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I. Altalanos rendelkezések

1. Szervezeti és Miikodés Szabalyzat célja

(1) E Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatirozza a

»Gondviselés Haza” Gondozasi Kozpont
székhelye: 6456 Madaras, Bathori u.11.

szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, belsd szervezeti tagozddasat, a szervezeti egységek
megnevezeését ¢és feladatkorét, a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének és esetleges
helyettesitésének rendjét, az intézmény iranyitasi ¢s miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket,
illetve a munkaltatoi jogok gyakorldsanak rend;jét.

2. A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok, dokumentumok

(1) A ,,Gondviselés Haza” Gondozasi Kdzpont az intézmény Alapitd Okiratdban meghatarozott
alaptevékenységeit a szocidlis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény és
végrehajtasi rendeletei, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi
XXXI. torvény ¢és végrehajtasi rendeletei alapjan végzi.
(2) Madaras kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az intézmény Alapitd Okiratat a 2002.
januar 23. napjan kelt 4/2002. Kt. szdmu hatarozataval hagyta jova, mely 2002. marcius 01-t6l
hatalyos.
(3) Az intézmény tevékenységét az Alapitd Okirat, a mindenkor hatalyos torvények és végrehajtasi
rendeleteik, e Szabalyzat, valamint a Szakmai Program alapjan végzi.
(4) Az SZMSZ- t az intézményvezetd késziti el. A szabalyzat az intézmény fenntartojanak
jovahagyasaval valik érvényessé.
A szabalyzat készitésekor figyelembe vett jogszabalyok és dokumentumok:

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011.4prilis 25.)

e az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény,

e az allamhéztartds miikddési rendjérdl szolo 368/2011. (XII. 31.) korményrendelet,

e aszocialis igazgatasrol €és szocialis ellatasokrol sz6161993. évi II1. torvény,

e a személyes gondoskodast nyujtdo szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mukodési
feltételeirdl szold 1/2000 (1. 7.) SzCsM rendelet,

e a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolé 15/1998.(1V.30.) NM
rendelet

e a gyermekek védelmérol és a gydmiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény,

e a fenntart6 Madaras kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének a szocialis igazgatasrol és
szocidlis ellatasokrol sz616 11/2007. (X.15.) 6nkormanyzati rendelete.

3. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalya
(1) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval lép
hatélyba, és ezzel az ezt megel6z6 SZMSZ érvénytelenné valik.
(2) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s az egyéb belsd szabalyzatok (intézményvezetdi
utasitasok) eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.
(3)A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a visszavonasig €rvényes.
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4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

(1) Az SZMSZ-t a fenntartoi jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg kell
ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

(2) Az SZMSZ-t az intézmény székhelyén és a telephelyén 1évo kozdsségi helyiségekben is el kell
helyezni.

(3) Az SZMSZ-t az intézmény vezetdjénél barmikor meg lehet tekinteni.

(4) Az SZMSZ médositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.

I1. Az intézmény adatai

Az intézmény alapito okiratanak szama, kelte: 4/2002. Kt. szama hatarozat 2002. 01. 23.

Az intézmény hivatalos megnevezése: ,,Gondviselés Hiza” Gondozasi Kézpont

Az intézmény tipusa: integralt intézmény

Az intézmény székhelye: 6456 Madaras, Bathori u.11. Tel: 79/458-357

e-mail: gondviseleshaza@madaras.hu

Az intézmény telephelyei: 6456 Madaras, Bathori u 2. /étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idosek

nappali ellatasa, tanyagondnoki szolgaltatas/ 6456 Madaras, Hunyadi J. u 2/a. /Csalad- és
Gyermekjoléti szolgalat/

Az intézmény alapit6 és fenntart6 szerve: Madaras kozség Onkormanyzata

Az intézmény feliigyeleti szerve: Madaras kézség Onkormanyzatinak Képviselo- testiilete

Az intézmény miikddési kore: Madaras kozség kozigazgatasi teriilete. Az apolast- gondozast

nyujté ellatasnal az intézmény ellatasi teriilete a Bacsalmas Kistérség telepiiléseinek
(Bacsalmas, Bacsszolds, Csikéria, Katymar, Kunbaja, Madaras, Maitételke, Tatahaza)
kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény jogélldsa: Az intézmény onallo jogi személy. Szakmai tekintetben onallo

intézmény. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Azonositd adatok: Koltségvetési torzsszam: 632010

Adészam: 16640351-2-03

Statisztikai szamjel: 16640351-8730-322-03

A koltségvetési szerv kdzfeladata: szocialis és gyermekjoléti szolgaltatas

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

e 873000 Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: személyes gondoskodast nyujtoé szocialis alapszolgaltatasok

¢s szakositott ellatas — étkeztetés, hazi segitségnytjtas, nappali ellatds, tanyagondnoki szolgéltatas,
apolast-gondozast nyljté intézményi ellatas — iddsek otthona; gyermekjoléti szolgaltatas.

Kormanyzati funkcidk: 102023 Idéskoruak tartos bentlakasos ellatasa
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102031 Iddsek nappali ellatasa
104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
107051 Szocialis étkeztetés
107052 Hazi segitségnyujtas
107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Villalkozasi tevékenysége: Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Gazdalkodédsi besoroldsa: Onallban miikodo koltségvetési szerv. A pénziigyi-gazdasagi

feladatait Madaras kozség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala latja el.

Az intézmény felépitését bemutato szervezeti abrat a Szabdlyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

III. Az intézmény iranyitasi és mitkodési rendje

1. Az intézmény képviselete

(1) Az intézményt az intézményvezetd képviseli. Az intézmény vezetdje felelds az intézmény
szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
¢s dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz8dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskdrébe. Az intézményvezetd az
intézmény irdnyitasat a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan latja el.

(2) Az intézményvezetdt tavollétében az altala kijelolt személy — Szunyog Tiborné - képviseli,
egyben ellatja a vezetd altal meghatarozott feladatokat.

(3) A Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai feladatkoriikben Onalléan képviselik az
intézményt.

(4) Az intézményvezetd megbizasanak rendje: Madaras kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete bizza meg palyazat alapjan a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII. torvény
(tovabbiakban: Kjt.), valamint a torvény szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasardl szolo 257/2000 (XI1.26.) Korm. rendelet alapjdn. Az intézményvezetd a
257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet 3.§ bekezdése értelmében magasabb vezetdnek mindsiil.
Megbizasa 6nallo vezetd munkakorbe torténik €és - a hatdrozatlan idejli kozalkalmazotti kinevezése
mellett - legfeljebb 5 év hatarozott idére szdl.

