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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrdl szold tobbszor modositott 1993, évi III. torvény (a
tovdbbiakban: Szt.), valamint a végrehajtiséra kiadott, a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis
intézmények szakmai feladatairél és a miikddéstik feltételeirél sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet és
a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok, intézmények és hélozatok hatdsagi
nyilvéantartasérél és ellendrzésérl sz6lé6 369/2013. (X. 24.) Kormanyrendelet, illetve a személyes
gondoskodast nytjté szocidlis ellatasok téritési dijardl szdlé 29/1993. (11, 17.) Korményrendelet, a
gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld 1997, évi XXXI. torvény, valamint a
végrehajtasdra kiadott, a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirél sz6l6 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet; az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény, a teriileti védénoi ellatasrél szold 49/2004.
(V.21.) ESZCSM rendelet; 2015. évi CXXIIL torvény az egészségligyi alapellatdsrol, valamint a
mindenkor hatélyos, a Magyar Kdztarsasag koltségvetésérdl szol6 tv. az dllamhéztartasrél szol6 2011.
évi CXCV. torvény, az allamhaztartdsi torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet alapjan az intézmény szervezetének felépitését, valamint miikodésének szabélyait az

alabbiak szerint 4llapitom meg.

Az SZMSZ a Teréz Anya Szoméhs Integreilt lntezmény (tovabbiakban: TASZII) alapdokumentuma,

amely rogziti:

A.) az intézmény adatait az alapit6 okirat, illetve a térzskdnyvi bejegyzés szerint,

B.) az ellitandé és a szakfeladat-rend szerinti szakfeladat szdmmal és megnevezéssel besorolt
alaptevékenységek megjeltlését, a szervezeti felépitését és a mitkddés rendjét, illetve az azon beliili
szervezeti egységek megnevezését, feladatait, engedélyezett 1étszamat, a kiltségvetési szerv szervezeti
abréjat, a munkakdrokhdz tartozo feladat- és hataskoroket, a szervezeti egységek kdzti egyiittmiiksdés
szabidlyait, a helyettesités rendjét, a munkatarsak feladatait és jogkoreit. Meghatdrozza az intézmény
miitkddési rendjét, a szakmai munka belsé ellenérzésének, a létesitmények és helyiségek hasznélatdnak
rendjét, valamint a bels6 és kiils6 kapcsolatokat.



Az SzMSz és a fliggelékében felsorolt szabalyzatok hatélya az intézménnyel munkavégzésre iranyuld

jogviszonyban éll6 valamennyi dolgozéra, az intézményben miikddé kézosségekre és az intézmény
szolgdltatasait igénybe vevdkre terjed ki.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat az intézmény szabélyzataival egyiitt alkalmazhaté.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyos megvalésuldsanak biztositisa érdekében minden
vezetonek kiemelt fontossagn feladata;

a szabélyzat el6irdsainak megismerése és alkalmazésa

a szabalyzat el6irdsainak megismertetése az irdnyitdsa ala tartozé munkatérsakkal
a szabilyzat el6irdsai végrehajtdsénak folyamatos ellenérzése

az eldirasok hatalyos megvalosulasanak biztositdsa, valamint

a szabélyzat elbirdsainak megsértésérdl vagy végrehajtasanak korlatairél az érintett vezetd
azonnali tajékoztatasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alkalmazasi hatékonysagénak fontos feltétele a jogszabalyok
véltozasa, a gazdasagirdnyitisi rendszer fejlédése ki vetkeztében, valamint a belsé szervezeti, mikddési
¢s hatdsk®ri véltozdsok miatt bekdvetkezett valtozisok gyors 4tvezetése, azaz a szabélyzat
naprakészségének biztositasa, mely a TASZII intézményvezetd feladata.

Az intézmény megnevezése: Teréz Anya Szocidlis Integralt Intézmény

Az intézmény tipusa: Integrélt — vegyes profild - intézmény
Az intézmény székhelve: 8380 Héviz, Szent Andras u. 1 1/A.

Tel./Fax: +36/83/343-451
Tel.: +36/83/540-431, +36/83/540-432
e-mail: info@hevizterezanya.hu

www.hevizterezanva.hu



Agazati azonosit6ia:

Allamhdztartdsi szakdgazata:

Adé azonositd szama:

Térzskonyvi azonosito szama:

Pénzforgalmi jelz6szdma:

Statisztikai szdmjele:

Az intézmény telephelyei:

50025503

873 000 Idések, fogyatékosok bentlakésos ellatisa
16901632-2-20

667432

11749039-16901632

OTP Bank Rt.

16901632-8730-322-20

Teréz Anya Szocidlis Integralt Intézmény

Teréz Anya Id6sek Otthona 1.

Agazati azonosit6ja: $0025503

Teréz Anya Szocidlis Integralt Intézmény
Teréz Anya Iddsek Otthona I1.
Agazati azonositéja: $002550380025565

Teréz Anya Szocialis Integrélt Intézmény
Alapszolgéltatasi Kézpont

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat,
Idések Klubja

Agazati azonosité: $0025503802257756

Teréz Anya Szocidlis Integralt Intézmény

Haziorvosi, Fogorvosi, Gyermekorvosi Rendel6k

8380 Héviz, Szent Andrés u. 11/A.

8380 Héviz, Honvéd u. 2.

8380 Héviz, Dedk Ferenc tér 1.



8380 Héviz, Jozsef Attila u. 2.

Teréz Anya Szocidlis Integralt Intézmény

Boleséde 8380 Héviz, Sugdr u. 7.
Az alapité megnevezése, alapitas éve: Héviz Varos Onkorményzat, 2002.

8380 Héviz, Kossuth L. u. 1.
Az intézmény fenntart6ia: Héviz Varos Onkorményzat

8380 Héviz, Kossuth Lajos u. 1.
Feliigyeleti és iranyit6 szerve: Héviz Varos Onkormanyzat

8380 Héviz, Kossuth Lajos u. 1.

A gazdélkodis formdja:

Az intézmény 6néll6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézmény mikddéséhez sziikséges ing6 és ingatlan vagyont Héviz Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiilete bocsatja rendelkezésére.

AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE, JOGKORE

- Aszocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrél sz616 t6bbszsr mbdositott 1993. évi 111 torvény
alapjén a személyes gondoskodast nyujté alap- és szakositott elltasok,

- A gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény alapjan gyermekjoléti szolgdltatas,

6



csalddsegités, gyermekek napkozbeni ellatdsdhoz kapesolddd egyéb szolgaltatasok,

- Az egészségligyr6l sz6l6 1997. évi CLIV, térvényben €s az egészségligyi alapelldtasrol sz6lo
2015. évi CXXIII. torvényben foglalt nkorményzati egészségiigyi alapellatasi feladatok
biztositasa.

alapszolgadltatasok: étkeztetés, hézi segitségnyijtds, jelzérendszeres hazi segitségnyjtas,
idoskortiak nappali ellatésa, csalad- és gyermekj6léti szolgdltatés, bblcs6dei ellatds

szakositott ellatdsok: bentlakasos intézményi ellatas

egészségrigyi elldtds: haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatas, a fogorvosi alapellétds.

a személyes gondoskodast nyjté alapellatasok koziil az étkeztetést, a hazi segitségnyjtast, a nappali

ellatast, a jelzérendszeres hazi segitségnyijtast biztositja a sajat otthonukban €16 szocidlisan raszorulok
részére, emellett csalddsegitési szolgdltatast nyjt a veszélyeztetett, vagy krizishelyzetben lévo
személyek, csaladok szamara. A szakositott ellatisok kozill az az idések otthondban végleges
elhelyezést, tartés bentlakédst biztosit. A gydmiigyi igazgatdsr6l szolé 1997. évi XXXI. torvény
keretében a személyes gondoskodast nyujté alapellatdsokon belill gyermekjoléti szolgéltatdst,
gyermekek napkdzbeni ellatasdhoz kapcsoldédé egyéb szolgéltatdsokat és bolcsédei ellatdst, méshol
igénybe vehetd szolgéltatdsokhoz valé hozzéjutds szervezését biztositja a hozzajuk forduléd csaladok,
személyek szdmdra. Az egészségiigyrol szolé 1997. évi CLIV. torvény, illetve a 2015. évi CXXIII.
torvény az egészségiigyi alapelltasrol szol6 térvény alapjan haziorvosi, hizi gyermekorvosi ellétasrél,
a fogorvosi alapellatésrél gondoskodik.

Miikodése sordn feladatait az aldbbi szakminiszteri rendeletek alapjan végzi: A személyes gondoskodést
nyljté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
miikddésiik feltételeirdl 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a személyes gondoskodast nytijté szocidlis
intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeir6l sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet, a
teriileti védondi ellatdsrél sz616 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet.

A TASZII Alapité Okiratat Héviz Véros Onkorményzat jévéhagyta.

A fentiekben felsorolt feladatait mas telepiilési Snkorményzat lakosségéra kiterjedéen is ellatja feladat-
ellatdsi szerz6dés keretében.



Iddsek otthona: Héviz Viros kézigazgatisi teriilete

Hazi segitségnyjtds: Héviz Véros kbzigazgatési teriilete, feladat — ellétas megallapodas alapjan:
Cserszegtomaj Nagykozségek Onkorményzata kdzigazgatési terlilete

Jelzérendszeres hézi segitségnyujtis: Héviz Véros kozigazgatési teriilete, feladat — ellitas
megallapodés alapjdn Cserszegtomaj Nagykozség Onkormanyzat kdzigazgatési teriilete

Csaléd- és Gyermekjoléti Szolgaltatis: Héviz Véros kdzigazgatési terillete, feladat — ellatés
megéllapodas alapjan Cserszegtomaj Nagykdzség Onkormanyzat kdzigazgatasi teriilete

Nappali ellétés: Héviz Varos kozigazgatdsi teriilete, feladat — ellatasi megallapodés alapjan
Cserszegtomaj Nagykozség Onkorményzata kdzigazgatasi teriilete

Bolcs6de miikodési kore: Héviz véros illetékességi tertilete, valamint szabad férdhelyek esetén
Magyarorszég teriilete.

Vegyes fogorvosi elldtds teriilete Héviz, Alsépéhok, Felsépahok, Nemesbiik, Zalakdveskat,
Vindornyalak telepiilések kézigazgatisi teriilete.

ET MEGHATA

A fenntarté az intézmény alapité okiratat 2016. februar 25-ei tilésén, 44/2016. (I1.26.) normativ
hatdrozattal médositotta és hagyta jéva. Hatalyba lépésének napja 2016. marcius 31., a szocidlis
igazgatdsré| és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. térvény, és annak végrehajtasat célzé Kormény
€s dgazati iranyité minisztérium rendeletei hatérozatai, a gyamiigyi igazgatdsrél sz616 1997. évi XXXI.
trvény, és az annak végrehajtdsat szolgalé Kormany és 4gazati iranyité minisztérium rendeletei,
tovibba az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. tdrvényben foglalt személyek ellatasanak biztositisa
¢és annak végrehajtiséra kiadott korményrendeletek, valamint a 2015. évi CXXIIL torvény az
egészségiigyi alapellatésrol sz616 torvény alapjén végzi.

Tényelegesen végzett fo tevékenysége TEAOR’ 08 besorolés szerint:



8730 1d6sek, fogyatékosok bentlakdsos elldtédsa

Szakagazat szima:

873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakdsos elldtdsa

Megnevezés kormanyzati funkcio
Haziorvosi alapellatés 072111
17 072111 Héziorvosi alapell4tas
Ide tartozik:

- a beteg vizsgélatéval, egészségi dllapotinak észlelésével és ellendrzésével, rendszeres,
alkalomszerti és azonnali siirgsségi beavatkozasok elvégzésével, gyodgyszer ¢s

18
gybgyaszati segédeszktz rendelésével, valamint jdrObeteg-szakellatdsba vagy
fekvGbeteg-gyogyintézetbe torténd beutalasaval §sszefiiggd feladatok ellatésa.
Fogorvosi alapellatas 072311
37 072311 Fogorvosi alapellatas
Ide tartozik:
- az egészségligyi alapellatas krében megszervezett fogorvosi alapellatassal 6sszefiiggd
38 feladatok ellatésa.
Szakositott  ellatds  IdOskortiak, demens betegek tart6és  bentlakdsos ellatdsa
102023
56 102023, 102024 Id6skortak tartds bentlakasos ellatasa és Demens betegek tartés bentlakasos
ellatisa
Ide tartozik:
- az az egészségi dllapota, valamint szocidlis helyzete miatt 6Gnmaga ellatdséra nem, vagy




csak folyamatos segitséggel képes, napi 4 6rat meghaladd, vagy jogszabélyban
meghatdrozott egyéb koriilményeken alapul6 gondozési sziikséglettel bird, de rendszeres
fekvBbeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld, Sregségi nyugdijkorhatart betsltott
személy tartés ellatasdval, tdmogatéséval, valamint
- a demens beteg (az a személy, akinél jogszabalyban meghatérozott szerv a demencia
korébe

tartoz6 kdzépsilyos vagy silyos kérképet allapitott meg) kiilon gondozasi egységben
vagy  csoportban  t6rténd  tartés  bentlakdsos  ellitasdval, tamogatdséval
dsszefiiggd feladatok elldtasa, kifizetések teljesitése.
Az e funkciéba sorolt alaptevékenységek pénzilgyi szamvitel szerinti dnkoltségét és
eredményszemléletii bevételét a 873011 és 873013 szakfeladatokon el kell szamolni.
Feladatmutat6: gondozési napok szama a targyévben (gondozasi nap)

Alapszolgaltatas

Id6sek, demens betegek nappali elltdsa 102031

102031 és 102032 Idések nappali ellatésa és Demens betegek nappali ellatésa

Ide tartozik;
- a sajét otthonukban €16, id6s koruk vagy demencidjuk miatt szocidlis és mentélis
taimogatésra szoruld, Onmagukrél valé gondoskoddsra részben képes személyek
intézményi napkdzbeni elldtdsaval, annak tdmogataséval Osszefliggo feladatok ellatasa,
kifizetések teljesitése.
Az e funkciéba sorolt alaptevékenységek pénziigyi szémvitel szerinti Snkoltségét és
eredményszemléletli bevételét a 881011-881012 szakfeladatokon el kell szamolni.
Feladatmutaté: ellatottak szama a targyévben (f6)

Csaldd- és Gyermekjoléti szolgaltatas 104042

104042 Csalad és Gyermekjoléti szolgéltatdsok

Ide tartozik:
- a Gyvt.-ben meghatirozott gyermekjéléti szolgaltatassal, a Biztos Kezdet Gyerekhéz
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szolgaltatassal, a gyermekjoléti kdzpont keretében végzett korhdzi szocidlis munkéval,
81 utcai, lakotelepi szocidlis munkédval, a kapcsolattartdsi ligyelettel, a gyermekjoléti
szolgédlat 4ltal végzett iskolai szocidlis munkédval Osszefiiggd feladatok -ellatasa,
Az e funkcioba sorolt alaptevékenységek pénziigyi szamvitel szerinti dnkdltségét &s
eredményszemléletli bevételét az ott meghatdrozott tevékenységek tekintetében a
889201-889205 és a 889207 szakfeladatokon el kell szdmolni. A szocidlis vagy
mentalhigiénés problémaék, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek
és csalddok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok, a krizishelyzet megsziintetése,
valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabdl nyijtott szolgaltatissal dsszefliggd
feladatok ellatdsa, kifizetések teljesitése.
Feladatmutato: ellatottak szdma a targyévben (f6)

Szocialis étkeztetés 107051
117 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan
Ide tartozik:

- a koruk, oegészségi dllapotuk, fogyatékossdguk, pszichidtriai vagy
szenvedélybetegségilk, hajléktalansdguk miatt onmaguk, illetve eltartottjaik részére
118 tartésan vagy atmeneti jelleggel étkezés biztositasara nem képes személyeknek nytjtott
legalabb napi egyszeri meleg étkezésével Osszefliggd feladatok elldtasa, kifizetések
teljesitése.

