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Jogszabalyi hivatkozas

Az idosek otthona miikddésének jogszabadlyi hivatkozdsai:
- A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény,

(tovébbiakban Szt.torvény)

- A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és
miikodéstik feltételeirdl szold 1/2000.(1.7.)SzCSM rendelet,

- A személyes gondoskodast nyajtd szocialis ellatdsok igénybevételérdl szold 9/1999.
(XI.24.) SZCSM rendelet,

- A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatdsok téritési dijarol szolé 29/1993.
(XI.17.) Korm. rendelet,

- A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgardl sz616 9/2000.(VIIL4.) SZCSM rendelet,

- A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyair6l szo6ld 36/2007. (XI1.22.) SZMM
rendelet

- A betegjogi, ellatott jogi és gyermekjogi képviseldé muiikodésének feltételeirdl szolod

1/2004. (L.5.) EszCsM rendelet.

A szolgaltatas célja, feladata

A szolgaltatas célja

F6 célunk, hogy a székhelyen (8130 Enying, Szabadsdg tér 2.szam: 20 {6 férohelyes
apolast, gondozast nyujto Idések Otthona) ¢s a telephelyen ( 8130 Enying, Hosok tere 5.szam
31 f6 férohelyes apolast, gondozast nyujtd Idosek Otthona) egyarant a raszoruld személyek
részére biztositsunk nyugodt €s biztonsagos koriilményeket, kiegyensulyozott életfeltételeket,
valamint személyre sz6lo, korszerli apolast, gondozast az ehhez sziikséges szolgéltatdsok
nyujtasaval.
Célunk tovabba: az otthon lakoi életkoriilményeinek javitasa, ezen beliil a megfeleld személyi
¢s targyi feltételek biztositasa utjan az élet mindségének jobba tétele.
Intézményesitett keretek kozott megismertetni és a tevékenység soran megvaldsitani, érvényre
juttatni a telepiilés lakossaga korében és érdekében az allam és Enying Varos Képviseld-
testiilete altal 1étrehozott szocialis torvények, rendeletek €s ellatasi formak érvényesiilését.
A miikodés soran etnikai csoporthoz vald tartozas, lelkiismereti, valldsi vagy politikai

meggy0zodes, szdrmazas, vagyoni helyzet, cselekvoképesség hianya vagy korlatozottsaga



miatt hatradnyos megkiilonboztetés lehetoségének, Ervényesiilésének megakadalyozasa,

folyamatos figyelemmel kisérése.

A szolgaltatas feladata

- Az ellatottak rendszeres apoloi feliigyelete, orvosi- €s szakorvosi ellatasa.

- QGyogyszer- ¢s gyogyaszati segédeszkozzel torténd ellatds kiilon jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

- Korhazi ellatas, sziird vizsgalatok megszervezése.

- Az ellatottak pszichés allapotanak folyamatos megfigyelése, az észlelt valtozasok
jelentése, az eldirt dokumentacid vezetése.

- Csaladi- és tarsas kapcsolatok apolésa, kiépitése, szinten tartasa.

- Személyre szabott, évszaki sajatossagokat figyelembe vevd foglalkoztatdsa az eldre
elkészitett foglalkoztatasi terv alapjan.

- Alelki egészség védelme.

A szakmai program bemutatdsa, létrejovo kapacitisok, nyujtott szolgdltatdselemek,

tevékenységek leirdasa:

Az Egyesitett Szocialis Intézmény a raszorultak részére személyes gondoskodast nyujto alap-
ill. szakositott ellatast nyujt.

Személyes gondoskodast nytjtd szakositott ellatds keretében biztositja az idoskoruak tartos
bentlakasos ellatasat.

Az 1dbsek otthonaban elsdsorban azoknak a nyugdijkorhatart betoltott személyek apolasat,
gondozasat végezziik, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem
igényel.

A telephely bovitésével az iddsek ellatdsa 4 {6 kapacitdsnovekedést idéz eld. Az
¢letkoriilmények (fizikalis, mentalis és megélhetési) romlasa egyre nehezebb elhelyezkedéssel
néz szembe az ellatdrendszer befogadd képessége tekintetében. Megyei szinten éveket kell
varakozni az intézményi elhelyezésre, bekoltozésre. Napi csaladi tragédidk levezetését,
megoldasat jelenti a térségben a férohelyboviilés. Ezt bizonyitja a fokozott érdeklddés az
ellatas irant.

Az onmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb
haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhdzattal ill. textilidval vald ellatasardl, mentalis
gondozasardl, egészségiigyi ellatasarol, lakhatasardl gondoskodunk az intézményben. Teljes

kort ellatasat nyujtva.



A szakmai program megvalositisa kovetkezményeinek, eredményességének, az elldto-

rendszerben betiltitt szerepének és hatdasdanak értékelése:

A  megvalositas  kovetkezményeként a személyes gondoskodast nyujté szakositott
ellatérendszerben — apolast €s gondozast nyujto intézményként helyet biztosit azon koruk, ill.
egészségi allapotuk, csaladi-szocidlis helyzetiik miatt dpolasra-gondozasra szoruld személyek
szamara, akikr6l az alapszolgaltatasok (pl. hdzi gondozés) keretében mar nem elegendd
gondoskodni. E révén boviti az ellatdrendszer kindlatat, kiilonosen azért is, mert a bentlakasos
intézményeink ellatasi terlilete Magyarorszag kozigazgatasi teriilete, igy azon személyek is
bekeriilhetnek az intézménybe, akik nem a megyébdl vagy a régiobol érkeznek.

Az eredményességet mutatja, hogy az intézménybe folyamatosan érkeznek az elhelyezési
kérelmek, és a pozitiv visszajelzések. Magas a varakozok szama, ezen belill is igen jelentds a
soron kiviili elhelyezésre vardk szdma, mind a férfiak, mind a ndk korében. Az intézmény
100%-o0s kihasznaltsaggal miikodik.

Kiemelt feladatunknak tekintjik az ellatottainkrél valé magas szintli ellatast és szakmai
munkat, meglévd képességeik szinten tartdsat, megérzését. Kiilonos hangsulyt fektetiink a
személyre szabott gondozasra, az ellatott testi, ill. mentalis allapotahoz, egyéni igényeihez
igazodo ellatasra.

Fontos szamunkra, hogy mind az ellatottaktdl, mind a hozzatartozo6tdl rendszeres visszajelzést
kérjiink az ellatds mindségérdl, mert ezen ismeretek birtokdban lehetdség nyilik arra, hogy

tovabbi célokat tudjunk kitlizni a még jobb szakmaisag elérése érdekében.
Mads intézményekkel torténo egyiittmiikodés modja:

Az intézmény hazi segitségnyljtas szocialis alapszolgaltatast is ellat a kistérség hét telepiilésén,
ahol miikodése sordn feltdrja az elladtdsra szoruld idés emberek korét. Folyamatosan
figyelemmel kiséri a személyre szabott ellatas igényét, patronalja a kérelmek idében torténd
benyujtasat.

A kistérség hét teleptilésén gyakorta taldlkozik az elesett idés emberekkel a jelzérendszeres
késziiléket mikodtetd gondozas (14 gondozond képviseletében).

Az ellatasban a gondozasi igény megnovekedése felmérhetd. A raszorulok a szocidlis védohalod
figyelme alatt allnak.

A teriileten jo szakmai kapcsolatban miikodik a hazi egészségiligyi otthonapolas halozata. Az
intézményben apolt sebkezelések, gyodgytornak biztositottak igen szakszerl keretek kozott a

MEP tdmogatéasaval.



Intézményliink szakmai munkéja soran folyamatosan arra torekszik, hogy a kapcsolatrendszerét
mas intézményekkel fenntartsa és lehetdség szerint tovabb bdvitse. Mind inkabb célunk, hogy
az intézményekkel vald kapcsolatunk €16, konstruktiv, oda-vissza alapon miik6do legyen. Ezen
beliil teret adva mind a szakmai fejlodésre, gyakori konzultaciora, személyes talalkozasokra is.

Rendszeres kapcsolatot tartunk fenn:

- az intézmény fenntartdjaval, jegyzdvel, polgarmesterrel,

- a megye dnkormanyzataival, Polgarmesteri Hivatalaival,

- az elégondozas sordn haziorvosokkal, onkormanyzatokkal, szocidlis ellatast nyujtd
intézményekkel

- az egyhazakkal (katolikus, evangélikus).

- egészségiigyi intézményekkel (kérhazakkal, szakrendeldkkel).

- oktatasi-nevelési intézményekkel (6voda, iskola).

- kiilonboz6 gydgyaszati segédeszkoz forgalmazo cégek képviseldivel.

- tarsintézményekkel,

- tovabbképzd intézményekkel,

- mddszertani intézményekkel

- falugondnoki szolgalat

A szakorvosi ill. korhazi ellatds biztositdsa, a szlirévizsgalatok, rendszeres kontrollok
megvalositdsa miatt az egészségiigyi intézményekkel szinte napi kapcsolatban allunk.
Oktatasi-nevelési intézmények gyermekei gyakran vendégeink, mely soran eldadésaikkal,

miusoraikkal segitik ellatottaink mentalhigiénés ellatasat, a kikapcsolodast.

Az ellatottak kdre, demografiai mutatoi, szocialis jellemzéi, ellatasi sziikséglete
Az ellatottak kore:

- Az idések otthonaban elsésorban azoknak a nyugdijkorhatart betoltott személyeknek apolésat
gondozésat végezzik, akiknek egészségi allapota rendszeres gydgyintézeti kezelést nem
igényel. Tovabba azon 18. életévét betoltott betegsége vagy fogyatékossaga miatt dnmagardl
gondoskodni nem képes gondozasi sziikséglettel rendelkezd személy ellatasat is vallaljuk, ha

ellatasa mas tipust apolast-gondozast nyujtd intézményben nem biztosithato.
Demogrdfiai mutatok

A szakmai program modositasdnak idopontjaban (2011. oktdber) lakdink életkora az

alabbiakszerint alakult.



Idéskoraak tartos bentlakdsos szocialis ellatasa (Iddsek Otthona)
Enying, Szabadsag tér 2. székhely

Engedélyezett férohelyek szdma: 20 {6 (nd)

Az intézmény ellatasi terlilete: Magyar Koztarsasag teriilete

Ellatottak megoszldsa kor szerint:

Eletkor Osszesen
40-59 60-64 70-74 75-79 80-89 90-x

No 1 1 1 4 11 2 20

Iddskoruak tartds bentlakasos szocialis ellatasa (Id6sek Otthona)
Enying, Hésok tere 5. telephely
Engedélyezett férohelyek szama: 27 {6

Ellatottak megoszlasa kor és nem szerint:

ELETKOR 40-59 | 65-69 | 70-74 | 75-79 | 80-89 90-x Osszesen

Né 1 4 4 11 1 21

Férfi 1 2 2 1

Leggvyakoribb betegségek:

- sziv- és érrendszeri megbetegedések
- mozgasszervi betegségek

Az intézmények ellatasi teriilete: Magyar Koztarsasag teriilete

Szocidlis jellemzok

A 1étrejovo kapacitasok (4 férohelybdvités) lehetdséget nytjtanak a fokozottan felmeriild
igények kielégitésére.

Az intézmény muikodési terliletén tapasztalhatd az eloregedés folyamata, a haromgeneracios
csaladok felbomlédsa, az egyszemélyes i1d6s haztartdsok novekedése. Az egyre iddsebb
korosztaly egészségi allapota romlik, tobb gondozast, apolast igényel. Nem fogalmazdodik meg
az elesettség ténye, kitoljdk hosszu tavra az 6nmagukrol valé gondoskodds sziikségességét.

Azonnali elhelyezési igényekkel 1épnek fel 6k és hozzatartozoik. Az intézményi kapacitds a



korzetben 6t év koriili varakozast gerjeszt. Ez erds szembendllast produkal intézmény és idds
ember kozott. A csaladok, kozvetlen hozzatartozok ellatdé képessége csekély, mert a térség
halmozottan hatranyos helyzetli, megszlintek a mezdgazdasagi foglalkoztatdk és az ingazasi

lehetdségek a tobbnyire képzetlen munkaerd szamara, az elszegényesedés novekszik.
Elldtdsi sziikséglet

Kozvetlen kozelséglinkben (az intézmény miikodési teriilete) hiszezer feletti a szocidlis alap és
szakellatas haldjanak lakossagszdma, az idds emberek ennek kozel egyharmadat jelentik.

Az ellatési sziikségletek egyre inkabb az apolés iranyaba tolodnak, mert a magas életkor ezt az
¢letszakaszt noveli. Felméréseink és tapasztalataink bizonyitjdk az iddsek otthonaban

gondozottak atlag életkoranak novekedését.

Feladatellatas szakmai tartalma, modja, a biztositott szolgaltatasok formai, kére,
rendszeressége

Fizikai elldtds
Az ellatottal és kornyezetével segito kapcsolat kialakitdsa:

- Uj lakok beilleszkedésének elésegitése: a kérelmezék és hozzatartozok részére
biztositott az intézmény bekoltozEs elott torténd megtekintése, mely sordn személyesen
is meggy6zddhetnek a nyujtott szolgaltatasok jellegérdl, mindségérdl, az intézmény
targyi és személyi feltételeirdl.

- Uj laké megérkezésekor: a gondozé &poldk bemutatkoznak, bemutatisra keriilnek
szamara a szobatarsak ill. lakotarsak, megmutatasra keriil szobdja, lakokornyezete.

Tajékoztatjak a hazirendrdl, a napirendrdl, az intézményi szokasokrol
Etkezés, étkegtetés:

Az intézmény, az ellatottak részére a napi haromszori étkezést és az orvos altal eldirt diétas
étkezést biztositja az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 5. melléklete figyelembevételével.

Az étkeztetés soran figyelembe vessziik a gondozott €letkori sajatossagait, az egészséges
taplalkozas kovetelményeit, a lakd fennalld esetleges betegségét, mely révén specidlis diétara
szorul.

A normal meniisor mellett a bentlakék cukormentes, epe-€s gyomorkiméld, vesekimélo,

kaloriaszegény ételeke is kaphatnak.



Fennjaré ellatottaink az étkezdben szEép €s kulturdlt koriilmények kozott fogyaszthatjak el az
ételeket. Fekvo betegeinknek részére az apolok a szobdjukba viszik az ételt és segitenek az arra

raszoruloknak az étkezésben.
Tisztdalkodas, tisztasdg, személyi higiéné:

Toreksziink az intézmény kiilso és bels6 kornyezetét tekintve a tisztasagra, fontos szamunkra a
higiénés szabalyok betartésa.

