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Tisztelt Tarsulasi Tanacs!

A Szekszard és Kornyéke Szocidlis Alapszolgaltatdsi és Szakositott Ellatdsi Tarsulas (a tovabbiakban:
Tarsulas) jogel6dje a Szekszard és Kornyéke Szocidlis Alapszolgdltatasi Tarsulas, amely 2007. oktéber
1-vel jott létre. A Tarsulds elnevezése 2010. szeptember 1. napjaval Szekszard és Kornyéke Szocialis
Alapszolgéltatasi és Szakositott Ellatasi Tarsuldsra véltozott. A Tarsulds 2013. julius 1. éta jogi
személyiséggel rendelkez§ tarsulasként mikodik.

A Tarsuldsbdl 2020. december 31. napjaval Zomba, Kéty, Murga és Felsénana dnkormanyzatai kivaltak.
Medina Koézség Onkormanyzata 2021. januar 1. napjatdl pedig a hazi segitségnyljtds és a
jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas elldtast a Paksi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas keretein belll [atja el.

Tolna Varos Onkormdnyzata a 2023. junius 29. napjan tartott testiileti Glésén a 230/2023. (VI.29.)
szdmu hatdrozataval a Tarsuldsbdl valé kivaldsrdl hatarozott. Tolna Véros Onkorményzatanak
dontésérdl a Tarsulasi Tanacsot a 2023. augusztus 31. napi Ulésen tajékoztattam. (A tajékoztatasrol
sz016 el6terjesztés mar kordbban elkésziilt, azonban a Tarsuldsi Tanacs 2023. augusztus 3. napi llése
hatdrozatképtelenség miatt nem keriilhetett megtartasra.)

A Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa a 21/2023. (VII1.31.) szdmu hatdrozataval Tolna Varos Onkormanyzata
képvisel6-testiiletének a Tarsuldsbol torténd kivalasrdl sz616 hatarozatat tudomasul vette.

A kivalasra tekintettel a Szocialis K6zpont intézményvezetdjének gondoskodnia kellett az Uj mikodési
engedély megszerzésér6l, amelyhez szikségeltetett a Tarsuldsi Tanacs részérél az intézmény
Szervezeti és Mkoddési szabdlyzatanak modositasa is.

A Tarsuldsi megallapodas IV. fejezet 2.1. 4) pontja alapjan a Tarsuldsi Tanacs altal gyakorolt irdnyitasi
jogkor az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak jovahagyasa.

Fentiekre tekintettel az intézményvezetd a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat médositasara vonatkozd
javaslatot elkészitette, amelyet a Tarsuldsi Tanacs a 2023. november 28. napi tlésén 24/2023. (XI1.28.)
szamu hatarozatdval elfogadott.

A Tarsuldsi Tanacs 2024. januar 25. napi zart Ulésének el6terjesztésében részletes beszamolét
nyujtottam Szocidlis K6zpont jelenlegi helyzetérél, egyuttal javaslatot tettem a Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzat mddositasara a helyettesités rendje tekintetében. A javaslatnak megfelel6en a
Polgarmesteri Hivatal Onkorményzati és Szervezési Igazgatdsaga elkészitette a médositasra vonatkozo
tervezetet, amely jelen el6terjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Tarsuldsi Tandcs tagjait az elGterjesztés megtargyaldsara és a hatdrozati javaslat
elfogadasara.

Szekszdrd, 2024. janudr 22.

Farago Zsolt
elnék
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Szekszard és Kérnyéke Szocialis Alapszolgaltatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulds Tarsulasi
Tanacsanak
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a Szocidlis K6zpont Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatanak jovahagydsdrol

A Szekszard és Kornyéke Szocidlis Alapszolgaltatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas Tarsulasi
Tandcsa

1. Szekszard Megyei Jogu Vdros Szocidlis Kozpontja Szervezeti és MIUikodési
Szabadlyzatanak- a hatarozat melléklete szerinti- médositasat jévahagyja;

Hataridé: A dontéshozatal napja
FelelGs: Farago Zsolt eln6k

2. az 1.) pontban foglaltakra tekintettel felhatalmazza a Tarsuldsi Tanacs elndkét és
Szekszard Megyei Jogu Varos Szocialis K6zpontjanak intézményvezetShelyettesét a
Szervezeti és M(kodési Szabalyzat aldirasara.

Hataridé: A dontéshozatal napja
FelelGs: Farago Zsolt elnok
Katonané Szél Hajnalka intézményvezetGhelyettes



Szekszard Megyei Jogu Varos
SZOCIALIS KOZPONTJA

7100. SZEKSZARD
Mérey utca 33-35.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT



TARTALOMJEGYZEK

. Az intézmény azonosito adatai és jellemzoi
1.1. Az intézmény azonosito adatai

1.2. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa
1.3.  Fenntarto ¢s feliigyeletét ellatod szerv
1.4. Az intézmény miikodési teriilete

1.5. Az intézmény tipusa

1.6. Feladatmutatok megnevezése €s kore
1.7. Az intézmény alaptevékenységei

1.8. A feladatellatast szolgald vagyon

1.9. A feladatellatas forrasai

1.10. Vallalkozasi tevékenység

. Az intézmény feladatai

2.1.  Szocialis étkeztetés

2.2. Hazi segitségnyujtas

2.3. Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas
2.4. Iddsek nappali ellatasa

2.5. Fogyatékosok nappali ellatasa

2.6. Iddsek apold-gondozd otthona

. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1. Tertileti gondozasi egység

3.2.  Apolé-gondozo otthoni egység
3.3. Gazdasagi egység

. A szervezeti egységek feladatai

4.1. Teriileti gondozasi egység feladatai

4.2.  Apolo-gondozo otthoni egység feladatai
4.3. Gazdasagi egység feladatai

. Az intézmény vezetése

5.1.  Azigazgato jog ¢és hatas kore, felel0ssége, feladatkore,
5.2. Azigazgat6 helyettesei

5.3. A szervezeti egységek vezetdi

. Az intezmeny nem vezeto beosztasu munkakorei:

. Szakmai munkdt segitd forumok
7.1.  Vezet0 testiilet
7.2.  Osszdolgoz6i munkaértekezlet




7.3.
7.4.
7.5.
7.6.

Szervezeti egységek munkaértekezlete
Ellatottak érdekképviseleti foruma
Lakogytiles

Sziildi ertekezlet

8. Az intezmeny mukodesenek szabalyai

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.

A munkavégzéssel kapcsolatos alapvetd szabalyok
Ugyiratkezelés, kiadméanyozas

Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Munkakor atadéas — atvétel rendje

Szervezeti egységek €s dolgozok egyiittmiikodése
Az adatkezelés szabalyai

Az 4pold — gondozdk magatartas szabalyai

9. Belso ellenorzés

10.Korlatozo intézkedés

11. Zaro rendelkezés

12. Mellekletek:

1.sz. Szervezeti abra
2.sz. Szocialis K6zpont munkarendje
3.sz. Fontosabb jogszabalyok gylijteménye



1. Az intezmeny azonosito adatai és jellemzoi:

1.1.  Azonositd adatok:
» Neve: Szekszard Megyei Jogu Varos Szocidlis Kézpontja, az intézmény a
»Szocialis Kozpont” névhasznalatra jogosult.
» Székhelye: 7100. Szekszard, Mérey utca 33-35.
> Intézményegységei (telephelyei): intézmény tipus feéréhely szam

1.1.1 Dr. Kelemen Jozsef Idosek Otthona

- 7100 Szekszard, Mérey utca 33-35.  iddsek otthona 66
- 7100 Szekszard, Mérey utca 42. ’ 10
- 7100 Szekszard, Kadarka ut 74/a ’ 37
1.1.2 1. Sz. Idosek Klubja
7100kszard, Pollack ut 55. 1dosek klubja 20
1.1.3 II. Sz. Idések Klubja
7100 Szekszard, Mikes utca 1. ’ 30
1.1.4 III. Sz. Idosek Klubja
7100 Szekszard, Mérey utca 42. ’ 25
1.1.5 1IV. Sz. Idések Klubja
7100Szekszard, Rakoczi ut 71. ’ 25

1.1.6 Fogyatékosokat Ellaté Nappali Intézmény
7100 Szekszard, Babits Mihdly utca 17.
fogyatékosok nappali intézménye 22

1.1.7 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas szakmai kozpontja a 7100
Szekszard, Mérey utca 42. szdm alatt 136 jelzd késziiléket miikodtet.