Az e funkciéba sorolt alaptevékenységek pénziigyi szamvitel szerinti onkoltségét és
eredményszemléleti bevételét a 889921 szakfeladaton el kell szdmolni.
Feladatmutatd: ellatottak szama a targyévben (f6)
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Hézi segitségnyjtas 107052

119

107052 Hazi segitségnyjtas

120

Ide tartozik:
- a legfeljebb napi 4 6rés gondozasi igény(i személy részére nydijtott, alapvet6 gondozasi,
apolasi feladatokat, néllé életvitel fenntartasaban, az ellatott és lakokdrnyezete higiénias
kdriilményeinek megtartisdban valé kdzremiikodést, a vészhelyzetek kialakuldsdnak
megel6zésében, illetve azok elhdritésaban valo segitségnyuijtast magaban foglalé hazi

segitségnyUjtassal  Osszefliggd  feladatok  elldtdsa,  kifizetések teljesitése.
Feladatmutaté: ellétottak szdma a térgyévben (f6)

JelzOrendszeres hézi segitségnyijtas 107053

121

107053 Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtds

122

Ide tartozik:
- a sajat otthonukban €6, egészségi 4llapotuk és szocidlis helyzetiik miatt raszoruld,
segélyhivé késziilék megfeleld hasznalatara képes személyek részére az onallé életvitel
fenntartasa mellett felmeriild krizishelyzetek elharitdsa céljabol nydijtott ellatissal
Osszefliggd feladatok ellatésa, kifizetések teljesitése.
Feladatmutaté: ellatottak szdma a targyévben (f5)

Gyermekek napkozbeni ellatdsa 104030

76

104030 és 104.031 Gyermekek napkédzbeni ellatdsa, csalddi bolcsdde, munkahelyi
bdlcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni elldtés tjan és
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Gyermekek blcsédében mini bblesédében torténd ellétasa

Ide tartozik:
- a bolesddei ellatdssal, a csaldadi napkozibe felvettek ellatdsdval, a hdzi
gyermekfeliigyeletben részesiilok ellatasdval, a Gyvt. hatélya ala tartoz6 alternativ
napkdzbeni ellatasokkal, valamint
77 - a bélcs6de és a csalddi napkozi alapellatason til nyujtott szolgéltatasaival, igy az
idészakos  gyermekfeliigyelettel, a jatszOhazzal, baba-mama klubbal,
jatékkolestnzéssel, specidlis tandcsaddssal vagy mas gyermekneveld szolgéltatéssal
Gsszefiiggd feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.
Az e funkci6ba sorolt alaptevékenységek pénziigyi szamvitel szerinti 5nkdltségét és
eredményszemléleti bevételét az ott meghatdrozott tevékenységek tekintetében
889101-889102 szakfeladatokon el kell szédmolni.
Feladatmutaté: ellatottak szdma a targyévben (f6)

Az intézmény élén pélydzat Gtjén, Héviz Varos Onkorményzat Képvisel8-testiilete 4ltal kinevezett és
javadalmazott egyszemélyi felel6s vezet6 all.

Az intézményvezetdvel kapcsolatos alapvetd munkaéltatéi jogokat (kinevezés, felmentés, vezetdi

megbizas és visszavonasa, Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditdsa, fegyelmi
biintetés kiszabédsa) a Képvisel6-testiilet gyakorolja. Magasabb vezet6i megbizdsanak iddtartama a
kizalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény 23. § (3) bekezdése alapjan 5 év. Az
intézményvezetd képzettsége a személyes gondoskodédst nyhjté szocidlis intézmények szakmai
feladatairél és miikodésiik feltételeirdl sz6l6 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 6. §-a és 3. melléklete
alapjdn meghatarozott.

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
helyettes latja el. Mindkettdjitk egyidejii tévolléte esetén az Intézményvezetd dltal megbizott személy,
eseti képviselettel az intézmény barmely dolgozdja is megbizhatd.

A munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.
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Az egyes szakmai egységek vezetSi képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk irdnyitott szakmai
csoportok munkéjaval Ssszefliggd esetekben. Az vezetd tavollétében tajékoztatést, képviseletet csak az
altala megbizott személy lathat el.

Kiadvanyozési jogkorrel az intézményvezetd rendelkezik, tivollétében az intézményvezetd helyettes,
az érvényben lév6 kiadmanyozasi rend szerint.

Kiadmanyozési joga a Teréz Anya Szociélis Integralt Intézmény intézményvezetjének van, aki e
Jjogkdrét a szakmai terilletek szerinti dgazati vezetbkre dtruhdzhatja. Kiadményozasi jogkdroket a Teréz
Anya Szocidlis Integralt Intézmény Iratkezelési Szabdlyzatanak 1. melléklete tartalmazza.

Az intézmény kor alaki fejbélyegz6t hasznal. A kér alaki bélyegzé kiilsd {vén az intézmény neve, a
telepiilés megnevezése, kzépen Teréz Anya képe l4thaté. Hasznélatra az intézményvezetd, valamint
tdvollétében az intézményvezetd helyettes jogosult.

A Csalad-és Gyermekjoléti Szolgélat kor alaka bélyegzét hasznél levelezéseihez. A kor alaka bélyegzd
kiilsd ivén szerepel: Teréz Anya Szociélis Integralt Intézmény Csaléd- és Gyermekjoléti Szolgalat Héviz;
valamint Teréz Anya képe ldthat6 k6zépen. Hasznalatéra az intézmény vezetéje és helyettese jogosult.

A szolgélat belsé iratanyagait hitelesitendé, illetve boriték cimzésére hasznalandé hosszt bélyegzén a
szolgalat teljes neve, cime, elérhetdsége szerepel. Hasznalatéra a szakmai vezet6 és a csaladgondozok
jogosultak.

Onéll6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kdltségvetési szerv.

Miiktdési engedély szama telephelyenként:
S0025503 szocialis étkeztetés,

S0025503 hazi segitségnyijtas,

S0025503 jelzOrendszeres hazi segitségnyjtas,
802257756 nappali ellatas
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50025503 és S0025565 bentlakasos szocidlis ellatds

S0025503 és S0273218 gyermekjolét és csaladsegités

S0288659 bolesddei ellatas

ZA-01R/098/01054-3/2014. ifjisagi-egészségligyi gondozés (6306 ifjisagorvoslas)

héziorvosi alapellatds, hazi gyermekorvosi alapellatas, fogorvosi alapellatas

a) Alapszolgéltatasok:
- Szocidlis étkeztetés Héviz, Szent Andrds u. 11/a
- Alapszolgadltatasi Kézpont Héviz, Dedk Ferenc tér 1.
o Hazi segitségnyjtas: 56 o
o JelzOrendszeres hézi segitségnytjtas
kihelyezhett késziilékek szdma 100 db jelzbkésziilék
o Nappali ellatdst ny(jté intézmény:
Id8sek Klubja 256
e Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
- Bolesddei ellatas 26 6 (2 csoport)
8380 Héviz, Sugar u. 7.
b) Szakellatasi intézmények:
- Idések Otthona I. 8380 Héviz Szent A. Gt 11/A 3216
- Idések Otthona I1. 8380 Héviz, Honvéd u. 2. 25 fé
c) Egészségiigyi alapellatas:
Haziorvosi alapellatas 8380 Héviz, Jozsef A. u. 2.
Fogorvosi alapellatds 8380 Héviz, Jozsef A. u. 2.
Ifjhsagi-egészségiigyi gondozas 8380 Héviz, Jozsef A. u. 2.
d) Kézponti irdanyitds

Pénztar, szocialis asszisztens 8380 Héviz, Szent Andras u. 11/A

A TASZII 2491/2002. szam alatt, 2002, szeptember 3. napjan kelt alapit6 okirat alapjan 2002, oktober
1. napjdn kezdte meg hatarozatlan ideig sz616 mikodését.

A fenntarté az intézmény alapité okiratat 2025. dprilis 16-i iilésén, a 74/2025. (IV.16.) normativ
hatdrozattal médositotta és hagyta jova. Hatédlyba lépésének napja 2025. jinius 1. napja.
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AZ INTEZMENY SZERVEZET| EGYSEGEI, FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézmény szervezete

A TASZII integralt szervezeti forméban miik6dé intézmény.

A szervezeti integrécié, az alap és szakositott szolgaltatasok egy szervezeti keretben torténd
mikodtetése, amely a killonbozd ellatdsi formak egymésra épiilésével, a részteriiletek
egylittmikodésével valésul meg a kompetencia hatdrok betartdsaval, a komplex és magas szinvonali
szolgaltatds nyujtas érdekében.

Az Intézmény vezetdje a TASZII egyszemélyi felelds vezetdje. Munkdjat a fenntart6 irdnyitdsaval, a
munkak®ori leirasban foglaltaknak megfeleléen végzi. Munkéltatéi és fegyelmi jogkérébe tartoznak az
intézmény munkatarsai. Felelés a TASZII magas szakmai szinvonalon t8rténd mitkddtetéséért,
fejlesztéséért, a gazdalkodasért, jogszabdlyok és helyi rendeletek 4ltal hataskorébe utalt feladatok
ellataséért, a munkahelyi és etikai helyzetért, a hatélyos jogszabalyok betartdsaért, intézkedéseiért.

Szakmai helyettese az intézményvezetd helyettes, gazdasagi tigyekben a Kozgazdasagi Osztaly vezetdje.

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. mellékletet képez6 dgrajz tartalmazza.

2.1 ALAPSZOLGALTATASOK:

2.1.1. SZOCIALIS ETKEZTETES:

Szocidlisan raszorulé személyek, elsésorban idéskortak, akik Snmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartésan vagy étmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilsndsen koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichidtriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk okén.
Részére a szilkségleteknek megfeleléen helyben fogyasztassal, elvitellel, vagy lakasra széllitéssal napi
egyszeri meleg étkezés biztositasa,

A szolgdltatdsok igénybevételének rendje.

Etkeztetésben részesithetd Héviz kozigazgatasi teriiletén bejelentett lakhellyel rendelkezé szocialisan

raszoruld személy.

A szolgéltatds igénylése az intézmény 4ltal rendszeresitett nyomtatvanyon lehetséges, szbeli kérelem
esetén a szocidlis asszisztens segit ennek kitSltésében. Az ellatés irénti kérelem el6terjesztésekor minden
esetben be kell nydjtani a személyes gondoskodast nytjté szocialis ellatdsok igénybevételérél sz616
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9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet 1, mellékletének II. része szerinti jdvedelemnyilatkozatot.

A szolgaltatés térités ellenében vehet6 igénybe. A téritési dijak Ssszegét minden évben az Onkorményzat
Képviseld-testiilete az intézményi téritési dijakrol sz616 helyi rendeletben hatarozza meg.

A szolgiltatds hétfotél péntekig vehet6 igénybe.

A szolgéltatd a tajékoztatas elvégzése utdn megkdti a megéllapodast, és vezeti a jogszabdly alapjén eldirt
nyilvantartasokat. A dokumentaci6 és nyilvantartas vezetéséért, papir alapon €s elektronikusan egyarant
- kiiléndsen tevadmin, felelés személy a szocidlis asszisztens, helyettese az intézményvezeté éltal

kijeldlt személy.

2.1.2. HAZI SEGITSEGNYUJTAS:

A héazi segitségnyljtas olyan ellatési forma, amely az igénybevevé 6ndllé életvitelének fenntartasat -
sziikségleteinek megfeleléen — lakédsan, lakékdrnyezetében biztositja.

Az ellatas két formaja: személyi gondozas és szocidlis segités, melynek tartalmét a vonatkozo rendeletek
alapjan a szakmai program részletesen tartalmaz.

A vezetd gondozénd az ellatas megkezdése elétt meghatarozza, hogy az ellatottnak milyenmértékben
sziikséges személyi gondozas, és szocidlis segités nyljtdsa. A dontésrdl egyeztet az elldtottal, valamint
az esetfelelds gondozonét tdjékoztatja errdl, hogy a gondozdsi terv ezek alapjéan késziiljon el.

A hézi segitségnytjtast a Héviz és Cserszegtomaj kdzigazgatasi teriiletén bejelentett lakhellyel, valamint
a végrehajtasi rendeletben meghatérozott mérték{i gondozasi sziikséglettel rendelkezé személyek
részére biztositja.

A szolgéltatas igénybevételének rendje:

A szolgéltatas igénylése az intézmény éltal rendszeresitett nyomtatvanyon torténik, szébeli kérelem
esetén a vezetd gondozond segit ennek kitdltésében. Az ellatés iranti kérelem elGterjesztésekor minden
esetben be kell nydjtani a személyes gondoskodést nyhjté szocidlis ellatdsok igénybevételérdl szélo
9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet 1. mellékletének I. része szerinti egészségi dllapotra vonatkozd

igazolast €s a II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot.

Ellatast kezdeményezheti a raszoruld, annak hozzitartozdja, egészségligyi intézmény, héaziorvos,
lakokdrnyezet, tarsadalmi- egyhazi szervezet (stb.).

Az elldatds kizdardlag az igényld kérelmére nyiijthato.
A téritési dijak Osszegét minden évben Héviz Véros Onkormanyzat Képviselé-testiilete a feladat —

ellatasi megéllapodassal érintett Kdzségekkel egyetértésben az intézményi téritési dijakrél sz616 helyi

17



rendeletben hatdrozza meg,
Feladatai:

A benyujtott kérelem alapjan elégondozasra keriil sor a szakfeladat vezetbje altal, melynek része a
gondozasi sziikséglet felmérése, ezt kovetden keriil sor a megallapodds megkétésére, valamint a
jogszabily alapjan eldirt nyilvéntartasok vezetése kezdetét veszi a szolgéltatds nyujtassal egyidejiileg.

»A benyujtott kérelem alapjan a szakfeladat vezetd el6gondozast végez, melynek része a gondozasi
szilkséglet felmérése. Ezt kovetoen kerill sor a megéllapodds megk&tésére, valamint a jogszabaly alapjan
eldirt nyilvantartdsok vezetésére. Ezzel egyidejiileg kezdetét veszi a szolgaltatas nyujtésa. A
szolgdltatds nytjtasat szakképzett gondoz6nd végzi az ellatott otthonéban és otthonén kiviil egyarant, az
1/2000. SzCsM rendelet 5. sz. melléklete szerint. (azaz)

Osszefoglalva: segitd kapcsolat kialakitisa és nytjtds, személyi higiéné megtartdsa, kialakitasa,
lakokodrnyezeti higiéné, héztartési tevékenység, terdpiakévetés, fizikai timogatas- mindezt a jogszabaly
altal eléirt médon dokumentélja. Tevékenységiiket vezetd gondozoné irdnyitdsa, koordindldsa mellett
végzik.

A vezetd gondoz6né feladata kiilénsen: adminisztraci6, elégondozés, havi és negyedéves Osszegzés,
munkaszervezés, helyettesités megolddsa, napi és havi jelentések készitése, szakmai egyeztetések,
irdnyitds, felmérés, fejlesztés.

2.1.3. JELZORENDSZERES HAZI SEGITSEGNYUJTAS:

A jelzbrendszeres hdzi segitségnytijtds a sajat otthonukban €16, egészségi 4llapotuk és szocidlis
helyzetitk miatt rdszorul6k részére az 6nallé életvitel fenntartdsa mellett felmeriild krizishelyzetek
elhdritésa céljabol nyujtott ellatas.

A jelzGrendszeres hdzi segitségnyijtast a Héviz, és Cserszegtomaj kozigazgatasi teriiletén bejelentett
lakhellyel rendelkez6 azon személyek részére biztositja, akik a jogszabaly alapjén részorulénak
mindsiilnek, azaz: 65 év feletti egyediil €18, stilyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg, kétszemélyes
haztartdsban €16 65 év feletti silyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy.

