasban.

- A gondozdk szamara eldirt dokumentaciok vezetése.

- Az interperszonalis €s tarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak segitése.

- Az egyéni és csoportos foglalkoztatasban valo tevékeny részvétel. Az ellatottak szakrendelésre,
szlirGvizsgalatra vald felkészitése, kisérése.

Szocialis munkatars (szocialis és terapids munkatars)

A szocilis € terapias munkatarsat az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.
Munkdjat az intézményvezetd kizvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladata:
- Fogadja az 0j lakokat, figyelemmel kiséri a beilleszkedésiiket.
- Részt veszaz egyéni gondozasi terv elkészitésében, figyelemmel kiséri a megvaldsulasat,
értékeli az elért eredményeket és ennck megfelelden modositja az egyéni gondozasi tervet.
- Egyiittmiikddik a gondozasi egységekkel.
- Segitséget nytjt az ellatott ¢letvezetésében.
- Részt vesz a lakok mentalhigiénés ellatasaban, a beilleszkedés eldsegitésében.
- El6segiti a lakok és hozzatartozok kapesolattartasat.
Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a munkakdrben megnevezett helyettes latja el.

5. Az intézménvi munka irdanvitdsat segité forumok:
- vezetdi értekezlet,
- csoport, 6nalld szervezeti egység értekezlete,
- munkatarsi munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezet6i értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:
- intézményvezetd,
- intézményvezetd-helyettes,
- belsd szervezeti egységek vezetdi.

A vezetdi értekezletet az intézményvezetd hivja 8ssze, s gondoskodik az értekezlet irasbeli emlékeztetdjének
elkészitéserol.
A vezetdi értekezlet feladata:
— Téajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kézosségek munkajarol,
- Az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét
tennivaldinak attekintése,
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A koordinacios feladatok, az aktudlis problémak, munkaszervezési, fejlesztési javaslatok
megbeszelése,

- A csoportok, belsd szervezeti egységek vezetdi szilkség szerint, de legalabb negvedévenként
csoportértekezletet tartanak.
- A csoport (6nallo szakmal egység) értekezletét a szakmai egység vezetdje hivja Ossze és vezeti, ill.
gondoskodik az emlékeztetd elkészitésérol.
- Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat.
- A csoport értekezlet feladata:
-a szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkdjanak értékelése,
o a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,
o amunkafegyelem értékelése,
o aszervezeti egység elott alld feladatok megfogalmazasa,
o aszervezeti egység munkdjat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyaldsa.

Dolgozdi munkaértekezlet:
- Az intézmény vezetdje szitkség szerint, de legalabb fél évente egy alkalommal &sszdolgozdi
munkaértekezletet tart.
- Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.

Az intézményvezetd az dsszdolgozdi értekezleten:
— beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— értékeli az intézményben dolgozok €let- és munkakdoriilményeinek alakulasat,
— ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozék vélemenyiiket, észrevételeiket Kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

6. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyviittmikadik az intézményi dolgozdk minden olyan tdrvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben Kozalkalmazotti Tandcs miikédik, mely érdekképviselet ellatia a dolgozok
érdekvédelmet.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetdje a kdzalkalmazotti jogviszonybol szarmazo jogok és kitelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapesolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérdl, a mikddesi feltételek biztositasardl, jogszabilyok idevonatkozé rendelkezései
alapjan megallapodast kot.

Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervek, és kozdsségek iléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,
megirzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell: az iilés helyét,
idopontjat, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat. a tanacskozas lényegét ¢és a hozott
déntéseket.

7. Etikai kodex

A Szocialis Munka Etikai Kodexe az iranyado az etikai szabalyok betartasaban.

Az intézmény munkatarsai a segitséget kérd altal kozolt adatokat més személyekkel — ideértve az
adatkozlé hozzatartozoi is — csak a segitséget kérd beleegyezésével kozdlhetik. Nem koti a titoktartas, ha
az adatok kozlésére jogszabaly kotelezi.

Statisztikai vagy tudomanyos célt szolgald kozlés csak oly mddon torténhet, hogy a kozlés alapjan az
érintett egyént, csaladot nem lehet felismerni.




Az intézmény dolgozoja. illetve vele kézds haztartisban é16 hozzatartozdja a segitséget kérével — ellatast
igénybe vevovel -tartasi, életjaradéki, illetve 6roklési szerzédést nem kéthet, annak gyamjaként, illetdleg
gondnokaként — Kiveve hivatasos gondnok beosztast munkatarsat — nem jelélhetd ki.