Az ellatott kozvetlen kornyezetének ¢és az Otthon helyiségeinek rendben tartdsat naponta
takarito személyzet biztositja.

A fennjaro lakok iddkorlatozéas nélkiil barmikor igénybe vehetik sziikség és igény szerint a
lakrészekhez tartozo fuirddhelyiséget. A segitségre szorulok ill. fekvObetegek személyi
higiénéjére az apolok folyamatosan feliigyelnek. Fiirdetési rend alapjan ill. sziikség szerint
segitik a tisztalkodasban a lakokat.

Intézménytiinkben a pedikiirt és a fodraszati teendoket — kiilon dijazés ellenében, mely a lakdkat
terheli — kiils6 szakemberek latjak el. A pedikiiros megfelelé szamu igénybevevo esetén jon ki
az Otthonba.

A ruhdazat cseréjérol onmaguk ellatdsara nem képes gondozottak esetében az apold személyzet
gondoskodik. Lakoink sajat ruhdzattal rendelkeznek. Azon ellatottaknak, akik megfeleld
mennyiségli sajat ruhazattal nem rendelkeznek, az intézmény biztositja a szakmai
jogszabalyban eldirt mennyiségli ruhazatot, textiliat, utcai cipdt.

A ruhézatot egyedi azonositoval (szam) kell ellatni, amelynek ruhaba torténd beleégetését az
apolok végzik.

A ruhdzat ill. egyéb textilia tisztitdsardl intézménylink gondoskodik. A mosést helyben
végezzik.

Az ellatottak ¢&jjeliszekrényét az apold-gondozd tisztitja, ellendrzi, hogy nincs-e benne
romlando élelmiszer. A ruhaszekrényt az apold-gondozd az ellatottal kdzosen atnézi, segiti
rendszerezni a ruhdkat, tigyelve arra, hogy csak tiszta ruhat taroljon. Az &polok az ellatottak
kozosen atnézik a hiitdket, takaritjadk, eldobjak a benne taldlhaté megromlott, vagy lejart
szavatossagu ¢lelmiszereket.

A takaritdst, a szobak portalanitasat, fertdtlenitdoldatos felmosasat, a flirddszobak
fertdtlenitését naponta, sziikség esetén azonnal, nagytakaritdst havonta egyszer végeznek a
takaritonok.

Az ellatottak szennyes ruhdinak Osszegylijtését az apolok végzik, erre a célra elhelyezett

szennyesruha-taroloban.



Egészségiigyi elldtds

Az intézmény biztositja az ellatottak folyamatos egészségiigyi ellatasat. Ide tartozik a
rendszeres orvosi, szakorvosi ellatds, korhazi ellatds, gyogyszerellatds, gyogyaszati
segédeszkoz ellatas, sziirdvizsgalatok biztositasa.

Barmilyen szakorvosi ellatast, szakorvosi rendeldbe szallitdssal oldunk meg. A haziorvosi
vizitek teljes kort vizsgalatot biztositanak az arra rdszoruldk részére, egyedi igényeket a
héaziorvosi rendeldben is lehet érvényesiteni. A diagnozis, az eldirt kezelések dokumentécioja
folyamatos €s napra kész. Rendelési idOn tal orvosi tigyelet all rendelkezéstinkre.

Gogyszer, gyogyaszati segédeszkoz ellatas:

A 6/2002. (IV.5.) SZCSM rendelettel modositott 1/2000. (I.) SZCSM rendelet szerint az
Intézmény viseli az alaplistaba tartozd gydgyszerek koltségét, illetve 52. §. (1-6) bekezdésben
foglaltaknak megfelelden jar el.

Az intézmény beszerzi az inkontinens laké részére a megfeleld gyogyaszati segédeszkozt.

Az egészségiigyi ellatassal kapcsolatos dokumentacio:

A vezetd gondozénd a lakd érkezésekor elvégzi a szolgéltatdst igénybe vevok apolasi-
gondozasi besorolasat.

Vezeti az egyéni gyogyszer-nyilvantarto lapot. Elkésziti a lakdval kozosen az egyéni gondozasi
tervet, azt folyamatosan vezeti, betegség kialakuldsakor elkésziti a lako apolasi tervét, amit
szintén folyamatosan vezet. Miszakonként megirja az ataddfiizetet, vezeti a kiilonb6zo
nyilvantartasokat: vérnyomasmérés, testsulymérés, vércukor ellendrzés. Az orvosi vizit fiizetet

folyamatosan figyelemmel kiséri.
Mentdlhigiénés elldtds, foglalkoztatds

A mentélhigiéné munka az Intézményben érvényben 1évé mentalhigiénés iranyelv alapjan
torténik.

Az ellatottak mentalhigiénés ellatasardl a szakmai személyzet gondoskodik, akik rendelkeznek
a megfeleld szakképesitéssel. Biztositjdk a lakd személyre szabott, évszaki sajatossdgokat
figyelembe vevd foglalkoztatasat, ami kibdviil az aktudlis allapot szerinti bandsmoddal. Cél a
lakdk egymas kozti- €s tarsas kapcsolatainak kiépitése, szinten tartdsa, a hozzatartozokkal.
Kirédndulésok, szabadid6 programok, kulturalis rendezvények szervezése, a napi tevékenység
dokumentélasa. A lakdk kérésére levéliras, ligyeik intézése. Feladat a lakok oOnellatasi
képességének megorzése. Fontos feladat a kiilonféle karitativ és egyéb szervezetekkel a

kapcsolattartas, hitélet gyakorlasanak eldsegitése. A telepiilés életében valo részvétel.



A mentalhigiénés ellatds eszkozei.

- szorakoztato: TV, radio, magno, vided, Gjsagok, konyvek

- aktivitast eldsegitd: kondi kerékparozas, labdazas, tollaslabdazas, séta

- kulturalis tevékenység: hazi rendezvények, versolvasds, konyv elemzés, film

megbeszéles

védelme, egymas kozotti kapcsolataik fenntartasa, annak erdsitése.
Nagy gondot forditunk a megeldzésre is. Segitjiik, tdmogatjuk az intézményen beliili kis
kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és mikodését. Uj lakok fogadasa, uj kdrnyezetbe
valé beilleszkedésének segitése ill. a beilleszkedés megkonnyitése is fontos mentalhigiénés
feladat.
A mentdlis gondozas mar az eldgondozéssal kezdddik. Az elégondozas soran nemcsak az uj
laké felkészitése torténik, hanem a mdar Otthonban €16k felkészitése is az 1j lakotars
fogadasara, ezzel eldsegitve mindenki szamara az 0j helyzethez valé alkalmazkodast.
Ellatottaink aktivitadsanak megorzése, fejlesztése, pszichés allapotuk szinten tartdsa, mentalis
egészségének megorzése <Erdekében foglalkoztatds torténik. A lakdk érdeklddésének,
készségeinek, képességeiknek megfelelden oOnkéntesen vehetnek részt a programokon,
foglalkozasokon.
A mentalhigiénés gondoskodik egyéni gondozas terv elkészitésérol, melyben megfogalmazasra
keriilnek a célok, feladatok, mddszerek. Az intézménybe tjonnan bekeriilok esetében 15 napon
beliil elkészitésre kertil.
Allapotvaltozas esetén a gondozés terv feliilvizsgalata torténik az allapotvaltozasnak megfeleld
uj célok, feladatok kittizésével.
A naponta megtartott szervezett foglalkozasok mellett fontos helyet kapnak az egyéni mentalis
gondozasok, a segitd beszélgetések, a kiscsoportos tarsalgasok, amelyek soran a napi

események, a lakdkat érintd és érdekld kérdések is megbeszélésre keriilnek.
Hitélet gyakorldsaban valo kozremiikodés

Az intézményben biztositjuk a hitélet gyakorlasanak feltételeit.
- Havi szentmisék, szentgyonasi lehetdséggel a romai katolikus lakok részére.
- Havi evangélikus imadra — evangélikus lelkész segitésével.

- Heti imaora.
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Apolasi, gondozasi, rehabilitaciés és fejlesztési feladatok jellege, tartalma

Az apolési, gondozasi tevékenység fo célja az ellatottak rendszeres apoldi feliigyelete,
egészségi allapotanak szinten tartasa, fokozott megfigyelése, az eltérések jelentése, képességeik

lehetdség szerinti fejlesztése, testi higiéné biztositasa.

Gondozasi, apolasi tevékenység:

- Az ellatott mosdatisa, fiirdetése, haj- és korom 4apolasa, Oltoztetése, a fekvok

mobilizalasa, rendszeres mozgatésa.

- Gyogyszerrel torténd ellatasa.

- Segitségnyujtas az étkezéseknél, az ételek kiosztasanal.

- Az ¢életveszélyes allapotok felismerése, megeldzése.

- Az ellatott egészségének fokozott megfigyelése, figyelemmel kisérése: vérnyomads,

vércukor, folyadékbevitel és — iirités ellendrzése, testsuly, hdmérséklet stb.

- Siirgds intézkedések — pl. baleseteknél elsosegély

- Orvosi, szakorvosi vizsgalatokra, kezelésekre valo kisérés.

- Sulyosabb esetekben orvosi segités hivasa.
Apolas, gondozas soran fokozott figyelemmel kell lenni a laké egyéni érzékenységére
(személyre szabott banasmod). A gondozas egy komplex tevékenységi forma. Ellatottainkat
egyénre szabottan, egyéni igényeiknek megfelelden gondozzuk, apoljuk. Az ellatottak orvosi,
egészségligyl iratanyagat, dokumentumait az adatvédelmi szempontok érvényesiilésével
taroljuk. A folyamatos és teljes korii ellatds érdekében orvosi, szakorvosi és sziikség esetén
szakorvosi ellatashoz valo hozzajutés lehetdsége idoben biztositott.
Szakrendelésekre, vizsgélatokra valo elszallitast orvosi javaslatra, idOpont egyeztetésével a
vezetd apoloi feladatokat ellatd apolod szervezi meg.
Modja: az ellatottak allapotatol fliggden betegszallitd szolgdlat, mentd, segitségével.
Amennyiben az ellatott allapota sziikségesség teszi, gondoskodunk kiséretr6l. Ha az ellatott
korhazi ellatasra szorul az apolo személyzet 6sszekésziti a sziikséges eszkozoket (tisztalkodo-
szerek, halding vagy pizsoma, t6rokozo, kontos) ill. a gyogyszereit. Korhazi tartézkodasuk alatt
lehetdség szerint személyesen, de ennek akadalya esetén telefonon érdeklddiink allapotérdl.
Az ellatott allapotaban bekovetkezett lényeges valtozasokrdl, egészségiigyi intézménybe
torténd szallitasukrol az ellatott hozzatartozojat, ill. térvényes képviseldjét az intézményvezetd

vagy az altala megbizott vezetdi apoloi feladatokat ellatott 4pold értesiti.
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Gyogyszerezés:

A gyogyszerelést a vezetdi apoloi feladatokat ellatd szakszemélyzet végzi (munkakori
leirasbanrogzitett) az Intézményben érvényben 1€vé gydgyszerezési szabalyzatnak
megfelelden.

A gyogyszerek napszakonként, étkezéseknél keriilnek kiosztdsra, a gydgyszerek bevételét az
apologondozok ellendrzik, sziikség esetén beadjak, dokumentaljak a gyogyszerelési lapon.
Valamennyi ellatott esetében a kapott gydgyszerekrdl nyilvantartast vezetiink. A gydgyszeres
terapia esetleges valtozédsaira az ellatott, a haziorvos ill. a vezetd apoldi feladatokat ellatd
nap 12 oraig megtorténik. A rendelést kovetden az orvosi napldban, a gyogyszereld lapon és
gyogyszernyilvantartasban rogzitésre keriill a gyogyszerterapia valtozasa. A rendszeres ill.
sziilkség szerinti (kuaraszerli) injekciok beaddsa, alkalmazasa héziorvos ill. szakorvos

rendelésére torténik, az orvos altal eldirt mddon és ideig.

Gyogyaszati segédeszkozok, rehabilitacios eszkozok alkalmazasa

Az ellatottak inkontinencia termékekkel valo folyamatos ellatdsat az intézmény biztositja,
mindezt a vezetd apoloi feladatokat ellatd apold szervezi és rendeli meg az intézményvezetdvel
valé egyeztetést kovetden. Havonta torténik a megrendelés a szakorvosi javaslat alapjan a
haziorvos altal felirt vény alapjan, a segédeszkozt forgalmazétol.

A gybgyaszati segédeszkoz ellatdsa korében az intézmény sajat koltségén biztositja a vényre
felirt test tavoli eszkozoket.

A testkozeli segédeszkoz koltségének viselése az ellatottat terheli, kivéve, ha az ellatott
jovedelmi helyzete alapjan erre nem képes. Ezen esetben az Intézmény az ellatott helyzetének
megfelelden vagy a teljes vagy pedig részleges koltségét allja a segédeszkdznek az 1/2000.
SZCSM rendelet 52.§-anak (6) bekezdésének figyelembe vételével.

Kényelmi eszkozeink: antidecubitor matrac, betegagy, jardkeret, tdmbot, rollator, kerekes-

székek, gordithetd WC-szék, fiirdetd-székek, éjjeliszekrényre szerelt agyasztal stb.

Sziirdvizsgalatok, egészségmegorzés, prevencio
A szakrendelések és a haziorvos altal javasolt és kotelezd kontroll vizsgalatokat a vezetd apoloi
feladatokat ellatd apold szervezi €s irdnyitja az ellatottal egytittmikodve.

Rendszeresen végzett vizsgalatok:

- Vérnyomasmérés, regisztralas a decurzus lapon.
- Diabetesben szenvedd ellatottaink vércukorszintjének ellendrzése a diabetoldgus

szakorvos altal meghatarozott id6kozonként és modon. Regisztralas decurzus lapon.
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- Testsulymérés minden negyedév elsé hetében.

- Tuddsziirés évente egyszer, a tiidogondozo altal megadott idépontban.

Krizis és vészhelyzet elharitasa

Az eseménynaploban miiszakonként folyamatosan rogzitésre keriilnek az apold-gondozok
részErdl a szokdsos €s rendkiviili események, az elvégzett kezelések.