A jelzbrendszeres hazi segitségnyiijtés az ellatott személy segélyhivésa esetén a diszpécser kizpontba
érkezett hivast kdvetben az iigyeletes gondozénak a helyszinen térténé haladéktalan, 30 percen beliili
megjelenését, a probléma megolddsa érdekében a sziikséges intézkedés azonnali megtételét. A
gondozond a kiérkezést kovetden felméri a veszélyhelyzetet, & kompetens beavatkozist eszkdzol:
személyesen kdzremiikodik a veszélyhelyzet elhéritasaban, vagy amennyiben a helyzet nem tartozik az
hatéskdrébe, intézkedést kezdeményez, kiiléndsen ligyeletes orvost, ment6t, rendért hiv.

A szolgéltatds igénylése az intézmény altal rendszeresitett nyomtatvanyon térténdé kérelemre indul,
szilkség esetén a jelzérendszeres vezetd gondozénd segitséget nytjt. Az ellatds irdnti kérelem
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eldterjesztésekor minden esetben be kell nyijtani a személyes gondoskodést ny1ijté szocialis ellatdsok
igénybevételérél szolé 9/1999. (X1.24,) SzCsM rendelet 1. mellékletének I. része szerinti egészségi
allapotra vonatkozd igazolast és a Il. része szerinti jovedelemnyilatkozatot, valamint csatolni sziikséges
a szocidlis részorultsdgot igazoldé dokumentumokat, kiiléndsen: személyi igazolvany masolat,

lakcimkértya masolat, stlyos fogyatékossdg igazolasa, pszichiater szakorvos igazolasa.

A szolgéltatas az igény benytjtdsat koveté elogondozas, valamint szocidlis rdszorultség vizsgdlat utan,
téritésmentesen vehet§ igénybe hévizi lakosoknak. A téritési dijak §sszegét minden évben Héviz Varos
Onkorméanyzat Képviseld-testillete az intézményi téritési dijakrdl sz616 helyi rendeletében hatérozza

meg.

A kérelem elbiralasat kb vetden a gondozdné felveszi a kapesolatot a technikai miikddtetd céggel, majd
egyeztet a késziilék beszerelés idépontjardl, a hasznélati oktatds, tandcsadds idejérdl.

A jelzérendszeres vezetd gondozond ellatja a nappali tigyeletet, vezeti a sziikséges dokumentaciodkat,
nap, havi jelentést készit, valamint koordindlja, szervezi a 0 — 24 6rdig tartd, folyamatos ligyelet

megszervezeését.

Az ligyeletet ellatd gondozond kiteles figyeleti idében 30 percen beliil a jelzést tevd ellatott otthondban
megjelenni, a szilkséges intézkedést megtenni, dokumentaciot késziteni.

2.1.4. NAPPALI ELLATAST NYUITO INTEZMENY:
1dések Klubja:

A sajat otthonukban €16, szocidlis és mentélis tdmogatdsra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képes
idéskortiak és demens személyek napkdzbeni ellatdsara szolgdl. Célja a hidnyzo csalddi gondoskodés
potlasa, €letkoriillmények javitdsa, egészségi dllapot folyamatos ellenérzése €s lehetdséghez mérten
javitdsa, Harmonikus életvitel megteremtése, egyediillét felolddsa, valamint a tétlenséggel jaré karos

hatdsok megsziintetése.
A szolgéltatas igénybevételének rendje:

A szolgaltatas igénylése az intézmény altal rendszeresitett nyomtatvanyon sziikséges, szobeli kérelem
esetén a klubvezetd segit ennek kitdltésében. Az ellatds iranti kérelem el6terjesztésekor minden esetben
be kell nylijtani a személyes gondoskodést nyiijté szocialis ellatdsok igénybevételérdl szolo 9/1999.
(X1.24.) SzCsM rendelet 1. mellékletének I. része szerinti egészségi allapotra vonatkozé igazolast,

demens személy esetében a szakvéleményt.

A szolgaltatés az igénylés benytjtasat kvetGen téritésmentesen vehetd igénybe. A téritési dijak Osszegét

minden évben az 6nkorményzat helyi szocidlis rendeletben hatdrozza meg.

A nappali ellatdst igénybe vevik egészségi allapotanak megérzése, a meglévd szellemi képességek
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megtartasa mellett ez az ellatdsi forma a hozzétartozok tehermentesitését is szolgélja — valamint
elékésziti a késdbbiekben esetlegesen szilkségessé valé bentlakdsos gondoskodast, valamint nagy
hangsulyt kap a foglalkoztatds és az egyéni banasmad elve 4llapotromlasuk megakadalyozésa érdekében.

A nappali ellatist az intézmény Héviz kozigazgatési teriiletén, tovibb4 Cserszegtomaj kézigazgatési
tertiletén €16k szdméra feladat-ellatdsi megallapodas alapjan, bejelentett lakhellyel rendelkezé személy,
illetve torvényes képviseldje kérelmezheti.

A nappali elldtds nyijté intézmények feladatai:

Olyan szolgéltatasok, foglalkozasok, klubélet szervezése, mely eldzetes igényfelmérésen alapszik,
személyes, egyéni és csoportos, figyelembe veszi az egyén sziikségleteit, az egészség megorzés, javitas
szem eltt tartdsdra torekszik. Kiemelten fontos a pihenésre lehetéséget biztositd hely és légkér
megteremtése, tisztdlkoddsra, ruhdzat tisztitasara alkalmas helyiség biztositasa.

A benytjtott igények alapjan a megdllapodds dontésre torténd elSkészitése, a jogszabdly alapjén eldirt
nyilvéntartasok vezetése.

2.1.5. CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

A Csalad- és Gyermekj6léti Szolgilat tevékenységének célja, hogy mindenki szdméra elérhet modon,
az Onkéntesség és a kdlcsonds egyiittmitkddés elve alapjén téritésmentesen nyijtsa szolgaltatasait a
hozzé forduldknak. Feladatainak végzése soran térekedjen arra, hogy a miikddési teriiletén élék &s hozza
fordul6k részére szolgltatdsai a leheté legegyszeriibb médon igénybe veheték legyenek. Miik&désérsl
a legszélesebb korii informacié a lakossag rendelkezésére alljon. Feladat-ell4tasi megéllapodas alapjan
miikodési teriilete Héviz Viros, Cserszegtomaj Nagykozségek teriilete.

Csaladsegités, szocidlis segité munka:

Személyes gondoskodést nyjté alapellétds a szocidlisan raszorul6k részére, altalanos és specidlis segitd
szolgdltatdsa keretében segitségnyiijtds a szocidlis és mentalhigiénés problémai vagy krizishelyzete
miatt raszorulé személynek, csalddnak, az ilyen helyzethez vezeté okok megel6zések a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetéshez sziikséges képességek megdrzése céljabél. A gyermekjoléti
alapellatds célja a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlédésének, j6létének, a csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettség megelézése, a csalddban torténd nevelkedésének
elésegitése, a veszélyeztetettség megeldzése.

Az dltaldnos szocidlis segité szolgéltatison til specidlis segitd szolgaltatds nyljtésa a tartGs
munkanélkiiliek, aktiv kori nem foglalkoztatottak, fiatal munkanélkiiliek, adossagterhekkel kiizdék,
fogyatékkal €16k, krénikus betegek, szenvedélybetegek, pszichiétriai betegek, kabitoszer problémadval
kiizdbk és csaladtagjaik szdmdara egyéni és csoportos formaban egyarént. Emellett fontos az ifjusagi

tandcsadéds miikSdtetése és informaci6s szolgéltatasokat biztosité programok szervezése. Tevékenységi
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kérébe tartozik a koztsségfejlesztd programok szervezése, egyéni és csoportos készségfejlesziés, a
tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adéssagterhekkel és lakhatdsi problémaékkal kiizdok,
a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kabitdszer-
problémaval kiizdok, illetve egy€b szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tandcsadas
nyujtasét, valamint kriziskezelés, nehéz élethelyzetben €16 csalddokat segité szolgéltatasok.

Veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlel6 és jelzé rendszert miikddtet, ennek keretében elosegiti
kiilondsen az egészségiigyi szolgdltatdk, oktatasi intézmények, a csalad- és gyermekjo6léti kbzpont, a
nevelési oktatdsi intézmények, blcséde, a gondozdsi kdzpont, rendérség, ligyészség, hatdsdgok,

valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhédzak és maganszemélyek részvételét a megelzésben.

Téjékoztatast ad a szocidlis, a csalddtamogatasi és a tarsadalombiztositdsi ellatdsok formairdl, az
ellatdshoz valé hozzéjutds modjarél. Szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadast nyjt.
Segitséget nytjt az egyénnek a szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi tigyek vitelében. Segitd
beszélgetés sordn meghallgatja az egyén, csaldd panaszat és lehetdség szerint intézkedik annak orvoslésa
érdekében. Komplex csalddgondozassal el6segiti a csaladban jelentkezd krizis, miikddési zavarok,
illetve konfliktusok megoldésat, segitséget nydjt az egyének, csaladok kapcsolatkészségének
javitasahoz, sziikség esetén javaslatot tesz a csalad- és gyermekjoléti kézpont felé tovdbbi intézkedés,
segitségnynjtas céljabal.

A segitd tevékenységet az egyénre, csalddra vonatkozdan elkészitett esetnaplé alapjdn, személyes
kapcsolat keretében végzi, dokumentédlédsa a forgalmi napléban torténik. Az egynél tobb taldlkozést

igénylé eseteket esetnaploban kell dokumentdlni. A segitségnytjtds szakmai tartalmdt az ellatés
igénybevételekor irasban kell régziteni.

Feladata a csalddsegitok alkalmazasdval annak biztositdsa, hogy a csaldd, illetve a veszélyeztetett
gyermekek rendelkezésére dllhasson olyan segit6 szakember, akihez 6nként fordulhatnak.

A pénzbeli szocidlis elldtdsok teriiletén az igazgatisi dontés-elékészités érdekében helyszini

kornyezettanulményokat végez.

Specidlis szolgéltatasként az ellatési teriileten 1év6 oktatési intézményekben végzett iskolai szocidlis
munka célja, hogy olyan gyermekek keriiljenek ki az iskola falai kdzil, akik ismerik magukat és képesek
sajat és kornyezetik szocidlis problémdjanak megolddsdra, valamint a véltozdsokhoz vald
alkalmazkodés kialakitasara (feleldsségérzet), illetve tdmogatdst tudjanak nydjtani a sikeres iskolai
munka és a tovabb tanulds érdekében, a gyerekek szocidlis hatterének biztositésdval.
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2.1.6. BOLCSODE] ELLATAS
Bolesbdei csoportok szdma: 2

A bdleséde feladata a csalddban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkozbeni elldtasa, szakszerii
gondozisa és nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlddésének elésegitése az életkor és egyéni
sajatossagok figyelembevételével. Az intézmény a bolesédei elldtas keretében a gyermek életkoranak
¢s egészségi allapotanak megfelelden biztositja:

- A megfeleld textiliat és batorzatot

A jéatéktevékenység feltételeit

A szabadban valo tart6zkodas feltételeit

Az étkeztetést

A bélesédei gondozés-nevelés minimumfeltételeit a Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézet dltal
kiadott Médszertani levél tartalmazza,

A bolcséde miikddése:
A bolcsodei elldtas kérelemre indul,

A bdlesbde a fenntartd rendelkezése alapjén 5 napos munkarend szerint {izemel hétf6tél-péntekig 6°° —
17% bréig.

Nyari id6szakban a feltjitési, karbantartasi, takaritdsi munkak miatt a bolcséde a székhely 6vodajaval
azonos idében zar be.

A zérés id6pontjat, az adott év februdr 15-ig kifliggesztjiik a faliGjsagra.
A gyermekek napirendjét életkoruknak és az évszaknak megfeleléen kell rogziteni.
A bolesddei alkalmazottak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Bolcsddében 20 hetes kortél 3 éves életkor betSltéséig vehetdk fel azok a csalddban nevelkeds
gyermekek, akiknek a napkdzbeni otthoni ell4tasét, gondozasat sziilei nem tudjak biztositani, akiknek
egészséges fejlédése érdekében - szocidlis-, vagy egyéb ok miatt — szilkséges a bolcsédei szakszerti
gondozds, nevelés.

Ha a gyermek nem érett meg az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kdveté augusztus 31-ig
tovébb gondozhaté a bolcsédében.

A gyermek bolesédébe torténd felvételét a sziild hozzéjaruldsival kezdeményezheti:

- Védénb
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- Haziorvos, gyermekorvos
- Szakért6i- és rehabilitacids bizottsag
- Szocidlis, illetve csaldadgondozé
- Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
- Gyémbhatdsig
A gyermek gondozésa, nevelése:

A bdlcséde valamennyi alkalmazottjanak, de kiiléndsen az orvosnak és a kisgyermeknevelonek a
legfontosabb feladata a gyermek testi és pszichés sziikségleteinek kielégitése, a fejlodés eldsegitése.

A folyamatos napirendnek meg kell felelnie a gyermek fejlettségi szintjének, elegend6 idot kell
biztositani a gondozasi miiveletekre, a jatéktevékenységre. A boleséde berendezésével, felszerelésével
olyan kellemes, esztétikus kdrnyezet kialakitdséra kell torekedni, amely reprezentdlja az intézmény
mikédési célkitlizéseit, csalddsegito, otthont po6tlé jellegét.

Bér a gyermekek gondozasa, nevelése kzosségben torténik, lehetéség szerint torekedni kell az egyéni
banasméd elvének érvényesitésére, a gyermeki személyiségének figyelembe vételével. A
kisgyermeknevelék ennek érdekében a legkorszeriibb szakmai irdnyelveket, médszertani ajanlésokat
alkalmazzdk.

A gyermek egészségligyi ellatasa:

A bblcsddébe felvett gyermeket a béleséde orvosa a felvételtd] szdmitott négy héten beliil 4ltaldnos
vizsgalatban részesiti. A bdles6dés gyermek éltaldnos vizsgdlata rendszeres, negyedévente torténik. A
gyermek bdlcsédei tartézkodésa alatt csak a blcséde orvos altal engedélyezett gybgyszereket szedheti,
ezek beadasarol a kisgyermeknevel6é gondoskodik.

A kisgyermekneveld a lazas, a betegségre gyanis gyermeket kiteles az orvosnak megmutatni, ha a
tiineteket az orvos tévollétében észleli, koteles lazcsillapitasrél gondoskodni, az tizend fiizetbe irt
észlelésével a hdziorvoshoz irdnyitani. Ilyen eset utdn a gyermeket csak orvosi igazoléssal lehet

visszavenni a bolcstdébe.

A gyermekeknek minden évszakban az id6jarastol fliggben biztositani kell a napi egyszeri levegdn
tartézkodast. A bolcsddei szakemberek felelések a gyermekek egészséges életmddra neveléséért.

A bblestdei részleg higiénéje:

A tagintézmény vezetének /szakmai vezetd/ a takaritast és a fertdtlenitést rendszeresen ellendrizni kell.
A bbleséde dolgozdinak a gondozasi, takaritdsi munkédk sordn a mindenkor érvényes higiénés
rendszabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozé utasitasokat hozzéférhetd helyen kell tartani,

23



vagy kifliggeszteni.

Fertéz6 betegségek gyanlja, vagy el6fordulasa esetén az érvényben 1évé kizegészségiigyi
rendelkezések, és tisztiorvosi utasitasok szerint kell eljarni.

A gyermekek Gvoddba torténd 4tadésa:

A 3. életévét betdltott gyermek a gondozasi nevelési év végéig tartdzkodhat a bslcsddében, amennyiben
testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és dvodai jelentkezését
abolesode orvosa nem javasolja, bdlcsédében gondozhat6 4. életévének betdltését kivets augusztus 31-
ig. Az 6vodai 4tadast illetéen a gyermek a kisgyermekneveldk a sziildkkel és a gyermek leendd
ovondjével szorosan egytittmiikddik.