(5) Az intézményvezetd illetményére a Kjt. rendelkezései, valamint a 257/2000.(XI1.26.) Korm.
rendelet 4. szdmu melléklet 1.1. a) pontjai az irdnyaddak. Vezetéi potlékdnak mértéke az
illetményalap 250%-a.

(6) Az intézményvezetd ellatja az idések otthona részleg részlegvezetdi feladatait is.

(7) Az intézményben vezetdéi megbizasnak mindsiil a nappali ellatds vezetdi megbizds. A nappali
ellatds vezetdjének megbizdsa palydzat nélkiil, hatdrozott (5 év) iddre torténik. A vezetd sajat
munkakore mellett latja el a vezetdi beosztasbol eredd feladatait, mint megbizott vezetd.
Illetményének megallapitasara a Kjt. 66. § (1) bekezdése az irdnyado. Vezetdi potlékanak mértéke a
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet 4. szam melléklet II. 2. pontja alapjan a kdozalkalmazotti
poétlékalap 100%-a.

(8) A nappali ellatas vezetd vezetdi feladata: a nappali ellatds, étkeztetés, hazi segitségnyujtas napi
iranyitasa, feliigyelete.
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2. Munkaltato jogok gyakorlasanak rendje

(1) Az intézményvezeté gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat az intézmény kozalkalmazottai
tekintetében:
e kinevezés,
kozalkalmazotti jogviszony modositésa,
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése,
fegyelmi eljaras meginditésa,
tanulmanyi szerzodés megkotése,
jutalmazas, kinevezés modositas,
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag,
tulmunka elrendelése.

(2) Az intézményvezeto, mint munkaltato feladata:
e Az intézmény dolgozodinak alkalmazasa.
eElkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét, gondoskodik az iires allashelyek
betdltésérol.
oKiilon jogszabalyban el6irt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozoit, gyakorolja
felettiik a munkaltatéi jogkort.
oElkésziti a munkakori leirdsokat, s ha sziikséges, mddositja azokat. Tervezi ¢és biztositja a
dolgozdk tovabbképzését.
eEllendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracid) vezetését.
Nyilvantartja a dolgozdk besorolasat megfeleld kozalkalmazotti osztidlyba és fizetési
fokozatba, valtozasok szerint modositja (elémenetel alapjan).
oA dolgozdk kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos iratokat, illetve masolatokat
rendszerezve nyilvantartja, a valtozasok szerint médositja és 6rzi.
A vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen gondoskodik a munka- és balesetvédelem, a
tizvédelem feladatainak ellatasarol.
eGondoskodik a helyettesitésekrdl, nyilvantartja és kiadja a szabadsagokat.
eFelelds a KIRA rendszer hasznélatéért, a jelentések hataridében torténd megkiildéséért a Magyar
Allamkincstarnak
(3) Az intézmény dolgozoi részére csak kozvetlen felettesiik és az intézményvezetd adhat utasitast, a
tett intézkedésrdl a kdzvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.
(4) Minden utasitasra jogosult dolgozd koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottai mindenkor
tudjak, hogy a tevékenysége ellatisban torténd akadalyoztatisa esetén ki helyettesiti dket, kitol
fogadhatnak el utasitast.
(5) A munka folyamatossadganak biztositdsaért a szervezeti egységek vezetdi feleldsek.

3. Intézményi szabalyalkotas

(1) Az intézmény belsd tevékenységét a szocidlis igazgatasrol és ellatasokrol szold 1993.évi II1.
torvény, valamint egyéb jogszabalyok keretei kozott kialakitott intézményi szabalyzatok, valamint
utasitasok tartalmazzak.

(2) Az intézményi belsé szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a hierarchidban
magasabb fokozaton 4ll6 szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket

(3) A belso szabalyzatok elkészitésérol és kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.

A szabalyzatokban foglaltakat az intézmény minden dolgozodja kdteles megismerni, betartani és
végrehajtani.

(4) A kiadasra keriilt szabalyzatoknak a dolgozok altal torténd megismerésérol a szervezeti egységek
vezetdi kotelesek gondoskodni.
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4. Az intézmény kapcsolattartasi rendje

(1) Az intézményvezeto és a dolgozok munkakapcsolata:
oA kozalkalmazottak kotelesek az intézményvezetd utasitdsait végrehajtani, és rendelkezéseinek
megfelelden eljarni.
*Az intézmény dolgozoi a szakmai tevékenységiikkel 6sszefliggd minden 1ényegesebb kérdésben
kotelesek kikérni az intézményvezetd véleményét és részére rendszeres tajékoztatast adni.
e Az intézményvezetdt tavollétében az altala megbizott dolgozé helyettesiti, e mindségben kiadott
rendelkezéseit az intézmény minden dolgozdja kdteles betartani és végrehajtani.
(2) Az intézményvezet6é és az ellatast igénybe vevok kapcsolata: fontos, hogy a vezetd és a
gondozottak kapcsolata kiegyensulyozott legyen. Az intézményvezetonek el kell érni, hogy minden
gondozott bizalommal legyen felé. Ha a kolcsonds bizalom megvan, akkor az intézményi élet
zokkend mentesebbé tehetd.
(3) Az intézményvezeto kapcsolatot tart:
eaz intézmény fenntartojaval,
eaz ellatast igénybe vevok hozzatartozoival,
eaz ellatast igénybe vevok haziorvosaval,
emas személyes gondoskodast nyjto intézmény vezetdivel,
ecgészségiigyl intézményekkel (az ellatast igénybe vevoket sziikség esetén kezeld korhdz
orvosaival, apoloival, szocialis munkésokkal).

5. Az intézményi szakmai munka belsé ellendrzésének rendje

(1) Az apolési és gondozasi munka belsd ellendrzésének feladatai:
ebiztositsa az intézmény munkajanak jogszerii (jogszabalyok szerint eldirt) miikodését, segitse
el az intézményben foly6 apolo és gondozdi munka eredményességét, hatékonysagat;
emegfeleld szamu adatot €s tényt szolgaltasson az intézmény munkajaval kapcsolatos belsé és
kiilso értékelések elkészitéséhez;
(2) Belso ellendrzésre jogosult az intézmény vezetdje, illetve az altala sziikségesnek tartott esetekben
az intézmény dolgozodi koziil barkit kijelolhet meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére.
(3) Ellendrzési szempontok:
okiilonb6zd munkateriiletekhez tart6z6 adminisztracids munka pontos vezetése;
ea dolgoz6 munkafegyelme;
eaz intézmény €s a hozza tartozo helyiségek rendezettsége, tisztasaga;
egondozd ¢és gondozott kozotti kapcsolat, a gondozottak személyiségi jogainak tiszteletben
tartasa;
edolgozok egymas kozotti kapcesolata;
(4) Az egyes ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzo, illetve az ellenérzott
dolgozok kijelolését a belso ellendrzési terv hatarozza meg.
(5) A belso ellendrzési terv elkészitésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

6. Iktatas, kiadmanyozas, bélyegzok hasznalata

(1) A ,,Gondviselés Haza” Gondozasi Kozpont cimére érkez6 irat (levél, tavirat, csomag) atvételére
az intézmény vezetdje és az altala meghatalmazott jogosult. Az ellatast igénybe vevok cimére érkezd
tértivevényes kiildeményeket csak meghatalmazassal veheti at az intézmény vezetdje, illetve mas
meghatalmazottja.