> Az alaptevékenységet meghatdrozo szakmai jogszabdlyok: 1993. évi I1I.
torvény:; 29/1993.(11.17.) Korm.rend.; 340/2007. (XII.15.) Korm.rend.;
1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet; 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet; 81/2004.
(IX.18.) ESzCsM rendelet

Torzskonyvi azonosito szama: 418607

Adoszama: 15418609-2-17

Alapit6 _szerv: Szekszard és Kornyéke Szocialis Alapszolgaltatasi és
Szakositott Ellatasi Tarsulas

Alapitas datuma: 1996. januar O1.

Alapité okirat Kelte, szama: 2016. februar 15., IV.B/50-4/2016.
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1.2. Az intézmény jogdllasa, gazdalkoddsa:
Onallé jogi személy és onalld koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait Szekszard
Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivataldnak Gazdasagi Igazgatdsaga latja el.
Az intézmény az AFA torvény hatalya alé tartoz6 adéalany.
Szamlaszama: 11746005-15416566-31460008




1.3. Fenntarto és feliigyeletét elldto szerv:

Szekszard és Kornyéke Szocialis Alapszolgaltatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas

1.4. Mukodesi teriilete:

1.4.1. Az Szt. 65/F. §-a (1) bekezdésének c) pontjaban meghatarozott szolgiltatas
tekintetében Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormdanyzatinak, Szilka Kozség
Onkormanyzatanak, Ocsény Kozség  Onkormanyzatanak, Zomba Kozség
Onkormanyzatanak, Bataszék Viaros Onkormanyzatinak, Felsénana Kozség
Onkormanyzatanak, = Kéty  Kozség  Onkormanyzatinak, Murga  Kozség
Onkormanyzatinak, Alsénana Kozség Onkormanyzatinak, Alsoényék Kozség
Onkormanyzatanak,  Bata  Kozség  Onkormanyzatinak, Porboly  Kozség
Onkormanyzatanak, Sarpilis Ko6zség Onkormanyzatanak, Vardomb Kozség
Onkormanyzatanak, valamint Szedres Kozség Onkorményzatinak kozigazgatasi
tertilete.

1.4.2. A hézi segitségnyujtas, a jelzOrendszeres hdzi segitségnyujtas, valamint az Szt.
65/F. §-a (1) bekezdésének a) pontjdban meghatarozott szolgaltatds tekintetében
Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzaténak, Szalka Kozség Onkormanyzatanak,
Ocsény Kozség Onkormanyzatinak, valamint Szedres Kozség Onkorményzaténak,
kozigazgatasi teriilete.

1.4.3 A Dr. Kelemen Jozsef Idések Otthona miitkodési teriilete az idések benntlakasos
ellatdsa vonatkozasédban elsdsorban Szekszard Megyei Jogu Varos, illetve a tarsult
teleptilések kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

1.4.4. Az Szt. 62. §-aban meghatarozott ctkeztetes kizarolag Szekszard Megyei Jogu
Viéros Onkormanyzatanak kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

1.5. Az intézmény tipusa: Szocialis alap - és szakositott ellatas korébe tartozo
integralt intézmény.

1.6. Feladatmutatok megnevezése és kore:
féréhely szdm

gondozasi napok

¢lelmezési napok

¢lelmezési adag

gondozasi Ora

jelzékésziilék szam
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1.7. Az intézmény alaptevékenységeinek kormdnyzati funkcio szerinti
megjelolése:

kormanyzati | kormanyzati funkci6 megnevezése
funkcidszdm

1 1041232 Start-munka program — T¢li kozfoglalkoztatas
2 1041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
3 1041236 Orszéagos kozfoglalkoztatdsi program
4 | 041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram
5 101221 Fogyatékossaggal €10k nappali ellatasa
6 |102023 Idéskortak tartds bentlakdsos ellatasa
7 1102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
8 1102031 Idések nappali ellatdsa
9 1102032 Demens betegek nappali ellatdsa

10 | 107051 Szocidlis étkeztetés

111107052 Hazi segitségnyujtas

12 1 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas

1.8. A feladatellatdst szolgdlo vagyon:

» 855/1 hrsz-u ingatlan Szekszard, Mérey utca 33-35.

» 340/2 hrsz-u ingatlan Szekszard, Kadarka ut 74/a.

» 1478 hrsz-u ingatlan Szekszard, Mérey utca 42.

» 3622 hrsz-u ingatlan Szekszard, Pollack ut 55.

» 2563/7 hrsz-u ingatlan Szekszard, Mikes utca 1.

» 2379 hrsz-u ingatlan Szekszard, Rakoczi ut 71.

» 1496 hrsz-u ingatlan Szekszard, Babits Mihaly utca 17.

1.9. A feladatellatas forrdsai:
koltségvetési tamogatas
ellatottak téritési dija

atvett pénzeszk6zok

YV VYV

1.10. Vaillalkozasi tevékenység:
» Az intézmény nem folytat vallalkozo tevékenységet, gazdalkodo szervezetben
nem vesz részt. Gazdalkodo szervezetben alapitoi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.




2. Az intéezmeény feladatai:

A Szocialis Kozpont vegyes profila, integralt intézmény, amelynek székhelyén és
telephelyein tobb ellatasi forma miikodik, feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok
alapjan latja el.

2.1. Szocidlis étkeztetés:

Etkeztetésben részesitjiik azokat a személyeket, akik koruk, egészségi allapotuk, szocilis
helyzetiik miatt rdszorulok, s ezt dnmaguknak €s eltartottjaik részére tartésan, vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

2.2. Hazi segitségnyujtds:

A hazi segitségnyujtas keretében gondoskodik az intézmény azon szemelyekrdl, akik
otthonukban 6nmaguk ellatdsara sajat er6bdl nem képesek €s roluk nem gondoskodnak.
Cél: a jogosult 6ndllod életvitelének fenntartdsa sziikségleteinek megfelelden lakasan,
lakdkornyezetében.

2.3. Jelzorendszeres hazi segitségnyujtds:

A jelzdrendszeres hazi segitségnyljtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetiik miatt raszoruld, idéskort, valamint fogyatékos személyek részére
nyuyjtott ellatas. Segitségével fenntarthatok a biztonsdgos ¢letvitel feltételei, krizis
helyzetben lehetdséget nyujt az ellatast igénybe vevO személynél torténd gyors
megjelenésre és segitségnyujtasra.

2.4. 1dosek nappali ellatisa

Azon idéskortiaknak nytjt napkdzbeni tartdzkodésra lehetdséget, akik sajat otthonukban
¢lnek, de szocidlis és mentélis tdmogatdsra szorulnak, dnmaguk elldtasara részben
képesek.

Az iddsek klubjaiban napi egyszeri étkeztetést, egészségiigyi ellatast, a gondozasi
iranyelvek betartdsa mellett megszervezziik a fizikai, szellemi, szérakoztato és kulturalis
foglalkoztatast is. Biztositott a jog és érdekvédelem.