Kapesolattartas a sziilokkel:

A bblcsbdelatogatas, a sziilével torténd fokozatos beszoktatds és napi tallkozésok sordn a sziilék
megismerik a bolcsddei nevelés elveit és gyakorlatét, a kisgyermeknevelSk pedig a sziilék segitségével
megismerik a gyermek szokésait. A bolcsdde egyiittmiikddik mindazokkal, akik a csaladnak nytjtott
szolgaltatésok €s ellatdsok sordn a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapesolatba keriilhetnek
(gyermekjéléti szolgalat, védondi szolgélat, héziorvosi szolgalat, nevelési tandcsadé, korai fejlesztés
szakemberei, gyermekvédelmi szakellatds, gyamhatdsag)

A bdlesdde miikdtetése soran kiemelt figyelmet fordit a hagyoméanyok épol4séra, az iinnepekre valé

felkésziilésre, melybe lehetoség szerint a szilldket is bevonja.

2.2.. EGESZSEGUGYI ALAPELLATAS
A beteg lak6helyén, illetve annak kdzelében biztositani kell, hogy vélasztdsa alapjéan igénybe vehetd,
hosszi tévid, személyes kapcsolaton alapulé, nemétél, koratél és betegsége természetétél fliggetlenil
folyamatos egészségiigyi ellatasban részesiiljon.
Az alapellétés célja:

a) az elltott lakossagra vonatkozé megeldz6 tevékenység,

b) azegyén

ba) egészségi dllapotanak figyelemmel kisérése, valamint egészségiigyi felvilagositdsa és

nevelése,

bb) kiilén jogszabalyban meghatérozott kompetencia keretében torténd gy6gykezelése,
gondozasa és rehabilitéci6ja az adott diagnosztikus és terapids hattér mellett,

bc) szakorvoshoz térténd irdnyitdsa a betegség megéllapitdsa, kezelési terv készitése vagy
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terdpids ellatas céljabol,
bd) gybgykezelése, hazi dpolédsa és rehabiliticidja a kezelborvos éltal javasolt terdpids terv
alapjan,

c) sziikség esetén a bb) és a bd) alpontban foglaltaknak a beteg otthonédban t6rténd ellatésa,

illet6leg a beteg otthondban végzend6 szakorvosi konzilium kérése.

2.2.1. HAZIORVOSI ELLATAS

A héziorvosi ellatas szervezete:
A hiziorvosi ellatast teriileti kotelezetiség véllaldsdval; az egészségbiztositoval és a fenntartd

dnkormanyzattal kotdtt szerz6dés alapjan héziorvosi véllalkozdsok végzik. A feladatatvéllalds
szabélyozasat kiilon szerzddés tartalmazza.

2.2.2, HAZI GYERMEKORVOSI ELLATAS
A hazi gyermekorvosi ellatds szervezete:
A héziorvosi ellatast terilleti kotelezettség vallalasaval, az egészségbiztositoval és a fenntartd

onkorményzattal kotott szerzodés alapjan héziorvosi villalkozds végzik., A feladatatvéllalds
szabadlyozasat kiilon szerzddés tartalmazza.

2.2.3. A FOGORVOSI ALAPELLATAS
A fogorvosi alapellatas szervezete:
A fogorvosi alapellatast teriileti kitelezettség vallalasaval, az egészségbiztositoval és Snkormanyzattal

kotott szerz6dés alapjan egészségligyi véllalkozdsok végzik. Az intézménnyel valé kapcsolatot és
kotelezettségeket kiilén szerzodés szabalyozza.

2.2.4. ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAS
- Az iskola-egészségiigyi ellatds iskolaorvos és védond egylittes szolgaltatdsabol all, amelyet
fogorvos és fogaszati asszisztens kézremiikddésével latnak el.

- Az iskola-egészségiigyi ellatdst végzl iskolaorvos és védond tevékenységét a gyermek, tanuld
héziorvosdval (hdzi gyermekorvosaval), illetbleg korzeti védéndjével egyeztetve és vele
egylittm{ikddve végzi.

- Az iskola-egészségligyi, héziorvosi, hazi gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, korzeti védonoi,
gyermekjoléti szolgélatok, pedagdgiai szakszolgalatok, logopédus, gydgytorndsz és pszicholégus,
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valamint az illetékes intézetei a gyermekek és tanulok egészségvédelme érdekében egyiittmiikddnek,
és az e feladat ellatdséhoz szitkséges adatokrél egymast tajékoztatjak.

Az iskolaorvos a nevelési-oktatasi intézményben, elssegélyben részesitett akut beteget tovabbi
kezelésre a beteg haziorvosahoz (hézi gyermekorvosdhoz) vagy a bentlakésos intézet ell4tsat végzh
orvoshoz iranyitja, sziikség esetén intézkedik a beteg fekvobeteg-intézetbe térténd szdllitasa irdnt.

Az iskolaorvos €s a védond egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértoként kdzremikidik a
nevelbtestiilet, illetve az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi-szék munk3jaban.

A gyermekek, tanuldk egészségiigyi ellatasat az orvos és a védénd a nevelési-oktatasi intézmény
vezetGjével egyeztetett rend szerint végzi. Munkéjukrél beszdmolnak az intézetvezetének,
amennyiben véllalkozds formajdban latjdk el a feladatot, statisztikai adatokat szolgéltatnak az
intézet szdmara.

Iskola-egészségiigyi orvosi elltés
A nevelési-oktatési intézmény orvosa éltal ellatand6 iskola-egészségiigyi feladatok:
1. A gyermekek, tanulok egészségi allapoténak sziirése, kovetése,
2. Alkalmassagi vizsgélatok elvégzése,
3. Kozegészségligyi és jarvanyiigyi feladatok,
4. Els6segélynyjtas,
5. Részvétel a nevelési-oktatdsi intézmény egészségnevels tevékenységében,
6. Kornyezet-egészségligyi feladatok,

7. Az ellatott gyermekekr6l, tanulékrél nyilvéntartds vezetése, a kiilsn jogszabdlyok szerinti
jelentések elkészitése.

Az iskolafogészati alapelldtas

Az iskolafogészati alapellatas a fogorvosi alapellatas keretein beliil val6sul meg.

2.3.. SZAKOSITOTT ELLATAS:

2.3.1. APOLAST, GONDOZAST NYUJTO INTEZMENY (IDGSEK OTTHONA)

Az Id6sek Otthona olyan meghatérozott gondozési sziikséglettel rendelkezé nyugdijkorhatért betsltitt

idoskoru személyeket lét el, akik 6nmaguk ell4tésara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek,

illetSleg akiknek egészségi allapota rendszeres gy6gyintézeti kezelést nem igényel. Az Idések

Otthondba azon 18. életévét betsltétt személy is felvehetd, aki betegsége miatt nem tud Snmagarol
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gondoskodni, gondozési sziikséglete az elvégzett vizsgélat alapjén II1. fokozati.

Az id6és emberek dpoldsa — gondozdsa komplex tevékenység. Az Otthon biztositja az elemi
sziikségleteken kiviil az id6s, €lettani 4llapotuknal fogva sériilékeny emberek megévasat a kéros hatdsok
kovetkezményeitdl, szociélis és egészségiigyi szemlélettel torekszik arra, hogy a lakék életkorillményei
az intézményben minél otthonosabbak legyenek.

A szolgaltatds feladata, hogy a szolgdltatdst (igy nyijtsa az ellatottak részére, hogy az megfeleljen: a
Szakmai Programnak, az Alapité okiratnak, a Hézirendnek, az Etikai kédexben foglaltaknak, a
jogszabalyokban meghatarozott feladat ellatési kévetelményeknek.

A gondozottak koranak, egészségi dllapotanak megfelelé gondozas-apolas, fizikai ellatas, egészségligyi
és mentalis ellatas, valamint az érdekvédelem biztositdsa.

A szolgdltatds igénybevételének rendje:

A szolgéltatas igénylése az intézmény altal rendszeresitett nyomtatvanyon sziikséges, sz6beli kérelem
esetén az el6gondozast végzo dpoldsi koordindtor, vagy a szocidlis asszisztens segit ennek kit6ltésében.
Az ellatas iranti kérelem elSterjesztésekor minden esetben be kell nyijtani a személyes gondoskodést
nyujté szocidlis ellatdsok igénybevételérdl sz616 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet 1. mellékletének 1.
része szerinti egészségi dllapotra vonatkozoé igazoldst és a II. része szerinti jévedelemnyilatkozatot és a
I11. része szerinti vagyonnyilatkozatot, A vagyonnyilatkozatot abban az esetben nem kell benytjtani, ha
a kérelmezd a rendelet II. része szerinti jévedelemnyilatkozaton arrél nyilatkozott, hogy véllalja a
mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij megfizetését. Az igényld a kérelem
benyjtasat kivetden eldgondozds, gondozési szilkséglet vizsgalat és jovedelem/vagyonvizsgalat ald
esik, majd utdn vérdlistara keriil. A kérelmek elbirdlasa a beérkezés sorrendjében, illetve az Szt. 94/B
§ (2) bekezdése alapjan soron kiviili elhelyezés indokoltsdgardl az intézményvezet6bdl, apolési-
gondozési koordinatorbél, valamint az intézmény héziorvosabdl allé bizottsdg dont, majd terjeszti elé a

polgdrmester részére.

A szolgaltatis térités ellenében vehetd igénybe, a téritési dijak &sszegét minden évben Héviz Véros
Onkormanyzat Képviseld-testiilete az intézményi téritési dijakr6l sz616 rendeletben hatdrozza meg.

Az idések otthona a személyre szabott, egyéni ellatasra torekszik, killondsen

- az egészségi és mentalis 4llapot tekintetében

- biztositja a napi 6tszori étkezést, szilkség esetén megfeleld diéta biztositdsa mellett

- egészségi dllapot megérzése érdekében biztositja a lakdk szaméra szakorvosokkal valé ellatast, vagy

annak megszervezését,
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- terdpiakdvetést, gyogyszerek feliratisat és beszerzését,
- egészségligyi intézménybe tSrténd eljutést, vagy annak megszervezését

- mentdlhigiénés foglalkoztatdst egyéni és csoportos szinten (az egyéni szlikségletek alapjan),
valamint foglalkoztatést

- kapcsolattartasi lehet6séget a hozzatartozok, latogatok szamara
- szabad vallasgyakorlds lehetdségét

Az intézmény feladatai ellatdsahoz dpolasi koordinator vezetése mellett egészségiigyi, illetve szocialis
végzettségli munkatdrsakat foglalkoztat. Az 4poldsi koordinator feladata a napi munka szervezése,
egészségligyi ellatds megszervezése, megfelelé higiénés viszonyok kialakitdsanak megszervezése,
kapcsolattartds orvosokkal, szakorvosokkal, beosztasok készitése. A névérek, gondozénék feladata a
megfeleld testi higiénia biztositdsa, étkezésben segitségnyiijtés, mobilizélds, mozgatds, Sltéztetés, a
miiszaknak megfelel6 feladatok elvégzése.

2.4. KOZPONTI ADMINISZTRACIO

A kdzponti adminisztracié része a napi gazdasagi feladatokat ellaté gazdasagi {igyintéz6, valamint a
szocidlis iigyintéz6, kozvetlen felettesiik az intézményvezetd. Feladata a TASZII hatékony, szakszer(i
¢s ésszeriien, takarékos intézményi gazddlkoddsinak elékészitése, szoros egyiittmiikddésben a
Kozgazdasagi Osztédly vezetdjével, konyveldjével.

Eves kéltségvetés tervezése:

A kbltségvetési keretszamokat az intézményre vonatkoztatva az irdnyité szerv allapitja meg. A
gazdélkodashoz sziikséges keretszdmok kialakitasdhoz a tervezést megelézéen a varhaté bevételi
forrdsok szdmbavételét, az élelmezési kiaddsokat, bevételeket, a személyi juttatdsokat és munkaadéi
Jarulékokat, valamint a dologi és felhalmozasi kiaddsokat az intézmény sajét hatdskdrben késziti elé a
szakfeladat vezetdkkel €s a kézponti adminisztréciéban dolgozdokkal.

Az éves koltségvetési elGirdnyzatok megvaltoztatdsa:

A TASZII az eléiranyzatok felett a Kozgazdasagi Osztdly vezetSjével egyiittesen rendelkezik. Az
cldiranyzat felhasznaldsi és eldiranyzat modositési hataskorét nem Gnalléan gyakorolja, médositas
szilkségessége esetén a fenntart6t tajékoztatja, frisban elékészitett és aldtimasztott dokumentumokkal
kérvényezi a sziikséges modositasokat, dtcsoportositasokat.

Hazipénztdr:
Az intézmény feladatinak megvalésitisahoz, a készpénzkiadasok teljesitésére hazi pénztarat miikddtet,
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melynek szabalyszer(iségét a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza, mely tartalmazza az idegen betétek
és letétek kezelésének rendjét is.

A Kozponti adminisztracié feladata a TASZII telephelyein folyamatosan felmeriild {izemeltetési,
miikddtetési feladatok ©sszehangoldsa, koordindldsa és szervezése, - a telephelygazdakkal torténd
egyeztetést kivetden - dontés el6készitd anyagok készitése az Intézményvezetd szamadra.

2.5. AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESENEK MUKODESE
Az intézmény belsé ellendrzési tevékenysége Magyarorszdg helyi dnkorményzatairdl sz616 2011. évi

CLXXXIX tdrvény 119. § (4) bekezdésében foglalt el6irdsoknak megfeleléen a belsd
kontrollrendszeren beliil kialakitdsra keriilt.

1. A belsé ellenérzési tevékenység kotelezéen a helyi dnkormédnyzat és intézmény érdekében
torténik, és az dnkormanyzat, mint fenntarté gondoskodik a feliigyeleti ellen6rzésérol.

2. Az intézményt létrehoz6 Snkormanyzat az aldbbiak szerint déntétt a belso ellendrzést elvégzo
személy jogallasarél a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 15. § (2) bekezdésének értelmében:

a. Héviz Varos Onkorményzat sajat és intézményei belsé ellenérzését évente feladat
ellatasi és finanszirozasi megdllapodas keretében szervezi meg. A Képviseld-testiilet az
ellatas médjat évente feliilvizsgélja.

3. A belsé ellendr feladatait, kitelezettségeit, hatdskoreit, a tevékenységre vonatkozé eljardsi
szabélyokat, valamint mellékletében a Képviselo-testillet dontését az ellatasi modrol, a Héviz
Viros Onkorményzat és intézményei tekintetében a 2025. marcius 3 1. napjét6l hatélyos Bels§
Ellenérzési Kézikdnyve rogziti.

koltségvetéssel rendelkezd szervezet.

A koltségvetési 1étszamot az Onkorméanyzat hatdrozza meg. A dolgozok felett a kinevezési és egyéb
munkaaltatéi jogokat a TASZII intézményvezetdje gyakorolja.

A TASZII létszamara és az ellatand6 feladatokra tekintettel belso szervezeti egységekre tagolodik. Az
ellatasi formdk egymas mellé rendelt szervezeti egységek.

Az intézményvezetd az intézmény szakmai teriiletek szerinti vezetGkon keresztill iranyitja a TASZII
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feladatainak elldtdsat. A gazdaségi tevékenységet a Kozgazdasagi Osztaly vezetGje iranyitja, és felel a
TASZII pénziigyi — gazdaségi - munkatigyi feladataiért.

A vezetSk és a szervezeti egység dolgozoi kotelesek a tudomésukra jutott hivatalos informaciét ahhoz
az illetékes szakmai tertilet szerinti vezet6hoz eljuttatni, amelynek arra feladata elvégzéséhez sziiksége
van, illetve, amely sziikség esetén, az informacié alapjan hivatalbél kdteles eljarédst kezdeményezni.

