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A. rész

Altalanos rendelkezések

A szocidlis igazgatasrdl €s szocidlis ellatdsokrol szold tobbszor médositott 1993, évi IIL
torvény (a tovabbiakban: Szt.), valamint a végrehajtasara kiadott, a személyes gondoskodast
nyujtod szocialis intézmények szakmai feladatairdl és a mikodésiik feltételeirél szold 1/2000.
(I. 7.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatdsok igénybevételérol
sz616 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet, illetve a személyes gondoskodast nydjté szocialis
ellatasok téritési dijardl sz6lo 29/1993. (II. 17.) Korméanyrendelet, valamint a mindenkor
hatalyos Magyarorszag kdltségvetése, az allamhaztartasrdl szolo az allamhaztartasrol szolo
2011. evi CXCV. térvény, valamint az allamhaztartasrol szo6ld térvény végrehajtasarol szolo
368/2011.(XIL 31.) Kormanyrendet alapjan az intézmény szervezetének felépitését, valamint
miikodésének szabalyait az aldbbiak szerint dllapitom meg.

A Szervezeti és Miikideési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja:

Az SZMSZ a Zalaegerszegi Gondozasi Koézpont alapdokumentuma, amely rogziti az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, illetve az azon beliili szervezeti egységek feladatait,
a feladatokhoz rendelt hataskoroket és a munkatarsak feladatait és jogkoreit. Meghatarozza az
intézmény miikodési rendjét, a szakmai munka belsé ellendrzésének, a létesitmények és
helyiségek hasznalati rendjét, valamint a belsé és kiils6é kapcsolatokat.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya:

Az SZMSZ ¢és a fuggelékét képezd egyéb szabalyzatok hatilya az intézménnyel
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6 valamennyi dolgozora, az intézményben miik6do
kozosségekre és az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre terjed ki.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat az intézmény szabalyzataival egyiitt alkalmazhato.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlyosulasanak biztositasa érdekében minden
vezetonek kiemelt fontossagu feladata:

a szabalyzat el6irasainak megismerése és alkalmazasa

a szabalyzat el6irdsainak megismertetése az iranyitasa ald tartozé munkatarsakkal

a szabalyzat el6irasai végrehajtasanak folyamatos ellenérzése

az eldirasok hatdlyosulasanak biztositasa, valamint

a szabalyzat el6irasainak megsértésérol vagy végrehajtasanak korlatair6l az érintett vezetd
azonnali tajékoztatasa

Az SZMSZ alkalmazasi hatékonysaganak fontos feltétele a jogszabalyok valtozasa, a
gazdasagiranyitasi rendszer fejlodése kovetkeztében, valamint a bels6 szervezeti, mikodési és
hataskori valtozasok miatt bekdvetkezett valtozasok gyors atvezetése, azaz a szabalyzat
naprakészségének biztositasa, mely a Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont intézményvezetd
feladata.



Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény székhelye:
Agazati azonositéja:

Az intézmény telephelyei:

Zalaegerszegi Gondozasi Kézpont

Integralt — vegyes profila - intézmény

8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos utca 58-60.
S0020988

Telephely megnevezése Telephely cime, dgazati azonositoja

Szocialis Klub 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezs6 utca 23.
5002098850024402

Landorhegyi Id6sek 8900 Zalaegerszeg, Platan sor 4.

Klubja S0020988S0024433 ,

Andrashidai Idések Klubja | 8900 Zalaegerszeg, Andrashida utca 5.
S002098850071692

Id6sek Gondozé Haza 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 13/A.
5002098850024464

Idések Otthona 8900 Zalaegerszeg,Gasparich Mark utca 3.
S0020988S0069890

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezeése:
székhelye:
Tarsulas tagjai:

Iranyito szerve:

Az intézmény dolgozéi 1étszama:

Zalaegerszegi Szocialis Tarsulas

8900 Zalaegerszeg Kossuth Lajos utca 17-19.
Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
(8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos utca 17-19.)
Nagypali Kozség Onkorméanyzata

(8912 Nagypali, Arany Janos utca 26.)