2.5. Fogyatékosok nappali intézménye:

a./ az intézménybe felvételt nyert fogyatékosok napkdzbeni szocialis ellatasa, gondozésa,
foglalkoztatésa.

b./ a sulyos ¢és halmozottan fogyatékos gyermekek (6-16 éves korosztaly) szocialis
ellatasa, komplex személyiség és képesség fejlesztése, a képzési kotelezettség teljesitése,
a Tolna Varmegyei Szakértéi Bizottsag véleménye alapjan.

2.6. Idosek apolo — gondozo otthona:

Az ellatottak kore: elsésorban azon nyugdijkorhatart elért személyek, akik onmaguk
ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek, pszichiatriai és/vagy
szenvedélybetegségben nem szenvednek, rendszeres gyogyintézeti kezelést nem
igényelnek. Felvehet6k az iddsek otthondba azok a 18. ¢letéviiket betoltott személyek is,
akik betegségiik miatt onmaguk ellatasarol nem tudnak gondoskodni.

Az id6sek otthona biztositja a lakok kordnak, egészségi allapotdnak megfeleld korszerii
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fizikai- és egészségiigyi ellatast, a mentalis gondoskodast, valamint a célszerti és hasznos
tevékenységiik megszervezését, a foglalkoztatast, a teljes korii ellatast.
Az intézményben lehetdség van demenciaban szenvedd iddskortak ellatasara is.

3. Azintézmény szervezeti felépitése:
Az intézmény engedélyezett 1étszama: 85 0.

3.1. Alapszolgdltatasi egység
» Szocialis étkeztetés
» Hazi segitségnyujtas
» JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas
» Nappali ellatas

3.2. Apolo — gondozo otthoni egység:
» 1ido6sek apolo — gondozo otthona

3.3. Gazdasagi egység
» egyéb gazdalkodasi feladatok, gépjarmii tizem

4. A szervezeti egységek feladatai:

4.1. Alapszolgdltatdsi egység:

» Szakmai vezetdje az igazgatd szakmai helyettese, az alapszolgaltatasi egység
vezetdje.

» A hat szervezeti egység (4 idosek klubja és a fogyatékosok nappali
intézménye) mellérendeltségi viszonyban all. A szakmai egységek vezetdi
szakiranyu szakképesitéssel rendelkeznek.

» Valamennyi szakmai egységben biztositott a gondozottak ellatasa, annak
targyi és személyi feltételei.

4.1.1. Idosek nappali elldto intézményei:
A négy idosek klubjdhoz integraltan mukodik a szocidlis étkeztetés, a hazi
segitségnyujtas ¢és a jelz0 rendszeres hazi segitségnyujtas (I11. sz. idések klubjanal).
Az 1d6sek klubjaiban a feladat ellatast a klubvezet6k koordinaljak.

A feladatellatas tartalma:
» szocidlis étkeztetés:

Az étkeztetést a lakossdg sziikségleteinek figyelembevételével az alabbiak szerint
biztositjuk:

- a kiszolgélas helyén torténd elfogyasztassal,

- a kiszolgélas helyérdl torténd egyéni elszallitassal,

- gépkocsival torténd lakasra szallitassal.

Igény esetén az étkeztetést munkasziineti- és pihendnapon is biztositjuk.

Ha az étkeztetésben részesiild személy egészségi allapota indokolja, a haziorvos
javaslatéra, diétas étkeztetést biztositunk.
Az étkeztetésért téritési dijat kell fizetni. Ennek mértékét és a befizetés modjat a
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személyes gondoskodést nyujtd ellatdsok téritési dijardl szolé 36/2001. (XII. 21.)
onkormanyzati rendelet szabalyozza.

» Hazi segitségnyujtds, jelzorendszeres hazi segitségnyujtds:

A hazi segitségnyujtas keretében biztositjuk, hogy az ellatott fizikai, mentalis, szocialis
sziikséglete sajat lako kornyezetében, életkoranak, egészségi allapotanak megfelelden,
meglévo képességei fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen. A
hazi segitségnyujtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell nytjtani.
Szocialis segités keretében biztositani kell a lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo
kozremiikodést, a haztartasi tevékenységben vald kozremiikddést, a veszélyhelyzetek
kialakulasanak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitdsaban torténd
segitségnyujtast, sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekoltozés
segitését. Személyi gondozas keretében biztositani kell az ellatast igénybe vevovel a
segitd kapcsolat kialakitasat €s fenntartasat, a gondozasi €s apolasi feladatok elvégzesét,
a szocialis segités szerinti feladatokat.

A hazi segitségnyujtasért téritési dijat kell fizetni. Ennek mértékét és a befizetés modjat
a személyes gondoskodast nyujtd ellatdsok téritési dijarol szolo 36/2001. (XII. 21.)
onkormanyzati rendelet szabalyozza.

A jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas keretében biztositjuk:

Az tlgyeletes gondozd haladéktalan helyszini megjelenését, a probléma megolddsa
érdekében tett azonnali intézkedését, sziikség esetén tovabbi egészségligyi, vagy szocialis
ellatas kezdeményezEsét, a rendszer biztonsagos miitkodtetését.

A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas téritési dijat a személyes gondoskodast nytjto
ellatasok téritési dijarol szolé 36/2001. (XII. 21.) Onkormanyzati rendeletben
szabalyozott médon és mértékben kell fizetni.

» Idosek nappali ellatasa:
Az iddsek klubjaiban napi egyszeri étkeztetést biztositunk. Téritési dijat a személyes
gondoskodast nyjto ellatasok téritési dijarol szo6l6 36/2001. (XII. 21.) dnkormanyzati
rendeletben szabalyozott modon ¢és mértékben kell fizetni.
Orvosi ellatas heti egy alkalommal biztositott. Ezen til megfigyelés, szlirdvizsgalatok
megszervezese, tornaztatas, testsuly - és vérnyomads ellendrzés, fiirdés, mosas, haj és
korom apolas is megoldott.
Segitjiik az ellatottat hivatalos tligyei intézésében, életvitelre vonatkozo tandcsadassal, ill.
¢letvezetési problémak megolddsaban.
Segitséget nyljtunk onszervez0dd csoportok alakulasdban, mitkddtetésében.
Az 1ddsek klubjai a gondozési iranyelvek betartdsa mellett megszervezik a fizikai,
szellemi, szorakoztatd és kulturalis foglalkoztatast is. Biztositott a jog és érdekvédelem.

» Fogyatékosok nappali ellatisa:
Az intézményi felvételnél a személyiség egészére kiterjedd felmérést végeziink. Ennek
ismeretében - figyelembe véve az életkort, az egészségi és fizikalis allapotot - egyéni
fejlesztési tervet dolgozunk ki.
Az egyéni fejlesztd programok kialakitdsanal toreksziink a komplexitasra:



- a személyiségfejlesztésre,

- a szocialis és munkakészségek kialakitasara,

- az érzékszervi nevelésre (elemi pszichikus tevékenység fejlesztése),

- a kommunikaciofejlesztésére (mind a verbalis, mind a non verbalis),

- a jatékra nevelésre, az abrazolasra, a kifejezésre,

- a kOz0sségi létre nevelésre,

- a pszichoszomatikus fejlesztésre.
Téritési dijat kell fizetni a személyes gondoskodast nyujto ellatasok téritési dijarol szolo
36/2001. (XII. 21.) 6nkormanyzati rendeletben szabalyozott mértékben és mddon.

4.2. Apolé — gondozo otthoni egység:
Vezetdje az igazgatod szakmai helyettese, aki diplomas apoloi végzettséggel rendelkezik.
Munkakorének megnevezése: intézményvezetd apolo.