A belsd szakmai csoportok 6néllé jogi személyiséggel nem rendelkeznek. Feladatuk az apolasi —
gondozasi, szocialis és egészségligyi alapellatasi munka operativ szervezése, valamint a fizikai ell4tds

megszervezeése.

A szakmai teriiletek szerinti vezetdk a szakmai teriilet 4ltal végzett munkardl rendszeresen beszamolnak
elsésorban a vezet6i értekezleten. A vezetSk gondoskodnak a tavollévd dolgozék helyettesitésérdl, A
kiilonbdzd szolgiltatdsok kozott szikség esetén a TASZII intézményvezetéje a dolgozéi létszamot
atcsoportositja.

A szocialis és egészségiigyi teriileten dolgoz6 szakemberek és technikai dolgozok etikus és huménus
magatartdsa alapveté kovetelmény.

Az intézmény dolgozbinak jogillisa, kizalkalmazotti jogviszony: A kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd kérdéseket a kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIII. trvény, valamint a
kozalkalmazottak jogélldsarél sz616 XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasrol sz616 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet rendezi.
Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavillal6, melyekre nézve a Munka Torvénykdnyvérél
sz016 2012, ¢évi 1. torvény az iranyad6. Egyéb foglalkoztatdsra irdnyul6 jogviszonyra a Polgéri
Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény (pl. megbizisi jogviszony) az irdnyad6, valamint
kozfoglalkoztatott a 2011. évi CVL. térvény a kbzfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatishoz kapesol6ds,
valamint egyéb torvények moédositdsarél alapjan, tovibba egészségiigyi szolgdlati jogviszonnyal
rendelkez6 a 2020. évi C. térvény az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrél alapjén.

A helyettesités rendje:

A TASZII-ban folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tart6s tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozék
tavolléte esetén a helyettesitésrél az intézményvezet jovahagyaséval az adott szakmai teriilet vezetbje
gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirdsokban
kell régziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitisban
szabdlyozza,

Szabadsag:

Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a szakmai dgazat vezetkkel egyeztetett
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tervet kell késziteni, minden év janudr 31 — ig. A tervezeteket a vezetok Osszesitik, az & feladatuk a
szabadsdgok dsszehangoldsa legkésébb minden év marcius 31-ig.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult, tavollétében a szakmai teriilet vezetdje.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallisdra vonatkozd
elbirasok szerint kell megdllapitani.

A dolgozokat megillett és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni intézményegységenkeént,
melyért a munkaiigyi iigyintézé a felelds.

1. INTEZMENYVEZETO:

A TASZII-t az intézményvezetd iranyitja. Munkdjat a fenntarté iranyitdsa, a Zala Varmegyei
Korményhivatal Gyamiigyi és Igazsagligyi Féosztaly Szociélis és Gyamiigyi Osztaly szakmai feliigyelet
mellett — a hataskdrébe tartozé feladatok tekintetében — 6nalldan latja el.

Az intézményvezetd harmadik személyek felé képviseli a TASZII-t. A képviseleti jogkort az tigyek
meghatérozott csoportjira nézve az arra felhatalmazott személynek atruhazhatja.

Az intézményvezetd kialakitia a TASZII szervezeti felépitését és miikdésének rendjét, valamint a
vonatkozd jogszabdlyokkal §sszhangban a gazdédlkodas, a munkavégzés, az tigykezelés, a belsd
ellendrzés szabalyait.

Meghatérozza a szervezeti egységek hataskorét; vezeti, iranyitja és 8sszehangolja a TASZII Alapité
Okiratdban meghatarozott feladatokat, tevékenységet. Kézvetleniil gyakorolja a jogszabélyok szerinti
munkaltatéi jogokat.

Egy személyben felel8s az intézmény miikddéséért. Felels a jogszabélyok, az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatinak, valamint a feliigyeleti szervek hatérozatainak, utasitisainak végrehajtasaért.

Jévahagyésra el6késziti a TASZII Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdt, Szakmai Programjét és az
intézmény Haézirendjét, valamint éves kdltségvetési tervét.

Gondoskodik az egészséges és biztonsdgos munkakdriilmények feltételeinek biztositasardl.

Elvégzi a panaszok és bejelentések kivizsgdlasat, megteszi a szilkséges intézkedéseket, kiilonds
tekintettel az etikai szabalyokra.

Gondoskodik az informécios 8nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagroél sz616 2011. évi CXII.
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torvény végrehajtasarol.

Helyettesitését a huménszolgéltatas vezet6 latja el, annak tavolléte alatt az egységvezetd 1. (fondvér)
latja el.

A TASZII vezetésével kapcsolatos irényitasi, szervezési, képviseleti feladatokat az intézményvezetd
megosztja a szakmai teriilet szerinti vezetdivel, akik a hozzajuk rendelt szervezeti egységek esetében
feliigyeleti és irdnyitasi jogkért gyakorolnak.

Javaslattal €] a fenntart6 felé az intézményt érintéen, déntés el6készitéként tandcsait megfogalmazza.

A szakmai feladatok meghatérozdsa és végrehajtésuk ellenérzése a szervezeti egység kozvetlen
irdnyitasat ellaté vezetdn keresztlil torténik.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZET| EGYSEGEINEK VEZETO!, JOGALLASUK ES FELADATUK:

2.1. HUMANSZOLGALTATAS VEZETO — INTEZMENYVEZETO HELYETTES
SZOCIALIS ES EGESZSEGUGYI MUNKATARS

- Felelds az intézmény teljes korli huménszolgéltatésaiért, Gigy mint huméaneréforrds gazdalkodés
€s idések bentlakdsos otthona mentalhigiénés ellatéséért. Felelds minden huméanszolgaltatas
érintd munkafolyamat irdnyitdsdért, a szocidlis és egészségiigyi szolgaltatasok
sszehangoldséért, a szakmai eredményességiikért, azok hatékony és jogszerti megszervezéséért.

- Kozremiikddik az intézmény SzMSz-ének, kotelez8en eldirt szabalyzatainak, tovabba az
intézmény miikddését segitd egyéb szabélyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.
Figyelemmel kiséri és elokésziti az intézmény egészéhez kapcsolddé palyazatokat.

-  Felelds az intézmény teljes kori munkatigyi feladataiért, adminisztraciéjaért, a jogszabélyban
meghatérozott nyilvintartdsok vezetéséért, de nem feladata a KIRA rendszerhez kapcsolédé
adminisztracié (GAMESZ kiilsé munkatars latja el)

- Gondoskodik a munkatigyi dokumentaciés rend kialakitdsarél, a munkavallalok személyi
anyaganak szabalyszer(i vezetésérdl, zéart kezelésérdl, valamint a kotelezd munka és

balesetvédelmi oktatisok megszervezésérél.

- Vezeti a kotelez6 szakmai tovabbképzési nyilvantartdst és az ahhoz kapcsolédé
dokumentacidkat.

- Felelés a kdzvetlen irdnyftdsa ald tartozé iddsek otthona mentélhigiénés ellatdsanak
tevékenységéért, munkdjanak ellendrzéséért, az dltala hozott szakmai intézkedésért, a szitkséges
adminisztrici6, nyilvantartdsok vezetéséért. A kozvetlenill hozzi tartozé munkakoroket a
szervezeti dbra hatdrozza meg. Feladata a szervezeti egységénél dolgozé munkatérsak
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munkarendjének, munkabeosztasanak kialakitdsa, a munkafeltételek biztositdsa. Gondoskodik
a szervezeti egységébe tartozd dolgozék személyekre lebontott munkakori leirdsainak
Osszedllitdsarol, a feladatok végrehajtdsanak folyamatos ellendrzésérdl.

Kapcsolatot tart a tdrsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, civil szervezetekkel.

Figyelemmel kiséri, és javaslataival segiti a gondozédsra szoruldk ellatasat, biztositja
érdekvédelmiiket az intézmény vezetjének tdjékoztatdsa Gtjan. Feladata a lakdgyiilések

szervezése és az érdekképviseleti forum mukddtetésérdl gondoskodni.

Tanulmanyozza az 4j modszereket, s ezek alapjan javaslatot tesz az intézmény vezetdjének 0j
ellatdsi formak bevezetésére mind a szocidlis és egészségligyi szolgaltatasok terén, mind pedig
a humaneréforras gazdalkodés tekintetében. Kiilonds figyelmet fordit a munkaerd megtartd
intézkedések bevezetése, a munkahelyi joléti intézkedések bevezetésére, a szakmai
tovabbképzésekre.

Tandcsadédssal segité az intézményvezetét a feladatok ellatdsdnak megszervezésében,
javitdsaban, mikddtetésében.

Beszamol6t készit az intézményvezeton keresztiil a fenntarté részére.

Figyelemmel kiséri az intézményi feladatokat érint6 jogszabdlyi véltozasokat, sziikség esetén
révid tajékoztatot készit a tarsvezetdk, a munkavallalok részére.

Aktivan részt vesz az intézményi rendezvények szervezésében, elémozditja a j6 munkahelyi
k6zosség kialakitdsat.

Teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezet6t tavolléte és akadalyoztatdsa esetén.

A hatéskorébe tartozé feladatokkal kapcsolatban javaslatokat, el6terjesztéseket dolgoz ki,
egylittmilkddik a Hévizi Polgédrmesteri Hivatal Hatésagi Osztalyaval.

2.2. EGYSEGVEZETO I. - VEZETO SZAKAPOLO (FONOVER)

A székhely idosek otthona Egység 1. vezetéje teljes korlien gondoskodik az ott laké elldtottak
dpoldsi és gondozési feladatairl, a hozzdjuk kapcsolodé egészségiigyi €s szaképolasi
tevékenységekrél.

Feladata az intézményen beliili egészségiigyi, vagy egészségiigyi iranyl szakmai egységek,
csoportok iranyitasa, 9sszehangoléasa, koordinalasa.

Az aldrendelt munkaktréket a szervezeti dbra hatdrozza meg. Elsdleges irdnyitéja az dpolé,
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gondozé munkakdrt betdltéknek, valamint a gy6gytorndszként foglalkoztatottnak. Napi
irdnyitdsat végzi a mindenkori beosztds szerint feladatét ell4té takarito, konyhai dolgozé és
gépkocsivezeté munkatarsaknak. Ez utobbi esetében észrevételezési, javaslattételi jogkarrel bir
az Egységvezeté II. felé olyan esetekben, amely hosszabb tévon érinti, nagyobb mértékii
befolyéssal van a munkakéri feladataikat érint6en, tehat nem csak az aznapi munkavégzését
érinti a dolgozénak,

Kapcsolatot tart az egészségligyi szakemberekkel intézményen beliil és kiviil egyarant,
egylittm{ikddik az egészségiigyi intézményekkel az ellatottak érdekében.

Szervezi és bonyolitja a gyogyszer- és egészségiigyi termékek beszerzését, megfeleld higiénés
viszonyok kialakitéséat koordinélja.

A napi egészségligyi feladatokat kialakitja, szervezi, beosztast készit, ellenériz.

Felelés az dpolast, gondozést nydjté szakositott elldtds szakmai munkdjdnak irdnyitdsaért,
Bsszehangoldséért, a szolgdltatds szakmai eredményességért, annak hatékony és jogszerii
megszervezéséért,

Felelds a kozvetlen irdnyitsa al4 tartozé egység tevékenységéért, munkéjanak ellendrzéséért,
az altala hozott szakmai intézkedésért.

Déntésre eldkésziti a felvételi kérelmeket, gondoskodik az bekoltézokrol, a megfeleld
tajékoztatdsrél, a bekdltézéshez szitkséges teenddk elvégeztetésérél.

Feladata a szervezeti egységénél dolgozé munkatérsak munkarendjének, munkabeosztasanak
kialakitdsa, a munkafeltételek biztositsa.

Gondoskodik gondozottak egészségi 4llapotanak rendszeres ellenérzésérsl.
Felelds a gyégyszerbeszerzésért és felhasznélasaért.

Gondoskodik a szervezeti egységébe tartozé dolgozdk személyekre lebontott munkakéri
leirasainak 8sszedllitésardl, a feladatok végrehajtésanak folyamatos ellendrzésérdl.

Gondoskodik az Idések Otthonan beliili dokumentéciés rend kialakitsarol.
A hatéskdrébe tartozé feladatokkal kapcsolatban javaslatokat, eléterjesztéseket dolgoz ki.

Felelds az egység szakmai munkéjénak iranyitdséért, 6sszehangolasaért, a szolgéltatds szakmai
eredményességért, annak hatékony és jogszerli megszervezéséért, az ellendrzéséért, az altala
hozott szakmai intézkedésért.

Felelés az idések otthona &dpolési-gondozasi feladataival Osszefiiggésben a jogszabalyban
meghatérozott nyilvantartasok vezetéséért, a meghatérozott jelentések elkészitésédrt,
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Feladata a szervezeti egységénél dolgozé munkatirsak munkarendjének, munkabeosztésdnak
kialakitdsa, a munkafeltételek biztositasa.

Gondoskodik az egységébe tartoz6 dolgozok személyekre lebontott munkakéri leirédsainak
Osszeallitdsarol, a feladatok végrehajtasanak folyamatos ellenérzésérél.

Gondoskodik a dokumentéci6s rend kialakitasardl, az iratkezelés végzésérol.
Ellenérzi a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabdlyok betartdsat, betartatasat.
A bels ellendrzési feladatokat 6néll6an, hatdridore ellatja.

A balesetvédelmi el6irdsok betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forrast
haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és lebonyolitisdban aktivan

részt vesz.

Térekszik az dllagmegdvas hathatds betartdsara és betartatésara.

Beszamolot készit az intézményvezetdn keresztiil a fenntarto részére.
Teljes jogktrrel helyettesiti az Egység 11. vezet6t.

Teljes jogkdrrel helyettesiti az intézményvezet6t, a huménszolgaltatds vezetd (intézményvezetd
helyettes) tdvolléte és akadalyoztatdsa esetén.

. EGYSEGVEZETO II. - VEZETO SZAKAPOLO (FONOVER)

Az id6sek otthona I1. (Héviz, Honvéd utca 2. szdm alatti telephely) Egység II. vezetje teljes
koriien gondoskodik az oft laké elldtottak dpolasi és gondozési feladatairdl, a hozzdjuk
kapcsolodd egészségiigyi és szakéapolasi tevékenységekrol.

Feladata az intézményen beliili egészségiigyi, vagy egészségiigyi irdnyli szakmai egységek,
csoportok irdnyitasa, 6sszehangoldsa, koordindlésa, valamint az intézmény minden telephelyét
érinté megfeleld higiénias rend kialakitdsarol.

Az aldrendelt munkakoértket a szervezeti dbra hatirozza meg. Els6dleges irdnyitéja a takarito,
konyhai kisegit6, mosé, vasaléndé, gépkocsivezeté munkakort betdltéknek, Napi irdnyitasat
végzi a mindenkori beosztas szerint feladatat ellat6 4pol6, gondozé munkatérsaknak. Ez ut6bbi
esetében észrevételezési, javaslattételi jogkorrel bir az Egységvezet6 1. felé olyan esetekben,
amely hosszabb tavon érinti, nagyobb mértékii befolydssal van a munkakori feladataikat

érintden, tehat nem csak az aznapi munkavégzését érinti a dolgozénak.

Kapcsolatot tart az egészségiigyi szakemberekkel intézményen belil és kiviil egyarant,
egylittm{ikddik az egészségligyi intézményekkel az ellatottak érdekében.
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Szervezi és bonyolitja a gy6gyszer- és egészségligyi és higiénés termékek beszerzését.
Felel a higiénids rend kialakitasaért, a HACCP eléirdsok betartatésaért.
A napi egészségiigyi és higiénias feladatokat kialakitja, szervezi, beosztast készit, ellendriz.

Felelés az édpoldst, gondozést nyijté szakositott ellatéds szakmai munkdjanak iranyitisdért,
Osszehangoldsaért, a szolgéltatds szakmai eredményességért, annak hatékony és jogszerti
megszervezéséért.