Az intézmeny vezetbje — szakmai egység vezetdk kotelesek az ellatast igénybe vevok személyi adatainak
az adatvédelmi torveny és a GDPR altal meghatdrozottak szerinti kezelésérdl.

IV. FEJEZET

Az intézmény gazdilkodasanak rendje, belsé ellenérzése

I. Az intézmény gazdalkodésaval, ezen beliil a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény
kezeléseben 1évé vagyon hasznositdsival Osszefliggd feladatokat és hataskoroket, a bankszamlak feletti
rendelkezési jogosultsagot. a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés
rendjét —az intézményvezetdvel torténd elézetes egyeztetést kdvetden - a VIMSZ vezetdje hatarozza meg.

2. Belso ellendrzés
Az intézmeny belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdséért az intézmény vezetdije a
felels.

- A belso ellen6rzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyd szakmai tevékenységgel

osszefliggd feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

- azellendrzés formajat,

- az ellendrzési teriileteket,

- az ellendrzés t6bb szempontjait,

- az ellendrzott idészak meghatarozasat,

- az ellendrzést végzo (k) megnevezését,

- az ellendrzés befejezésének idopontjat,

- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és madjat.
A belso ellendrzést a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan elkészitett Belsé ellendrzési kézikonyvben
foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.
Az ellendrzesek tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli, és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérol az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozoi
értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoztatja.
A belsd kontroll rendszer mikodésének részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

3.Beszerzések:
Az intézmény kozbeszerzési tevékenységet nem végez. A szazezer forint alatti beszerzések részletes
szabalyait a Beszerzési szabalyzat tartalmazza.

- o e PRIEERT =, :
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzOdésben, vagy hatarozatlan idejli
kdzalkalmazotti Kinevezésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen
feltételekkel és milyen illetménnyel foglalkoztatja.
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Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony Kkeretében is foglalkoztathat Kiilsos
szemeélyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakérén Kiviil eso feladatra, hatarozott
idoére. atmeneti idoszakra.

2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetoje altal Kijelolt munkahelyen. az ott érvényben lévo
szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

Az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a szemelyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények muikodésérol
tartalmazza, hogy a munkaszervezésnek biztositania kell a szakszerti és ellendrizheté mikaodést. el kell
keriilni az dsszeférhetetlenséget.

Kazeli hozzatartozok kozott kézvetlen iranyitdsi vagy ellendrzési kapesolat nem létesithetd.

A dolgozok ugyanazon munkahelyen dolgozhatnak. de mellérendeltségi viszonyban. azonos miiszakba
beosztva nem.

Kozvetlen vezeto- beosztott kapesolatban. ala- folérendeltségben nem dolgozhatnak egyiitt a
csaladtagok az iranyitas. ellendrzés sériilékenysége miatt. A munkaszervezésben igy nem térténhet
részrehajlas, szabadsagolasban, ellenérzésben vagy dokumentacioban. Az  intézményben
kilonosen fontos ez az elldtottak érdekében. gyogyszerelési, adminisztrativ vagy ellenérzési
munkakor esetén. mert a szakszerl. szabalyos, jogszerlien végzelt munka nem veszélyezteti az
ellenérizheté miikodést.

A dolgozo koteles a munkakdorébe tartozé munkat a téle elvarhato szakértelemmel €s pontossaggal végezni,
a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek Kkozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi Kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek. és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intezmeény erdekeit sértené,

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.

e az igénybe vevok. gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.,

o adolgozok, igénybe vevik, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

A 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet szabalyozasa alapjan az elektronikus nyilvantartasi rendszert az
adatszolgaltatasi kotelezettséggel rendelkezd munkatdrsak latjak el. melynek részletes szabalyai
szabalyzatban Keriiltek meghatarozasra. illetve a feladat beépiilt a munkatarsak munkakéri leirasaba.

3.  Munkiltatéi jogkor gyakorlisinak rendje:

Az intézményeben foglalkoztatottak vonatkozasaban a jogviszony Ilétesitésérdl és megsziintetésérdl az
intézményvezetd dont.

Az illetmény. a munkabér megallapitasardl. az illetményeltéritésrol, az irasbeli figyelmeztetésrol. az
intézményvezetd az intézmeényegység — vezeto irasbeli javaslata alapjan dont.