(2) A ,Gondviselés Haza” Gondozési kozponthoz ¢érkezd, illetve ott keletkezd iratokat
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(elektronikusan érkezdket is) iktatassal kell nyilvantartasba venni. A nyilvantartast ugy kell vezetni,
hogy abbol megallapithato legyen az irat holléte:

eaz irat beérkezésének pontos ideje,

eaz intézkedésre jogosult ligyintézd neve,

eaz irat targya,

eaz clintézés targya,

eaz elintézés modja,

ekezelési feljegyzések.
(3) Az iratkezelés szabalyait az intézmény Iratkezelési szabalyzata hatdrozza meg.
(4) A Gondozasi Kozpontnal keletkezd iratokat az intézményvezetd jogosult kiadmanyozni.
(5) A Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat munkatarsainak ©nallo kiadmanyozasi joguk van a
munkakoriikbe tartoz6 feladatok tekintetében.
(6) Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni.
(7) A Gondozasi Kozpont levelezésein az intézmény korbélyegzdjét kell hasznalni. A bélyegzd kiilsd
ivén az intézmény neve lathatd, kozépen pedig a telepiilés neve €s a cimere lathato.
(8) Bizonylatokon, menetleveleken, szamlakon téglalap alaku bélyegz6t hasznalunk, melyen az
intézmény neve, cime, adoszdma ¢és bankszamlaszdma szerepel.
(9) Az intézmény kozalkalmazottjai anyagi-, fegyelmi- és biintetdjogi-feleléséggel tartoznak a
bélyegzok jogszerli hasznalataért. Ha a dolgozd elvesziti a rabizott bélyegzdt, azt irasban kdoteles az
intézményvezetdnek bejelenteni.
(10) A kiadott belyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. Az intézmény bélyegzdinek feliratat a 2.
szdmu melléklet tartalmazza.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti egységek feladatkore

1. Belso szervezeti tagozodas

1.1.  Szocialis alapszolgaltatasok:

Csalad - és Gyermekjoléti szolgalat (104042)

A szolgaltatas biztositasa ,,a szocidlis igazgatasrol és ellatdsokrol” sz616 1993. évi II1. tv 64. §
valamint ,,a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol” szo16 1997. évi XXXI. torvény
alapjan torténik. Az ellatas biztositasa az intézmény Madaras, Hunyadi J. u 2/a. szam alatti
telephelyén torténik.

Feladatmutato:-

Teljesitménymutato:-

Tanyagondnoki szolgaltatas (107055)

A tanyagondnoki szolgaltatas biztositasa ,,a szocialis igazgatasrol és ellatasokrol” szolo 1993. évi 111
tv 60. § alapjan. Az ellatast az intézmény Madaras, Bathori u 2. szam alatti telephelyén biztositja.
Feladatmutato: -

Teljesitménymutato: -

Szocialis étkeztetés (107051)

Az étkeztetés biztositasa ,,a szocidlis igazgatasrol és ellatasokrol” sz6lo 1993. évi III. tv 62. § alapjan
torténik. Az ellatas biztositasa az intézmény Madaras, Bathori u. 2. szam alatti telephelyérdl, illetve
Madaras, Nagyboldogasszony u 1. szam alatti konyhardl torténik.

Feladatmutato: -

Teljesitménymutato: ellatottak szdma (f6)

Hazi segitségnyujtas (107052)
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A hazi segitségnyujtas biztositasa ,,a szocialis igazgatasrol és ellatasokrol” szolo 1993. évi 1. tv 63.
§ alapjan torténik. Az ellatas biztositasa az intézmény Madaras, Bathori u 2. szdm alatti telephelyérol
torténik.

Feladatmutato: korzetek szdma (db)

Teljesitménymutato: ellatottak szdma (f6)

Idosek nappali ellatasa (102031)

A nappali ellatas biztositasa ,,a szocidlis igazgatasrol és ellatasokrol” szolo 1993. évi IIL. tv 65/F. §
alapjan torténik. Az ellatas biztositdsa az intézmény Madaras, Bathori u 2. szam alatti telephelyén
torténik.

Feladatmutato: féréhelyek szama (db)

Teljesitménymutato: ellatottak szdma (f6)

1.2. Személyes sondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatas:

Idéskoruak tartés bentlakasos szocialis ellatasa (102023)

Az ellatas biztositdsa ,,a szocialis igazgatasrodl és ellatasokrol” szolo 1993. évi II1. tv 67-68. § alapjan
torténik. Az ellatas biztositdsa az intézmény Madaras Bathori u 11. szdm alatti sz€khelyén torténik.
Feladatmutato: féréhelyek szama (db)

Teljesitménymutato: ellatottak szdma (f6)

1.3. Személyes gondoskodast nyujté gvermekjoléti alapellatasok:

Gyermekek atmeneti gondozasa

Az ellatas biztositasa ,,a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol” szolo 1997. évi XXXI.
torvény 45. § alapjan torténik. Az ellatas biztositasa helyettes sziil6 Utjan torténik.