» Idosek apolo — gondozo otthona:
Az otthon biztositja a folyamatos mitkodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételeket
valamennyi telephelyén.
Az igénybevételi eljards rendjét és a megallapodas formajat a szakmai program
tartalmazza.
A felvételre kertiild lakok nemiik és egészségi allapotuknak megfeleld elhelyezést kapnak.
Hazasparok felvétele esetén, iires férdhely fliggvényében, a kozds szobaban torténd
elhelyezést biztositani tudjuk.
Az ellatottak apoldsdhoz, gondozasahoz sziikséges szakdolgozodi 1étszdmot biztositani
tudjuk.
Biztositjuk a lakok teljes korii ellatasat, a szabad vallasgyakorlas €s a szabadido kulturalt
eltoltésének feltételeit.
Az egészségligyi ellatas keretében biztositjuk a lakok szakorvosi feliigyeletét,
gyogyszerrel, gyogyaszati segédeszkozzel valo ellatasat.
Megsziinik a lako intézményi elhelyezése sajat vagy torvényes képviseldje kérésére, a
hazirend ismételt silyos megsértése esetén, hatdrozott idejii felvételnél a megjelolt
idotartam leteltével, valamint az ellatott halalaval.
Az 1ddsek otthondban téritési dijat kell fizetni. Ennek mértékét és a befizetés modjat az
onkormanyzati rendeletek szabalyozzak.

5. Az intezmeény vezetése:

5.1. Az igazgato

» Az id6s emberek ellatasat biztosito integralt szocialis intézményt az igazgatod
vezeti.

» Az igazgatd egy személyben felelds az intézmény miikodéséért, a gondozasi
munkaért, a gazdalkodasért.

» Az igazgatdt palyazat Gtjan az alapito fenntartd bizza meg.

» Az igazgatd, kozalkalmazotti jogviszonyaval 0Osszefliggd jogvita esetén
kozvetleniil a birésaghoz fordulhat.

» Tavollétében helyettesitését a vezetd apolo latja el.
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5.1.1. Az igazgato jog és hatdaskore:

Y V. VYVYV

Képviseli az intézményt, kotelezettséget vallal.

Valamennyi dolgoz6 felett munkaltatoi jogokat gyakorol.
[lletménygazdalkodasi, eldirdnyzat modositasi, kartéritési, alairasi jogkort
gyakorol.

Képviseleti jogkorét datmenetileg atruhdzhatja az intézmény altala
meghatarozott kdzalkalmazottjara.

A munkaltatoi jogkort részben atruhazhatja helyetteseire.

5.1.2. Felelos:

>
>
>
>
>
>

Az intézmény szakmai tevékenységéért.

Az intézmény gazdalkodasaért.

A személyzeti feladatok irdnyitasaért.

A munkafeltételek biztositasaért, a munkavédelem megszervezéséért.
Az intézmény teriiletének, helyiségei kozegészségligyi allapotaért.

A vagyon és tlizvédelem megszervezéséért.

5.1.3. Feladatkore:

>

VVVVY VY

Y VYV

Y

>

A szakmai munka és a gazdalkodas megszervezése, a folyamatos miikodés
biztositasa.

A munkaerd optimalis kihasznalasat biztositd szervezeti felépités
meghatarozasa.

A miikodési mutatok elemzése, a sziikséges intézkedés megtétele.

A szervezeti egységek tevékenységének Osszehangolasa.

Iranyitja és ellendrzi helyettesei, kozvetlen beosztottai munkajat.

Ellendrzi a gondozasi tevékenységet, a szakmai eldirasok betartasat.
Megallapitja a személyi téritési dijat, ha az megegyezik az intézményi téritési
dijjal.

Ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos feladatokat.

Megallapitja az érdekképviseleti forum szabdlyait, és biztositja mitkddésének
feltételeit.

Iranyitasi tevékenységét az egyes szervezeti egységek vezetdi utjan
gyakorolja, akik a r4juk Aatruhdzott jogkorok ellatasaért teljes kori
felelosséggel tartoznak.

Részletes feladatait és kotelezettségeit a munkakori leiras tartalmazza.

3.2. Az igazgato helyettesei:

5.2.1. Az igazgato altalanos helyettese az iddsek otthona vezeté dpolija.

>

>
>
>

Feladatait az igazgatd €és az otthon hazi orvosdnak irdnyitasa és ellendrzése
mellett 1atja el.

Az igazgat6 hataskorében jar el dpolasi — gondozési kérdésekben;

Kinevezdje az igazgatd, feltétele a szakmai jogszabédlyban szabalyozott
képesitési eldiras.

Beosztottai: a részlegvezetdk, és valamennyi, az egészségligyi csoporthoz
tartozd kozalkalmazott.
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Alapvet6 feladatai: a lakok egészségiigyi ellatasanak szervezése, irdnyitasa €s
ellendrzése. Elkésziti az apoldk havi munkabeosztdsat. Gondoskodik a
gyogyszerek ¢€s gyogyaszati segédeszkozok beszerzeésérdl, tarolasarol. Végzi
¢s 1iranyitja az orvos utasitdsa alapjan az ellatottak gyogyszerelését.
Megszervezi az ellatottak sziirdvizsgalatat. Ellatja az egészségiigyi dolgozok
operativ. munkavédelmi feladatait. Gondoskodik az egészségiigyi
adminisztracio vezetésérol.

Javaslattételi joga van az intézmény miikodesét befolyasold kérdésekben.
Szakmai 4s iranyitd munkajar6él rendszeresen beszdmol az intézmény
1gazgatojanak.

Tavolléte esetén a székhely intézmény részlegvezetdje helyettesiti.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

5.2.2.1. Alapszolgaltatdsi Egység vezetdje I.: munkateriiletén az igazgato helyettese.

>
>

>

VVVVYVY 'V

Munk4jat az igazgat6 irdnyitasaval végzi, arrdl rendszeresen beszamol.
Kozvetlenill iranyitja a nappali ellatdsban és a szocidlis étkeztetésben
résztvevok munkdjat.

Gondoskodik a gondozési irdnyelvek érvényesiilésérdl, az altala feliigyelt
szolgaltatasokba  jelentkezOk  felvételér6l, valamint a  gondozas
megsziintetésérol.

Koordinalja a nappali elldtdsban és a szocidlis étkeztetésben résztvevo
gondozék  munkdjat, szilkség esetén javaslatot tesz  munkaerd
atcsoportositasra.

Munkakorében folyamatosan ellendrzi a beosztottai munkavégzését, az ellatas
hatékonysagat, szakszeriiségét.

Ellendrzi és vezeti a jogszabalyilag eldirt nyilvantartasokat és adminisztraciot.
Részt vesz az idOsek otthondba elhelyezésiiket kérdk elégondozasaban.
Javaslattételi joga van az intézmény miitkodését befolyasold kérdésekben.
Tavolléte esetén az Alapszolgaltatasi Egység vezetdje II. helyettesiti.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.2.2.2. Alapszolgaltatasi Egység vezetdje I1.: munkateriiletén az igazgat6 helyettese.

>
>

>

Munka4jat az igazgat6 irdnyitasaval végzi, arrdl rendszeresen beszamol.
Kozvetleniil iranyitja a hazi segitségnyujtds €s a jelzOrendszeres hazi
segitségnyujtasban foglalkoztatott szocialis gondozok munkajat.
Gondoskodik a gondozasi iranyelvek érvényesiilésérdl, az altala vezetett
szolgéltatasokba  jelentkezok  felvételérdl, valamint a  gondozas
megsziintetésérol.