Kispali Kézség Onkormanyzata

(8912 Kispali, Jozsef Attila utca 40.)

Zalaegerszegi Szocialis Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
(8900 Zalaegerszeg, Kossuth utca 17-19.) -

Az intézmény alapitd okiratanak az alapitoi joggyakorlo altal

Az intézmény illetékessége, miikodési kore:

Az intézmény jogallasa:

torténé  kiadasahoz, modositasdhoz a Tarsuldsi Tanécs
egyetértése sziikséges.

127 fo
Zalaegerszeg varos, Nagypali és Kispali kozigazgatasi

tertilete, az Idosek Gondozo6 Haza, az Id6sek Otthona, valamint a
Szocialis Klub tekintetében — szabad férohely esetén - Zala
varmegye teriilete is.

Jogszabalyban meghatarozott jogkorokkel rendelkezd 6nallo
jogi személy, mely sajat gazdasagi szervezettel rendelkezik.

Az intézmény miikodéséhez sziikséges ing6 és ingatlan vagyont
Zalaegerszeg Megyei Jogi Viaros Onkormanyzat bocsétja
rendelkezésére.



A feladatok ellatasara szolgalo vagyon adatai:

Epités | Helyrajzi
Megnevezés éve szam | Terlileti adatok

- Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont | 1988 2231/6 | 4132 m2 foldteriileten épiilt
- Belvérosi Iddsek Klubja 639 m?2 alapteriileti ingatlan

Zalaegerszeg, Kossuth Lajos utca 58-60.
- 2 db garazs 1995 2231/5 |44 m2 alapteriilet(i
Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezs6 utca -
Kossuth Lajos utca
- Szociélis Klub 1993 2251 1359 m2 foldteriileten épiilt 263

Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsd utca 23. m?2 alapteriiletl ingatlan
- Landorhegyi Id6sek Klubja 1952 4086 1184 m2 foldtertileten épiilt 247
Zalaegerszeg, Platan sor 4. m?2 alapteriiletii ingatlan
- Andréshidai Id6sek Klubja 1950 7341 | 4059 m2 foldteriileten épiilt 228
Zalaegerszeg, Andrashida utca 5. m?2 alapteriiletii ingatlan
- Idések Gondozo Héaza 1963 4853 | 2894 m2 foldteriileten épiilt 708
Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 13/A. m?2 alapteriiletii ingatlan

2000 + 397 m2 alapteriiletii ingatlan
- Idések Otthona 1958 4240/1 | 7282 m2 teriileten
Zalaegerszeg, Gasparich Mérk utca 3. 2734 m2

A vagyon tulajdonosa: Zalaegerszeg Megyei Joga Varos Onkorményzata

Hasznélati jog:

Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont




B. rész

Az intézmény tevékenysége, jogkore

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:

A szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi IIL. torvény alapjan nyujt
alapszolgaltatasokat (étkeztetés, hazi segitségnyujtas, nappali ellatas) ¢és szakositott
ellatasokat (dtmeneti és tartos bentlakasos intézményi ellatas)

Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény alaptevékenysége korében ellatja étkeztetést, hazi segitségnyjtast, valamint

a demens, a pszichiatriai €s szenvedélybetegek, az idések klubjai gondozottjai részére
biztositja a napkozbeni tartozkodast, a fizikai és pszichés gondozast.

A gondozohaz atmeneti elhelyezést biztosit ideiglenes jelleggel, legfeljebb négy hoénap
id6tartamra. Ezen id6tartam az intézmény orvosanak szakvéleménye alapjan kiilondsen
indokolt esetben egy alkalommal, legfeljebb egy évvel meghosszabbithatd.

Az id6sek otthona tartos bentlakast, végleges elhelyezést nyujt.