Feladatmutato: féréhelyek szama

Teljesitménymutat6: ellatottak szama

A Gondozési Kézpont az alapfeladatain tul:

eT4jékoztatast nyujt az ellatasi teriileten éléknek a telepiilésen miikddd szocidlis intézményekrdl
¢s ellatasokrol

eTanacsadas ¢és sziikség esetén kozvetités révén segitséget nyujt a szakositott ellatast nyujtod
szolgaltatasi formak igénybevételéhez

eSegiti a telepiilésen az onsegitd €s kozdsségi segitd csoportok szervezését és mikodéseét

eJavaslatot tesz a szocialis ellatasok fejlesztésére, uj ellatdsi formak bevezetésére, valamint Uj
gondozasi modszerek alkalmazasara.
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2. A szervezeti egységek és dolgozoik kozotti munkamegosztas,
a feladatkorok elhatarolasa és a felelosségi szabalyok meghatarozasa

(1) A Gondozasi Kdézpont szakmai létszamnormaja az 1/2000. (I. 7.) SzCsM. rendelet 2. szamu
melléklete alapjan:

Szervezeti egység Munkakor Létszam

»Gondviselés Haza” Intézményvezetd 116
Gondozasi Kozpont

Tanyagondnoki szolgaltatas Tanyagondnok 1 6
Szocialis étkeztetés Asszisztens 1 f6 (2 6raban)
Hazi segitségnyujtas Szocialis gondozo 2 16
Csalad - és Gyermekjoléti Csaladsegitd 2 16
szolgalat
Idosek nappali ellatasa Nappali ellatas megbizott 116
vezetd
Gondozo 1 6 (6 6)
Idéskoruak tartés Apolé, gondozd 8 16
bentlakasos szocialis ellatasa
Terapias munkatars 116
Orvos 1 f6 heti 4 ora
Moso,- vasalond 116
Takarito 2 16

(2) Az intézményben foglalkoztatottak szakképzettség szerinti kimutatdsat a szabdlyzat 1. szamu
fliggeléke tartalmazza.

(3) Az intézményben foglalkoztatottak a feladataikat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, és a
szabalyzat alapjan a munkaltaté altal kiadott munkakori leirasban foglaltak szerint végzik.

2.1. A Gondozasi Kozpont vezetojének feladata

(1) Az intézményvezeto feladatkore:
eK¢épviseld az intézményt kiils6 szervek elott.
eBiztositja a korszerli, magas szinvonali gondozds megvalositasat. Gondoskodik az
intézményeken beliil az emberi és az dllampolgari jogok érvényesiilésérol.
eFolyamatosan tanulméanyozza az 0j gondozasi modszereket, amelyeket egyeztet az intézmény
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fenntartdjaval, sziikség esetén mas tipusu ellatasok bevezetését kezdeményezi.
eTervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi teriiletét.
eAz intézményi ellatds igénybevételének lebonyolitdsa, az ellatottak téritési dijaval kapcsolatos
intézkedések megtétele, a téritési dij beszedésének, befizetésének ellendrzése.
eBiztositja az egyes ellatasok kozotti koordinaciot.
e A gondozoi kdrzetekben dolgozok munkajanak irdnyitasa, ellendrzése. Alkalmanként ellenérzi
az ¢jszakai és hétvégi miiszakban dolgozokat az idések otthonaban.
oAz intézmény szervezett milkddéséhez sziikséges belsd szabdlyozottsig megteremtése,
folyamatos aktualizaldsa, kiilonos figyelemmel a kovetkezdkre:
- hazirend,
- szakmai program,
- SZMSZ,
- az ellatottak pénzének és vagyonanak kezelésével kapcsolatos belsd szabalyzat
elkészitése,
- az intézmény iratkezelési szabalyzatanak elkészitése,
- tliz- és munkavédelmi szabalyzattal és ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedések jelzése a
fenntarto felé.
oKivizsgilja a hozza érkezett panaszokat és bejelentéseket, megteszi a sziikséges intézkedéseket.
eKapcsolatot tart a felettes szervekkel, egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel, az
ellatast igénybe vevok hozzatartozoival.
oA rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi ¢€s
targyi feltételeket biztositja.
oEllatja az idOsek otthona részleg részlegvezetdi feladatait is.
eFelelds az intézmény és kornyezete tisztan tartasaért.
eMinden évben éves szakmai beszamoldt készit a fenntartonak az intézmény munkdjarol.
Kétévente feliilvizsgalja, aktualizélja a Szocialis Szolgaltatastervezési Koncepciot.
oA jogszabalyokban eldirt idokozonként és tartalommal elkésziti, illetve ellendrzi a kotelezd
jelentéseket. (KSH, Szocidlis Regiszter, KENYSZI TEVADMIN, fenntarto)
oA leltarozassal kapcsolatos leltarfelelosi feladatokat a fenntartd altal kiadott Leltdrozasi ¢€s
leltarkészitési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen elvégzi.
oKozremiikddik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben.

(2) Felelosségi kore: az intézményvezetd felelds a szakszerli és torvényes mikodeésért, a takarékos
gazdalkodasért, a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és
dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hatdskorébe. Az intézményvezetd felel az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban
eldirt kovetelményeinek ellatasaért.

A magasabb vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért teljes
mértékben felel. A magasabb vezetd altal a vezetdi tevékenység keretében szandékosan okozott
karért, illetve a nem vezetdi tevékenysége keretében okozott kar megtéritésével kapcsolatban az
altalanos karfelelosségi szabalyok (Munka Torvénykonyve) az iranyadoak azzal az eltéréssel, hogy
gondatlan kéarokozas esetén a feleldsség mértéke a vezetd hat havi atlagkeresetéig terjedhet.

(3) Az intézményvezetd részletes feladatait a fenntart6 altal kiadott munkakori leiras hatarozza meg.

2.2. Csalad — és Gyermekjoléti szolgalat

A csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast végzo csaladsegito feladata:
e Tajékoztatja a sziil6t, gyermeket, a varandds anyat és az Orokbefogadd sziilét az Oket
megilletd jogokrol, tdimogatasokrol.
e Koordinalja a szolgaltatdsban dolgozok egyiittmiikddését, esetmegbeszélést, esetkonferenciat
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szervez.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett csalad eréforrésait, sziikségleteit.

e Szabadidds és kdzosségi programokat szervez.

o Koznevelési, ifjusagi, kulturalis intézményeknél, civil szervezeteknél kezdeményez kozos

programokat
e Adomanyok szétosztasaban vesz részt.
e Segiti a nevelési-oktatdsi intézmény, illetve a Csaldd — ¢és Gyermekjoléti Kozpont

gyermekvédelmi feladatainak ellatasat.
e A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a Kozpont értesitése mellett
kozvetleniil tesz javaslatot a hatosagi intézkedésre.
e a gyamhivatal, valamint a csaldd- és gyermekjoléti kozpont felkérésére a GY VR-ben kdrnye-
zettanulmanyt készit,
e Eszlels- és jelzérendszert mitkodtet, ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat.
o Kotelez6 adminisztraciot naprakészen vezeti.
e Adatszolgaltato munkatarsként napi jelentést készit az ellatast igénybe vevokrdl az orszagos
igénybe vevoi nyilvantartas rendszerében a 226/2006. (XI1.20.) Korm. rendelet alapjan.
o Ellatja a leltarozasi korzetfeleldsi feladatokat.
e Figyeli az aktualis palyazati kiirdsokat.
Feleldssége: az ellatds zokkendmentes lebonyolitasa, a kliensekrdl a tudomasara jutott informaciok
bizalmas kezelése.