Koordinalja a hazi segitségnyujtdsban és a jelzOrendszeres hazi
segitségnytjtasban foglalkoztatott szocidlis gondozok munkéjat, sziikség
esetén javaslatot tesz munkaerd atcsoportositasra.

Munkakorében folyamatosan ellendrzi a beosztottai munkavégzését, az ellatas
hatékonysagat, szakszerliségét.

Ellendrzi €s vezeti a jogszabalyilag eldirt nyilvantartasokat €s adminisztraciot.
Részt vesz az idOsek otthondba elhelyezésiiket kérdk elégondozasaban.
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5.3.

Delegalas alapjan részt vesz a jegyzO altal miikddtetett szakértdi bizottsag
munkdjaban.

Javaslattételi joga van az intézmény muiikodesét befolyasold kérdésekben.
Tavolléte esetén az Alapszolgaltatasi Egység vezetdje 1. helyettesiti.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A szervezeti egységek vezetoi:

Kinevezdjiik és a munkaltatoi jogok gyakorloja az igazgato.

5.3.1. Mentalhigiénés csoport vezetoje

VVVVY ¥V VYV VYV

Munkéjat az intézmény igazgatdjanak kozvetlen iranyitasdval végzi,
tevékenysegerdl rendszeresen beszamol.

Kozvetleniil iranyitja a foglalkoztato- és szocialis ndvér munkajat.

Felelés a gondozasi irdnyelvekben meghatarozott pszichés gondozas
végzeéséert, iranyitasaért, és ellendrzéseert.

Felkésziti az intézmény dolgozoit a pszichés gondozassal kapcsolatos
feladatok ellatasara, kiilonos tekintettel az apold — gondozo6 személyzetre.
Végzi az ellatast igénylok eldgondozasat.

Gondoskodik a lakok szabadidejének hasznos eltoltéseérdl

Egyiittmiikddik a vezetd apoldval és a teriileti gondozasi egység vezetdjével.
Tavolléte esetén az altala esetenként megbizott beosztottja helyettesiti.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.3.2. Fogyatékosok nappali intézményének vezetije:

Y

VvV V¥V

vV ¥V VY

Munkéjat az intézmény igazgatdjanak ¢és a terlileti gondozasi egység
vezetdjének iranyitasaval onalldéan veégzi.

Szakmai ¢és irdnyité munkdjarél rendszeresen beszdmol az intézmény
igazgatojanak.

Javaslattételi joga van az intézmény miikodését befolyasold kérdésekben.
Szervezi, iranyitja és végzi a fogyatékosok nappali intézményében folyd
munkat, kiilonés tekintettel a gondozasra, képzésre, fejlesztésre,
foglalkoztatasra.

Szakmai segitséget nylijt mind az intézmény dolgozdi, mind a sziilok részére.
Folyamatos kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, az érdekképviseleti
szervekkel.

A munkéhoz sziikséges munkavédelmi-, tizvédelmi-, biztonsagi-, és higiénés
eldirasokat betartja és betartatja.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.3.3. Részlegvezeto apolo:

>
>

Feladatait 6nalldan, a vezetd apolo iranyitasaval végzi.

Felelds a részleg rendjéért, a lakok szakszerli ellatasaért, a magas szinvonala
gondozasért, az eldirt nyilvantartasok, dokumentacidk vezetéséért, az egyénre
szabott, emberséges bainasmod megvaldsuldsaért, az adatvédelem, a titoktartas
¢s az etikai szabalyok betartasaért.
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>

Figyelemmel kiséri a lakok egészségi allapotat, részt vesz az orvosi viziteken,
¢s végrehajtja az orvos utasitasait.

Egyiittmiikodik a mentalhigiénés csoporttal az egyénre szabott banasmod
megvalosulasa érdekében. Kozremiikodik a foglalkoztatasban, a kulturalis
programok lebonyolitasaban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.3.4. Idosek klubja vezetdje:

>

vV VYV VY

Feladatait a teriileti gondozasi egység vezetdjének iranyitasdval Onalldoan
végzi. Munkajardl rendszeresen beszamol.

Felelos az IK-ban folyd gondozdsi munkaért, annak szinvonalaért, a
munkafegyelem megtartasaért.

Atadott jogkorben szervezi a hazi gondozok munkajat.

Vezeti a jogszabalyilag eldirt adminisztraciot, gondoskodik a havi téritési dij
beszedésérol.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

6. Az intézmény nem vezetd beosztasu munkakorei:

Kinevezdjiik és a munkaltatoi jogok gyakorldja az igazgato.

6.1. Apolé - gondozo:

>

Feladatait 6ndlldan, az egészségiigyi csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.

> Ellatja a red harulo6 gondozasi munkat, ezen belil: a kulturdlt kornyezet,

>

higiénés rend kialakitdsa, a lakdszobdk otthonossa tétele, az élelmezéssel
kapcsolatos gondozoi feladatok ellatasa, a lakok ruhazata, valamint agynemi
cseréje, a lakok testi dpolasa, az orvos altal rendelt terapias kezelések, altalanos
¢s szakapold munkak végzése, a lakok megfigyelése, az észlelt valtozasok
jelzése, regisztralasa. Az elOirt egészségiligyl dokumentaciok vezetése, az
egyéni €s csoportos foglalkozasokon, rendezvényeken valo részvétel. Ezen
feladatait a mentalhigiénés-, ill. foglalkoztaté névér irdnyitasaval végzi.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

6.2. Foglalkoztato:

VVV VYV V¥V V VY

Munkajat a mentalhigiénés ndvér irdnyitasaval végzi.

Megszervezi €s iranyitja a lakdk egészségi allapotanak fiiggvényében a
kiilonboz6 foglalkozasokat. Részt vesz a foglalkoztatési terv elkészitésében.
A spontdn csoportszervezOdéseket figyelembe véve kialakitja a
foglalkoztatasban részt vevo csoportokat.

Részt vesz az intézményi rendezvények, kirdndulasok szervezésében,
bonyolitasaban.

Figyelemmel kiséri és segiti a lakok belsd és kiilsd kapcsolatait.

Fogadja az otthonba koltoz6 lakdkat és gondoskodik megfeleld
elhelyezésiikrol.

Javaslatot tesz a foglalkoztatasban részt vevok jutalmazésara.

Egyiittmiikddik a féndvérrel €s az apolod - gondozod személyzettel.
Tevékenységérdl rendszeresen beszdmol a mentalhigiénés csoport
vezetdjének, ill. az intézmény vezetdjének.
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6.3.

6.4.

YV VvV

A\

6.5.

YV VYVV VvV V

6.6.

YV VVV V¥V

6.7.

Szocidlis novér:
Pénzkezelési munkdjat az intézmény igazgatoja, egyeb feladatait a
mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval végzi.
Tevékenységérdl rendszeresen beszdmol a mentalhigiénés csoport
vezetdjének, ill. az intézmény vezetdjének.
Munkakorében veégzi:
- alakok zsebpénz és betét kezelését,
- akorhazban 1évo lakok latogatasat,
- a gondozottak szakrendeldbe valo kisérését.
Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

Szocidlis gondozo (hazi segitségnyujtds):

Munkéjat a teriileti gondozési egység, ill. az IK vezetdjének iranyitasaval
végzi, tevekenységérdl rendszeresen beszamol.

Feladata: - a gondozottak koranak, egészségi allapotdnak megfelelé korszer,
magas szintll ellatds biztositdsa az esetenként jelentkezd 1gények
figyelembevételével.

Folyamatos kapcsolatot tart a teriilet hazi orvosaval, ill. a korzeti dpoldval.
Vezeti a jogszabdlyilag eldirt adminisztraciokat, gondoskodik az étkezési
téritési dijak beszedésérdl, postazasarol.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

Konduktor:

Munk4jat a fogyatékosok nappali intézménye vezetdjének iranyitasaval,
onalloan végzi.