A pénzbeli szocidlis ellatasok teriiletén az igazgatasi dontés-el6készités érdekében helyszini
kornyezettanulményokat végez.

Gondoskodik a Nyugdijas Otthonhaz egészségiigyi és szocialis ellatasanak megszervezésérol.

Az intézmény miikodési kore (ellitasi teriilete):

Zalaegerszeg varos, Kispali és Nagypali kézségek kozigazgatasi teriilete, az Id6sek Gondozo
Haza és az Idések Otthona, valamint a Szocidlis Klub tekintetében — szabad féréhely esetén —
Zala varmegye terlilete is.

Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabaly megjelolése:

Az intézmény alaptevékenységét a 448-2/2025. szamu alapito okirat a szocialis igazgatasrol
és szocialis ellatasokrdl sz016 1993. évi 1. torvény, és annak végrehajtasat célzé Kormany és
agazati iranyito minisztérium rendeletel hatarozatai alapjan vegzi.

Az intézmény altal ellathato6 vallalkozoi tevékenység kore és mértéke:
Az intézmény villalkozoi tevékenységet nem végez.



Az ellatandé és a kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységek:

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése
1 | 881000 Iddsek, fogyatékossaggal él6k szocidlis ellatdsa bentlakas nélkiil
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
kormanyzati korméanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 1013350 Az dnkorményzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 | 101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatisa
3 [101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
4 1102023 Id6skoruak tartds bentlakasos ellatasa
5 102024 Demens betegek tartds bentlakédsos ellatasa
6 | 102025 Id6skoriak atmeneti ellatasa
7 1102031 Idések nappali ellatasa
8 | 102032 Demens betegek nappali ellatasa
9 1107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan
10 | 107052 Hazi segitségny1jtas

Az intézmény alaptevékenysége korében meghatarozott feladatokat teljesitési kotelezettséggel
latja el, az alapito altalanos feliigyelete mellett.
Vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

Az intézményvezetod kinevezési rendje:

Az intézmény €lén a Tarsulasi Tandcs altal kinevezett egyszemélyi felel6s vezet6 all.

A kinevezési jogkér gyakorloja a Zalaegerszegi Szocialis Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
nyilvanos palyaztatas alapjan.

Az intézmény vezetdjének kinevezési idotartama a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. alapjan.

Az intézményvezetdvel kapcsolatos alapveté munkaltatdi jogokat (kinevezés, felmentés,
vezetdi megbizas ¢s visszavondsa, Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras
meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa) a Tarsulasi Tanacs gyakorolja.

Az intézmény jogi statusza: Onallé jogi személy

Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el, akadalyoztatisa esetén az idoés,
demens személyek ellatasat biztosité nappali ellatas intézményvezetje helyettesiti. Eseti

képviselettel az intézmény dolgozodjat is megbizhatjak.

A munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorldja az intézményvezeté.'




A bels6 szakmai csoport vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott csoport
szakmai munkajaval Osszefiigghé esetekben. A szakmai csoport vezetbjének tavollétében
tajekoztatast, képviseletet csak az altala megbizott helyettes lathat el.

Kiadvanyozasi jogkorrel az intézményvezeté rendelkezik, tavollétében az idés, demens
személyek ellatasat biztosito nappali ellatés intézményvezet6je helyettesiti.

Kiadmanyozasi joga a Zalaegerszegi Gondozasi K6zpont intézményvezetdjének van, aki e
jogkorét a szervezeti egységek vezetdire egyes esetben, egyes szakteriiletekre (gazdasag,
felveteli eljaras) atruhdzhatja. Kiadméanyozasi jogkoroket a Zalacgerszegi Gondozasi Kozpont
Iratkezelési Szabalyzatanak melléklete tartalmazza.