2.3. TanvagondnoKki szolgaltatas

A tanyagondnok feladata:
oKozremiikodik az étkeztetésben, hdzi segitségnyujtas biztositdsaban, a kozosségi és szocialis
informdacioszolgaltatdsban.
oKozremiikodik az egészségiigyi ellatdshoz vald hozzajutas biztositasaban, (hdziorvosi rendelésre
szallitas, gyogyszerkivaltas stb.).
oEllatja a kozvetlen, kiegészito lakossagi szolgaltatasokat.
eEllatja az Onkormanyzati feladatok megoldasat segitd kozvetlen szolgaltatasokat, ennek
keretében részt vesz az ételszallitdsban, a szocidlis segitdvel egyiitt ellatja az ételhordo
edényeknek a tanyagondnoki gépjarmiibe és az dnkormanyzat intézményeibe torténd be- és
kipakolasaval kapcsolatos feladatokat.
oEllatja a gépjarmii hasznalati szabalyzatban meghatarozott gépjarmi vezetdi feladatokat.
Feleldsségi kore: a rendelkezésére bocsatott gépjarmi eldirasoknak megfeleld hasznalata, allapotanak
megovasa, az ellatottak szakszerli gondozéisa, az ellatottakrél a tudomésara jutott személyes
informaciok bizalmas kezelése.

2.4. Szocialis étkeztetés

Asszisztens feladata:
efolyamatos kapcsolattartas a konyhaval, mely az ételt késziti az ellatottak részére,
elakossagi igények nyomon kovetése és tovabbitasa a konyha felé - étel megrendelése,
oétel kiosztasa, mosogatasi feladatok ellatasa,
erészt vesz az ételszallitasban, a tanyagondnokkal egyiitt ellatja az ételhordd edényeknek a
tanyagondnoki gépjarmiibe és az dnkormanyzat intézményeibe torténd be- és kipakolasaval
kapcsolatos feladatokat,
eaz ¢lelmezés, kdrnyezeti és személyi higiéné biztositasa.
Feleldsségi kore: az étkeztetés zokkendmentes lebonyolitasa, a sziikséges higiénias koriilmények
fenntartasa, a lakossag ¢s a konyha kozotti dllandé kommunikécio biztositésa.
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2.5. Hazi segitséonvujtas

A szocialis gondozok és segito feladata:
eaz ¢lelmezés, kornyezeti €s személyi higiéné biztositasa,
eszellemi és kulturalis igények kielégitése,
ea gondozottak érdekvédelme,
ea havonta esedékes téritési dijakat beszedi és befizeti,
evezeti a tevékenységnaplot,
eszakmai tovabbképzéseken és megbeszéléseken részt vesz.
esegitséget nyujt az 6nallo életvitel fenntartasaban,
esegitséget nyUjt az ellatast igénybe vevonek a kornyezetével valo kapcsolattartasban,
eaz ellatast igénybe vevot segiti a szadmara sziikséges szocialis ellatdsokhoz valo hozzajutasban,
ecgyiittmiikddik az elégondozast végzd személlyel,
egondozasi €s apolasi feladatok,
ehaztartasi tevékenységben valo részvétel,
eveszélyhelyzet megeldzése, elharitasa.
Feleldssége: az orvos utasitasainak megfeleld szakszerti gondozas, sziikség szerinti apolasi feladatok
elvégzése, az ellatottakrol a tudomadsara jutott személyes informéciok bizalmas kezelése.

2.6. Idosek nappali ellatasa

(1) Nappali ellatast vezet6 feladata:

Gondoskodik a rendelkezésekre all6 helyiségekben a klubtagok szaméra kulturdlis, egyéb
szabadidds szervezett foglalkozasok megtartasardl, megszervezésérdl, eldkészitésérol.
Munkaja soran a feladatai ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat, szabélyzatokat naprakészen
ismeri.

Ellendrzi és koordinélja a klubban az iddsekkel végzett szakmai munkat.

Megszervezi €s koordindlja az idOsek sziikségleteihez igazoddan a foglalkoztatast és annak
folyamatossagat.

Utemtervet készit a klub éves munk4jarol.

Egyénileg foglalkozik a klubtagokkal, segitséget ad a problémaik megoldasahoz.
Gondoskodik az ¢lelmezés szervezésérdl, a téritési dijak nyilvantartasarol €s beszedésérol.
Rendszeresen vezeti a jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasokat.

Naponta jelenti az ellatotti 1étszamok aktudlis allapotat az NRSZH fel¢, sziikség esetén
felvezeti a valtozasokat.

Adatokat szolgaltat az intézményvezetdnek az iddszeri jelentésekhez.

Elvégzi az ellatast igénylok eldgondozésat.

Feleloségi kore: a gondozas szinvonalanak emelése, programok megszervezése, ) gondozasi
modszerek ¢és formak kidolgozasa, alkalmazasa, gondozondk munkdjanak szakmai irdnyitasa,
nyilvantartasok pontos vezetése, az ellatottakrol a tudomasara jutott személyes informaciok bizalmas
kezelése.
(2) Gondozé feladata:

o A klubtagok szamara biztositja az étkezések zavartalan lefolyasat.

eSegitséget nyujt a klubtagok személyi higiénéjének biztositasahoz.

eGondoskodik a klub helyiségeinek rendben tartadsarol, a higiénés eldirdsok betartasarol.

eSzervezi a foglalkozasokat, programokat, a szabadid0 hasznos eltoltését a tagok

személyiségének figyelembe vételével.
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eHivatalos tigyek intézésében segiti az ellatottakat.

ecseménynaplo vezetése

eaz ellatottak testi és lelki aktivitdsanak fenntartasa
Feleldsségi kore: az ellatottak igényeihez igazodd programok megszervezése, lebonyolitasa,
szakszerl gondozas, hivatalos ligyek intézésé¢hez segitségnyujtas, az ellatottakrél a tudomasara jutott
személyes informaciok bizalmas kezelése.