Az intézményvezetd tavollétében szervezi, irdnyitja a nappali intézményben
foly6 munkat, tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

Végzi az egyéni €s csoportos konduktiv foglalkozasokat.

Javaslatot tesz a foglalkoztatashoz sziikséges specialis eszk6zok beszerzésére.
Rendszeres kapcsolatot tart a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsaggal, valamint a gondozottak sziileivel.

Feladatait részletes munkakdri leiras tartalmazza.

Munkafoglalkozas vezeto:

Munkajat a fogyatékosok nappali intézménye vezetdjének iranyitasaval,
onalloan végzi.

Felméri a gyermekek képességét a foglalkoztatashoz, a munkavégzéshez.
Javaslatot tesz a munkafoglalkozasokhoz sziikséges eszk0z0k beszerzésére.
A gondozottak egyéni képességeit figyelembe véve, elsajatittatja az alapvetd
munkafogasokat a munkavédelmi szabalyok maximalis betartasaval.
Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

Gyogypedagogiai asszisztens:
Munkéjat a fogyatékosok nappali intézménye vezetdjének irdnyitdsaval végzi.
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6.8.

Y VVV VYV

6.9.

Egyéni és csoportos gydgypedagogiai foglalkozasokat tart.

Javaslatot tesz a gondozottak szabadidejének egészséges ¢€s hasznos
eltoltésére.

Fejlesztési naploban rogziti az elért eredményeket és a kijelolt feladatokat.
Feladatait részletes munkak®ori leiras tartalmazza.

Fogyatékosok nappali intézményének gondozondje:

Munkajat a fogyatékosok nappali intézménye vezetdjének iranyitasaval végzi.
Gondoskodik a feliigyelete ald tartozd6 gyermekek, fiatalok ellatasarol,
étkeztetésérol, levegdztetésérdl, tisztantartasarol.

A higiénés szabalyokat maradéktalanul betartja.

Koteles részt venni a napi takaritasban, mosogatasban.

Részt vesz a foglalkoztatasban, az linnepségek, rendezvények szervezésében,
bonyolitasaban.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

Gépkocsivezeto:
Kinevezdjiik és a munkaltatoi jogok gyakorldja az igazgato.
Feladataikat részletes munkakori leirds tartalmazza.

7. Szakmai munkdt segito forumok:

Az intézmény miikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és
allando fejlesztése. Nélkiilozhetetlen a lakdk és a dolgozdk rendszeres tdjékoztatasa az
intézmény mitkddésérdl, az eredményekrdl és a hianyossadgokrol, az etikai helyzetrdl,
sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény miikddését érintd fontosabb dontések
elott.
Mindezek érvényesiilése érdekében megfeleld kereteket, feltételeket kell biztositani a
lakokkal és a dolgozodkkal valo tanacskozashoz.

7.1. Vezetoi testiilet:

7.2.

>
>

>

Osszehivoja az igazgatd

Az intézmény vezetése €s a kdzalkalmazottak kozti érdekegyeztetd forum, ahol
a dolgozok érdekeit a szakszervezeti elnok képviseli, tanacsado és dontéshozo
szerv.

Tagjai: igazgatd, két szakmai helyettese, a szakszervezet -elndke,
mentalhigiénés csoportvezetd, €lelmezésvezetd, gondnok.

Feladatai: megtargyalja az intézmény egészét érintd lényegi kérdéseket,
koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos kérdéseket, személyzeti és képzési
ligyeket, valamint az aktuélisan felvetett kérdéseket.

Sziikség szerint iilésezik, amelyrdl feljegyzés késziil.

Osszdolgoz6i munkaértekezlet:

>

A kozvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az intézmény igazgatdja
szlikség szerint, de legalabb évente egyszer, az illetékes szakszervezeti szerv
kozremiikodésével munkaértekezletet tart. Az értekezletet az intézmény
igazgatdja hivja dssze és vezeti.
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7.3.

7.4.

7.5.

Az értekezletre meg kell hivni az otthon, valamint a teriileti gondozas
valamennyi dolgozojat, a reprezentativ szakszervezet képviselojét.

Az értekezlet az intézmény vezetdjének beszamoldja alapjan megtargyalja: az
eltelt 1doszakban végzett munkat, az etikai helyzetet, a kovetkezd 1ddszak
feladatait,

Az értekezletrél emlékeztetot kell késziteni, €s azt az intézmény irattaraban
meg kell drizni.

Azon kérdést, amelyre az intézmény vezetdje a munkaértekezleten nem adott
valaszt, azt 8 napon beliil koteles irasban megvalaszolni.

Szervezeti egységek munkaértekezlete:

>

>

>

A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagolodasanak megfeleléen
szakmai, gazdasagi egységek, csoportok o0nallé értekezleteként kell
megtartani.
Az értekezlet megtargyalja:

- a csoportnak az eltelt idészakban végzett munkajat, az észlelt

hianyossagokat, €s azok megsziintetésének modjat,

- amunkafegyelmet, az etikai helyzetet,

- acsoport eldtt allo feladatokat,

- adolgozdk javaslatait.
Az értekezletet az egységvezetd sziikség szerint, de legaldbb negyedévente
hivja dssze.
Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozdjanak kotelessége részt venni.
/az értekezleten lehetdség szerint az intézmény vezetdje is részt vesz./
Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni, €s azt meg kell Orizni.

Ellatottak érdekképviseleti foruma:

>

>

vV Vv

A forum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrol, intézkedéseket
kezdeményezhet a hataskorrel rendelkezd szerveknél.

Elézetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal,
valamint az intézmény belso6 életével kapcsolatos dokumentumokat.
Tajékoztatast kérhet az ellatottakat érint6 kérdésekben, az ellatas szervezésével
kapcsolatos feladatokban.

Az érdekképviseleti forum részletes miikodését a hazirend tartalmazza.

Lakogyiilés:

vv WV VvV VvV V

Az intézmény vezetdje évente két alkalommal, ill. sziikség szerint az ellatottak
részére lakogytilést hiv 0ssze.

A lakégytilésen az intézmény vezetdje ismerteti azokat a szabalyokat, amelyek
az ellatottakkal kapcsolatosak.

A lakégytilésen tajékoztatni kell az ellatottakat az intézmény ¢Eletérdl,
eseményeirdl, céljairol.

Lehetéveé kell tenni, hogy az ellatottak véleményiiket, javaslataikat
elmondhassak.

A lakogytlésre a gondozasi egység Osszes lakodjat meg kell hivni.

Az intézmény igazgatdja a lakogylilésen felvetett és meg nem valaszolt
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>

kérdésekre nyolc napon beliil koteles irdsban valaszt adni.
A lakogytlésrdl emlékeztetdt, feljegyzést kell késziteni.

7.6.  Sziiloi értekezlet:

>

YV VYV VY

A fogyatékosokat ellato nappali intézmény vezetdje évente két alkalommal, ill.
sziikség szerint a gondozottak sziilei részére értekezletet hiv 0ssze.

Az értekezleten tajékoztatni kell a sziiloket az intézmény életérdl,
eseményeirdl, céljairdl, a személyre szabott fejlesztésrol, a foglalkoztatasrol.
Lehetdvé kell tenni mindenki szdmara a szabad véleménynyilvanitast.

Az értekezleten felvetett, de meg nem valaszolt kérdésekre 8 napon beliil
irasban kell valaszolni.

Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, amit az intézmény irattardban meg
kell 6rizni.

Az intézmény igazgatdja, munkdja segitése céljabol, a munkahelyi demokracia
érvényesitését szolgald egyéb forumokra is tdmaszkodhat.