Bélyegzo hasznalat:

Az intézmény kor alaku fejbélyegzot haszndl. A kor alaku bélyegzd kiilsd {vén az intézmény
neve, a telepiilés megnevezése, kozépen a magyar allami cimer talalhatd. Vasarlasokhoz az
intézmény téglalap alakl bélyegz6t hasznal, mely tartalmazza az intézmény nevét, cimét,
adoszamat és bankszamlaszamat.

Kotelezettség vallalas:
Kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkeznek:
o Intézményvezetd, az idos, demens személyek ellatasat biztosité nappali ellatas
intézményvezeté (meghatarozott jogktrben)

Pénziigyi ellenjegyzés:
Az intézmény altal vallalt kotelezettségek pénziigyi ellenjegyzbie:
e agazdasagi vezetd, helyettese a konyvel6

Teljesitésigazold jogkorok
¢ intézményvezetd
o idds, demens személyek ellatasat biztosité nappali ellatds intézményvezetd
id6sek otthona intézményvezetd
id6sek gondozéhéaza intézményvezetd
szocialis klub intézményvezetd
hazisegitségnyujtas intézményvezetd
alapszolgaltatas intézményvezetd

Ervényesité jogkorok
e gazdasagi vezetd
e konyveld

Utalvanyozas:
Az utalvanyozo az intézményvezet6 és kijelolt helyettese.

Cégszerii aldiras:
Aléirasra jogosult
- intézményvezetd
- azidds, demens személyek ellatasat biztositd nappali ellatas intézményvezetd
- gazdasagi vezetd
- konyvel6



A cégszeri alairasra jogosultak koziil valamennyi szamla vonatkozésaban két jogosult
egyiittes alairasa szitkséges

Bankszdmla nyitdsra intézmeényi kezdeményezésre csak a feliigyeleti szerv hozzajaruldsa
esetén lehetséges.

Az intézmény jelzészamai:
Szolgaltatoi nyilvantartasba torténd bejegyz6 hatarozat telephelyenként:
Eljaré hatdsag: Zala Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis- és Igazgatasi Féosztaly Szocialis-
¢és Gyamtigyi Osztaly
- Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont (étkeztetés, hdzi segitségnyujtds, Belvdrosi Iddsek
Klubja) 8900 Zalaegerszeg Kossuth Lajos utca 58-60.)

Azonositészam: 1SZEMK/16418;
2014.06.20  jogerd: 2014.06.30. szama: ZAC/100/1053-1/2014
A bejegyz06 hatarozat az aldbbiak szerint modosult:
2015.02.19. jogerd:2015.02.24. szama: ZAC/100/264-1/2015 ok: szameliras miatt
2016.01.18. jogerd: 2016.01.14. szama: ZAC/100/17-2/2016 ok: fenntarté névvaltozasa
2017.01.20. joger6: 2017.01.24. szama: ZAC/100/00111-1/2017
ok: hazi segitségnyujtas alapszolgaltatas esetén a személyi gondozasra befogadott ellatotti
létszam feltlintetése miatt
2023.12.13.  joger6: 2023.12.24. szama: ZAC/100/710-2/2023
ok: Jelz6érendszeres hazi segitségnyujtas alapszolgaltatds megsziinése

- Szocialis Klub 8900 Zalaegerszeg Kosztolany1 Dezs6 utca 23.
Azonositészam: 1SZEMK/16423;
2014.06.20  jogerd: 2014.06.30. szadma: ZAC/100/1058-1/2014
A bejegyzd hatarozat az alabbiak szerint médosult:
2015.02.19. jogerd:2015.02.24  szama: ZAC/100/269-1/2015 ok: szdmeliras miatt
2016.01.18  jogers: 2016.01.14  szama: ZAC/100/40-1/2016 ok: fenntarté névvaltozasa