Az egészségi allapot valtozasainak felismerése az tigyeletes apolok feladata. Ugyeleti iddben

onalléan dontenek tligyeletes orvos, vagy ment6 értesitésérol.

A végtisztesség megadasa

Az intézményben elhunytak eltemettetése: az intézménybe bekoltozéskor az intézet vezetdje
tajékozodik a lakd halalakor bekovetkezd teenddkrol.

Haldokol6 esetében fokozott figyelmet forditunk arra, hogy méltésaggal tudjon eltavozni,
odafigyeliink lelki — meghallgatds, vigasztalds - és testi sziikségleteire — gondoskodunk
megfeleld fajdalomesillapitasrol, folyadékpdtlasrdl - , sziikség esetén vallasi igényeire
tekintettel — pap hivasa.

Az ellatott elhunytat kovetden az orvos €s a hozzatartozok (intézményvezetd vagy altala
megbizott altal) értesitésre keriilnek. Ezt kovetden az elhunyt és a hozzatartozé kivansadganak
megfelelden keriil sor a végtisztesség megadasara.

Az elhaldlozaskor esedékes teendok ellatdsa az Intézményben érvényes iranyelv alapjan
torténik.

A szolgalatban levd gondozd, gondoskodik az elkiilonitésrol, a végtisztességre valo
felkészitésrdl, a jegyzékelkészitésérdl. Az elhunyt személyi leltardval az intézményvezetd

szamol el a hozzatartozok felé.

A szolgaltatas igénybevételének feltételei, médja
Az intézményi elldtds irdanti kérelem

Az intézményben nyujtott ellatas igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld, ill. térvényes
képviseldje kérelmére torténik az Intézményben rendszeresitett formanyomtatvanyon, a
jogszabaly altal eldirt kotelezd elemekkel

Az intézményi ellatds igénybevétele iranti kérelmet az intézmény vezetdjének kell irdsban
benyujtani, de lehetdség van a kérelem szobeli eldterjesztésére is. A kérelem eldterjesztésekor
be kell nydjtani a sziikséges orvosi igazolast, valamint a jovedelem és vagyonnyilatkozatot -
Szt. 117/B. § szerinti vallalas kivételével - (az Intézmény rendszeresitett formanyomtatvanya

mar tartalmazza a sziikséges mellékleteket).
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Az ellatasra vonatkozo igényt az intézményvezetd a kézhezvétel napjan nyilvantartasba veszi.
A nyilvantartds sorszamozott, folyamatos, az ellatdsra vonatkozo igényeket és megtett

intézkedéseket idobeli sorrendben tartalmazza.

Elogondozas, gondozasi sziikségletvizsgalat:

Az intézményi elhelyezést megeldzden az intézményvezetd vagy egy altala megbizott személy
tajékozddik az intézményi ellatast igénybe vevo koriilményeirdl, egészségi allapotardl, tovabba
felkésziti az intézményi elhelyezésre. Eldgondozast végez, mely kettd szakaszbdl all.

1. Az elégondozas 1. szakaszdban tajékoztatast nyujt (a kotendd megallapodés tartalmarol, a

téritési dijrol), illetve a helyszinen tdjékozodik az ellatast igénybe vevd €letkoriilményeirdl €s
egészségi allapotardl, valamint ellatasra valod jogosultsaganak fennallasardl. Ennek ismeretében
véleményt nyilvanit arrdl, hogy az intézmény szolgaltatdsai megfelelnek-e az ellatast igénybe
vevo sziikségleteinek ¢€s allapotanak. Ha az intézmény szolgaltatdsa az igénybe vevo
sziikségleteinek, allapotanak nem felel meg, az eldgondozast végzd személy mas ellatasi forma
igénybevételére tesz javaslatot.

Az elégondozéast végzd személy megallapitdsait az eldgondozasi adatlapon rogziti.
Amennyiben az igényl6 nem rendelkezik gondozasi sziikségletet igazolo szakvéleménnyel, ugy
az elégondozast végzd (intézményvezetd) elvégzi a i1gényld gondozasi sziikségletének
vizsgalatat, kitolti az értékeldlapot — mely alapjdn a gondozasi sziikséglet oraja, egyéb
megalapozo koriilmények nem léte esetén meghatarozhato.

2. Az elégondozas II. szakaszdra az intézményi elhelyezés igénybevételét megelézoen,

legfeljebb 10 nappal kordbban keriil sor, a sziikséges adatlap kitoltésével.
Az elégondozas célja:

a) Az ellatast igényld helyzetének megismerése, annak megéllapitasa, hogy az apolast-
gondozast nyujtdo intézmény szolgaltatasa megfelel-e az igénybe vevd allapotanak,
sziikségleteinek.

b) A szolgaltatés eldtt tajékoztatds nyljtasa az ellatast igényld részére az intézményi életre
valé megfelel6 felkésziilés érdekében.

c) Annak vizsgalata, hogy az ellatast igényld kora, egészségi allapota, valamint szocialis
helyzete alapjan jogosult-e az ellatasra.

d) Szolgaltatds biztositasanak eldkészités az igénybe vevd részére, ill. az intézményi
dolgozdk és lakdk felkészitése az 0j lako fogadasara, az intézménybe vald beilleszkedés

elosegitésére.
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Intézményi elhelyezés

Az intézmény vezetdje az ellatasra vonatkozd igények nyilvantartasa alapjan gondoskodik az
ellatast igénylok elhelyezésérol.

Az intézményvezetd az ellatast igényld soron kiviili elhelyezésérdl gondoskodik, ha annak
helyzete a soron kiviili elhelyezést indokolja. A soron kiviili elhelyezésre vonatkozd igényt a

kérelemben fel kell tlintetni.
Soron kiviili elldtds biztositdsdt kiilonosen az alapozza meg, ha az elldtdst kéro:

Onmaga ellatasara képtelen, és nincs olyan hozzatartozdja, aki ellatasarol gondoskodna és az
ellatasa mas egészségligyi vagy szocialis szolgaltatas biztositasdval sem oldhato meg:

- Haziorvos, kezeldorvos szakvéleménye szerint soron kiviili elhelyezése indokolt
Szocialis helyzetében, egészségi allapotaban olyan kedvezdtlen valtozés kovetkezett be, amely
miatt soron kiviili elhelyezése valt sziikségessé:

- kapcsolata vele egyiitt él6 hozzatartozojaval helyrehozhatatlanul megromlott, és a

tovabbi egyiittélés életét, testi épségét veszélyezteti
A soron kiviili elhelyezés iranti igény sorrendben megeldzi a tobbi kérelmet.
Tobb, soron kiviili elhelyezési igény esetén az intézmény vezetdje haladéktalanul intézkedik az
elédgondozas lefolytatasarol.
Soron kiviili elhelyezést csak az intézményben rendelkezésre allo tires férOhelyekre lehet
biztositani.
Az intézményvezetd irasban értesiti a férohely elfoglalasanak idépontjardl az ellatast igénybe
vevot ill. torvényes képviseldjét.
Az értesités tartalmazza:

- azigénybevétel megkezdésére fenntartott legalabb 8 napos hataridot

- az intézménybe valo felvételre, az intézményi jogviszony Iétesitéséhez sziikséges
okiratok korét, ill. egyéb teendoket.

Az intézményi felvételhez az alabbi dokumentumokra van sziikség:

- ORSZI 1. foka bizottsagdnak szakvéleménye (2010. 08. 17-ig megtortént vizsgalat
esetén) vagy az intézményvezetd altal kiallitott igazolds az iddsotthoni ellatasra vald
jogosultsagrol,

- sziiletési anyakonyvi kivonat,

- érvényes személyi igazolvany,

- hatdsagi igazolvany (TAJ-kartya),

- addkartya (ha van)
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- nyugdijszelvény, nyugdijas torzsszam
- gondoksag alatt 4ll6 esetében a gondoksag ald helyezésrdl szold biroi végzés vagy
gyamhatdsagi hatarozat,

- negativ tiidészird ill. negativ széklet bakterologiai eredmény

- kozgydgyellatasi igazolvany (ha van)
Az intézményi féréhely elfoglalasat kovetden az intézmény orvosa megvizsgalja az ellatast
igénybe vevd 0j lakdt. Az otthon igazgatoja sziikség esetén intézkedik a kiilon jogszabaly
szerinti apolasi-gondozasi feladatok ellatasardl. Az intézmény vezetd apoldja az ellatas
igénybevételét kovetd egy hdénapon beliill gondoskodik az egyénre szabott gondozdsi terv
elkészitésérol.
A fenntarté dontése alapjan az intézmény vezetdje az ellatas igénybevételének megkezdésekor
az ellatast igénylovel, illetdleg torvényes képviseldjével ,,Megallapodas™-t kot. Az ellatotti

jogviszony a megallapodas mindkét fél altal torténd alairasaval jon létre.

A Megallapodas tartalmazza, tobbek kozott:

- azigénybevevo személyes adatait,

- az intézményi ellatas iddtartamat,

- az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok formajat, maodjat, korét,

- aszemélyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozd szabalyokat,

- megszlinés eseteit
Az ellatdst i1génybe vevd panasszal fordulhat az intézmény vezetdjéhez vagy az
érdekképviseleti forumhoz, ha az intézmény a Megallapodasban vallalt kotelezettségét nem
tejesiti.
Teéritési dij:
- Az otthonba bekertilést kovetden az ellatasért téritési dijat kell fizetni.
- A téritési dij mértékét a fenntartd évente egy alkalommal allapitja meg.
- A téritési dij fizetésére vonatkozdan az 1993. évi IIL. tv. 92. §. (1) bek. és a 169/1999.
(XI.24.) Kormany rendelettel modositott 29/1993. (I1.17.) rendeletben foglaltak az irdnyadok.
- Az intézményvezetd a személyi téritési dijrol irasban tajékoztatja az igénybe vevot. A
személyi téritési dij nem haladhatja meg az intézményi téritési dijat. Az intézményi ellatasért
fizetend6 személyi téritési dij nem haladhatja meg az ellatott havi jovedelmének 80%-at.
- 29/1993. (II.17.) Kormanyrendelet 2/A §. (1-2) bekezdése szerint az ellatast igényld vagy a

téritési dijat megfizeté mas személy, irdsban vallalhatja a mindenkori intézményi téritési dijjal
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azonos személyi téritési dij megfizetését legfeljebb 3 év id6tartamra, mely iddtartam

meghosszabbithato. Ez esetben jovedelemvizsgalatra nem kertilt sor.

Koltopénz:

A téritési dijat mindig agy kell megéllapitani, hogy a mindenkori nyugdij minimum 20 %-anak

megfeleld mértékii koltdpénz a lakod személyes sziikségleteinek forditdsara megmaradjon. A

koltdpénz Osszegére ki kell egésziteni a lakdnak ezt az Osszeget el nem érd jovedelmét. A

jovedelemmel nem rendelkez6 lako részére az intézmény a fenti mértékii koltdpénzt biztositja.

A szolgaltatasroél sz6l6 tajékoztatas helyi médja.

Az apolast gondozast nyujto ellatas tajékoztatasi formai:

helyi és

els6sorban az intézmény munkatarsaitol,

személyes tajékoztatas a szolgaltatas irant érdeklodoknek

intézményekben kihelyezett tajékoztatokbol

,»sz4jhagyomany” utjan, az igénybevevok altal a rendszer 6nmagat is hirdeti

szorolapok,

helyi kébel televizidoban, sajtéban,

érdekképviseleti szervek és civil szervezetek tajékoztatasa,

oktatasi intézmények, egészségiigyi, szocialis intézmények értesitése,

onkorméanyzatok  hirdet6tabldjan  vald  kozzététel, kiillonb6zd  szakteriiletek

tanacskozasain nyujtott tajékoztatas.

Az ellatottak és személyes gondoskodast végzé személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok

Ellatottak jogai

Az ellatottnak joga van szocialis helyzetére, egészségi és mentalis allapotara tekintettel
a szolgaltatas teljes korli igénybevételére.

A személyes gondoskodast nytjté szocidlis intézmény a szolgaltatasok biztositdsa soran
gondoskodik az igénybe vevOk alkotmanyos jogainak maradéktalan és teljes kort
tiszteletben tartasara (kiilonosen az élethez, emberi méltosaghoz, testi épséghez, testi-
lelki egészséghez vald jog.)

Az ellétés biztositdsa soran érvényesiteni kell az egyenld banasmaéd kovetelményét.

Az Intézmény biztositja az ellatottak, igénybe vevok tajékoztatashoz vald jogat.
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- Az ellatast igénybe vevd jovedelmi helyzetét csak a jogszabalyban meghatarozott
esetekben kell vizsgalni.

- Az ellatast igénybe vevot megilleti a titokvédelem, kiilonos figyelmet fordit arra az
Intézmény, hogy az ellatast igényl6 adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek
hozza.

- Az ellatast igénybe vevOnek joga van az intézményen beliili és kiviili szabad mozgésra,
figyelemmel a sajat és tarsai nyugalmdra, biztonsdgira. Az Intézmény hézirendje
szabalyozza az Intézménybdl valo tavozas és visszatérés rendjét.

- Joga van a csaladi kapcsolatok fenntartdsara, rokonok, latogatok fogadéasara a
Hazirendben szabélyozott mddon.

- Amennyiben az ellatott személy betegsége miatt 4polasra, gyogykezelésre szorul,
ellatasa soran érvényesitésre keriil az 1997. évi CLIV. Torvény (Eiitv.) betegek jogait
szabalyozé rendelkezés is.

Az ellatottak jogainak, érdekeinek érvényesiilése érdekében az Intézmény Erdekképviseleti
Forumot hozott 1étre.

Az Intézményi elhelyezést igénybe vevonek, illetve a szolgaltatdsban részesiilonek jogai
gyakorlasa sordn lehetdsége van ellatott jogi képviselonél torténd segitség kérésére (Kecskés
Rozsa tel:06(20)9519 589), illetve fordulhatnak az Allampolgari Jogok Orszaggyiilési
Biztosahoz

Az ellatott jogi képviseld ill. Ombudsman Intézmény elérhetésége az Intézményben jol lathatd
helyen kifiiggesztésre kertilt.

A miikodéssel kapcsolatos jogok

Az igénybe vevonek joga van megismerni az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
adatokat. Az intézmény vezetdje sziikkség esetén tdjékoztatni koteles az igénybe vevot az
intézmény muikodésérol, gazdalkodasarol.