8. Azintezmeéeny mukodesenek szabalyai:

8.1.A munkavégzéssel kapcsolatos alapveto szabdlyok:

>

YV VWV VYV V¥V

\ 74

A munkavégzés létrejottét a munkavallald €és a munkaltatd kozotti
munkaszerzédés alapozza meg, amely hatdrozott vagy hatdrozatlan
id6tartamra szolhat, és tartalmazza, hogy a kozalkalmazottat milyen
munkakorben, feltételekkel és bérezéssel alkalmazzak.

A kozalkalmazott alapvetd jogait az Mt., a Kjt., a K&zalkalmazotti Szabalyzat
¢s a kinevezési okirat hatarozza meg.

A kozalkalmazottak szervezetileg kozvetlen munkahelyi vezetdjiik iranyitasa
ala tartoznak.

Munkakori feladataikat a munkakori leirdsban, valamint az intézményi
szabalyzatokban foglaltak szerint végzik.

Felelosségiik munkakori feladataik megfeleld mindségli  elvégzése, a
munkafegyelem, a munkarend, a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irdsok
betartasara terjed ki.

Az intézmény munkarend;jét a melléklet tartalmazza.

Munkaiigyi vita esetén jogorvoslatért az intézményi érdekképviseleti
szervekhez és a munkaiigyi birésaghoz fordulhatnak.

8.2.Ugyiratkezelés, kiadmdnyozds rendjét az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

8.3. Az intézmény gazdalkoddsdanak rendje:
A Szekszard MJV. Polgarmesteri Hivatalanak Gazdasagi Igazgatdsaga altal elkészitett
tigyrendben meghatéarozottak szerint torténik.

8.4. A munkakor datadas — datvétel rendje:

>

>

Vezetd beosztasu alkalmazottak személyében bekovetkezett valtozas esetén a
folyamatban 1év6 tigyeket at kell adni, ill. &t kell venni.
A munkakor atadast — atvételt legkésobb a kozalkalmazotti jogviszony
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>

megsziinése napjaig végre kell hajtani.
Az atadés — atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

8.5. Szervezeti egységek és dolgozok egyiittmiikodése:

>

>

>
>

A szervezeti egységek dolgozoi egymassal ala — folérendeltségi, vagy
mellérendeltségi kapcsolatban allnak.

Az ala — folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi
kapcsolat kolesonds egyiittmiikodés kotelezettsegét jelenti.

A dolgozok kapcsolatait az altaluk betoltott munkakor hatdrozza meg, azt a
munkakori leirds tartalmazza.

Az egymassal Osszefliggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek
¢s a dolgozok egyiittmiikodési kotelezettsége kiilon eldirds nélkiil is fenn all.

8.6. Az adatkezelés szabdlyai:

>

Az ellatottak €s munkavallalok adatkezelésére vonatkozoan az alabbi
jogszabalyok az irdnyadok:
- az informacios oOnrendelkezési jogrél €és az informacioszabadsagrol
sz016 2011. évi CXIL. térvény;
- azegészségligyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl
¢és védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL. térvény;
- A szocialis i1gazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi IIL.
torveény;
- A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol szolo 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet.
Az intézmény valamennyi dolgozo6ja munkakdrére, beosztasara tekintet nélkiil
koteles kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomasara jutott mindsitett
adatot a jogviszony fennallasa alatt, ill. megszlinése utan is megorizni.
A személyes gondoskodasban részesiildé személyr6l az intézmény
nyilvantartast vezet, mely tartalmazza az ellatott alapvetd személyazonosito
adatait, a jogosultsag ¢€s a téritési dij megallapitdsdhoz sziikséges jovedelmi
adatokat, az ellatas igénybe vételének ¢s megsziinésének 1dOpontjat, a téritési
dij fizetési kotelezettségének teljesitésére, annak elmaradésara és a kovetelés
behajtasara, valamint eléviilésére vonatkozé adatokat.
Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles kialakitani
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a titok- €s adatvédelmi szabalyok
érvényesiiléshez sziikségesek.
Az, akire vonatkozoan a nyilvantartds adatot tartalmaz, a személyére
vonatkoz6 adatok tekintetében érvényesitheti betekintési, helyesbitési, vagy
torlési jogat. Az érintett tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja
meg, ha azt jogszabdly lehetdvé teszi, de ezt indokolnia kell.
A nyilvantartdsbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek
szolgéltathato. Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzajarult,
a jogszabaly azt megengedi, ¢és ha az adatkezelés feltételei minden személyes
adatra nézve teljesiilnek.
A nyilvantartasokbol a szocialis ellatdsra vald jogosultsdg megsziinésétol
szamitott 5 év elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkozé adatokat.
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» Az 1993. évi II. tv. felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezeto szervek a
kezelt adatokat, személyes azonositd adatok nélkiil, statisztikai célra
felhasznalhatjak, ill. azokbol statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

» Az ¢rintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen birdsdghoz
fordulhat.

8.7. Az apolo — gondozok magatartasi szabdlyai:

» Az intézmény dolgozdinak és ellatottainak egymashoz vald viszonya a
személyiség tiszteletére épiil. Elvarja a kolcsonds tapintatot, udvariassagot,
megértést és ésszerll hatarokig a toleranciat.

> A személyzet kiils6 megjelenésére, higiénéjére forditson kiemelt figyelmet.

» Az apoldo — gondozo személyzet eredményes munkajanak feltétele a sajat
egészsége, ezért kotelezd az idOszakos foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton
valo részvétel. Fert6zo betegségben szenvedd munkatars az intézményben nem
tartozkodhat, munkat nem végezhet.

» Az apold — gondozd személyzet munkajat a munkakori leirasban foglaltak
alapjan, az intézmény munkarendje, szabalyzatai, €s a szakma altalanos elvei
szerint koteles végezni.

» Egészségiigyi tevékenységet csak az adott tevékenységre jogositd
szakképesitéssel lehet végezni.

» Siirg6s sziikség esetén az egészségiigyi képesitéssel rendelkezd dolgozo, a
rendelkezésére allo eszkozoktdl fliggden az arra raszoruld személynek
elsdsegélyt nyujt, ill. a sziikséges intézkedést megteszi.

» Az apoldo — gondozd személyzet az intézmény ellatasi kotelezettségére
tekintettel, a folyamatos ellatds érdekében, a jogszabalyi keretek kozott,
rendkiviili munkaiddben is koteles munkakdri feladatainak ellatasara.

» Az apold — gondozd személyzet koteles tajékoztatni az ellatottak allapotanak
valtozasarol a vezetd apolot €s az orvost.

» Egészségi allapotarol maga az ellatott, ill. hozzatartozdja jogosult tajékoztatast
kérni. Az 4poldé — gondozd személyzet csak daltaldnossdgban adhat
felvilagositast (hangulat, aktivitas, alvés, étvagy,...) egyéb kérdésekben az
¢érdeklddot az orvoshoz, vezetd apolohoz kell irdnyitani.

» Az cllatott halalat az arra jogosult személy kozolheti. Az elhunyt
hozzétartozdival vald taldlkozds sordn a személyzet minden tagja koteles
tapintattal viselkedni.

» Az apolo — gondozd személyzet tevékenysége soran az ellatott személyes
szabadsagat ¢és szeméremérzetét koteles tiszteletben tartani. Az ellatott
személyes szabadsaga fizikai, kémiai, biologiai szerekkel csak az egészségiigyi
torvényben meghatarozott mértékben és modon korlatozhato.

» Azintézmény dolgozoja viselkedésével sem az ellatott emberi méltosagat, sem
az intézmény joO hirét nem sértheti.