- Landorhegyi Idések Klubja 8900 Zalaegerszeg Platan sor 4.
Azonositészam: 1SZEMK/16421;
2014.06.20  jogerd: 2014.06.30. szama: ZAC/100/1057-1/2014
A bejegyzd hatarozat az alabbiak szerint mdédosult:
2015.02.19. joger6:2015.02.24. szama: ZAC/100/268-1/2015 ok: szameliras miatt
2016.01.18  jogerd: 2016.01.14  szama: ZAC/100/39-1/2016 ok: fenntartd névvaltozasa

- Andrashidai Idések Klubja 8900 Zalaegerszeg Andréashida utca 5.
Azonositészam: 1SZEMK/16422;
2014.06.20  joger6: 2014.06.30.  szama: ZAC/100/1056-1/2014
A bejegyz6 hatarozat az alabbiak szerint modosult:
2015.02.19. jogerd:2015.02.25. szama: ZAC/100/267-1/2015 ok: szameliras miatt
2016.01.18  jogerd: 2016.01.14  szama: ZAC/100/38-1/2016 ok: fenntarté névvaltozasa

- Iddések Gondozé Haza 8900 Zalaegerszeg Landorhegyi at. 13/A
Azonositészam: 1SZEMK/16427,
2014.06.20  jogers: 2014.06.30. szadma: ZAC/100/1055-1/2014
A bejegyz6 hatarozat az alabbiak szerint mdédosult:
2015.02.19. joger6:2015.02.24. szama: ZAC/100/266-1/2015 ok: szameliras miatt
2016.01.18. jogerd: 2016.01.14  szama: ZAC/100/37-1/2016 ok: fenntarté névvaltozasa



ZAC/100/649-2/2020. szamu tajékoztatas alapjan adatmoddositas tortént 2020. oktober 20.
napjatdl az intézményvezetd személyének valtozasa miatt. A jogszabalyi eldirds alapjan ez
esetben nem kell alakszer(i és egyszertisitett hatarozatot hozni.

- Idések Otthona 8900 Zalaegerszeg Gasparich Mark utca 3.

Azonositoszam: 1SZEMK/16419;
2014.06.20  joger6: 2014.06.30. szama: ZAC/100/1054-1/2014
A bejegyz0 hatarozat az alabbiak szerint modosult:
2015.02.19. joger6:2015.02.24. szama: ZAC/100/265-1/2015 ok: szameliras miatt
2016.01.18  jogerd: 2016.01.14  szama: ZAC/100/36-1/2016 ok: fenntarté névvaltozisa
ZAC/100/102-2/20022 szamu tajékoztatads alapjan adatmddositas tortént 2022, februar 1.
napjatol az intézményvezetd személyének valtozasa miatt. A jogszabalyi el6iras alapjan ez
esetben nem kell alakszer(i és egyszerisitett hatarozatot hozni.

Magyar Allamkincstarnal nyilvantartott torzsszama: 559476

Szamlavezetd intézet: OTP Bank Nyrt. Dél-Dunantuli Régio, Zalaegerszeg Kisfaludy Sandor
utca 15-17.

Szamlaszama: 11749008-15559476

Ado azonosito szama: 15559476-2-20

Statisztikai szamjele: 15559476 8810 322 20

Térsadalombiztositasi nyilvantartasi szama: 300090-0

Az intézmény egységei, férohelyei:
a.) Alapszolgaltatasok:

- Etkeztetés

- Hazi segitségnyujtas: 171 6
,, Leriileti” hazi segitségnyujtas
,Nyugdijas Otthonhazi” hazi segitségnyujtas

Ebbdl személyi gondozasra befogadott ellatotti 1étszam: 171 6

b.) Nappali ellatast nyujto intézmeény:

- Id6sek Klubja
Belvarosi Idések Klubja (60 fh)

Landorhegyi Iddsek Klubja (40 fh : ebbdl 10 fh demens)
Andrashidai Iddsek Klubja (30 fh)