2.7. Idoskoruak tartos bentlakasos szocialis ellatasa

(1) A gondozok feladata:
eapolas és gondozas feladatainak szakszerii ellatasa,
ekulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa,
o3 lakoszobak otthonossa tétele,
eaz ¢lelmezéssel kapcsolatos apoloi feladatok elvégzése,
elakok ruhdzatanak, valamint az 4gynemiik cseréje,
ea lakok testi apoldsa, mobilizalasa, halott koriili teenddk ellatasa, elsdsegélynyujtas,
ekiiratja a gyogyszereket, egyiittmiikodik a haziorvossal a gydgyszerkészlet
feliilvizsgalataban,
einkontinens betegek szakszerl ellatasa,
eaz orvos altal elrendelt terapids kezelések, altalanos ¢és szakapolasi feladatok elvégzése,
eaz orvos utasitdsa szerint injekciozés, gyogyszerelés, vércukor-, vérnyomasmérés,
ea lakok allando megfigyelése, észlelt valtozasok jelentése irasban és szoban,
ea szamukra eldirt egészségligyi dokumentaciok vezetése,
eaz interperszondlis kapcsolatok, tarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak segitése,
ecgylittmitkddés a haziorvossal, annak utasitasait betartva;

Felelosségi korlik: az ellatottak szakszerli gondozéasa, apolasa az orvos és kozvetlen felettesiik
utasitdsainak megfeleléen, az ellatottakrdél a tudomadsdra jutott személyes informécidk bizalmas
kezelése.
Az 1/2000. SzCsM rendelet mar nem ir eld osztalyvezetd apolot a bentlakasos intézményekben, de az
intézménylinkben egy megfeleld végzettséggel €s tapasztalattal rendelkezé apolot kijeldltem az
apolasi- gondozasi feladatok koordindldsira, a gondozd személyzet munkéjanak irdnyitdsara,
feliigyeletére.
Feladatai:

ofeliigyeli, szervezi, iranyitja, ellendrzi az apolok és a technikai személyzet munkajat,

eclkésziti a havi munkabeosztast,

evezeti a szabadsag-nyilvantartast,

«gondoskodik a gondozas targyi feltételeirdl (gumikesztyli, ktszerek, vérnyomasmérok, stb.)

ebeszedi a téritési dijakat,

«a dolgozdk potlék - és szabadsag-elszamolasat leadja,

ofelel az ellatottak szakrendelésre jutasaért, gyogyszer és pelenkajavaslatok meglétéért,

okiiratja a gyogyszereket, egylittmiikodik a haziorvossal a gyogyszerkészlet

feliilvizsgalataban,

sziikség esetén kozvetleniil ellat apolasi, gondozasi feladatokat,

otanulok esetében szakmai vezetdként iranyitja oket,

«az elogondozasoknal aktivan részt vesz,

orészt vesz a leltarozasi feladatokban.

(2) Terapias munkatars feladata:
ea lakok mentalhigiénés allapotanak, igényeinek, sziikségleteinek feltarasa,
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o¢letvezetési problémak felismerése, segitségnytjtas, tanacsadas,
ecgyéni €s kozosségi valsagok megeldzése,
eszemélyre szabott bandsmod alkalmazasa,
esegiti €s tAmogatja a csaladi és az intézményen beliili tarsas kapcsolatok kialakitasat,
miikodését;
especialis segitd és tamogato tevékenységet végez kronikus betegek, haldoklok korében;
eaz eldgondozasban vald kozremiikodés,
esziikség esetén az apolasi teriilet munkéjanak segitése,
ecgyéni gondozasi tervek elkészitésében valo aktiv részvétel,
ecllatottak szakrendelésre, hivatalos helyekre, kirdndulasokra kisérése,
erészt vesz a leltarozasi feladatokban,
efigyelemmel kiséri, aktualizalja a z ellatottak kegyeleti nyilatkozatait,
enaponta jelenti az ellatotti 1étszam aktualis allapotat az NRSZH fel¢, sziikség esetén felveze-
ti a valtozasokat;
Feleldsségi kore: a gondozottak mentalis allapotanak folyamatos nyomon kovetése. Kozosséghez
valo alkalmazkodas eldsegitése. Kiszolgaltatottsag érzésének enyhitése, az allapot és helyzet
elfogadasanak segitése. A tudomasara jutott személyes informaciok bizalmas kezelése.

(3) Orvos feladata:
eMinden lakoét a bekoltozéskor koteles megvizsgalni, az allapotot az egészségiigyi torzslapon
rogziteni.
eGyodgyitdo-megel6zd munka keretében heveny és idiilt megbetegedésekben szenveddket
ellatja, sziikség szerint szakrendelésre, korhazba utalja.
oAz idilt betegek allando €s rendszeres orvosi felligyeletérdl gondoskodik.
oeKozremiikodik a lakok részére sziikséges gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkozok
beszerzésében, sziikségesség szerinti feliilvizsgalataban.
oSziikség, illetve meghivas esetén egészségmegorzes, eletmod, taplalkozas, higiéné stb.
témakban eldadast tart az ellatottaknak
o A kis létszamra tekintettel féallast orvos nem kertil foglalkoztatasra. A feladatot a korzetileg
illetékes haziorvos latja el megbizési szerzddés keretében heti 4 éraban. Kdzvetlen
felligyeletet gyakorol az apolok egészségligyi szakmai munkaja felett.
Feleldsségi kore: az ellatottak egészségi allapotanak folyamatos nyomon kdvetése, az allapotuknak
megfeleld kezelés, gydgyszer elrendelése.

(4) Kisegit6 allomanyu dolgozok (takaritok, mosond) feladata:

oEllatjak az intézmény helyiségeinek, belsd udvaranak tisztan tartasat.

eRészt vesznek az étkeztetések lebonyolitdsaban kompetenciajuknak megfelelen.

eaz cllatottak és a dolgozok ruhazatanak tisztan tartdsa, vasaldsa, fertétlenitése, azonosito jellel

valo ellatasa,

ea rendelkezésre bocsatott takaritd-, mososzerek rendeltetés szerinti hasznalata,

o A részlegvezetd utasitasait kotelesek figyelembe venni.
Feleldsségi koriik: az intézményben és kornyékén a tisztasadg, higiéné biztositdsa. Az ellatottak és
dolgozok ruhdzatdnak tisztdn tartdsa, az ellatottakrél a tudomésara jutott személyes informacidk
bizalmas kezelése.
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V. Szervezeti egységek szakmai egyiittmikodésének, az esetleges
helyettesitéseknek a rendje

(1) Az intézmény szervezeti egységei ¢€s dolgozdéi egymassal ala-folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé6 munkakapcsolatban allnak. (lasd: szervezeti organogram, 1. sz. melléklet)
(2) Az ala-folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlcsonds
egylittmiikddés kotelezettségét jelenti.

(3) A dolgozok munkakapcsolatait az altaluk betoltott munkakor hatarozza meg és a munkakori leiras
tartalmazza.