» Az intézmény dolgozojat az ellatottak és hozzatartozoik egészségi allapotaval,
csaladi, vagyoni- €s egyéb koriilményeivel kapcsolatban, idébeli korlatozas
nélkiil, titoktartasi kotelezettség terheli.

9. Belso ellenorzes:
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Az Intézmény tekintetében belsd ellendrzési feladatot Szekszard Megyei Jogi Varos
Polgarmesteri Hivatalanak belsé ellendre latja el.

Célja a vezetés hatékonysaganak szolgalata, elokésziti a vezetdi dontéseket, segiti a
gazdalkodas ¢és miikodés szervezettségét, segiti az intézményi tulajdon védelmét, a
munkafegyelem és bizonylati fegyelem megszilarditasat, segitse elé az intézmény
torvényes, jogszabalyokban eldirt miikodését, hatékonyan tdmogassa az eréforrasok jobb
kihasznalasat.

A belsd ellendrzés hatékony miikodéséért a maga teriiletén minden vezeto felelds.

10. Korlatozo intézkedés:

Az 1ddsek bentlakasos intézményében, ha az ellatott személy veszélyeztetd, vagy
kozvetlen veszélyeztetd magatartast tantsit, korlatozo intézkedést kell alkalmazni.

Az elléatottat széban tajékoztatni kell a korladtozo intézkedés végrehajtasa eldtt, annak
elrendelésérdl és formajarol, valamint a korlatozo intézkedés feloldasarol.

Az ellatott torvényes képviseldjét tajékoztatni kell korladtozo intézkedés végrehajtasa
elott, halaszthatatlan esetben a végrehajtas alatt, vagy azt kovetéen 3 napon beliil, a
korlatoz6 intézkedés elrendelésérdl és formajarol, a korlatozé intézkedés feloldasarol.

11. Zaro rendelkezes:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a mellékleteivel egylitt 2024 januar 25. napjan 1ép
hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2023. december 14. napjan kelt SZMSZ hatélyat veszti.

Az SZMSZ moddositasat barmikor kezdeményezheti az igazgato, Tarsulds barmely tagja,
munkaszervezet vezetdje.

Minden egyéb, itt nem szabalyozott kérdésben az érvényben levd jogszabalyok az
iranyadok.

2024. januar
Farago Zsolt Katonané Szél Hajnalka
a Tarsulasi Tanacs elnoke intézményvezetohelyettes
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Zaradék:

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a Szekszard ¢és Kornyéke Szocialis
Alapszolgaltatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas ...../2024. (I...) hatarozataval hagyta
jova.

2024. januar ....

jegyzo, munkaszervezet-vezeto
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XIL/1. A SZOCIALIS KOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE

Szocialis Kozpont Vezeto

Dr. Kelemen J.
IdGsek Otthona

Mérev u. 33-37.

Dr. Kelemen J.
Id6sek Otthona

Kadarka u 74/a

Dr. Kelemen J.

IdGsek Otthona
Mérey u. 42.

IdGsek
Klubja

- étkeztetés
- hazi segitségnyujtas

2. sz.
IdGsek
Klubja

- étkeztetés

IdGsek Fogyatékosok
Nappali Nappali
Ellatasa Intézménye
3. sz.
IdGsek
Klubja
- étkeztetés

- hazi segitségnyjtas

- hazi segitségnyujtas
(Szalka, Ocsény)

- jelzdérendszeres hazi
segitségnyujtas
(Ocsény,Szalka,
Szedres, Szekszard)

Gazdasagi
Egység
- gondnok

- gépjarmii vez.
- mosodai dolg.

4. sz.
IdGsek
Klubja

- étkeztetés
- hazi segitségnyujtas
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XI1/2. SZOCIALIS KOZPONT MUNKARENDJE

A Szocialis Kozponthoz tartozo gondozasi egységek:

- ldosek otthona: folyamatosan, harom miiszakban miikodo intézmény
- Idosek klubja: folyamatosan, egy miiszakos nyitva tartassal mitkodo
intézmény

- Fogyatékosok nappali intézménye: munkanapokon, egy miiszakos nyitva tartassal
miikodd intézmény

- Hazi gondozo szolgalat: folyamatos munkarendben biztosit étkeztetést, valamint
hazi segitségnytjtast Szekszard varosban. A tarsult telepiiléseken munkanapokon
biztosit hazi segitségnyu;jtast.

A Kkiilonb6z6 munkakorokben dolgozok munkarendje, munkaidé beosztasa:

1./ I1dosek otthona:
- fonovér: 5/2 -es munkarend, egy miiszak ( 7,30 - 15,30)
- gyogytornasz: 5/2 -es munkarend, egy miiszak ( 7,30 - 15,30 )
- apolok: folyamatos munkarend, harom miiszak ( 6 - 14, 14 - 22,22 - 06 )
- s.apolok: folyamatos munkarend, két miiszak ( 6 - 14, 14-22)
- mentalhigiénés csoport: 5/2 -es munkarend, egy miiszak ( 7,30 - 15,30)
- gépkocsivezetok: folyamatos munkarend (7-15; 8-16.)
- mosodai dolgozok: 5/2 -es munkarend (6-14)

2./ 1dosek klubja:
- IK vezeto, gondozond: folyamatos munkarend, egy miiszak ( 7,30 - 15,30, 8 - 16)

3./ Hazi gondoz6 szolgalat:
- Teriileti Gondozasi Egység Vezeto: 5/2 -es munkarend,egy miiszak ( 7,30 - 15,30)
- gondozonok: folyamatos munkarend, egy miiszak ( 8 - 16), a tarsult telepiiléseken
5/2-es munkarend, egy miiszak (8-16)

4./ Fogyatékosok nappali intézménye:
- Intézményvezetd, intézményi dolgozdk: 5/2-es munkarend, egy miszak (7,30-
15,30 ill. 8,30- 16,30)



X11/3. Fontosabb jogszabdalyok gyiijteménye

A szociadlis dagazat legfontosabb jogszabdlyai:

1./ a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993.¢évi I1I. torvény

2./ A pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének ¢s megallapitasanak,
valamint folyositasanak részletes szabalyirol szolo 63/2006. (II1. 27.) Korm.rend.

3./ A személyes gondoskodast nyjto szocidlis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993.
(II. 17.) Korm.rend.

4./ A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermek;joléti
szolgalatok ¢és a személyes gondoskodast nyujtéd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szol6 235/1997. (XII. 17.) Korm. rend.

5./ A személyes gondoskodast nytjto szocialis ellatdsok igénybevételérdl szolo
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet.

6./ A személyes gondoskodast nyjto szocidlis intézmények szakmai feladatairol €s
miukodéstk feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet.

7./ A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mitkddési nyilvantartasarol
sz016 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet.

8./ A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzéserdl és a szocialis
szakvizsgarol szolo 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet.

9./ A fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositdsarol szold 1998.

évi XXVI. tv.

10./ A csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény

11./ A csalddok tdmogatasardl sz6l6 1998. évi LXXXIV. torvény végrehajtasrol szolo

223/1998. (XII. 30.) Korm.rendelet.

12./ A szocialis ellatasok helyi szabalyozasarol szolo 8/2009. (I11. 30.) onkorményzati

rendelet

13./ személyes gondoskodast nyajto ellatasok téritési dijardl szold 36/2001. (XII. 21.)

onkormanyzati rendelet

Altalanos jogszabadlyok:

1./ A Magyarorszag éves koltségvetésérdl szolo torvény;

2./ az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény;

3./ a munka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi 1. térvény;

4./ a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény;

5./ az allamhéaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény;

6./ az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl sz616 1997. évi XLVII. torvény
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