A személyes adatok és vagyontargyak védelme

- Az ellatast igénybe vevot megilleti az élethez, emberi méltdsdghoz, a testi épséghez,
testi-lelki egészséghez valo jog.

- Az igénybe vevot megilleti személyes adatainak védelme.

- Az intézményvezetd koteles biztositani, hogy az ellatott egészségi allapotardl,
személyes koriilményeivel, jovedelmi viszonyaival kapcsolatos informacidkrol arra
illetéktelen személy ne szerezzen tudomast.

- Az intézményvezetonek gondoskodnia kell az igénybe vevOk vagyontargyainak

személyes targyainak ¢€s értékeinek megfeleld elhelyezésérol.
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Szocidlis ellatast végzok jogai

A szolgaltatast nyajté foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban allok részére biztositani kell a
munkavégzéshez kapcsolddd megbecsiilést, emberi méltosaguk és személyiségi jogaik
tiszteletben tartasat.

Joga van személyiségi jogait ért sérelem orvoslasara, személyes biztonsaganak védelmére.

A munkaltatd koteles megfeleld munkakoriilményeket biztositani, munkéjukat elismerni.

Az 1993.111.tv.alapjan az eldgondozast végzd munkatars kozfeladatot ellatd személynek

minOsiil .
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Az intézmény szervezetére vonatkozé szakmai-szervezeti informaciok

Az intézmény neve: Egyesitett Szocialis Intézmény
Az intézmény tipusa: Integralt szocidlis és gyermekjoléti intézmény
Székhelye: 8130 Enying, Szabadsag tér 2.
Telephelye: 8130 Enying, Hosok tere 5.
Miikodési teriilete: Idoskoruak tartds bentlakasos szocidlis ellatdsa vonatkozéasaban az Enying,
Hosok tere 5. és Szabadsag tér 2. szam alatti idések otthonanak mikodési ellatasi teriilete a
Magyar Koztarsasag teriilete. Az Enyingi Mikrokorzeti Szocidlis €és Gyermekjoléti Intézményi
Térsulasi Megallapodasban rogzitett, k6z6s megvaldsitasu feladatok tekintetében a résztvevod
telepiilések kozigazgatasi teriilete.
Az intézmény alapitoja és feliigyeleti szerve: Enying Varos Onkormdanyzatanak Képviseld-
testiilete, 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26. Torvényességi feliigyeletet az Enying Varos
Jegyzdje gyakorol. Szakfeliigyelet a kiillonb6z6 jogszabalyokban megjelolt Aagazati
minisztériumok ¢&s szervek latjak el.
Fenntarté neve és székhelye:
Az Enyingi Mikrokorzeti Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményi Tarsuldas, 8130 Enying,
Kossuth Lajos utca 26. Az intézmény kozos fenntartdsaval kapcsolatos feladat- és hataskorok
gyakorldsat: az Enyingi Mikrokorzeti Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményi Tarsulasi
Megéallapodasban foglaltaknak megfeleléen Enying Véaros Onkormanyzat Képviseld- testiilete
latja el.
Az intézmény alaptevékenysége, szakfeladatai:
Alapellatds:  Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Csaladsegités a Szocialis Informécids Szolgaltatassal

Gyermekjoléti szolgélat

Nappali ellatas (Idosek Klubja)
Szakositott ellatas:

Idéskoruak tartos bentlakdsos szocialis ellatasa (Iddsek Otthona)

Enying, Szabadsag tér 2. székhely

Idéskortiak tartds bentlakasos szocidlis ellatasa (Id6ések Otthona)
Enying, Hosok tere 5. telephely
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Intézményi létszamok

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyaztatas Gitjan — hatdrozatlan id6tartamra — Enying Varos
Képviseld — testiilete bizta meg. A hatarozott idore kinevezett intézményvezetd rendelkezik a
jogszabaly altal eldirt képesitéssel (altalanos szocialis munkas).

Az alapitd okiratban rogzitettek szerint az intézmény dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat az
intézmény vezetdje gyakorolja.

Az Apolast, gondozast nyujté Idések Otthonaban ellatott feladatkorok: (székhely és telephely

egylittesen)

Foallasu kozalkalmazottak:

Intézményvezeto:
Vezet6-apold fondvér:
Szocialis és mentalhigiénés

csoportvezeto:

Apolé, gondozo:

Szocialis munkatars

Takaritd, moséno

Heti 4 d6raban foglalkoztatott:

Orvos

Mozgasterapeuta

altalanos szocialis munkas

apolo (székhelyen és telephelyen egy személy)

muvelodésszervezo

(székhelyen és telephelyen egy személy)

- 5 16 szocialis apold, gondozd (Szabadsag tér 2.

gondozottak szama 20 f6)

- 6 10 szocialis apold, gondozd, 116 apold
(HO6sok tere 5. gondozottak szama 31 f6)
6vond

8 alt. (székhelyen ¢€s telephelyen egy személy)

haziorvosi szakvizsga

szakiranyu képesités
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

Szocialis ellatas megnevezése
1. Szocialis étkeztetés

2. Hazi segitségnyujtas
Gondoz6énd

Intézményvezetd
(altaldnos szocialis munkas)

Létszam:

13

3. Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas (tiszteletdijas)

4. Csaladsegitd szolgalat

5. Gyermekjoléti szolgalat

6. Nappali szocialis ellatas
(Id6ések Napkozi Otthona)

Szakositott ellatas:

7. Apolast, gondozast nyijto , bentlakasos intézmény

Vezetd apold fondvér

Szocialis, mentalhigiénés csop.vez.

Szocialis apolo, gondozd
Szocialis munkatars
Takarito, moso, vasalo

Konyhai kisegitd

Gazdasagi ligyintézo:

Pénztari adminisztrator

1
1
11

1
1

Szakképzettség

Szocialis apold, gondozd

szoc.apoldo  és  tarsadalmi
megbizott

Szocialis munkas
Mentalhigiénés képzetts.

Szocialis munkas

Szocialis apold, gondozd

Egészségiigyi végzetts ap.
Miivelddésszervezo
Szocialis apold, gondozd
6vonod

8 altalanos

8 altalanos

pénztaros

banki tigyintézd

Az alkalmazottak munkdjukat a munkakori leiras alapjan végzik, torvényes kotelezettségiiknek

megfeleléen folyamatos tovabbképzésben vesznek részt.
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Miikodeési feltételek

Az intézményre vonatkozd szabalyokat az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 5. §. (d)
bekezdésében eldirt hazirend szabalyozza.

Az intézmény egy gondozasi egységet alkot.

A targyi és személyi feltételek a jogszabalyi feltételeknek megfelelnek, az intézmény
akadalymentes.

Az intézmény rendelkezik a jogszabaly altal eloirt szabalyzatokkal.
Személyi feltételek

- Az intézményben a 24 6ras folyamatos munkarend feltételei biztositottak.

- Az intézmény rendelkezik a szakmai 1étszam norma szerinti eldirassal.

- A szakképesitési arany 80 %-o0s.

- Az alkalmazottak a feladataikat az SZMSZ-ben €és a munkakori leirasban foglaltak szerint
végzik.

- Az alkalmazottak részére a véddoruhat biztositjuk (az Intézményben érvényes védo- ¢&s

munkaruha szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden)
Targyi feltételek

Az intézményben rendelkezésre allnak az ellatottak szamaéra eloirt éjszakai és nappali
tartozkodasra szolgdlo helyiségek, az étkezésre és egyiittlétre szolgalo helyiségek.

- A latogatdk fogadasara alkalmas helyiség.

- A lakok részére dohanyzasra kijelolt hely.

- Orvosi vizsgald.

- A fiird6szobak és mellékhelyiségek szama a jogszabalyi eldirdsoknak megfelel.

- Folyamatos a hideg és melegviz ellatas.

- Az intézményben a kdzponti fiités biztositott.

Mellékletek

1. szamu melléklet: szervezeti abra genogram
2. szamu melléklet: Megallapodas

Enying, 2011. oktober 23.

Vargané Kréanicz Erzsébet
intézményvezeto
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Egyesitett Szocialis Intézmény
Szervezeti felépitése

Intézményvezet6

Gyermekjoléti

T

Jelzérendszeres hazi Idések naj

Etkeztetés Hazi segitségnyujtas Csaladsegités szolgaltatas segitségnylijtas ellatas.
- vezetd gondozoé - vezetd csaladgondozd - csaladgondozd - rendszergazda - gondoz6
- szocialis gondozd - csaladgondozé - Ugyeletes gondozo6
Ellatasi terilet
Enying Enying Enying Enying Enying Enying
Dég Dég Dég Dég Dég
Lajoskomarom Kislang Kislang Lajoskomarom Kislang
Szabadhidvég Lepsény Lepsény Szabadhidvég Lepsény
Mez6komaom Lajoskomarom Lajoskomarom Mez6komaom Lajoskomarom
Szabadhidvég Szabadhidvég Szabadhidvég
Mez6komaom Mez6komaom Mez6komaom



Egyesitett Szocialis Intézmény
8130 Enying
Szabadsag tér 2.

Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzat
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I. FEJEZET

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz.) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait, jogkorét, az
intézmény miikodési szabalyait.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Alapito okirat
e Eves munkaterv

A munkatervnek tartalmaznia kell:

& A feladatok konkrét meghatarozasat,

& A feladatok végrehajtasaért felelosok nevét,
& A feladat végrehajtasanak hataridejét,

& A beszamolasi kotelezettséget.

A munkatervet a munkaértekezleten kell ismertetni.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.

Egyéb dokumentumok
Az SzMSz-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolddnak:

& Pénzkezelési Szabalyzat,
& Iratkezelési Szabalyzat,

& Kozalkalmazotti Szabalyzat,

& Munkavédelmi Szabélyzat,

& Tlzvédelmi Szabalyzat,

& Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢s selejtezésének szabalyzata,
& Gépjarmu hasznalati szabalyzat,

AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

Az intézmény neve: Egyesitett Szocialis Intézmény

8130 Enying, Szabadsag tér 2.
Telefon: 06-22-372-311
Fax:  06-22-372-311

E-mail: enying@egyszocint.axelero.net

Telephelye: 8130 Enying, Hosok tere 5.

Az intézmény tipusa: Integralt szocidlis és gyermekjoléti intézmény

Miikodési teriilete: Idoskoruak tartds bentlakasos szocidlis ellatasa vonatkozésdban az
Enying, Hosok tere 5. és Szabadsag tér 2. szam alatti idések otthonanak
miikodési ellatasi teriilete a Magyar Koztarsasag teriilete. Az Enyingi
Mikrokorzeti  Szocidlis ¢s  Gyermekjoléti  Intézményi Tarsulasi



Megallapodasban rogzitett, kozos megvaldsitasu feladatok tekintetében
a résztvevo telepiilések kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény alapitoja és feliigyeleti szerve: Enying Varos Onkorményzatanak Képviseld-
testiilete, 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26. Torvényességi
feliigyeletet az Enying Varos Jegyzdje gyakorol. Szakfeliigyelet a
kiilonbozd jogszabalyokban megjelolt agazati minisztériumok és
szervek latjak el.

Fenntarté neve és székhelye: Az Enyingi Mikrokorzeti Szocidlis €s Gyermekjoléti
Intézményi Tarsulds, 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26. Az
intézmény kozos fenntartdsaval kapcsolatos feladat- €s hataskorok
gyakorlasat: az Enyingi Mikrokorzeti Szocidlis és Gyermekjoléti
Intézményi Tarsulasi Megallapodasban foglaltaknak megfelelden
Enying Varos Onkormanyzat Képviselé- testiilete latja el.

Ellatottak szamara nyitva allo helyiségek cime:

8135 Dég, Kossuth L. u. 17.

8156 Kislang, F6 u. 63.

8136 Lajoskomarom, Komaromi u. 4.

8132 Lepsény, F6 u. 74.

8137 Mezokomarom, Pet6fi S. u. 74.

8138 Szabadhidvég, F6 u. 3/c.

8133 Mezdszentgyorgy, Kossuth Lajos u. 48

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl
sz6lo 1993. évi III. torvény alapjan a személyes gondoskodas keretébe
tartozd szocidlis alapellatdsi és a személyes gondoskodds keretébe
tartozo szakositott ellatdsi formdak, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény alapjan a
személyes gondoskodast keretébe tartozé gyermekjoléti alapellatasok.

Alaptevékenységi szakfeladat szerinti besorolas:

- szocialis étkeztetés 889921
- hazi segitségnyujtas 889922
- jelzOrendszeres hazi segitségnyujtassal 889923
- csaladsegités 889924
- gyermekjoléti szolgaltatas 889201
- id6sek nappali ellatasa 881011

Szakositott ellatas:

- Idéskoruak tartos bentlakésos szocialis ellatasa
8130 Enying, Szabadsag tér 2.
engedélyezett féréhely: 20 6 873011

- Idoskortak tartos bentlakasos szocialis ellatasa
8130 Enying, HOsok tere 5. szdm
Engedélyezett férdhely: 31 {6 873011



A személyes gondoskodas keretébe tartozo szocialis alapellatasi formak ellatasi teriilete:

& Csaladsegités, (1993. évi 1. tv.),
ellatasi tertilete:Enying, Kislang, Lepsény, Lajoskoméarom, Dég, Szabadhidvég
Mezbékomarom, Mezdszentgyorgy telepiilések kozigazgatasi teriilete.

& Etkeztetés, (1993. évi 1L tv.),
ellatasi teriilete: Enying, Lajoskomarom, Dég, Szabadhidvég, Mezdkomarom,
Mezdszentgyorgy telepiilések kozigazgatasi teriilete.

& Hazi segitségnyujtas, (1993. évi IlIL. tv.),
ellatasi tertlete:Enying, Kislang, Lepsény, Lajoskomarom, Dég, Szabadhidvég
Mezbékomarom, Mezdszentgyorgy telepiilések kozigazgatasi teriilete.

& Jelzorendszeres hazi segitségnyujtds, (1993. évi III. tv.),
ellatasi teriilete: Enying, Kisldng, Lepsény, Lajoskomarom, Dég, Szabadhidvég,
Mezdokomarom, telepiilések kozigazgatasi tertilete.

& Nappali elldatdast nyujto intézmény: 1dések Klubja, ellatdsi teriilete: Enying varos
kozigazgatasi teriilete.

A személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatasi formak:

& Apolist, gondozdst nyiijté intézmény: 1dések Otthona. (1993. évi IIL tv.),
ellatasi tertilete: orszagos

A személyes gondoskodas keretébe tartozo gyermekjoléti alapellatasok:

& Gyermekjoléti szolgaltatdas (1997. XXXI. tv. 39.§.)
ellatasi teriilete: Enying, Dég, Szabadhidvég Mezdkomarom, Mezodszentgyorgy,
Kislang teleptilések kozigazgatasi tertilete.

Az intézmény jogallasa

Besorolasa gazdalkodasi jogkor alapjan: onalléan miikodo, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkezd  koltségvetési  szerv.  Pénziligyi-gazdasagi  feladatait Enying  Véros
Onkorményzatanak Polgarmesteri Hivatala szervezeti egysége itjan latja el.

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt és az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi
jogkort gyakorolja.

Az SzMSz. hatalya:

Az intézmény szamara jogszabdalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢s mikodési eloirasokat a  jelen SzMSz-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SzMSz. hatalya kiterjed:

& Az intézmény vezetdjére,

& Az intézmény dolgozoira,

& Az intézményben miik6dd kozosségekre

& Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.



Il1. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI ES HATASKORE

Az intézményben folyo tevékenységet az aldbbi jogszabalyok hatdrozzak meg:

- 1993. évi IIL. torvény, a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

- 1992. évi XXXVIIL Térvény, az Allamhaztartasrol

- 257/2000. (XII. 16.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. Torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

- 29/1993. (II. 17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatdsok
téritési dijairdl

- 9/1999. (VII1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatdsok
igénybevételérdl

- 1/2000 ( 1. 7. ) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtod szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeir6l

- 321/2009. (XII. 29.) Kormanyrendelet a szocidlis szolgaltatok é&s intézmények
miikodésének engedélyezésérol és ellendrzeésérol

- A Magyar Koztarsasag mindenkori éves koltségvetésérdl szold torvény

- Enying Véaros Onkorményzatdnak mindenkori érvényes helyi rendelete (illetve annak
modosité rendelkezései) a szocidlis szolgaltatasokrol, illetve a téritési dijakrol

- A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol és a szocidlis
szakvizsgardl sz616 9/2000.(VIIL4.) SZCSM rendelet,

- A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabdlyairdl szélo 36/2007. (XI1.22.) SZMM
rendelet

- A betegjogi, ellatott jogi ¢és gyermekjogi képvisel6 miikodésének feltételeirdl szolo
1/2004. (L.5.) EszCsM rendelet.

Az intézmény a szdmara meghatdrozott feladatokat szervezeti egységei utjan a III. fejezetben
leirtak szerint latja el.

Valamennyi egysége miikiodése sordn kiteles az alabbi alapelvek
betartdisdra:

a) Nyitottsdg elve:

Az E.SZ.I. nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem kothetd. Egyének, csaladok,
csoportok, kozosségek, kozvetlentll keresik fel, vagy a teriileten miikodé mas intézmények
javasoljak a kapcsolatfelvételt, illetve az intézmény ajanlja fel segitségét a klienseknek.

Az intézmény kizédrélag olyan szolgéltatast nyujthat, amelyekre a kliens az intézmény altal
feltart lehetoségek koziil igényt tart. Az intézmény jogosult a tovabbi segitségnyujtastol
elzarko6zni, amennyiben a kliens nem egytittmiik6do.

b) Onkéntesség elve:

A Szolgalat a klienseivel — az 1997. évi XXXIIIL tv. 68. §-a alapjaul szolgalé védelembe
vétel, valamint az 1993. évi IIL. tv. 37/D. § alapjaul szolgald egyiittmiikodési kotelezettség
kivételével - az Onkéntesség alapjan alakit ki egylittmukodést. Miikodése nem hatosagi,
hanem szolgéltatd jellegli. Az egylittmlikodés alapja a klienssel kozosen megfogalmazott
célok megvaldsitasa.



Az intézmény munkatarsai mindenkor a kliensek érdekeit képviselve tevékenykednek.

Sulyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy, illetve torvényes
képviseldje hozzajarulasaval jogosult intézkedni. (Sulyos veszélyeztetés azon allapot,
tevékenység, vagy magatartas, amelynek kovetkeztében a kliens, vagy egy masik személy
¢letét, testi vagy mentalis épségét kozvetleniil és stulyosan fenyegetd helyzet all eld.)

c) Személyiségi jogok védelmének elve:

Az E.SZ.1. munkatérsainak tevékenységiik soran tudomasara jutott, a kliensek személyiségi
jogait érintd adatok €s tények nyilvantartasara ¢€s kezelésére kotelezoek az Adatok védelmérdl
sz0l06 torvényben és a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak.

A szolgalati titoktartasi kotelezettséget a munkakori leirds tartalmazza.

Az E.SZ.1.-t felkeres6 allampolgarok anonimitdsat — kivansag szerint — az intézmény
munkatarsai megtartani kotelesek.

d) Egyenlioség elve:

Az intézmény minden kliens tigyével nemre és fajra, felekezetre, csalddi allapotra, nemi
hovatartozasra, korra tekintet nélkiil koteles foglalkozni, illetve a hatdskorébe nem tartozo,
vagy azt meghalado tigyekben tajékoztatast nyujtani.

I111. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését, az ald és folé rendeltséget, ill. munkamegosztast az
SzMSz. 1. és 2. sz. melléklete tartalmazza.

AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FO
FELADATAI:

SZOCIALIS ALAPELLATAS:
a.) Csaldadsegités

A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzetek
miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok
megelozése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése
c€ljabol nyujtott timogatas.

b.) Etkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkeztetésérdl kell gondoskodni, akik azt onmaguk, ill. eltartottjaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen: koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt.

Az étkezés biztosithatd:

& Az étel helyben fogyasztasaval,
& Az étel elvitelének lehetové tételével,
& Lakasra szallitasaval.



c.) Hazi segitségnyujtds

Hézi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevo személy sajat lakdkornyezetében
kell biztositani az 6nall6 €letvitel fenntartdsa érdekében sziikséges ellatast.

A szolgaltatas biztositasanak megkezdésekor vizsgalni kell a gondozasi
sziiksegletet.

Hézi segitségnyujtas keretében kell gondoskodni:

& Azokrél az iddskoru személyekrdl, akik Onmaguk ellatdsdra sajat erébdl nem
képesek és roluk nem gondoskodnak,

& Azokrol a pszichiatriai betegekrdl, fogyatékosokrol, szenvedélybetegekrol, akik

allapotukbol adoddéan az o©nallo életvitellel kapcsolatos feladatok ellatdsahoz

igényelnek segitséget,

Akik bentlakasos intézményi felvételre varakoznak,

Akik Dbetegségiik miatt igénylik ezt az ellatdsi format onallo életvitelik

fenntartasahoz.

&
e

A hazi segitségnyujtas keretében biztositani kell:

& Az alapvetd gondozasi, apolasi feladatok elvégzését,

& Az 0ndllo életvitel fenntartdsdban az ellatott ¢és lakokornyezete higiénids
koriilményeinek megtartdsaban vald kozremiikodést,

& Veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megeldzésében, ill. azok elharitdsdban vald

segitségnyujtast.

d.) Jelzorendszeres hazi segitségnyujtds

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivd késziilék megfeleld hasznalatara képes
idoskort vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nallo életvitel
fenntartdsa mellett felmeriil6 krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

Igényelhetik:

& A szocidlisan raszorult egyének, akik:

a, egyediil élnek, s a 65 életévet betoltotték,

b, egyediil élnek, s sulyosan fogyatékosok, vagy pszichiatriai betegek,

c, kétszemélyes hdztartasban élnek, 65 év felettiek, amennyiben egészségi allapotuk
indokolja a szolgéltatas folyamatos biztositasat.

e.) Nappali elldtas

Feladata: a szocialis €s mentélis tAmogatasra szoruld, dnmaguk ellatdsara részben képes
idoskortiak ellatasa, résziikre lehetdség biztositdsa a napkozbeni tartozkodasra, tarsas
kapcsolatok alakitasara, alapvetd higiénés sziikségletek kielégitésére, a szocialis étkeztetésen
keresztiil igénybe vett ebéd, illetve az otthonrol az intézménybe hozott étel elfogyasztasara.
Felvétel modja: az ellatott kérelmére torténik; a felvételrdl az intézményvezetd dont.

SZOLGALTATASAIK :

& Szabadidds programok szervezése,

& Szilkség szerint egészségligyi alapellatds megszervezese,
& Hivatalos ligyek intézésének segitése,

& Eletvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése,
& Ruhazat tisztitasa, javitasa.

& Kiilon térités ellenében szervezett szolgaltatasok:



> Fodrasz,
» Manikdr, pedikiir.

Egyéb feladatok:

& Szponzorok,
& Tarsadalmi segitdk szervezése.

GYERMEKJOLETI ALAPELLATAS:

a.) Gyermekjoléti Szolgalat

A Gyermekjoléti Szolgalat a személyes gondoskoddas keretébe tartozo
gyermekjoléti alapellatas, amely az 1997. évi XXXI. Tv. és a végrehajtashoz kapcsolodo
jogszabalyoknak megfeleloen az intézmény keretén beliil 6nallo csoportként miikodik.

Gyermekjoléti Szolgdlat feladatai:

& A gyermek testi, lelki, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodésének, jolétének a csaladban
torténd nevelésének eldsegitése,

A veszélyeztetettség megeldzése, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése
gondozas, segitd kapcsolat keretében,

Segiti a szocialis valsaghelyzetben 1év0 varandds anyat,

A prevencid érdekében jatszohdzat miikodtet, tdborozast szervez,

Esetkonferenciat hiv 6ssze,

Védelembevételt kezdeményez,

A védelembevétel eredménytelensége esetén a gyermekvédelmi gondoskodas mas
formajat kezdeményezi,

Eldsegiti a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését, utdgondozast végez,
Orokbefogadassal kapcsolatos feladatokat elltja,

Miikodteti a jelzOrendszert — a jelzérendszer tagjai részére évenként 6 alkalommal,
vagy sziikség szerint szakmako6zi megbeszélést szervez, tandcskozast szervez, értékeli
a jelzOrendszer éves miikddését minden év marcius 31.-ig,

Egyitittmiik6dik a modszertani kozponttal,

Onallo helyettes sziildi ellatds szakmai tdmogatasa, nyilvantartas vezetése a helyettes
sziild1 féréhelyekrol.
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SZAKOSITOTT ELLATASI FORMAK
Id&sek Otthona — Apoldst, gondozdst nyiijté

Engedélyezett férohely (telephelyen és székhelyen) dsszesen: 51 fo.

A meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, onmaga ellatdsara nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek részére teljes korii ellatas biztositasa.

Feladata:

e Gondozas: olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitség, mely a hianyzo, vagy csak
korlatozottan meglévo testi és szellemi funkciok helyreallitasat szolgélja.

o Apolas: az intézmény keretei kozott biztosithatd egészségi allapotot visszaallitd
tevékenység.



e Felvétel rendje: az ellatott vagy torvényes képviseldje kérelmére torténik. A felvételrdl az
intézmény vezetoje az altala 6sszehivott TEAM véleményének figyelembevételével dont.

o Etkeztetés: napi haromszori étkezés

- Ruhazat; textilia
- Az ellatottak sajat ruhdjukat hasznaljak, ha sziikséges az intézmény potolja,
- 3 valtas agynem — lehet sajat, vagy az intézmény biztositja,
- Tisztalkodéashoz 3 valtas textilia.

oo Egészségligyi ellatas:

Heti egy alkalommal orvos latja el az ellatottakat (haziorvos, pszichiater), feladatai:

= Felvildgosito eldadas szervezése,

= Heti rendszerességgel vizit tartasa,

= Havi rendszerességgel gydgyszer felirasa,

= Szlirdvizsgalatokon vald részvétel biztositasa,

= Szakorvosi ellatasra valo beutalas,

= Biztositja az alapvetd gyogyszereket, gyogyaszati segédeszkozoket.

e Mentalis ellatas keretében végzett feladatok:

= Személyre szabott banasmad,

= Egyéni esetkezelés, csoportos megbeszélés,

= Szabadido kulturalt eltdltésének szervezése,

= (salddi és tarsadalmi kapcsolatok apolasa.

= Lehetdség biztositasa a hitélet gyakorldsara (reformatus, katolikus Istentisztelet).

oo Foglalkoztatas szervezése: kulturdlis tevékenység, fizikai tevékenység, szellemi,
szorakoztatd tevékenység.

Az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teend6k ellatasa a csoportvezetd feladata.
A szakositott ellatast nydjtd intézményben (székhelyen és telephelyen kiilon) Erdekképviseleti

Forum segiti a vezetés munkéjat, védi az ellatottak érdekeit.

Az intézmény dolgozoinak jogallasat, besorolasat:

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény szabalyozza.

Képesitési kovetelmény a munkakornek megfeleld szakiranyt végzettség, melyet az
1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet szabalyoz.

Az intézmény dolgozdinak engedélyezett 1étszdma: 45 {6
A szervezeti abra az 3. szamu mellékletben talalhato.

A munkaidé megoszlasa:

Bentlakésos intézmény apolo-gondozo alloménya (telephelyen és székhelyen egyarant) napi
12 6ras miiszakbeosztasban havi torvényes munkaidd keretben dolgoznak

Id6sek nappali otthondban: napi 8 dras foglalkoztatas, heti 40 6ras munkaiddkeretben.

Hazi segitségnyujtast ellatdo dpold-gondozd 1étszam: napi 8 oOras foglalkoztatas, heti 40 orés
munkaiddkeretben.



Csaladsegito ¢€s gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdi:
Heti 20 6raban kotott:
A kotott munkaidé keretén beliil latjdk el a nyilvantartashoz, tgyintézéshez
kapcsolddd adminisztracidos feladatokat, részt vesznek az esetmegbeszéléseken,
készitik az elemzéseket, javaslatokat.

Heti 20 6raban rugalmas:

Munkaidd beosztasban dolgoznak: a személyes segitd munka, illetve az adatgytijtés,
kornyezettanulmény helyszinen torténd elvégzéséhez.

A rugalmas munkaidét a csalddgondozok a gondozott csaladok igényeinek és az
altaluk ellatott feladat jellegének megfelelden osztjak be.

A jelzdérendszeres hdzi segitségnytjtas napi 24 oras folyamatos miikodéssel, készenléti
jelleggel foglalkoztatja tiszteletdijas alkalmazottait.