- Pszichiatriai és Szenvedélybetegek nappali intézménye — Szocialis Klub: (30 fh)
Fér6helyszam pszichiatria betegek ellatasa esetén: 20 £
FérOhelyszam szenvedélybetegek ellatasa esetén: 10 6

c.) Szakelldtasi intézmények:

- Atmeneti ellatast nyujté intézmény:
Id6sek Gondoz6 Haza: (42 fh)

- Tartos elhelyezést nyujté intézmény:
Idések Otthona: (98 fh)

d.) Gazdasagi szervezet
A belsé szakmai csoportok jogi személyiséggel nem rendelkeznek, a gazdasagi csoport.
vezet$jét a fenntartd szerv bizza meg, aki iranyitja és vezeti a csoport dolgozodinak munkajat.

Az alapitas éve:

Az intézmény 1988. november 1-jén kezdte meg hatarozatlan ideig tarté6 mikodését.



C. rész

Az intézmény szervezeti egységei, feladat- és hataskorok

1. Az intézmény szervezete

1. A szervezeti felépités leirasa, rajza:

A Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont integralt szervezeti formaban mikédd intézmény. A
szervezeti integracio, az alap és szakositott szolgaltatasok egy szervezeti keretben torténd
mikodtetése, amely a kiilonbozé ellatasi formak egymasra épiilésével, a részteriiletek
egylittmiikodésével valosul meg.

Intézményvezetdje a Zalaegerszegi Gondozasi Koézpont egyszemélyi felelds vezetoje.
Munk4jat a fenntarté irdnyitdsaval a munkakori leirasban foglaltaknak megfelel6en végzi.
Munkaltatéi és fegyelmi jog korébe tartoznak az intézmény munkatarsai. Felelds a
Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont szinvonalas miikodéséért, fejlesztéséért, a gazdalkodasért,
jogszabalyok és helyi rendeletek altal hataskorébe utalt feladatok ellatédsaért, a munkahelyi és
etikai helyzetért, a hatalyos jogszabalyok betartasaért, intézkedéseiért.

Altalanos helyettese a gazdasagi vezetd, szakmai helyettese az idds, demens személyek
ellatasat biztositd nappali ellatas intézményvezetdje.

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. sz. mellékletet képezd organogram tartalmazza.

2. Az egyes szervezeti egységek megnevezése, feladataik- és egymas kozti viszonyaik
ismertetése:

2.1. ZALAEGERSZEGI GONDOZASI KOZPONT:

Szervezési, iranyitasi, koordinacios feladatot 1at el. Iranyitja a szakmai és gazdaséagi feladatok
megvalosulasat, betartatja az intézmény szabalyzatait, a helyi szabélyrendeletet és a
jogszabalyi elbirasokat. Sziikséglet felmérést végez, tajékoztatast ad a telepiilés lakossaganak
korében.

2.2 ALAPSZOLGALTATASOK:

2.2.1. Etkeztetés:

A Zalaegerszegi Szocialis Tarsulas, mint az intézmény fenntartéja koncesszios eljaras
keretében - az ATROPLUSZ Kozétkeztetési és Szolgaltaté Korlatolt Feleldsségli Tarsasaggal
(a tovabbiakban ATROPLUSZ Kft.) kotott szerzodést a kozétkeztetési szolgaltatds
biztositasara. Az étkeztetés napi egyszeri meleg étel (ebéd) biztositasaval torténik, melyet a
Vallalkozo 4ltal tizemeltetett f6zOkonyha készit el. Szocidlisan raszorulé személyek,
els6sorban iddskoruak részére a sziikségleteknek megfeleléen helyben fogyasztassal,
elvitellel, vagy lakasra szallitassal torténik az étkezés biztositasa.

A szolgaltatasok igénybevételének rendje: _
Etkeztetésben részesithetd Zalaegerszeg, Kispali és Nagypali kozigazgatasi teriiletén
bejelentett lakohellyel rendelkezd szocialisan raszorul6 személy.