Felelés a kozvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 egység tevékenységéért, munkéjanak ellen6rzéséért,
az éltala hozott szakmai intézkedésért.

Gondoskodik az 4 bekdltozokrdl, a megfelelé tdjékoztatdsrél, a bekéltézéshez sziikséges
teendék elvégeztetésérol.

Feladata a szervezeti egységénél dolgozé munkatérsak munkarendjének, munkabeosztésénak
kialakitasa, a munkafeltételek biztositésa.

Gondoskodik gondozottak egészségi 4llapoténak rendszeres ellenérzésérdl.
Felelds a gy6gyszerbeszerzésért és felhasznalasaért.

Gondoskodik a szervezeti egységébe tartozé dolgozok személyekre lebontott munkakdri
leirdsainak &sszedllitésérdl, a feladatok végrehajtasénak folyamatos ellendrzésérdl.

Gondoskodik az Idések Otthonén beliili dokumentaciés rend kialakitasarél.
A hatéskorébe tartoz6 feladatokkal kapcsolatban javaslatokat, el6terjesztéseket dolgoz ki.

Felel6s az egység szakmai munkdjanak irdnyitdsaért, 6sszehangolaséért, a szolgaltatas szakmai
eredményességért, annak hatékony és jogszer(i megszervezéséért, az ellenérzéséért, az éltala
hozott szakmai intézkedésért.

Felelés az idések otthona dpoldsi-gondozasi feladataival dsszefliggésben a jogszabélyban
meghatérozott nyilvantartisok vezetéséért, a meghatarozott jelentések elkészitéséért.

Feladata a szervezeti egységénél dolgozé munkatarsak munkarendjének, munkabeosztasinak
kialakitdsa, a munkafeltételek biztosit4sa.

Gondoskodik az egységébe tartozé dolgozék személyekre lebontott munkakori leirdsainak
sszeallitasarél, a feladatok végrehajtasanak folyamatos ellendrzésérél,

Gondoskodik a dokumentaciés rend kialakitasérél, az iratkezelés veégzésérol.

Gondoskodik az Egészséghdzzal kapcsolatos higiénids, takaritdsi eldirasok feladatok
betartatdsar6l. A miikodtetéssel kapesolatos teendék elvégzésérdl, szilkség esetén annak
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tovabbitasardl az intézményvezetd felé.
Ellen6rzi a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabélyok betartésat, betartatdsat.
A belsé ellendrzési feladatokat 6nalléan, hatdridére ellatja.

A balesetvédelmi el6irdsok betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forrast
haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozési és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és lebonyolitdsaban aktivan
részt vesz.

Torekszik az dllagmegovas hathatGs betartaséra €s betartatdséra.

Beszamolot készit az intézményvezeton keresztiil a fenntart6 részére.

Teljes jogkdrrel helyettesiti az Egység 1. vezetot.

3. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK VEZETOI, JOGALLASUK ES FELADATUK:

3.1. HAZI SEGITSEGNYUITAS ES JELZORENDSZERES HAZI SEGITSEGNYUJTAS VEZETO GONDOZO

Felelés a hdzi segitségnytjtis és jelzérendszeres hazi segitségnylijtds szakmai munkdjdnak
irdnyitdsaért, szakmai eredményességért, annak hatékony és jogszeri megszervezésért,
koordinélja a napi munkafolyamatokat. Vezetdi tevékenységét az dpol6, gondozdi munkakdr
mellett l4tja el. Sziikség esetén aktivan részt vesz a hézi és jelz6rendszeres hézi segitségnyujts
napi feladat ellatasdban.

A heti beosztasok elkészitése, a gondozasi munka koordindldsa. Az Gj gondozott személyi
adatainak régzitése, a gondozési eseménynaplok ellendrzése, a gondozési idék rogzitése.

Végzi és felelBse is egyben, a hazi és jelzbrendszeres hdzi segitségnyjtas iratkezeléséért,

A vezetd gondozénd az elldtds megkezdése el6tt meghatérozza, hogy az ellétottnak milyen
mértékben sziikséges személyi gondozas, és szocidlis segités nytjtasa. A dontésrdl egyeztet az
ellatottal, valamint az esetfelelés gondozénét tdjékoztatja errdl, hogy a gondozési terv ezek
alapjan késziiljon el.

A szakmai szempontok figyelembevételével tervezi, nyomon kdveti, felligyeli és ellenbrzi a
gondozéndk tevékenységét, munkajat

Déntésre elokésziti a hézi és jelzbrendszeres hazi segitségnyjtassal kapcsolatos kérelmeket.
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Elvégzi a gondozési sziikséglet vizsgalatot és jovedelemvizsgalatot, megdllapitja a gondozési
sziikséglet mértékét.

Biztositja a jogszabalyban el6irt nyilvantartasok, dokumentéciok vezetését, azokat rendszeresen

ellenérzi.

Gondoskodik a szdmitégépes szakmai program naprakész allapotban tartasarol.
hetente egyeztetést, megbeszélést tart, adminisztracios feladatokat It el,
gondozasi naplé naprakész vezetésének megkdvetelése,

ellen6rzi a beosztottak munkdjat, (a gondozas helyinén is) arrél feljegyzést készit,
felviszi, nyilvantartja a kérelmezéket,

Kozrem{ikddik az irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egység kozalkalmazottainak munkakéri
lefrasainak elkészitésében.

Részt vesz az ellatasok és szolgdltatisok iranti sziikségletek alakuldsénak elemzésében, a
sziikséges erbforrdsok meghatdrozésdban, a hélézat mikddésének figyelemmel kisérésében.

A szakmai feladatok elldtdsinak eldsegitése érdekében értekezletek, szakmai napok,
tovébbképzések szervezését kezdeményezi.

A szakmai szempontok figyelembevételével tervezi, nyomon koveti, feliigyeli és ellenérzi az
ligyeletes gondozéndk tevékenységét, munkdjat

Szervezi a folyamatos ligyeleti ellitds biztositasét, végzi a nappali tigyeletes teendéket —
jelzéseket fogadja, koordin4lja, lebonyolitja.

Szervezi és részt vesz késziilék kihelyezésénél, leszerelésénél, oktatasnal.

Részt vesz az ellatist igénybe vevét érintd veszélyhelyzet kialakuldsanak megeldzésében, a
felmeriild krizishelyzetek elhdritdsdban,

Feladata a segélyhivasi jegyzékényv kitsltése,
Ellen6rzi a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabélyok betartésat, betartatésat,
A belsd ellendrzési feladatokat nélléan, hatéridére ellétja.

A balesetvédelmi eldirdsok betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forrést
haladéktalanul jelent.

Tagja a leltdrozasi és selejtezési bizottsdgnak, azok el6készitésében és lebonyolitasaban aktivan
részt vesz.

Torekszik az dllagmeg6vas hathat6s betartdséra és betartatasara.
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Beszamoldt készit az intézményvezetdn keresztiil a fenntarto részére.

Teljes jogkorrel helyettesiti a nappali ellatas vezetdt.

Szervezi a nappali ellatdst, gondoskodik az éves foglalkoztatdsi, gondozési terv, egyéni
gondozasi terv elkészitésérol. Aktivan napi feladat ellatésdban.

Felel6s a nappali ellatés teljes kort mlikédéséért, gondoskodik a rendszeres programokrol.

Felelds a gondozési tevékenységért, figyelemmel kiséri a gondozottak koriilményeit, sziikkség
esetén segitséget ny(jt a gondozottak hivatalos tigyeinek intézésében.

Eredményes munka érdekében rendszeresen egyiittmiikddik a haziorvosokkal, a csalad- €s
gyermekjoléti szolgalattal, a hazi és jelzérendszeres hdzi segitségnytjtés vezetd gondozdjaval,
az egységvezetdkkel, valamint a Polgarmesteri Hivatal Hatdsagi Osztdlydval. Kapcsolatot tart
és egyiittmiikddik a kiilonb6z6 szakmai és tirsadalmi szervezetekkel.

A nappali ellatasban foly6 szinvonalas foglalkoztatds érdekében foglalkoztatdsi tervet készit,
melybe bevonja az érintetteket. Folyamatosan monitorozza az ellatotti igényeket, sziikségleteket,

melynek alapjén javaslatot tesz, valamint kezdeményezi (ij programok bevezetését.
Dint a felvételi kérelmekr6l.

Biztositja a jogszabalyban el6irt nyilvantartasok, dokumentacidk vezetését, azokat rendszeresen
ellendrzi.

Irdnyitja az al4 tartozé gondozd, d4polé munkdajat.
Ellendrzi a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasét.
A belsé ellendrzési feladatokat §nalldan, hataridore ellatja.

A balesetvédelmi el6irdsok betartasét folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forrast
haladéktalanul jelent.

Tagja a leltdrozési és selejtezési bizottsdgnak, azok eldkészitésében €s lebonyolitasdban aktivan

részt vesz.
Torekszik az dllagmegdvis hathatés betartdséra és betartatiséra.
Beszamolot készit az intézményvezetdn keresztiil a fenntart6 részére.

Teljes jogkorrel helyettesiti a hazi és jelz6rendszeres hazi segitségnyijtds vezetd gondozdjat.
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3.3. BOLCSODEVEZETS:

Felelds a bélesddei szolgaltatés szakmai munk4jénak irdnyitéséért, szakmai eredményességért,
annak hatékony és jogszerli megszervezésért, koordinalja a napi munkafolyamatokat. Vezet6i
tevekenységét a kisgyermekneveld munkakdr mellett latja el Sziikség esetén aktivan a napi
feladatellatasban.

Feladata a szervezeti egységénél dolgozé munkatarsak munkarendjének, munkabeosztisanak
kialakitdsa, a munkafeltételek biztositdsa.

Gondoskodik az egységébe tartozé dolgozok személyekre lebontott munkakéri lefrasainak
sszedllitdsarol, a feladatok végrehajtisdnak folyamatos ellenérzésérdl.

Gondoskodik a dokumentéci6s rend kialakitasardl, az iratkezelés végzésérdl.
Hidnyzésa esetén az éltala helyettesitésre megbizott személy koteles a feladatokat ellatni.

Heti munkaideje 40 6ra. Napi munkaideje 8 6ra, melyet bolcsédevezetsi feladatok ellatiséra

fordit, valamint sziikség esetén helyettesit az érintett csoportban.

A kotelezd éraszdmon feliil elldtandé vezetéi feladatok:

Elkésziti a Bolcséde Szakmai Programjit.
Koordindlja és szervezi a napi munkafolyamatokat.

Elkésziti a bblesédei jelentéseket és statisztikét, egyeztetve az intézményvezetével., Biztositja a
pontos és korrekt adatszolgéltatast. A tdrzskdnyvet évente kétszer vezeti.

Elkésziti a gondozéndk és a technikai kisegité munkakdrben dolgozék munka-beosztasat,
ellenérzi annak betartasat.

Elkésziti a szabadsigoldsi iitemtervet, felel a szabadsigok térvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

Figyelemmel kiséri a palydzatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a
tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

A Boleséde rendezvényeinek elSkészitésében, sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
kézremiiksdik.
A gyermekek gondozasét, nevelését a Bolesdde Szakmai Programjanak és a Bolcsédei Nevelés-

Gondozés Orszagos Alapprogramjanak megfelelden iranyitja és segiti a gondoz6ndk munkajat.

Az intézményvezetvel egyiitt szervezi és bonyolitja a bolcsédei felvételeket, vezeti a
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dokumentacidkat.

Figyelemmel kiséri a téritési dijak befizetését. Elvégzi az étkezési adagok mennyiségi és
mindségi ellendrzését, és ellentrzi kiadasat.

Az intézményvezetd felé javaslatot tesz a sziikséges eszkdzk beszerzésére.

Szervezi és irdnyitja a takaritdsi munkdlatokat a nyari takaritasi sziinetben. Nyari ligyeletet tart
az eldzetes beosztés alapjan.

Biztositja az egészségiigyi eldirdsok betartasét.

Kapesolatot tart a bolesdde orvosdval, az egészségligyi szolgdlattal, az érdekképviseleti
szervekkel, a tarsintézményekkel.

Segiti a sziildi kozbsség miikddésének feltételeit.

A sziil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti

jogosultsdgénak érvényre juttatdsat.

Tamogatja a szakmai munkakdzdsség vezeté munkdjat, ahhoz megfeleld segitséget nyjt.
Segiti a csaldd és a bolcsddei elldtds dsszhangjanak megteremtését.

Ellenérzi a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartdsat, betartatasat.

A belsé ellenérzési feladatokat 6nalléan, hatdriddre ellédtja.

A balesetvédelmi el6irdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forrast
haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok el6készitésében és lebonyolitdsdaban aktivan

részt vesz.

Torekszik az dllagmegévas hathatds betartdsdra és betartatéséra.

Ellenérzi a munkafegyelmet, 6szténzi a j6 munkahelyi 1égkSr megteremtését

Figyelemmel kiséri és betartatja a Bélcstde torvényes €s szakszer{i miikddését.

Megszervezi a rendelkezésre 4116 eszkdzdk és berendezések célszerii felhasznéldsat, megovésat.

Biztositja a munkatarsak, kollégak szaméra a korrekt informéciéaramldst.

Felelos:

A hataskorébe utalt feladatok végrehajtaséért.

A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabélyok betartdsaért, betartatdsaért.
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A tagintézményben lév6 vagyontdrgyak rendeltetésszerii hasznélataért, az alapité okiratban
eldirt tevékenységek megfelel ellatasaért.

Felelosségének megéllapitdsdra a munkaltatéi jogkor gyakorléja jogosult.

Felelds azért, hogy a gondozés szinvonalédnak emelése érdekében minden lehetséges intézkedést
megtegyen.

VAGYONNYILATKOZAT

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakérsk felsoroldst a 2. melléklet tartalmazza.

5. A TASZII SZABALYZATAINAK FELSOROLASAT A 1. FUGGELEK TARTALMAZZA.

1. SZAKKEPESITESHEZ NEM KOTOTT MUNKAKORBEN DOLGOZOK:

Feladataikat az Intézményvezetd és az dgazat vezetdk irdnyitdsaval latjak el.

GEPJARMUVEZETOK FELADATAI:

a gépjarmii mindenkor biztonsagos hasznélatinak biztositésa;
gépjarmi vezetése, rakodési és széllitasi feladatok ellatasa;
beszerzési feladatok, eseti megbizas alapjan;

menetlevelek szabélyszerii vezetése, naponkénti lead4sa;
gépjérmii tisztdn tartisa

kisebb hibék elhdritdsa / biztositék, égbesere / egyéb hibak jelentése.

Hazi segitségnyjtés szakfeladat esetében:

a szolgéltatds nyujtason beliili szociélis segités részteriilet ellathaté szakképzettség nélkiil is

a munkakdr elemei:lak6kdrnyezeti higiénia megtartasdban kdzremiiksdés (pl.: mosés, vasalds,
takaritds), haztartési tevékenységben valé kizremiikddés (fa behordédsa, viz hordés, kisérés,
mosogats stb.)

sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe térténd bekdltozés segitése
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KISEGITOK, TAKARITOK FELADATAI

- agondozottak dltal hasznalt helyiségek, valamint iroddk tisztintartisa;
- tiszta ruha biztositdsa mind a gondozottak, mind a dolgozdk részére;
- agondozottak étkezésénél segitséget nytjtanak;

- minden olyan munka elvégzése, amely nem igényel szaktuddst, de elvégzése hozzijarul a
gondozottak jobb elldtdsdhoz, komfort érzetének javitidsdhoz

PORTAS FELADATAI

- Fogadja és utba igazitja az intézménybe latogatdkat,
- Ugyel a latogatési rendre, valamint a lakék tdvozéséra és érkezésére.

-  Sziikség esetén gépkocsi vezet6i feladatokat 14t el, segit a virdgok apolasaban.