Munkakorok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk az alabbi munkakoroket toltik be, az egyes
munkakoroket betoltd személyek a munkaba allds napjan munkakori leirdst vesznek at,
melynek alapjan munkdjukat végzik.
Kozalkalmazotti jogviszony:
e intézményvezetd
vezetd csaladgondozo,
vezetd gondozond,
vezetd apold
csaladgondozo,
szocialis asszisztens,
jelzdérendszeres koordinator,
mentalhigiénés/foglalkoztatds szervezo,
gondozdénd,

Munka Torvénykonyv dltal szabdlyozott munkakorok:
e gondozond,
e csaladgondozo,

AZ INTEZME,NY VEZETESE ES A VEZETOK FELADATAI,
HELYETTESITES RENDJE:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetje az intézményvezetd. Felette a kinevezési,
felmentési és fegyelmi jogkort a fenntartd képviseld testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

Eseti helyettese —tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén meghatalmazott csoportvezetd
csaladgondozé.

A helyettesitési jogkore kizardlag az esetenként meghatarozott feladatok ellatasara terjed ki.
Dontési joga nincs.

Intézményvezeté feladata:

e Vezeti az intézményt, felelos az intézmény mukodéséért és gazdalkodasaért, személyi
juttatasokért,
e Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételeket,
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Képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt,
Tervezi a koltségvetést,
Iranyitja és 6sszehangolja a szakmai tevékenységet,
Ellendrzi a szakmai csoportok munkajat,
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, onkorményzati rendeletekben ¢€s
dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,
Elkésziti az intézmény SzMSz-¢t €s az alabbi szabalyzatokat:
= Jratkezelési szabalyzat,
= Pénzkezelési szabalyzat,
* Munkavédelmi szabalyzat,
=  Tizvédelmi szabalyzat,
= Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
= Gépjarmi szabalyzat,
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel,
Miikodteti az érdekképviseleti forumokat,
Folyamatosan értékeli az intézmény, a szervezeti egységek munkajat,
A fenntarto részére éves beszamolot készit,

Csoportvezetdok feladata

@» Szervezik, irdnyitjak, ellendrzik a csoport szakmai munkajat, kiilonos tekintettel a
tarsult telepiiléseken torténd ellatas szervezésére, annak folyamatos biztositasara,

é» Rendszeres csoportértekezlet tartasa, szakmai koordinacio ellatasa,

é» Elkészitik a szakmai programot, hdzirendet, a munkakori leirasokat, a
feladatellatashoz  sziikséges,  jogszabalyban  meghatarozott  dokumentacidk
felhasznalasi protokolljanak kidolgozasa,

@» Szervezik a helyettesitéseket, tigyeleti rendet,

@ A csoport szakmai  tevékenységérdl  rendszeresen  beszamolnak < az
intézményvezetonek, ill. tavollétében az intézményvezetd-helyettesnek,

@ Segitik az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat — képviselik
beosztott dolgozoik érdekeit.

@» Normativa igényléséhez, elszamoldsdhoz pontos adatot szolgaltatnak.

é@» Tovabbképzési terv alapjan figyelemmel kisérik a dolgozok tovabbképzésen vald
részvételét.

@ Tervezik és vezetik a csoporttagok szabadsagolasi litemtervét

@» Fogadjak az ellatottak részérol beérkezett panaszokat, bejelentéseket. Kivizsgaljak
azokat, s javaslatot tesznek a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

@ Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviselik az intézményt a kiilsd szervek elott.

CSALADGONDOZOK, GONDOZOK, EGYEB
ALKALMAZOTTAK FELADATA

A munkakoéri leirdsban foglaltak szerint latjak el feladataikat.

IDOSEK OTTHONA:

Vezet6-apolo fondveér

Az 1ddsek otthondnak (székhely: Enying, Szabadsag tér 2. és telephely Enying Hosok tere
5. szam) szakmai irdnyitasat végzi.
Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje €s annak helyettese.
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Iranyitasa ala tartozik kozvetlentil a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd, aki szintén
mindkét intézményben irdnyitja az Iddsek Otthondnak 5 illetve a telephelyen 6
gondozondjét, akik szolgalatban vannak (1-1 f6), a mliszakbeosztas szerint.

Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény orvosdval, utasitdsai szerint jar el,
jelzésekkel él feléje szakmai kérdésekben.

Kialakitja az intézmény gyogyszerkészletét.

Gondozasi, &polasi terveket személyre szoléan meghatdrozza, annak valtozésait
folyamatosan feliigyeli, ellendrzi.

A munkavégzés rendjét feliigyeli, gazdilkodik az &poloi 1étszammal, munkavégzési,
miuszakbeosztasi tervet, szabadsagolasi tervet készit.

Ellendrzi, hogy a gondozottak részestiltek-e rendszeresen haziorvosi ellendrzésben.
Sztirévizsgalatok idopontjat figyelemmel kiséri.

A legalkalmasabb foglalkoztatast teremti meg a gondozottak szamara (fizikalis,
mentalhigiénés).

Tajékoztato, felvilagositod foglalkozasokat tart €s szervez.

Gondoskodik az apolo-gondozo személyzet képzésérol, tovabbképzeésérol.

Az ellatasban részesiilok érdekeit figyelemmel kiséri, valtoztatasokra javaslatot dolgoz ki.
A gondozottak testi, lelki épségének megodvasat tartja szem eldtt, ennek betartasat
beosztottjaitdl is elvarja.

Szocialis és mentdlhigiénés csoportvezetd

(apolést-gondozast nyujtd intézmény, idosek otthona)

A gondozasi feladatokat a vezetd apold fondvér kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Szakmailag iranyitja és ellendrzi a hozza beosztott gondozondk munkajat, az eloirt
nyilvantartasok vezetését (az ellatottak egészségiigyi személyi lapja, egyéni gyogyszer-
felhasznalasi nyilvantarté lap, eseménynaplo), feliigyeli a gyogyszerkészletet és az
elsésegélynyujtd ladak feltoltottségét.

Az intézmény orvosa altal elkészitett egyéni apolasi- gondozasi besorolas alapjan
(onellatas mértékének megfeleléen) minden gondozottra elkésziti az egyéni gondozési
tervet (team munkdban a gondozéndkkel és a gondozottal egyiitt), melynek soran
figyelembe veszi:

az ellatott személy fizikai, mentalis allapotdnak helyzetét, az allapotjavulds, illetve
megOrzés érdekében sziikséges, illetve javasolt feladatokat, azok iddbeli litemezését, az
ellatott részére torténd segitségnyujtas egyeéb elemeit.

Figyelemmel kiséri ¢és elosegiti az egyéni gondozéasi tervben meghatarozottak
érvényesiilését, atfogdan értékeli az elért eredményeket.

Az apolasra szoruld gondozott esetében az egyéni gondozési terv részeként apolasi tervet
készit, amely tartalmazza:

- azellatast igénybe vevo egészségi allapotanak leirasat,

- az apolasi tevékenység részletes tartalmat,

- az oOnellatd képesség visszanyerésehez sziikséges segitd tevékenységet
- az apolas varhat6 id6tartamat

- asziikség szerint mas formaban biztositandé ellatas kezdeményezését
- Munkaideje alatt ellatja a gondozéndi feladatokat.

- Egylttmikodik az intézmény mas dolgozoival.
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- Figyelemmel kiséri a gondozottak egészségi allapotat, kapcsolatot tart a gondozottak
haziorvosaival, illetve az intézmény orvosaval.

- Végzi az orvos utasitdsainak megfelel6 gydgyszerezést.

- Vezeti a gondozottak egészségiigyi lapjat, illetve az egyéni gydgyszer felhasznaléasi
nyilvantarto-lapot.

- Az intézmény Osszes dolgozoival egyetemlegesen felel az intézményi rendért,
tisztasagért, az intézményi tulajdon védelméért, a gondozottak megfeleld szintii
ellatasaért.

- Az egészségiigyi protokollban rogzitettek érvényesiilését eldsegiti, megkoveteli,
ellendrzi.

- Segitséget nyujt a gondozottak személyi higiénéje biztositasahoz.

- Egyénileg foglalkozik a gondozottakkal, segit a problémaik megoldasdban, a
kozosségi €let kialakitasaban.

- Lebonyolitja a napi étkeztetést.

- Segiti a gondozottak egymas kozotti kapcsolatainak fenntartasat a kiilvilaggal és a
hozzétartozdokkal.

Rendszeresen beszamol a vezetd-apold fondvérnek a gondozondk munkajardl, a gondozas
soran felmeriild problémakrol.

Munkdjat munkakori leirds alapjan végzi.

Gondozond:
(apolast, gondozast nyujtd intézmény, Idések Otthona)

A gondozasi feladatokat a csoportvezetd gondozond kozvetlen iranyitasaval végzi.

e Az eloirt nyilvantartdsokat vezeti (az ellatottak személyi lapja, egyéni gydgyszer-
felhasznalasi nyilvantarto lap, eseménynaplo).

e Az egyéni gondozasi tervben leirtak alapjan végzi a gondozottak fizikai, mentalis
gondozasat

e Eldsegiti az egyéni gondozasi tervben meghatarozottak érvényesiilését.

e Az apolasi tervben meghatarozottak alapjan végzi a gondozottak apolasat.

e Figyelemmel kiséri a gondozottak egészségi allapotat, kapcsolatot tart azok
haziorvosaival, illetve az intézmény orvosaval.

Végzi az orvos utasitdsainak megfeleld gydgyszerezést.

e Vezeti a gondozottak egészségligyi lapjait, illetve egyéni gyogyszer felhasznalasi
nyilvantarto lapjat.

e Az intézmény 0Osszes dolgozodjaval egyetemlegesen felel az intézményi rendért,
tisztasagért, az intézményi tulajdon védelméért, a gondozottak megfeleld szintl
ellatasaért.

e Segitséget nyujt a gondozottak személyi higiénéje biztositasahoz.

e Egyénileg foglalkozik a gondozottakkal, segit a problémak megoldasaban, a kozosségi
¢let kialakitasaban.

e Lebonyolitja a napi étkeztetést.

e Segiti a gondozottak egymas kozotti kapcsolatainak fenntartdsat a kiilvilaggal és a
hozzétartozdokkal.

e Rendszeresen beszamol — f{rdsban (az eseménynapléban) — ¢&s szoban az
intézményvezetonek a gondozas soran felmeriil6 problémakrdl, eseményekrol.

e Az egészségligyl protokollban rogzitettek szerint jar el.
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Munkadja soran folyamatosan biztositja:

o aszemélyre szabott banasmaddot

o a konfliktushelyzetek kialakulasdnak megeldzése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést,

a szabadido kultaralt eltdltésének feltételeit,

a sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

az ellatottak csaladi €s tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit,

a gondozasi tervek megvaldsitasat,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

O 0O 0O 0O

Segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis k6zosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és
miikodését.

O

o Az ellatast igénybe vevd koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembe vételével szlikséges megszerveznie:

o az aktivitdst segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvibetegek
levegdztetése, stb)

o szellemi ¢é&s szorakoztatd tevékenységeket (pl. eldadasok, olvaséds, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézes, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas, stb)

o kulturdlis tevékenységeket (pl. rendezvények, tlinnepségek, névnapok, szinhdz,mozi-
muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok, stb.)

Az aktivitast segitd tevékenységeket- az ellatast igénybe vevok kozremiikodésével — elore kell
terveznie és a megvalositas folyamatossagat, rendszeress€gét biztositania sziikséges.

Az intézményi életformdhoz valdé alkalmazkodas eldsegitése, az igénybe vevok
mentalhigiénés ellatdsanak biztositdsa a szocidlis intézmény valamennyi dolgozdjanak
feladata.

IDOSEK NAPPALI ELLATASA

Nappali ellatas gondozondije:

Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

e A gondozottak napkdzben felmeriild problémait, ellatasi igényeik valtozasat ( betegség,
utazas, korhdzi kezelés, rossz iddjaras miatti tadvolmaradas) figyelemmel kiséri, azt
kozvetiti és a megoldasban kozremiikodik. (meleg étel otthondba torténd szallitdsa, mas
ellatas atmeneti biztositasa).

e Az eldgondozas keretében tdjékozodik az intézményi ellatast igényld életkoriilményeirdl,
egészségi allapotarol, szocialis helyzetérdl, a megfeleld, személyre szabott szolgaltatas
biztositasa érdekében. Felkésziti az ellatast igénybe vevot az intézményi ellatas rendjére,
kapcsolatokat épit, alakit a gondozottakkal.

e Egyszertsitett eldgondozas végez a nappali ellatdst megeldzden.
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Elokésziti az intézménybe a fogadéds koriilményeit, a dolgozokat ¢és a leendd tarsakat a
beilleszkedés zavartalan biztositasa érdekében.

Megallapitasait az eldégondozasi adatlapon rogziti.

A nappali ellatottak apoltsagardl, ruhdzatuk tisztantartasardl gondoskodik.

A fizikai és mentélis ellatds keretében egészségmegdrzd és kulturdlis felvilagositd
programokat (gydgytorna, felvilagositoé eldadasok, kiranduldsok, irodalmi foglalkozasok,
felolvasasok, kozos tinnepi megemlékezések ) szervezését végzi.

Munkdjat munkakori leirds alapjan végzi.

HAZI SEGITSEGNYUJTAS

Vezetd dpold-gondozdénd feladata:

Ellatja a jelzérendszeres hazi segitségnyujtds munkaszervezési feladatait, az ellatas
szakmai koordinalasat, ellendrzi a munkavégzést, a sziikséges adminisztracid vezetését.
Vezeti a munkaiigyi nyilvantartast. Miiszakbeosztdsokat végez, helyettesitéseket
lebonyolitja és nyilvantartja. Az intézményvezetd részére jelzi az ellatottak személyében
bekovetkezett valtozast (elhaldlozas, elkoltozés, szolgaltatas lemondasa, stb ), ) igényeket
jelzi irasban.

Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd beosztottjaként végzi.

Vezeti a havi jelentést a riasztasokrol.

Szervezi a vezetése alatt allo hazi segitségnyjtas feladat ellatasat.

Koordinalja a gondozondk munkavégzeését.

Jelzi a helyettesités sziikségességét, annak rendszerét, a helyettesités lehetdségeit, annak
személyi alloményat, elérhetdségét naprakészen koveti. Téjékoztatja az intézmény
vezetdjét az ellatas folyamatardl, sziikséges intézkedések megtételét elore jelzi.

Az ellatasi tertileten felméri folyamatosan a valtozo ellatasi igényeket.