A részlegvezetd atruhazott hataskorben dnalléan dont az intézménvegység munkarendjének kialakitasarol.
a rendes szabadsag kiadasarol, a tilérak elrendelésérol, a foglalkoztatottak teljesitményének értékelésérdl. a
kotelezo képzések teljesitésének figyelemmel kisérésérol, sziikség esetén a szobeli figyelmeztetésrol.

4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tdmegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nvilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezo eldirasokat:
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— Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtajékoztatd eszkdz6k munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A k&zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezesekre, valamint az intézmeény jo hirnevére, és érdekeire.

— Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapesolatban, amelynek id6 elotti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavarl, az intézménynek anyagi. vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd engedélyével adhaté.

4, A munkaidé beosztasa

A heti munkaidé 40 éra.

Az intézmény munkarendjét a helyi adottsdgok, igények figyelembevételével az intézményvezetd allapitja
meg. A munkaidd a kinevezési okmanyban, illetve a munkakori leirason rdgzitésre keriil.

5. Szabadsag

Az intézményvezetd az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi
vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésere
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kézvetlen munkahelyi vezeto.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol intézményegységenként és intézményi szinten is
nyilvantartast kell vezetni.

6. A helyettesités rendje

Az intézményben folyo munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a vezetok tekintetében az intézmény
vezeldjének, egyéb esetekben az adott szervezeli egység vezetdjének feladata. Részlegek kozotti
helyettesités az intézmeény vezetdjének engedélyével lehetséges.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban kell
régziteni.

7. Munkakérdk atadasa

Az intézmény vezetd beosztasi dolgozdi munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az atadésrol és atvételrol késziilt jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét igyeket,

- az atadasra keriilo eszkozoket,

- az atado €s atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadds-dtvételi eljardst a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beldl be kell fejezni. A
munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakdr szerinti felettes vezetd
gondoskodik.

8.Az intézménnyel munkaszerziodéssel és kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek munkakoriik
betdltésehez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyijtott képesites megszerzése.
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A tovabbkepzes koltsegeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a tovabbképzési dijak,
¢s a jelentkezok szama alapjan évente a tovabbképzési tervben kell feliilvizsgalni.
Az intézmény vezetdje jogosult tanulmanyi szerzodést kétni.

9. A munkaba jaris, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmaziasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

10. Kiilfoldi kikiildetés és napidij elszamolasa

Ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrol munkaltatoi jogkorében a polgarmester rendelkezhet.

Az elrendeléshez csatolni kell e szabalyzat mellékletében szerepld ..Kiilfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolas™ formanyomtatvanyt. A kit6ltott formanyomtatvany és a csatolhatd dokumentumok
alapjan a kikiildetés elrendelését az onkormanyzat személyzeti iigyintézdje késziti eld, elrendelés utan
atadja a kikiildottnek. A kéltségelszamolas utdlagosan, a teljesitést kdvetden, bankszamlara utalassal
torténik. Kérésre indokolt esetben napidij eléleg biztosithatd.

A napidij 50%-a jar, ha a kikilldetésben résztvevé a kikiildetés soran teljes ellatast — széllast. napi
haromszori étkezést — kap.

11. Egvéb tamogatasok

A munkaltato tamogathatja a kozalkalmazott kulturalis, joléti, egészségiigyi sziikségleteinek kielégitését,
cletkoriilményeik  javitasat, amennyiben térvény. kormanyrendelet, illetve a Képviselo-testiilet
koltségvetési rendelete azt lehetove teszi.

12. Munkaruha juttatas
Az intézmény a kdzalkalmazott részére koltségvetési eldirdnyzata terhére munkaruhat biztosit.
A munkaruha juttatasra vonatkozo szabalyokat a ,,Munkaruha juttatasi szabalyzat™ tartalmazza.

13. Telefonhasznalat
Az intézményi telefonok kdzterheit az intézmény fizeti meg a hatalyos jogszabalyok szerint.

14. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmivek haszndlatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor érvényes
kézponti eloirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani,

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézmeényvezet6 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

15. Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles
megtériteni. A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén,
amelyeket allandoan drizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A hazipénztar kezelésével megbizott részlegvezetd felelds az altala kezelt pénz tekintetében.

16. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
vetkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozdé munkahelyén vagy mas megérzésre szolgald helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékii és értéki hasznélati értékeket csak
az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. irdgép, szamitogeép
sth.)




Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyvak rendeltetésszert
hasznalataért, a gépek. eszkozok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

17. Az intézmény iigyirat kezelése

-Az intézményben az lgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. -Az iigyiratkezelés
iranyitasaért és ellenrzéséért az intézmény vezetje felelds. -Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Dokumentumok kiaddsanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az intézményvezeto
engedélyével torténhet.

18. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzdt kell hasznilni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

- intézményvezeto,

- intézményvezetd helyettes,
Az intézményben haszndlatos valamennyi belyegzérol, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéseért: az intézmeény vezetdje felel.
Az atvevdk személyesen felelések a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

19. Az intézményi konyvtar

Az intézményi Koényvtar az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rendszeres
gyljtését, megdrzését szolgélja. Az intézményi konyvtar igénybevételének, miikodesének szabélyait a
munkatarsakkal évente ismertetni kell.

20. Az intézmenyben végezhetd reklimtevékenység

Az intezményben reklamhordozé csak az intézményvezeté engedélyevel helyezhetd ki. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat veszélyeztet. Tilos kdzzétenni
olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes vagy a kozbiztonsag
megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztdndzne.

21. Intézményi ovo, védo eléirasok

Az intézmeény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik ¢€s testi épséglik
megorzéséhez sziitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikseges
intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell a Kockazatértékelési szabalyzatot, a
Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a
menekiilés utjat. Errél a szakmai egységek vezetdi tekintetében az intézményvezetd, egyeb esetekben az
onallo szakmai egység vezetdje gondoskodik.
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VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Mikadési Szabdlyzat a jovahagyas napjan 1ép hatalyba.

Jovahagyta: Schwartz Béla Ajka Varos Onkorminyzata polgirmestere az allamhaztartasrol
szo6lo 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, 9/A. §-a, az allamhéztartasrdl szolo tdrvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 1. melléklet II.1.a) pontja. valamint a

Jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan.

Ajka, 2026. majus 15.

AT

Schwartz Béla
polgarmester



1. melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, BELSO TAGOZODASA

JELZORENDSZERES ~ IDOSEK KLUBJA
HAZI SEGITSEGNYUJTAS

8400 Ajka, Frankel L. u.8. 8451 Ajka, Padragi ut 248.

u.8.

Koordinator
Terapias munkatars
Gondozok

INTEZMENYVEZETO

HAJLEKTALAN SZEMELYEK

ATMENETI SZALLASA

8451 Ajka, Padragi ut 248,

Részlegvezetd
Gondozok

Szociilis segitd
Takaritdo munkatars

IDOSKORUAK IDOSEK IDOSEK OTTHONA
GONDOZOHAZA OTTHONA EMELT SZINTEN

8400 Ajka, Ujélet u. 13. 8400 Ajka, Ujélet u.13A 8400 Ajka, Frankel L.

Részlegvezetd/ Részlegvezetd Részlegvezetd

szocialis munkatars Terapias munkatéars Terapias munkatars

Gondozok Gondozok Gondozok

Moso-vasalénd Moso-vasalond Mosd-vasalond

Takaritok Takaritok Takaritok

Konyhai dolgozok Konyhai dolgozok Konyhai dolgozok
Varrénd



2. melléklet

Létszam (f6)
EMELTSZINTU IDOSEK OTTHONA

intézmeényvezetd 1,00
szocialis Ugyintézé 1,00
részlegvezetd, szocialis munkatars 1,00
terapias munkatars 1,00
gondozo 14,00
konyhai dolgozo 2,00
takaritd 1,00
moso-vasalénd 1,00
varroné 1,00
Osszesen 23,00
IDOSEK OTTHONA

részlegvezetd, terapias munkatars 1,00
terapias munkatars 1,00
gondozd 15,00
konyhai dolgozo 2,00
takarito 2,00
moso-vasaléond 1,00
Osszesen 22,00
IDOSKORUAK GONDOZOHAZA

részlegvezetd, szocialis munkatars 1,00
gondozd 7,00
moso, takaritd 2,00
konyhai dolgozo 1,00
Osszesen 11,00

NAPPALI SZOCIALIS ELLATAS

terapias munkatars 1,00
gondozd 3,00
Osszesen 4,00

HAJLEKTALAN SZEMELYEK ATMENET!I SZALLASA

részlegvezetd, szocialis munkatars 1,00
segitd, gondozé 3,00
takarito 1,00
Osszesen 5,00

JELZORENDSZERES HAZI
SEGITSEGNYUJTAS

koordinator 1,00
Osszesen 1,00
MINDOSSZESEN 66,00
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