(4) A kozos, az egymassal 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, illetve a
dolgozok kezdeményezd, kolcsonds, egylittmiikodési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil fennall.

(5) A szervezeti egységek folyamatosan egylittmiikodnek, a helyettesitést a szervezeti egységek
egymas kozott oldjak meg.

(6) A Gondozasi Kozpont vezetdjének helyettesitését az altala megbizott személy latja el.

(7) Az intézmény mas szakmai intézményekkel is jo kapcsolatot apol, kiilonosen a moddszertani
intézményekkel, a szomszéd telepiilések szocidlis intézményeivel.

VI. A vezetést segité tanacsado szervek

(1) Az intézmény mikodésének fontos feltétele munkahelyi demokrécia érvényesiilése és allando
fejlesztése.
(2) Neélkiilozhetetlen a lakok, az ellatottak, és dolgozok rendszeres tdjékoztatdsa az intézmény
miikddésérol, az eredményekrél, a hibakrol és hidnyossagokrol, az etikai helyzetrdl, illetOleg
sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény miikodését érintd fontosabb dontések eldtt.
(3) A munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani a
lakokkal és a dolgozokkal vald tanacskozashoz. Ennek alapvetd forumai:
edolgozo6i munkaértekezlet,
elakogytilés,
oérdekképviseleti forum.
(4) Dolgozoi munkaértekezlet: az értekezletet az intézményvezetd hivja 6ssze két havonta, ill.
szlikség szerint, amelyre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat. Az értekezletrdl
emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és az intézmény irattaraban meg kell 6rizni.
(5) Lakeégyiilés: az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal a
gondozottak részére lakdgytilést hiv 0ssze.
A lakogytilés célja, hogy:
-az intézményvezetd ismertesse az intézmeény muikodésével kapcsolatos azon szabalyokat, melyek
az ellatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és kotelezettségeket keletkeztetnek,
-az intézményvezetd beszamoljon az intézmény tevékenységérdl, ¢életérdl, a megtortént
eseményekrdl, a tervezett programokrol,
-az ellatottak szabadon véleményt nyilvanithassanak az intézmény miikddésérodl, az intézményi
élettel Osszefiiggd kérdésekrol,
-az ellatottak javaslatokat tegyenek az intézményi €let egyes teriileteire.

A lakogytlésen részt kell vennie lehetOség szerint az intézmény dolgozdinak is. A tavaszi gytilésre
minden évben meghivjuk a polgarmestert is, illetve az ellatottjogi képviselot.

Az intézményvezetd kotelessége, hogy az ellatottak altal feltett kérdésekre valaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezetd az ellatott kérdésére nem tud elfogadhaté valaszt adni, ugy a
kérdésre a lakogytlést kovetd 8 munkanapon beliil koteles irasban vélaszt adni.

A lakégytlésrdl jegyzokonyvet, vagy emlékeztetdt kell felvenni. A dokumentumot iktatni kell, majd
az irattarba kell helyezni, s biztositani kell az érintettek szabad betekintési jogat.

(6) Erdek-képviseleti forum: miikodésének részletes szabélyait a hazirend tartalmazza. A forum
iilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

16



,, Gondviselés Haza” Gondozasi Kozpont Szakmai Programjanak 1. szamu melléklete

(7) A vezetés demokratikusabbd tétele érdekében az intézményvezetd -egyiittmiikodik a
Kozalkalmazotti tanaccsal.

VII. Adatkezelés
1. Titoktartasi kotelezettség

(1) Az intézmény valamennyi dolgozoja munkakorére, beosztdsdra tekintet nélkiil koteles
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomdsara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony
tartama alatt, illetve megsziinése utan is megdrizni.
(2) A személyes gondoskodésban részesiilé személyekrdl az intézmény vezetdje nyilvantartast vezet.
A nyilvantartas tartalmazza:
e ajogosult nevét, sziiletésének helyét, idejét, anyja leanykori nevét,
e ajogosult allampolgarsagat, illetleg bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt jogallasat;
e ajogosult belfoldi lako-, illetdleg tartozkodasi helyét;
a jogosult tartasara koteles személy alapvetd személyazonositd adatait;
a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkozé adatokat;
a szocialis ellatds megallapitdsara, megvaltoztatasara és megsziintetésére vonatkozo dontést;
a jogosultsag ¢s a téritési dij megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat;
a jogosult Tarsadalombiztositasi Azonosité Jelét (TAJ szam);
e nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszagon tartdzkodas jogcimét, hozzatartozo6 esetén
a rokoni kapcsolatot,
o azellatas igénybevételének és megsziinésének idépontjat;
o a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradasara és a kdvetelés behajtasara,
valamint eléviilésére vonatkozo6 adatokat.

2. Adatbiztonsag

(1) Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat-
¢s titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

(2) Az adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetdleg a sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

3. Az érintettek jogai és érvényesitésiik

(1) Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyre vonatkoz6 adatok tekintetében:
eErvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat.
e Az intézmény vezetdjétdl, vagy a nyilvantartast kezeld személytdl kérheti a jogai gyakorlasdhoz
sziikséges adatainak a kozlését.
oAz ¢érintettek tdjékoztatdsat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt torvény lehetdvé
teszi.
4. Adattovabbitas

(1)A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek €s a jogosultsagot megallapito
szocialis hataskort gyakorlod szervnek szolgéltathatd. Az adatok akkor tovabbithatdak, ha az érintett
ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljesiilnek.

(2) A tobbszor moédositott 1993.évi III torvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezetd
szervek a nyilvantartdsban kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illetdleg azokbdl statisztikai célra adatokat szolgaltathat.
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VIII. Gazdasagi rendelkezések

(1) A ,,Gondviselés Haza” Gondozasi Kézpontot Madaras kdzség Onkormdanyzatanak Képviseld-
testiilete 4/2002. Kt. szdmu hatdrozattal jovahagyott Alapité Okirattal hozta létre.
(2) Az intézmény gazdalkodési jogkore az alapitd okirat alapjan: ondlldan miik6dd koltségvetési
szerv.
(3) Az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait Madaras kozség Onkormanyzatanak Polgarmesteri
Hivatala — mint 6nalloan gazdalkodé koltségvetési szerv — latja el, pénziigyi-gazdasagi szervezetével.
(4) A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
(5) Az Alapito Okiratban meghatarozott feladatok tevékenységének forrasai:

enormativ allami tdmogatas,

otéritési dijak, egyszeri hozzajarulasok,

eMadaras kdzség Onkormanyzatanak tAmogatasa.
(6) Az intézmény, mint 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv 6nallé bankszamlaval rendelkezik.
(7) Az intézmény a hataskorébe utalt személyi juttatasok €s 1étszam eldiranyzataval — a jogszabalyi
eléirasok figyelembe vételével — Ondlloan gazdalkodik. A Gondozasi Kozpontban
kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetdje (intézményvezetd) vagy az altala irasban
felhatalmazott személy jogosult, a személyi juttatdsok eldirdnyzata terhére. A dologi kiadasok
tekintetében kotelezettségvallaldsra a polgarmester, illetve annak tévollétében az alpolgdrmester
jogosult.
(8) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval, valamint a gazdalkodéssal kapcsolatos egyéb
intézményi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozott 1étrejott egytittmiikodési
megallapodas tartalmazza. A megallapodés a Szabalyzat 3. szdmt melléklete.
(9) A koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatos szamviteli feladatokat teljes korlien a
Polgarmesteri Hivatal latja el, igy az intézmény szamviteli szabdlyzattal nem rendelkezik. Az
anyaggazdalkodas is a fenntarton keresztiil folyik a gydgyszerektdl eltekintve.

IX. Balesetvédelem

(1) Az intézmény dolgozdinak feladata a balesetek megel6zésében, illetve baleset esetén: az
intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az ellatast igénybe vevok
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy az ellatast igénybe vevd balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
(2) Az intézmény dolgozoinak feladata a balesetek megeldzésével kapcsolatban: minden dolgozonak
ismernie kell, és be kell tartani az intézmény tliz-és munkavédelmi szabdlyzatat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit, és a Veszélyhelyzet kezelési utasitast.
(3) Az intézményvezetd feladata:

e azintézményi balesetmegeldzd eldirdsok Osszegylijtése; szabalyzatok, utasitasok elkészitése,

e balesetmegel6z6 rendszabalyok megismertetésének megszervezése a dolgozok felé

e sulyos baleseteket jelenteni a fenntart6 felg,

e az esetleges balesetet okoz6 karosodas, meghibasodas azonnali elharitasanak megszervezése.
(4) Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok: rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan elére nem lathaté eseményt, mely az apold és gondozoi munka menetét akadalyozza, illetve az
intézmény lakoéinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
(5) Rendkiviili eseménynek mindsiil:

o tlz,

e robbantéssal torténd fenyegetés, terrorcselekmény,

e természeti katasztrofa (arviz, belviz, villamcsapas, foldrengés),
(6) Amennyiben az intézmény lakoinak (ellatottainak) vagy dolgozoinak rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal kozOlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
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intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
(7) A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
(8) A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket éErtesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritésének. Kiiirités soran fokozottan
figyelni kell:
e Az ¢épiiletb6l minden lakdnak tavoznia kell.
e A mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.
e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet az éppen szolgéalatban 1évd apold hagyhatja el
utoljara.
e A gondozottakat az épiilet elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dpolonak meg kell szamolnia.
(9) A kitiritéssel egyidejiileg az alabbi feladatokrol kell gondoskodni:
e kijaratok kinyitasa,
a vizszerzési helyek szabadda tétele,
az elsosegélynytijtas megszervezése,
a kozmiivezeték elzarasa,
a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szervek fogadésa.

X. Az intézmény munkarendje

(1) A ,,Gondviselés Haza” Gondozasi K6zpont dolgozoinak a heti munkaideje 40 ora.
(2) A hazi segitségnyujtas, a nappali ellatas, étkeztetés, tanyagondnoki szolgaltatas, csaladsegités és
gyermekjoléti szolgaltatas ellatdsara foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendje hétfotol
csiitortokig 7.30-16.00 6raig, pénteken 7.30-13.30 6rdig tart.
(3) Az id6sek otthonaban foglalkoztatottak munkarendje:
a) A nem ,miiszakos” munkarendben foglalkoztatottak munkarendje:
e terapids munkatars: hétfotol csiitortokig 7.30-16.00 oraig, pénteken
7.30-13.30 6raig,
e moso-¢s vasalond: hétfotdl-péntekig 06.00-14.00 oraig,
e orvos: csiitortokon 13.00-17.00 oraig,
az intézményvezetd munkarendje kotetlen (2012. évi L. torvény (Mt. (Gj) 209.§ (4) bekezdés

b) Megszakitas nélkiili munkarendben foglalkoztatottak:
e Gondozok: 06.00 -18.00 oraig, ill. 06.00-14.00 6raig vagy 12.00-20.00 6raig és
18.00 — 06.00 6raig

e Takaritok: hétkoznap két miiszakos, hétvégén egy miiszakos munkarendben dolgoznak.
Munkaidd beosztas:
Hétkoznap:  06.00-14.00 oraig
12.00-20.00 oraig
Hétvégén:  06-14 oraig
(4) A munkakozi sziinet idétartama minimum 20 perc. 12 6rds munkaidd beosztasnal a
munkavallalonak tovabbi 25 perc sziinet jar.
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XI. Az intézmény miikodését biztosito szabalyzatok

1.)Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2.)Munkavédelmi szabalyzat

3.)Ttizvédelmi szabalyzat

4.)Idoések Otthona- Hazirend

5.)Nappali ellatas- Hazirend

6.)Szakmai program

7.)Iratkezelési szabalyzat

8.)Ellatottak pénzkezelési szabalyzata
9.)Erdek-képviseleti Forum szabalyzata

10.) Gépjarmii-hasznalati szabalyzata

12.)  Munkaruha szabalyzat

14.) Anyaggazdalkodasi szabalyzat

15.) Onkorményzati beruhdzasokrol szolé szabélyzat
16.) Palyazatfigyelés, palyazatkészités €s lebonyolitas szabalyzata
17.) Belso kontrollrendszer szabalyzata

18.)  Veszélyhelyzet kezelési utasitas

19.) A Szocidlis Munka Etikai Kodexe

XII. Zaro rendelkezések

(1) Az intézmény eredményes és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
sziikkség esetén — Onalld szabalyzatok, utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok, utasitasok
el6irasait az intézmény vezetdje és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtoztatasa is modosithatja.
(2) A ,,Gondviselés Haza” Gondozasi Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat — mellékletekkel
egylitt — a fenntartd6 dnkormanyzat képviseld - testiilete hagyja jova, és annak jovahagyasaval valik
erveényesse.

(3) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba foglaltak megtartasa a ,,Gondviselés Haza” Gondozasi
Ko6zpont valamennyi alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén munkaltatoi jogkdrben intézkedés
tehetd.

(4) Az intézmény mikodésével kapcsolatban nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és
koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti nyilvdnossagra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Madaras, 2023. januar 25.

Mezosi Emese
intézményvezetd
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