Ellendrzi az ellatas szinvonalat.

Személyes kapcsolatot tart fenn a gondozondkkel, megismeri az ellatottakat, azok
héaziorvoséaval informacids rendszert épit ki. Fogadja a haziorvosok ellatasi jelzéseit.
Szakmailag iranyitja a gondozasi-apolasi tervek elkészitését, megvaldsulasat, kiértékeli az
elért eredményeket.

Segiti a hazi gondozdkat a sziikséges intézkedések megtételében (korhazbol hazatérés,
hozzétartozdk értesitése, szocidlis problémak, kozgyogyellatas, segélyek folyamatba
tétele, tigyintézésben segitség nyujtasa).

Feladata, hogy az adott telepiiléseken az Onkormanyzatoknal jol miikodd szakmai
kapcsolatot teremtsen, segitse a személyes szocialis alapellatas feladatainak megoldasat.

Kozvetitse az uj ellatasi igények bevezetését.
A telepiilésen eltérd téritési dijak beszedését személyesen végezze, azt bizonylatolva adja
le az intézmény vezetdjének.

Folyamatosan ellendrizze a gondozondk adminisztraciés munkdjanak naprakészségét.
A csoportjaba tartozd gondozdk munkaidejérol az elszamolashoz adatszolgaltatast vezet.

Munkdjat munkakori leirds alapjan végzi.

Hazi segitséenvyuijtd szocialis gondozo:
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A hazi segitségnyujtas korébe tartozd gondozodi tevékenységet hivatasos és tarsadalmi
gondozok végzik.

A vezetd apolo-gondozond iranyitdsanak betartasa.

Feladatuk:

o Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitasa €s fenntartasa

e Az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolési feladatok ellatasa.

e Segitségnyujtas a higiénia megtartasaban.

e Kozremiikodés az ellatast igénybe vevd haztartdsanak vitelében (bevasarlas, takaritas,

mosas, meleg étel biztositasa).

Segitségnyujtas a kornyezettel valo kapcsolattartas érdekében.

Kialakulo6 veszélyhelyzet megeldzése, elharitasa.

Részvétel az egyéni €s csoportos szabadidds foglalkoztatd programok szervezésében.
Szocialis ellatdshoz vald hozzajutas segitése.

Elégondozasban vald egyiittmiikodés.

Héziorvosi szolgalattal, korzeti véddndvel, kdrhazi szocialis ndvérrel egytittmiikodés.
Napi tevékenységérol gondozasi naplot vezet.

Az ellatottakrol személyenként gondozasi — apolasi lapot vezet.

Feladatat gondozoi korzetben latja el.

Segitéen kozremiikodik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasdban, sziikség esetén
kérhézba, orvosi vizsgalatra torténd kisérésében.

Munkajat munkakori leirds, illetve tarsadalmi gondozdi megallapodas alapjan végzi.
Munkaidejében ellatja a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas feladatat.

JELZORENDSZERES HAZI SEGITSEGNYUJTAS

Ugveletes gondozo feladata: (nem féallast)

Az ellatott személy segélyhivasa esetén a helyszinen torténd haladéktalan megjelenés.

e A segélyhivas okaul szolgaldé probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali
intézkedés megtétele.

e Sziikség esetén tovabbi, az egészségiigyi — €s szocidlis alap-és szakellatas korébe tartozo
ellatas kezdeményezése.

e Sajat felszerelése korében mobiltelefont, készenléti taskat, tovabba a gyors helyszinre
érkezéshez kozlekedési eszkozt vesz igénybe, melyek hatékony, sziikségszerinti
igénybevétele elvart.

e Munkdjat a képzésen elsajatitott modszer alapjan végzi.

e A diszpéeser-kozpont értesitése alapjan a segitséget kérd nevének, cimének, egycb
elérhetéségének ¢€s a jelzett probléménak ismeretében végzi munkdjat készenléti
rendszerben.

e Munkavégzése soran vezeti a riasztasi jegyzokonyvet.

Rendszergazda:

A vezetd hazi apolé-gondozond feladatkore a rendszergazda feladatdnak ellatdsa és a
jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas vezetése, koordindlasa.
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A miiszaki rendszer korében az ellatottndl elhelyezett személyi riasztoberendezést, atjatszo
berendezést, a jelzés fogadasara alkalmas vevOberendezést, személyhivd kiskozpontot,
tovabba lgyeleti személyi szamitogépet tigyeleti szoftverrel mikdodteti folyamatosan,
biztonsdgosan. Kotelezd karbantartasrél, meghibasoddas megsziintetésérol, késziilékek
athelyezésérol, nyilvantartasok vezetésérol, jelentések leadasarol gondoskodik.

CSALADSEGITO SZOLGALAT

Csaladsegit6 szolgalat csaladgondozoja:

Feladata a telepiilések teljes lakossagara kiterjed.
A szolgaltatast igénybevevok részére tajékoztatast ad:

e A szocidlis és gyermekvédelmi torvényben meghatarozott személyes gondoskodast nyjto
ellatasokkal és szolgaltatasokkal, valamint az egészségiigyi ellatdssal kapcsolatban (a
helyben igénybe vehetd ellatdsok és szolgaltatasok korérdl, feltételeirdl, és az igénybe
vétellel kapcsolatos eljarasi kérdésekrol, a helyben nem elérhetd ellatasok, szolgaltatasok
elérhetségérol és igénybevételiikk modjarol).

e A pénzbeli és természetbeni szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokkal, a csaladtimogatasi
ellatasokkal, a tarsadalombiztositasi és a foglalkoztatashoz kapcsolddd ellatasokkal,
valamint a fogyatékossaggal Osszefliggd ellatasokkal kapcsolatban ( az ellatas
megallapitdsdra hataskorrel ¢és illetékességgel rendelkezé szerv elérhetdségérdl, az
ellatasok igényléséhez sziikséges iratokrol).

e Ha a t4jékoztatast kérd személy altal igényelt szocialis szolgaltatas helyben nem érhetd el,
a szocialis informdcios szolgaltatast nyujtd intézkedik az ellatasi lehetdségek felkutatasa
érdekében, valamint segitséget ad az ellatast nyujtéval vald kapcsolatfelvételben és az
tigyintézésben.

Munkéja soran:

e (saladgondozoi feladatokat lat el, ellatasokat kozvetit és szervezése tevékenységet végez.

e Szocidlis és egyéb informacios adatokat gylijt az ellatast igénybe vevd megfeleld
tajékoztatasa érdekében.

e Pszicholodgiai, jogi és egyéb tandcsadast szervez.

e Szervezi az aktiv kort, nem foglalkoztatott személyek egyiittmiikodési programjat

Programokat szervez (tidiltetés, taboroztatas, gyermekfeliigyelet) a miikodési teriiletén

€16 lakossag szamara.

Segitséget nyujt az egyének, a csaladok kapcsolat készségének a javitasahoz.

Segiti specidlis tAmogato, 6nsegitd csoportok szervezését, miikodtetését.

Kornyezettanulmanyokat készit.

Segitségnyujtasat forgalmi napldban €s esetnaploban dokumentalja.

e A rendszeres szocidlis segélyben részesiilokkel az Onkorményzat megbizasa alapjan
beilleszkedési program keretében egyiittmiikodik, velikk egytittmiikodési szerzodést kot,
szamukra munkahely keresési, életvezetési tanacskozasokat tart.
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Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése alatt, munkakori leirds
alapjan végzi.

GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

Gyermekjoléti szolgalat csaladgondozoja

Feladata az alapellatas keretében nyujtott személyes gondoskodas, amely a telepiilések teljes
lakosséagara kiterjed.

Hozz4 kell jarulnia:

A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének, jolétének, a csalddban torténd
nevelésének eldsegitéséhez,

A veszélyeztetettség megel6zdséhez,

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez

A gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a megeldzéséhez

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezéséhez.

Ennek érdekében:

Té4jékoztat a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztositd tdmogatasokrol, a
tamogatasokhoz vald hozzéjutasrol.

Csaladtervezési, pszicholdgiai, nevelési, egészségiigyi, jogi, palyavalasztast eldsegito,
mentalhigiénés és karos szenvedélyek megeldzését célzo tanacsadas, vagy az ezekhez vald
hozzajutas megszervezése.

A szocialis vélsaghelyzetben 1évé varandos anya tdmogatasa, segitése, tandcsokkal vald
ellatasa.

Szabadidds programok szervezése.

A hivatalos tigyek intézésének segitése,

A veszélyeztetettséget Eszleld és jelzérendszer miikddtetése, a nem allami szervek,
valamint magéanszemélyek részvételének eldsegitése a megel6z6 rendszerben,

A veszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltarasa és ezek megoldésara javaslat készitése
Intézményekkel, hivatalos személyekkel valdo egyiittmiikodés megszervezése,
tevékenységlik 6sszehangolasa

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében csaladgondozds a csaladban
jelentkez6é miikodési zavarok ellenstlyozasara,

A csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiilonosen a valas, a gyermekelhelyezés
¢s a kapcsolattartas esetében,

Egészségiigyi és szocialis ellatas, valamint a hatosagi beavatkozas kezdeményezése
Javaslat készitése a gyermek csaladjabol vald kiemelésére, a leendd gondozasi helyére
vagy annak megvaltoztatasara,

A csaladjabol kiemelt gyermedk visszahelyezése érdekében a csalddgondozas biztositasa
az otthont nyujtd ellatas, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzo
intézménnyel  egyittmikodve- a  csaldd  gyermeknevelési  koriilményeinek
megteremtéséhez, javitasahoz, a sziild és a gyermek kozotti kapcsolat helyreéllitasahoz,
Az utégondozas biztositdsa — az otthont nyt;td ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzd intézménnyel egylittmikodve — a gyermek csaladjaba torténd
visszailleszkedéshez,

Osszehangolva a véddndi szolgalattal, szervezési, szolgaltatasi, és gondozasi feladatokat
végez.
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e Folyamatosan figyelemmel kiséri a teleptilésen él6 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

e Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvosldsa érdekében megteszi a sziikséges

intézkedést.

Elkésziti a védelembe vett gyermek gondozasi — nevelési tervét.

Szervezi a helyettes sziil6i haldzatot.

Segiti a nevelési — oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatainak ellatasat.

Felkérésre kornyezettanulményt készit.

Kezdeményezi a telepiilési 6nkormanyzatnal 0j ellatasok bevezetését.

A teriileti gyermekvédelmi szakszolgélat felkérésének megfelelden vizsgalja és feltarja az

orokbe fogadni szandékozok koriilményeit.

A csaladi szocialis fesziiltségek okainak feltardsa, a megoldédsra javaslat készitése és

segitségnyujtas.

e Az cllatasi korzeten beliil a teljes lakossagra vagy bizonyos csoportokra (életkor,
egészségl9 allapot, jovedelem-lakdsviszonyok, csaladnagysag, stb. szerint) szocidlis
felderitd és jelzd szolgalatot 14t el a prevencid érdekében.

Krizishelyzetben segitd beavatkozas

Forgalmi naplo vezetése

Kotelezd modszertani nyilvantartasi rendszer naprakész vezetése
Esetmegbeszélések megszervezése, jegyzokonyvek készitése
Informacids haldzat (hivatalos kapcsolatrendszer) mitkodtetése.

AZ EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY MUNKARENDIJE:

Az intézmény munkarendjét a helyi adottsagok, igények figyelembe vételével az aldbbiak
szerint allapitotta meg:

1. Alapellatas :

Hézi segitségnyujtas:

Munkaid6 : hétfétol — péntekig 8 — 16 oraig

JelzOrendszeres hazigondozas: folyamatos
Napi 24 oras tligyelet

Szocialis étkeztetés:

Munkaidd : hétfotdl - -péntekig 8 — 16 oraig
Csaladsegités:

Munkaidd : hétfotol — péntekig 8 — 16 oraig
Gyermekjoléti szolgalat :

Munkaid6 : hétfétdl — péntekig 8 — 16 oraig
Iddsek Nappali Otthona: 8 — 16 oraig

2. Szakositott ellatas:

Apolast, gondozast nyiijté intézmény:
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(Idések Otthona)
Munkaidd: 365 nap folyamatos 12 6ras muszakbeosztassal

A csaladsegito és a gyermekjoléti szolgalat iigyfélfogadasi rendje:

Ugyfélfogadasi id6:

HEtfS : 8.00 — 12.00 12.30 — 16.00
Kedd: _ _

Szerda : 8.00 — 12.00 12.30 — 16.00
Csiitortok : 8.00 — 12.00 -
Péntek : - -

AZ INTEZMENY MU,NKAJAT SEGITO TESTULETEK,
SZERVEK, KOZOSSEGEK:

Az intézmény vezetdje rendszeresen részt vesz:
@ a képviseld-testiilet tilésein,
& meghivas alapjan a bizottsagok munkdjaban,
& szervezi és miikodteti a tdrsadalmi segitOk munka;jat,
& részt vesz a csaladsegitok, gyermekjoléti szolgalatok szakmai munkajaban.

Az intézményi munka irdnyitdsdt segitd forumok:

& Vezetoi értekezlet,
& Csoportértekezlet,
& Dolgozdi munkaértekezlet évente.

Vezetoi értekezlet
30 30 .
Hétfénként: 8 — 9™~ —ig.

Résztvevok: Intézményvezeto,
Csoportvezetok,
Meghivottak.

Feladata: tajékozodas a szakmai egységek munkajardl, az intézmény, valamint a szakmai
egységek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése, torvényi valtozasok ismertetése.

Csoportértekezlet
A csoportot a csoportvezetd hivja 0ssze €s vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a csoport
minden dolgozojat, az intézményvezetot.

Id6sek Otthondban minden honap elsd szerdai napja: 8-9-ig,

Gyermekjoléti ellatasban minden hénap elso csiitortoki napja: 8-9-ig,

Csaladsegitésben minden hénap elsd csiitortoki napja: 8-9-ig,

Etkeztetés, Hazi segitségnyujtas, Jelz6rendszeres hazi segitségnytjtasban minden negyedév
elsd hétfoje: 8-9-ig.

Nappali ellatasban minden hdnap els6 keddje: 8-9-ig.
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A csoportértekezlet feladata:

e A szakmai egységben végzett munka megbeszélése,
Torvényi valtozasok ismertetése,

Feladatok megfogalmazasa, javaslatok megtargyalasa,
Dokumentéci6 ellendrzése.