2. SZAKKEPESITESHEZ KOTOTT MUNKAKORBEN DOLGOZOK

GAZDASAGI UGYINTEZO, PENZTAROS FELADATA:

- hazipénztar kezelése;
- abeérkezb készpénzfizetési és dtutaldsi szamlak tartalmi, szdmszaki és alaki elemzése;

- a pénzkezelési szabalyzatban rogzitett feladatok maradéktalan elvégzése, a szabdlyok pontos
betartasa;

- munkakéréhez kapcsol6dé analitikus nyilvéntartdsok pontos, naprakész vezetése;
- személyi téritési dij szamlék elkészitése, azok beszedése;

- elvégzi az intézményi bevételekkel kapcsolatos gépi szamlédzast;

- az intézmény nevére sz616 szamlat érkezteti, nyilvantartdsba vesz;

- intézmény irészer és nyomtatvany készletér6l gondoskodik;

- hatralékosok nyilvéntartdsa, felszélitdsa;

- fizetési el6leg analitikus nyilvéntartdsa;

- aselejtezési, leltarozasi munkdkban részvétel, selejtezési javaslattétel;

szigort szamadasti nyomtatvanyok beszerzése, kiaddsa, nyilvantartdsa.

SZOCIALIS UGYINTEZO FELADATAL:
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Pénzkezelési munkajét —az elltottak letétként kezelt koltdpénzét és egyéb érték ing6sagok
kezelését — a pénzkezelési szabalyzat; valamint szdmitégépes program alapjan, egyéb feladatait
az intézményvezetd irdnyitdsdval végzi;

Nyilvéntartasba veszi a szocialis ellatds igénybevételéhez beérkezd kérelmeket;
El6késziti az elégondozashoz szilkséges dokumentaciot, levelezést, és a megallapodast;
Vezeti az elltottak szabadsagénak, illetve tévozasanak nyilvantartatést;

Ellatast megsziinésének nyilvéntartatasét, dokumentélését elkésziti;

Téritési dijakat szdmfejti a SzocX és a WinTSzG programokban;

A személyi téritési dijat beszedi az 5nkorményzat hatérozaténak és rendeletének megfelelden a
pénztaros helyettesitési iddszakban;

A téritési dij hatralékosokr6l kimutatast készit;

Eldirdsoknak megfeleléen készpénzkezelést végez a lakdk részére;

Nyilvéntartas alapjén szdmfejti a dolgozok étkezési koltségét, gondoskodik annak befizetésérél;
A lakékat tdjékoztatja az aktudlis téritési dijakrol, illetve kéltségekrol;

Gydgyszer kdltségek szdmoldsa apolds, gondozas koordindtor feliigyeletével;

Valamint amire megbizast kap a gazdasagi vezet6tél, illetve helyetteséts]

Helyettesiti a pénztérost annak szabadséga, illetve betegsége esetén. A helyettesités a térvényi
elbirasok, a szakmai szabalyzatok és a pénztdros munkakori leirdsa szerint tSrténik.

GONDOZOK — APOLOK FELADATAI;

a) terilleti gondoz6nd, hazi segitségnyijtas - személyi gondozas

gondozasi, dpolési feladatok (pl.: mosdatas, fiirdetés, gyogyszer kivaltas, sebkotdzés, decubitus
kezelés, gydgyszer adagolas, dgyazés stb.)

informéci6 nytjtas, tandcsadas, mentélis timogatas, iigyintézés

az ellatasi terilleten €16 gondozottak sajat lakdsukon, illetve azon kivill az életvitel minden
teriiletére kiterjedo teljes kérii gondozis;

az €lelmezés, a személyi és kornyezeti higiénia biztositésa;
szellemi, kulturalis igények kielégitése;
tarsas kapcsolataik fenntartasa, illetve kialakitésa;

érdekvédelem,
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ellatott mentalis gondozésa

b) Id6sek otthona - bentlakas

lakok dpolasa, gondozésa a szakmai protokollok szerint

az intézeti lakok egészségi llapotdnak figyelemmel kisérése; tajékoztatds a vezeto felé,
az orvos utasitdsanak megfelelé gyogyszerelés;

gyoégyszerfogyasztas és egészségligyi lapok vezetése;

étkezésben segitségnyujtas,

mozgatés, kiilltetés, levegbztetés,

lakészobédk rendben tartdsdnak el6segitése

c) [d6sek Klubja:

az id6sek klubja keretein beliil a gondozottak nappali ellatdsdnak (fizikai és pszichés gondozis,
egészségiigyi ellatds, foglalkoztatds) biztositésa,

heti, havi munkaprogram, egyéni gondozasi tervek elkészitése, dokumentdcié vezetése
foglalkoztatds érdekében kapcsolattartds intézményekkel, tirsadalmi szervezetekkel,

kulturélis, valamint hagyomanyokon alapul6 rendezvények szervezése, lebonyolitésa,

SZOCIALIS MUNKATARS, TERAPIAS MUNKATARS FELADATAI:

Segit az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsdban.

Az otthon lakéi kissé elszigetelddnek a tarsadalomtél, ezért a mentilhigiénés munkatérs
tudatosan szervez olyan programokat, melyeken elsésorban iskoldk, 6voddk, vagy civil

szervezetek, tarsadalmi vagy kulturélis csoportok adnak miisort.
Az otthonon beliili csalddias légkor kialakitdsdban kézremikodik.

Egyéni csoportos foglalkozasokat tart a lakék egészségi allapotanak megfeleld formdban és
mértékben.

Konfliktushelyzetek megel6zése, megoldisa érdekében folyamatosan egylittmiikddik mas
teriiletek dolgozoival, lakékkal, hozzatartozdkkal,

Megszervezi a lakogyliléseket, vezeti az azzal kapcsolatos dokumentaciot,

Segiti az érdekképviseleti forum munkéjat.
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- Betegkisérés egészségiigyi intézménybe.

- Részt vesz a gondozdsi terv elkészitésében és megvalésitisdban. A gondozasi terv személyre
szabottan késziil, ami magéba foglalja a folyamatosan, rendszeresen végzett mentalhigiénés
tevékenységet. A fizikai, egészségi, mentélis allapot, valamint a foglakoztatisra vonatkoz6
adatok felmérése utdn, meghatdrozzuk a gondozési célt, és megnevezziik az ehhez sziikséges

modszereket,

- A hitélet és vallisgyakorlat feltételeinek megteremtése érdekében lehetéséget biztositunk a
vallasgyakorlasra,

- Feladata az otthonban €16 idés embernél olyan személyiség fenntartdsa, amely alkalmass4 teszi
6t arra, hogy belsé lelki harménidjat megérizve kdrnyezetébe be tudjon illeszkedni és ott
békében éljen.

-  Elkésziti a lakok évi és heti programtervét.

= Kapesolatot tart: Fon6vérrel,-egészségiigyi dgazat vezetvel, fondvér helyettessel, apolokkal.

= A szocidlis és terdpids munkatdrsakkal egymast helyettesitik.

- Szervezi a lakék foglalkozésat az egészségi dllapotuk és képességeik figyelembe vétele mellett

- Azintézményen beliil biztositja a személyre szabott bandsmddot a szabadid6 kulturalt eltsltését,
A lakok testi-lelki aktivitdsa fenntartdsénak, meg6rzésének érdekében szervezi:

o az aktivitdst segitd fizikai tevékenységeket (pl. séta, fekvobetegek levegbztetése,
agytorna stb.) intézményen beliil és kiviil egyarant

o aszellemi és szérakoztat6 tevékenységeket (pl. eldadésok, felolvasés, rddiohallgatas,
tévénézes, kartya-€s tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas stb.)

© a kulturdlis tevékenységeket (pl. rendezvények, linnepek megtartdsa, névnapok-
szilletésnapok megiinneplése, kirandulésok, kialitésok stb.)

- Vezeti a lak6kkal, foglalkozdsokkal kapcsolatos dokumentaciokat.
- Alakok vésérlasainak lebonyolitdsa és elszdmoldsa pyilvéntartisa
- Betegkisérés egészségiigyi intézménybe.

- Részt vesz a lakok étkeztetésében és folyadékpétlasaban

CSALADSEGITG FELADATAL:
- Az ellatds sordn gondoskodik a humanités elvének érvényesiilésérdl, a szocidlis munka

eszkdzeivel segiti a kliensek re-szocializaci6jat.
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Az dnkéntesen igénybe vehetd szocidlis ellatds szakmai szabdlyai és irdnyelvei alapjan ellatja
a szolgaltatasok teljes korét atfogé gondozéi tevékenységet.

Személyesen aktivan részt vesz a szocidlis munkéban: kliensek részére ligyintézés, tandcsadis,
csalddgondozas, munkahelykeresés, tovabbképzési, atképzési lehetségek felkutatisa, kliensek
szakellatdsara, illetve szakért6hdz irdnyitasa.

Elldtja a nyilvéntartdsok vezetését, rendkiviili eseményekrél jegyzokonyvet készit.

Esetgazdaként ligyintézéssel, valamint életvezetési, egészségligyi, nevelési, csalddtervezési,
mentalhigiénés tandcsaddssal, illetve kdzvetitéssel csaladgondozast végez, figyelemmel kiséri
a kliensek sorsanak alakuldsat.

K&zremiikédik a gyermekek teljes korll ell4tdsanak, csalddban t6rténé nevelésének
biztositasdhoz, a veszélyeztetettség megeldzéséhez, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetéséhez

Javaslatot tesz tovabbi intézkedés megtételére a kozpont, illetve a gydmhivatal, vagy mds
hatdsdg felé.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit, a munkakor ellatdsédhoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egyiittmiikddés, csoportmunka biztositdsa érdekében.

Téjékoztatdst ad a helyi szocidlpolitikai ellatds, a gyermekvédelmi alap- és szakelldtas (megyei
szinten) egészségiigyi elldtds, nevelési oktatasi intézményei, miivelddési, valamint specidlis
elldtas rendszerérél, a civil szervezetek szolgéltatdsair6l, az ott dolgozokkal adott feladatellatas
érdekében munkakapcsolatot épit ki,

Felveszi a kapcsolatot a gyermekekkel és kdrnyezetével, kdrnyezettanulményt készit eldzményi
és kdrnyezeti adatokat gyiijt, rendszerelméletli, komplex helyzetelemzést végez, felismeri a
konfliktusokat és ezek okait, ezekrdl adminisztraciét készit,

Koordinalja az egyiittm{ik6dok tevékenységét, kiilondsen a veszélyeztetettséget észleld és jelzd

rendszer tekintetében.

Esetgazdaként iigyintézéssel, valamint életvezetési, egészségligyi, nevelési, csalddtervezési,
mentalhigiénés tanicsadéssal, illetve kdzvetitéssel csaladgondozast végez, figyelemmel kiséri
a kliensek sorsanak alakuldsét. Sziikség esetén esetmegbeszéléseket tart, illetve kezdeményez

és szervez.

Havonta a ter{iletén mikodé tarsintézmények munkatérsai bevonasaval jelz6rendszeri teamet

szervez és mikddtet.

Szervezi és lebonyolitja a gyermekek napkdzbeni ellatdsa érdekében megtartasra keriilé

47



Jatszohazat, és a nydéri sziinid® alatt a nyéri tiborokat.

Intézményvezetés felé ij szolgdltatasok bevezetését kezdeményezi, ezek munkéjaban részt vesz
(gyermekjoléti szolgélat specidlis feladatai, preventiv és médszertani feladatok, stb.).

Ellatja a szocidlis informéciés szolgéltatéssal kapcsolatos feladatokat.

BOLCSODE! KISGYERMEKNEVELS FELADATAI, MELYNEK IRANYITASAT A BOLCSGDE SZAKMAI
VEZETOJE VEGZI:

Gondozési és nevelési munkéval kapesolatos feladatok:

A bolesddevezetd irdnyitdsaval dolgozik, munkéjéban figyelembe veszi a bélcsdde orvosdnak
Utmutatdsait.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitésére és
értékelésére alkalmas pedagégiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokéban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivités, a kreativités és az onallésag
alakulast.

Kozremtkddik a gyermekek napirendjének az el6készitésében, figyelembe véve az adott
gyermekcsoport életkor szerinti sszetételét, fejlettségi szintjét.

Gondot fordit az étkezés kozbeni esztétikai nevelésre, valamint a kultarhigiénés szokésok
kialakitasara.

Jatéktevékenységhez megfeleld mennyiségli és mindségii jatékeszkozt biztosit
Segitséget nyljt az orvosi vizsgalatoknal, beadja az el6irt gy6gyszereket.

A killonbdz6 higiénés elbirasok betartisdval gondoskodik a fertézések atvitelének
megakadalyozasarol.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl és arrél, hogy a gyermekek az
iddjarasnak megfelelGen legyenek felSltoztetve.

Pontosan vezeti a bolcsédei napi nyilvantartasokat.
J6 kapesolatot alakit ki és tart fenn a sziil6kkel.
A szillbkkel egyiittmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatési tervet készit,

Kézremiikddik a bdlesddei rendezvények szervezésében és rendezésében. Részt vesz, illetve
megtartja a csoport sziil6i értekezleteit.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Ennek értelmében a gondozéné a csoportszobat
csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodik a gyermekek megfelels feliigyeletérol.
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Kételes a munkak@rébe tartozé munkdt a legjobb tuddsa és képessége szerint végezni.

Felel a csoportszobéhoz tartozé, a gyermekek éltal haszndlt leltdri targyakért, ha valamelyik
megrongalodik, azt koteles a vezetonek jelenteni.

Felel azért, hogy a gyermekek szobdiban a jatékok, butorok biztonsdgosak legyenek és az
altaluk hasznalt helyiségekben baleset-veszélyes targyak, anyagok ne keriiljenek.

BOLCSODEI GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS FELADATAI:

Kézremiikidik az ltalanos jellegl kozvetlen (gydgy)pedagdgiai munka eldkészitésében.

Részt vesz a bdlcsddei gondozason kiviili és intézményen kiviili foglalkozdsok lebonyolitaséban,
megismerésében, elokészitésében.

Irdnyitds mellett ellat egyes fogyatékossag specifikus, gyégypedagdgiai asszisztensi feladatokat
az értelmi, a latds-, a hallds-, a testi-, a beszéd-, halmozottan (sulyosan €s halmozottan)
fogyatékos gyermekek, az SNI-s gyermekek, valamint az autista és a megismerd funkcidk vagy
a viselkedés fejlédésének tartos és silyos rendellenességeivel kilzdé gyermekek korében.

Részt vesz adminisztraciés feladatok a munkateriiletéhez tartozd, intézményi szintii
tevékenységek elldtasdban.,

Részt vesz a foglalkoztatasi tervek elékészitésében, elkészitésében.

Uj felvételekor a fejlesztépedagégus mellett kdzremiikddik a gyermek fizikai képesség,
foglalkoztatési igény felmérésében.

A specialis nevelési igény(i gyermekek esetében egyiittmiikddik a Pedagogiai Szakszolgilat

munkatérsaival.

Gybgypedagdgiai tevékenység teriiletén (ij médszerek, lehetéségeket feltérképezi, bevezetését
kezdeményezi, melyrél a fejlesztépedagbgussal elézetesen egyeztet.

Munkéja megkezdése elétt minden esetben tdjékozodik a sériilt/akadélyozott gyermek kordbbi
fejlédésmenetérdl, szociokulturalis hétterér6l, aktudlis helyzetérol.

Folyamatosan figyeli, minél jobban megismeri a gyermekeket, igy segiti a kisgyermeknevel6k

munkdjat, észrevételeit megosztja felettesével.

Jelen van a fejleszté foglalkozdsokon, segit végrehajtani az eléirt mozdulatsort, majd a tébbi

napokon gyakoroltatja a gyermekekkel.

Részt vesz a fejlesztd eszkdzok készitésében és részfeladatokat végez a gy6gypedagdgus
irdnyitdsdval.
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® Az érintett gyermekek sziileivel rendszeres kapcsolatot tart, melyben a kélesonds tdjékoztatést,
informécionytjtast tartja szem el6tt.