Dolgozoi munkaértekezlet:
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente egy alkalommal munkaértekezletet tart.

Az intézményvezetd a munkaértekezleten:

e Beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

e Ertékeli az intézmény szakmai programjanak, munkatervének teljesitését,

e Ertékeli az intézményben dolgozok élet és munkakoriilményeit, a targyi és személyi
ellatottsagot,

o Ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait,

A csoportvezetok beszamolnak a csoport éves munkéjardl, megfogalmazzak

tapasztalataikat, feladataikat,

e Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten a dolgozdk
elmondhatjak véleményiiket, kérdéseikre valaszt kapnak.

1V. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony
létrejitte.

Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerzddésben vagy kinevezésben
(hatarozott, hatarozatlan idejli) rogziti a dolgozé munkakorét — annak feltételeit,
illetményének Osszegét, az elismert szolgalati idé mértékét. A kozalkalmazotti jogviszony
1étesitése esetén a Kjt. rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény feladatai ellatdsara megbizasos jogviszony keretében &s vallalkozasi
szerzddéssel is foglalkoztathat munkavallalokat.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban dllé dolgozok dijazdsa:

Az illetmény megallapitasa

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztdlyba ¢és fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazdsara vonatkozd6 megallapodasokat
munkaszerzddésben vagy kinevezésben kell rogziteni. A mindségi vagy mennyiségi
tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.

Az illetménypotlék

A kozalkalmazottat a betoltott munkakor fiiggvényében illetménypotlék illeti meg. Az
illetménypdtlékot az illetményalap %-aban kell megadni:
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= (Csaladsegitok: alap 25 % (munkaltatéi dontés alapjan),
= Iddsek otthonaban dolgoz6 gondozondk pdtléka: alap 120 %-a,
= Hazi gondozdéndk: alap 25 %-a, (munkaltatdi dontés alapjan).

Vezetéi potlék:

= Magasabb vezetd vezetdi potléka
= Csoportvezetdk potléka

Ejszakai potlék, délutani potlék:

A folyamatos munkarendben dolgozdé munkavallal6 éjszakai potlékra jogosult, ha 22% g5 6%
6ra kozott végez munkat; délutani potlékra jogosult ha, 14% &s 22% éra kozott végez munkat.
Folyamatos munkarendben dolgozokat tavolléti dij illeti meg, amennyiben igazoltan nem
végez munkat, kivéve a betegszabadsag idOtartamat.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozdé munkat az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara
¢s, amelynek kozlése a munkaltatdra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat. A dolgozd munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és,
amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
- azellatottak egészségi, csaladi és vagyoni allapotara vonatkozé adatok.

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

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizid, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

- az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel,
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a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére &s
érdekeire,

- nem adhatd nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel ¢&s koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvadnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

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

- kulfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd

engedélyével adhato.

A munkaidé beosztasa

A munkarendet a szakmai térvények és egyes kozponti jogszabalyok szerint kell kialakitani.
Ennek hidnyaban a munkarendet a feliigyeleti szerv engedélyével a munkaltato allapitja meg.
A munkaviszonyra vonatkozo belsd szabalyok kialakitdsanal a Munka Torvénykonyvérdl
sz0l0, tobbszor modositott 1992. évi XXII. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény eldirdsai az iranyadok.

A heti munkaidd 40 o6ra.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egy¢b esetekben a kozvetlen munkahelyi
vezetd. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak (koztisztviselok)
jogallasarol szo6ld, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani.

A dolgozokat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkét a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Munkakorok atadasa
Az intézményvezetd allasu dolgozd, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadéasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.
Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

= Az atadas-atvétel idopontjat,

= A munkakérrel kapcesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

= A folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

= Az atadasra keriilo eszk6zoket,

= Az atadod és atvevo észrevételeit,

= A jelenlévok aldirasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.
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A munkakor 4tadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

Dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek a
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzEs altal nyujtott képesités megszerzése.

A dolgozdk tovabbképzési rendjét a tovabbképzési terv tartalmazza.

A munkaba jaras koltségeinek megtéritése
A munkaltatdé koteles a munkdba jards koltségeit, annak meghatarozott %-at a vonatkozé
rendelkezések értelmében megtériteni.

Egyéb juttatasok
Az Iddsek Otthonaban, Nappali ellatdsban és a Hazi segitségnyujtdsban védoéruhat kell
biztositani.

Egyéb szabalyok:
a., Telefonhasznalat/Fax
Az intézményben 1évo telefonvonalat magan célra hasznalni tilos.

b., Fénymasolas:
Az intézményben a szakmai munkéval kapcsolatos fénymasolas torténhet.
c., Dokumentumok kiadasanak szabdlyai:

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabdlyzat, szakmai programok,
beszamolok) kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi hasznalata
Sajat gépkocsit hivatali céllal a Gépjarmii Szabalyzatban foglaltak alapjan.
Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének megszegésébol
eredd karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

Anyagi feleldsség

A dolgozd a szokasos személyes hasznalati tdrgyakat meghaladd értékti hasznalati eszkozt
(szamitogép, irogép, stb.) csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be az intézménybe,
vagy vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

AZ INTEZMENY BE,LS,(") ES KULSO
KAPCSOLATTARTASANAK RENDIJE:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdasa érdekében a belsé szervezeti
egysegek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az intézményben mikodo szakfeladatoknak egytittmiikodésiik soran, egymas teriiletét érintd
intézkedések megtétele eldtt egyeztetési kotelezettségiik van.
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A belso kapcsolattartds modja a heti 1 esetmegbeszélés.
Kiils6 kapcsolattartas

A Szolgalat munkakapcsolat keretében egytittmiikodik kiilondsen:

& Az oktatdsi-, nevelési intézményekkel: gyermekvédelmi megbizottjaival, az
osztalyfonokkel, tanarokkal,

A terlileti egészségligyi halozattal,

Minden olyan egészségiigyi intézménnyel, ahol gyerek vagy felndtt pszichologiai
szakrendelés folyik,

Az ideggondozd intézetekkel,

Az alkoholgondozdkkal,

Az alkoholellenes klubokkal,

A krizisintervencids, az elme és idegosztalyokkal,

A Pedagdgiai Szakszolgalatok,

A Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal,

A nevel6 intézetekkel,

A gyerek- és felndtt gondozast végzd szocidlis intézményekkel,

ANTSZ-szel,

A rendOrséggel, ligyészséggel, birdsaggal,

A Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyaival és bizottsagaival,

Onszervezddé civil szervezetekkel,

Egyhézakkal,

Modszertani intézménnyel,

Ellatott jogi képviseldvel.
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Az egyiittmiikodés kiterjed:

& A kolcsonos tajékoztatasra,

& Egymas tevékenységének gyakorlati megismerésére, timogatéasara,

& Kolcsonos konzultacidkra és tapasztalatcserékre,

& A legmegfelelobb ellatas biztositasa érdekében a feladatok egymastol vald kolcsonos
atvallalasara.

A dolgozok az egyiittmiikodés minden fazisdban kotelesek szem eldtt tartani a titoktartasi
kotelezettséget.

A tarsintézményekkel az E.SZ.I. egyenrangu félként, kolcsonosségi alapon, mint
szakszolgélatokkal dolgozik egyiitt, azaz a Szolgalat a csalad egészét érintd altalanos szocidlis
szolgaltato funkciot, mig a szakszolgalatok az egyes csaladtagokat érint6 specialis szolgaltato
funkcidkat toltenek be.

Intézményi kapcsolataiban az E.SZ.I. szerepe elsédleges, ha:

& A csalad egyik tagjaval kapcsolatban allo intézmény tevékenysége soran tovabbi — az
adott intézmény profiljaba nem tartozo6 — tevékenység sziikségessége meriil fel,

& Megallapitast nyert, hogy hatdsagi intézkedés nem indokolt vagy elkeriilheto.

& A Szolgalat tevékenysége soran a csaladi problémak megelézésére, a hatosagi ut
elkeriilésére torekszik. Ezért célszerli, ha az egyes intézmények azeldtt 1épnek
kapcsolatba a Szolgalattal, mieldtt hatosagi beavatkozas valna sziikségessé.
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& Az egyiittmiikodés sordn az érintett intézmények ¢és a Szolgalat munkatarsai kozlik
egymadssal azokat az adatokat, panaszokat, vizsgalati eredményeket, stb., amelyek a
kozos célok eléréséhez, illetve a kozos feladatok legjobb ellatasdhoz sziikségesek.

Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az tigyiratok kezelése, az Iratkezelési Szabalyzat eldirdsai szerint torténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért az intézményvezetd felelds.

Kiadmanyozas rendje

Az intézményvezeto jogosult kiadmanyozni:

A szamlak hitelesitését,

Az intézmény szakmai ¢&s gazdalkodasi feladataival kapcsolatos tigyiratok:
szerz0dések, megallapodasok,

A dolgozdk alkalmazéasaval kapcsolatos ligyiratok,

Jovedelemigazolasok kiadésa,

Meghivok szakmai és egyéb rendezvényekre,

Szabadsag engedélyezése,

A bér és bérjellegli és egyeb kifizetések,

PY¥¥YY ¥R

Csoportvezetok:
& A szakmai csoportok kozotti esetatadas.
Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzo haszndlatara a kovetkezok jogosultak:

= Intézményvezeto,
= Eseti helyettese — tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén meghatalmazott csoportvezetd
csaladgondozo.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartést kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki €s mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az intézmény gazdalkodasdval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositdsaval 6sszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa —a jogszabalyok ¢és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével
— az intézmény vezetdjének feladata.

A koltségvetés soran figyelembe kell venni az elmult évi felhaszndlast, a hatalyos
jogszabalyok alapjan a bérek és juttatasok alakulasat. Az intézmény amortizalodott
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targyainak, eszkozeinek potlasat az alapfeladat ellatdsahoz sziikséges alapvetd miikodési
koltségeket, a bevételek alakulasat.

A koltségvetés tervezésekor a fenntartd altal meghatarozott irdnyelvek a meghatarozoak.
A koltségvetés tervezése az igazgatd, valamint a vezetd-helyettes feladata.

Az engedélyezett koltségvetési eldiranyzat felhasznalasaért az intézmény igazgatdja a felelds.
Valamennyi felhasznalast csak az engedélyével lehet megvalositani.

A gazdaséagos lizemelés, az ésszerll takarékossag minden dolgoz6 munkakori kotelessége.

A koltségvetés modositasanak inditvanyozasa (palyazati 6sszeg egyeb kiilsd tartozas esetén)
az intézményvezetd feladata. A koltségvetés kereteinek tullépéséhez az Onkormanyzat
engedélye sziikséges.

AZ INT]f]ZMENY LETESiIMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI, HASZNOSITASI RENDJE

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézményben végezheto reklamtevékenység
Az intézményben rekldmhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Intézményi 0vo, védo eldirasok:

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabélyzatot,
valamint tiz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés ttjat.

Munkdba 4llas eldtt, azt kovetden évente minden dolgozd koteles orvos egészségligyi
vizsgalaton részt venni, betegség esetén azonnal orvoshoz fordulni.

Bombariado esetén kovetendd eljaras:

Akinek tudomasdra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonldé robban6 eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezetd-helyettes kozremiikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.
Az intézményvezetd utasitasdra értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a
bombariaddrol.

Mellékletek:

Az intézmény szervezeti felépitését, az ald és folé rendeltséget, ill. munkamegosztast az
SzMSz. 1. 2. 3.szamu. melléklete tartalmazza.

Enying, 2011. oktober 23.

Vargané Kréanicz Erzsébet
intézményvezeto

27



V. FEJEZET

Az SzMSz. hatalybalépése:
Az SzMSz. az Onkorményzati KépviselOtestiilet ..................... jovahagyasaval

................................................. napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Jelen SzMSz. hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a

hatalyba 1épett................. OKT. hatirozataval jovahagyott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat
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Egyesitett Szocidlis Intézmény
Szervezeti felépitése

2.sz. melléklet Intézményvezeté'

Csaldadsegito
Szolgdlat
Csoportvezeto

Nappali elldtds

Jelzorendszeres hazi
segitségnyujtds,

Elldtdsi teriilete:

Elldtdsi teriilete: Enying

- Enying

B KiSl{lng r_ . I$ r re_ r
- Lepsény Hazi segitségnyujtds,
- Dég Csoportvezetd

- Lajoskomiarom

- Mezékomirom

- Szabadhidvég

- Mezészentgyorgy

Jelzbérendszeres hazi segitségnyu;jtas,
Hazi segitségnyujtds elldtdsi teriilete:
Enying,Kislang,

Gye"me’f]det’ Lepsény, Dég, Lajoskomiarom, Mezékomarom,
Szolgdlat . Szabadhidvég, Mezészentgyorgy(csak hazi sny.)
Csoportvezeto Elldtd
Enyin
Mezd
Mezo
Elldatdsi teriilete:
Enying
Dég
Mezékomarom
Szabadhidvég
Kislang

Mezészentgyorgy
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3.sz. melléklet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

Intézményvezetd
(altalanos szocialis munkas)

(1 £5)

Szocialis ellatas megnevezése Létszam: Szakképzettség
1. Szocialis étkeztetés -— —

2. Hazi segitségnyujtas

Gondozond 13 Szocialis apolo, gondozd
3. JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas (tiszteletdijas) szoc.apolé és tarsadalmi
megbizott
4. Csaladsegit6 szolgalat 7 Szocialis munkas,

pedagodgus, 6vond
1 Mentalhigiénés képzetts.
5. Gyermekjoléti szolgalat 5 Szocialis munkas
pedagogus, 6vond
6. Nappali szocialis ellatas

(Id6sek Napkozi Otthona) 1 Szocidlis apold, gondozd

Szakositott ellatas:

7. Apolast, gondozast ny(jto , bentlakasos intézmény

Vezetd apold fondvér 1 Egészségiigyi végzetts ap.
Szocidlis, mentalhigiénés csop.vez. 1 Miivelddésszervezd
Szocialis apold, gondozd 11 Szocialis apolo, gondozd
Szociélis munkatars 1 6vond

Takaritd, moso, vasalo 1 8 altalanos

Konyhai kisegitd 1 8 altalanos

Gazdasagi ligyintézo: 1 pénztaros
Pénztari adminisztrator 1 banki tigyintéz6

Az alkalmazottak munkajukat a munkakoéri leirds alapjan végzik, torvényes

kotelezettségiiknek megfelelden folyamatos tovabbképzésben vesznek részt.
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