A TASZII dolgozéinak részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melyek elkészitéséért és
modositdséért a szakmai teriiletek szerinti dgazat vezetSk felelések, alairasira az intézményvezets
jogosult, A munkakéri lefrés tudomasul vételét a munkakért betsltd dolgoz6 alairdsaval igazolja.

Az intézmény munkakireinek és létszamadnak jegyzékét a 3. melléklet tartalmazza.

3. EGYEB JOGVISZONY:

Egyes részfeladatok - els6sorban a speciélis szakmai munkék - ellatdséra szaktandcsadok alkalmazhatok
(pszicholdgus, orvos, ligyeletes ndvér, munka-, baleset-, és tlizvédelem stb.)

Munkdjukat munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban, nyugdijas szbvetkezeten keresztiili
foglalkoztatdsban, vagy egyszertisitett foglalkoztatas keretében latjdk el, amelyért dijazas illeti meg 6ket.
Ilyen jogviszony létesitésére az intézményvezetd jogosult.

4. TARSADALMI (LAIKUS) SEGITOK:

Elsésorban konkrét gondozasi munkéba térsadalmi (laikus) segiték vonhaték be. Foglalkoztatdsuk
munkaviszonyt nem hoz létre. A végzett munkaért résziikre tiszteletdij fizetheté.

5. KOZFOGLALKOZTATOTTAK:

Szakképzettséghez nem koétott munkakdrben, kisegitéi munkaba vonhaték be.

1. 0SSZDOLGOZO! MUNKAERTEKEZLET

Az intézmény mitkodésében a vezetd sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal dsszdolgozoi
munkaértekezletet tart, melynek célja a szakmai munka 8sszehangoldsa, az operativ feladatok
megbeszélése.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoléja alapjén megtérgyalja az intézmény eltelt idészak alatt
végzett munkdjét, a kovetkezo idészak feladatait, az etikai helyzetet.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja 8ssze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény
valamennyi 6 és részfoglalkozésti dolgoz6jét.

50



Az értekezleten a feladatok megbeszélésén tal biztositani kell, hogy a dolgozok kifejthessék a munkéval,
a munkakdriilményekkel, a munkahelyi 1égkorrel, vezetési mddszerekkel, stb. kapcsolatos nézeteiket.

Biztositani kell tovibba a dolgozok kérdéseinek, javaslatainak érdemi megvalaszolésat.

A munkaértekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell az értekezletre késziilt
intézményvezetbi értékelés irdsos anyagit, a javaslatok és a vélemények rovid ismertetését, a hozott
dontéseket.

2. VEZETO! ERTEKEZLET

Célja: A TASZII vezetésének és szakmai munkajanak dsszehangoldsa, dontés-elékészités, a szervezeti
egységek kozotti informacioaramlds biztositdsa, az intézményvezetd tandcsadd szerveként mikodik.
Havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint az intézményvezetd hivja dssze. A szakmai teriiletek
szerinti dgazati vezetOk vesznek részt, kiilénféle bontasban:

- vezet6i értekezlet: intézményvezetd, humanszolgaltatas vezetd, egységvezetdk, btlcsédevezeto,
vezetd gondoz6, nappali ellitds vezetd, valamint eseti meghivassal a gazdasdgi €s szocidlis

ligyintéz6

3. CSOPORTERTEKEZLETEK:

A szervezeti egység idészeri feladatainak dttekintése, a munka értékelése, a munkatarsak
beszamoltatasa és tdjékoztatisa érdekében a szakmai csoportok havonta megtargyaljdk az aktudlisan
felmeriild és megoldasra varé problémakat, tovabbd mind azok a kérdések, amelyeket a csoportvezeto,

vagy a gondoz6k a megbeszélésen elbterjesztenek.
Ertékelik a foglalkoztatas és gondoz4s soran elért eredményeket.
Esetmegbeszélésre igény és szitkség szerint kerdil sor.

Az dgazat vezetje kiilon értekezlet sszehivdsa nélkiil is koteles gondoskodni arrél, hogy a
munkavégzéshez szilkséges informéciokr6l, az aktudlis feladatokrél, a munkatirsakat a lehetd
legrévidebb idon beliil tdjékoztassa.

4, LAKOGYULES:

Az Idések Otthona lakéi részére évente egy alkalommal vagy sziikség szerint tartott gytilés, melynek
tartalma a lakékat érinté intézkedések, esetleges problémak megbeszélése.

A lakégytilést az intézményvezet6 hivja Gssze.
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5. ERDEKKEPVISELETI FORUM:

Erdekképviseleti forum a tartds bentlakésos intézménnyel intézményi jogviszonyban allék jogainak,
€rdekeinek érvényesiilését eldsegiteni hivatott szerv, mely a hazirendben meghatédrozott feltételek és
eljras szerint miikddik. Az érdekképviseleti forum megalakitését a székhelyen, illetve telephelyenként
kell biztositani.

Tagjai az Idések Otthona telephelyei szerint:
= lakok képvisel6i 2 f&

- hozzétartozéi 1 f6
- az otthon dolgoz6inak képviseléi 1 6

- azotthont fenntarté Snkormanyzat képviseldje 1 6

Az intézmény munkaja sorén egyiittmiikodik, és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az 4llami,
térsadalmi, egyhdzi és 4llamigazgatési szervekkel.

Kiiléndsen:
- vérosi, megyei 8nkorményzat,
- szocialis intézmények,
- egészségiigyi halozat intézményei,
- mik8d6 egyhazak,

= civil szervezetek.

Az egyiittmiikddés keretében biztositani kell a sziikséges informaciék 4taddsat, a kdlcsdnds
konzultécidkat s a tapasztalatcseréket.

A TASZII munkatérsainak tudomdséra jutott adatok és tények nyilvéntartasara és kezelésére, valamint
az éltaluk adott informécidkra és az adatok védelmére az informaciés dnrendelkezési jogrél és az
informéci6szabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény vonatkozé részei az irdnyadéak, a polgarok

52



személyi adatainak és lakcimének nyilvédntartasarél szol6 1992.évi LXVI. torvény, a szocidlis
igazgatasrél és szocidlis elldtdsokrol szold 1993. évi III. tdrvény, valamint az egészségligyi
adatkezelésre vonatkozo torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A fenti torvényekben nem szabélyozott egyéb kérdésekben tevékenységilkre a Szocialis Munka Etikai
Koédexe az iranyado.

Az intézmény dolgozdja, illetve vele kozos héztartdsban €16 hozzatartozéja az ellatottakkal tartasi,
életjaradéki, oroklési szerzodést nem kithet sem az elldtas iddtartama, sem az azt kvetd két éven beliil.

e N W S AT T

Személyes képviselet

- Az intézmény 6n4ll6 jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd illetve az altala

megbizott személy jogosult.
- Az intézményegységek képviseletét a szakmai terilletek szerinti vezetok latjdk el helyi szinten.

Atruhazott jogkorben a TASZII képviseletére a szakmai egységek tekintetében az égazat vezetSk
jogosultak.

A képviseletre jogosult kozalkalmazott e jogkorében eljarva tett nyilatkozatair6l, tevékenységérdl az
intézményvezet6t el6zetesen tdjékoztatni koteles.

Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére:

- A TASZII-t érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra kizarélagosan az
intézményvezetd vagy az édltala esetenként megbizott személy jogosult.

- A televizio, a radi6 és az frott sajté képviselbinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositas ad4s, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eléirdsokat:

- Elvarés, hogy az intézményrdl nyilatkozatot adé a tdmegtéjékoztatd eszkz6k munkatérsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatok valosak legyenek.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlesi kart okozna.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elétt

megismerje.
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A munkaidé rendje és az elltas biztositdsanak ideje:

Munkaid6

Az intézményben dolgozék heti munkaideje 40 6ra, mely magaban foglalja a 20 perc munkakdzi
sziinetet is, 12 6rds munkaiddben a napi 30 perc munkak®zi sziinetet is.

Munkarend
Az intézmény dolgoz6i hdromféle munkarendben dolgoznak.

Az intézményvezetd, a humanszolgaltatds vezetd, az egységvezetdk, a kdzponti adminisztracié
munkatarsai ({igyintéz6k), tigyvitelt ellaték, a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgaltat dolgozoi egy
miiszakban, munkanapokon hétf6té| csiitértékig 7.30 6ratél 16.00 oraig, pénteken 7.30 6ratol 13.30 —

ig.
Takaritonék lépcsézetes munkarendben dolgoznak. 6.30 6ratél 14.30 oraig, illetve 10.30 6ratol 18.30
6rdig. Részitkre havi két szombat és vasdrnap, mint szabadnap biztositott.

A konyhai kisegiték kézvetlen felettesiik beosztsa alapjén, napi 8 vagy napi 12 érdban dolgoznak a
jogszabdly 4ltal eléirt pihen6idék kiadasaval.

A bentlakas 4polé, gondozéi feladatait ellaték folyamatos miiszakban dolgoznak. A gydégytornasz
kozvetlen felette beosztdsa alapjan heti 20 6rédban l4tja el feladatat.

Alapellatésban (Idések nappali ellatasa, hézi segitségnyuijtas) dolgozok: az intézményvezetd beosztasa

szerint napi nyolc 6rdban.

A jelzbérendszeres hézi segitségnyujtasban iigyeletet ellaték hétkbznap 16 6ratél reggel 7.30 oraig,
hétvégén péntek 16 6rat6l hétfd reggel 7.30 6réig latjak el az iigyeletet.

A bblesddében dolgozok kisgyermeknevelSk a jogszabalyban eldirt heti 35 érat ktelesek a csoportban
tolteni, munkarendjiiket a bbleséde vezetd altal készitett heti beosztds hatdrozza meg, a dajkak heti 40
6rdban, szintén a beosztds alapjén dolgoznak a b8lcsdde nyitvatartési rendjéhez igazoddan.

Az intézmény nyitva tartdsa:
IdGsek Otthona: folyamatos nyitvatartasi id6én beliil

19.00 — 7.00 éra kdzétt az intézmény ajtaja zarva, a
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névérek kérésre kinyitjak.
Pénztdr: hétfo, szerda, péntek 8.00 — 11.00
kedd, csiitortok: 12.30 — 15.00
Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat: hétf6tél csiitdrtokig: 8.00 — 15.30,
péntek 8.00 - 13.30

Nappali ellitis: hétf6tol - péntekig 8.00 - 14.00

Az mtézmény hasznalatéba adott ingatlan és mas vagyontdrgyak haszndlata, kezelése az mtézmény

vagyonvédelmi szabdlyzataban rogzitett.

SZMSZ MELLEKLETEI

1. melléklet: Az intézmény szervezeti tagoz6dasa dgrajz alapjan

2. melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok felsoroldsa
3. melléklet: Az intézmény munkakoreinek €s létszamdnak jegyzéke

1. fiiggelék: Az intézmény szabélyzatainak felsoroldsa

Ezen szabdlyzat mellékleteivel és fliggelékével egyiitt érvényes.

ZARO RENDELKEZESEK

hatalyba.

Héviz, 2025. jinius 26.

A Teréz Anya Szocidlis Integralt Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabé.lyzatét Héviz Viaros
Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a 2025, jinius 26.-i rendes ii '1!2025 (VL 26.) normativ

S !1
hatérozataval jovéhagyta. Hatdlyba lépése 2025. jilius 1. & = A

Héviz, 2025. janius 26. /
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1. fiiggelék

Teréz Anya Szocidlis Integrlt Intézmény

8380 Héviz, Szent Andrés u. 11/A.

Szabilyzatok

10.

115

15.
16.
17.
18.
19.

20.

BEL- ES KULFOLDI KIKULDETESI SZABALYZATA 2010.07.30.
PENZKEZELES SZABALYZAT 2013.06.22.

ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA 2010.07.30.
SZAMLAREND 2011.08.30.

UGYREND 2012.04.01.

FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK ES SELEJTEZESENEK
SZABALYZATA 2011.08.20.

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZATA 2009.11.29.
BIZONYLATI SZABALYZAT 2010.07.30.

KOCKAZATERTEKELES 2012.12.30.

SZAMVITELI POLITIKA 2011.08.20.

KOTELEZETTSEGVALLALAS, PENZUGYI ELLENJEGYZES, TELJESITES IGAZOLAS,
ERVENYESITES ES UTALVANYOZAS RENDIJE 2012.04.01.

. ERDEKKEPVISELETI FORUM MUKODESENEK SZABALYZATA 2008.01.01.
. GEPJARMU UZEMELTETESI SZABALYZATA 2010.09.30.
. FOGLALKOZTATASI SZABALYZAT 2011.01.01.

VAGYONVEDELMI SZABALYZAT 2010.05.10.

PANASZKEZELESI SZABALYZAT 2010.09.01.

HALOTTAK ELLATASANAK SZABALYZATA 2007.01.01.
KOZBESZERZESI SZABALYZAT 2010.12.22.
SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK SZABALYZATA 2010.09.01.
GYOGYSZERELESI SZABALYZAT 2007.01.01.
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21,
22,
23.
24,
25.
26.
27.

28.

ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA 2010.07.30.

BIZONYLATI SZABALYZAT 2010.07.30.

REPREZENTACIOS KIADASOK SZABALYZATA 2010.10.31.

VEZETEKES ES MOBILTELEFONOK HASZNALATANAK SZABALYZATA 2012.03.01.
IRATKEZELESI SZABALYZAT 2012.

ELLENORZESI NYOMVONAL 2011.08.30.

A FOLYAMATBA EPITETT, ELOZETES ES UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES
(FEUVE) SZABALYZATA 2011.08.30.

KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT 2011.08.30.
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2. melléklet

hatalyos: 2025. 07. 01.-t6l

Teréz Anya Szocidlis Integrélt Intézmény

8380. Héviz, Szent Andras utca 11/A

A Teréz Anya Szocidlis Integralt Intézményben az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol szol6 2007. évi CLIL. torvény alapjan vagyonnyilatkozat tételére kitelezett
munkakorok:

1. intézményvezetd

2. humanszolgaltatis vezetd (intézményvezetd helyettes)
3. egységvezetd (vezetd szakapol6- fonbvér)

4. nappali ellatds vezetd

5. vezetd gondoz6

6. bolcsdde vezetd

7. gazdasagi iigyintéz0 (pénztaros)

8. szocidlis tigyintézd

A vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettség teljesitése a mindenkor hatdlyos Vagyonnyilatkozat
kezelésének szabalyzata alapjan.






3. melléklet

Teréz Anya Szociilis Integralt Intézmény

LETSZAMKERET NYILVANTARTASA

| B
ir

|1ddsek

Intezet

—

hatdlyos: 2025. 07, 01.-t61

Humadnszolgélatatdsi vezet - szocidlis és egészségiigyi
munkatérs (intézményvezeto helyettes)

Egységvezetd 1. és 1I. - vezetd szakapolo (fondvér)

Szocidlis munkatdrs, terdpids munkatdrs

E_‘,ggszségggyi asszisztens

Gyobgytornasz (4 6rds)

Apolé, gondozé

Konyhai kisegitd

Takaritd

Moso6nd, vasalond (6 orés)

et B0 Kol e B e AP S R

1
1

Nappali ellatas vezetd

Gépkocsivezetd, karbantarté (1 f6 4 6rds) _

Apold, gondozod

zet& gondozd €s apold, gondozd

Apol6, gondozd

Bﬁlcsﬁdevezet& és kisgyermeknevelﬁ

20|Kisgyermekneveld 4
Kisgyermeknevel6 és gyogypedagogiai asszisztens (4 Oras -

21{SNI-s, valamint korai fejlesztéses gyermek esetén) 1

22 |Kisgyermekneveld és bdlcstdei dajka (4-4 6rdban) 1

Bélcsddei dajka

25Szocidlis tigyintézé

[

==

26|Gazdasagi igyintéz6