A szolgaltatds igénylése az intézmény altal Osszeallitott nyomtatvanyon javasolt, szobeli
kérelem esetén a szocidlis segitd segit ennek kitoltésében. Az ellatds iranti kérelem
el6terjesztésekor minden esetben be kell nyujtani a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet 1. szamu
mellékletének II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot

A szolgaltatas térités ellenében vehet6 igénybe. A téritési dijak 6sszegét Zalaegerszeg Megyei
Jogi Varos Onkorményzata Kozgytlése (a tovabbiakban: ZMJVOK) minden évben a
szocialis szolgaltatasokrol és személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti ellatasokrol sz616
45/2005. (X. 28.) oOnkormanyzati rendeletében (a tovabbiakban: Szocszem. rendelet)
hatarozza meg.

A szolgaltato a tajékoztatas elvégzése utan megkoti a megéllapodast, és vezeti a jogszabaly
alapjan el6irt nyilvantartasokat.

2.2.2. Haz segitségnyujtas:

A hazi segitségnytjtas olyan gondozasi forma, amely az igénybevevé életvitelének 6nalld
fenntartasat - sziikségleteinek megfelelden — lakdsan, lakokdmyezetében biztositja.

A hazi segitségnyuijtast az intézmény Zalaegerszeg, Kispali és Nagypali kozigazgatasi
teriiletén bejelentett lakhellyel rendelkezd, meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd
személyek részére biztositja. Gondozasi sziikséglettel nem rendelkez6 személy is ell4thatd, ha
a szocialis szolgaltatd intézmény szabad kapacitassal rendelkezik és az ellatast igénylo, vagy a
téritési dijat megfizetd mdas személy irasban véllalja a szolgaltatasi onkoltséggel azonos
mértékil személyi téritési dij megfizetését.

Hazi segitségnynjtas keretében szocialis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit is
magaba foglald - személyi gondozast nyjt.

A szolgaltatés igénybevételének rendje:

A szolgaltatds igénylése az intézmény altal Gsszeallitott nyomtatvanyon javasolt, szobeli
kérelem esetén a vezetd gondozd segit ennek kit6ltésében. Az ellatas irdnti kérelem
eldterjesztésekor minden esetben be kell nytjtani a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet 1. szamu
mellékletének 1. része szerinti egészségi allapotra vonatkozé igazolast vagy a fekvObeteg-
gyogyintézeti ellatas ideje alatt, illetve annak megsziinését kovetd 30 napon beliil torténd
igénylésnél a korhazi zarojelentést és a I1. része szerinti jovedelemnyilatkozatot.

Hazi segitségnyujtas igénybevételét megel6z6en vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet.

A kitoltott dokumentumok benytjtasa utdn keriil sor a megallapodas megkotésére, valamint a
jogszabaly alapjan el6irt nyilvantartasok vezetésére.

Nvugdijas Otthonhézban: Ejszakai — nappali nvérszolgalat, hazi segitségnyujtas, koz0sségi
¢let szervezése, érdekvédelem. Jelzd, tajékoztatod, informacios feladat.

2.2.3. Nappali ellatast nyujto intézmény:

Id6ések Klubja:
A sajat otthonukban él6, szocidlis €s mentalis tdmogatasra szoruld, dnmaguk ellatasira

részben vagy segitséggel képes idoskortiak napkozbeni ellatasara szolgal. A hidnyzo csaladi
gondoskodas pétlasa, életkoriilmények javitasa, egészségi allapot folyamatos ellenérzése és
lehetéséghez mérten javitdsa. Harmonikus életvitel megteremtése, egyediillét feloldasa,
valamint a tétlenséggel jar6 karos hatasok megsziintetése.

A szolgaltatas igénybevételének rendje:

A szolgaltatds igénylése az intézmény altal Osszeallitott nyomtatvanyon javasolt, szobeli
kérelem esetén az idos, demens személyek nappali ellatasat biztositd intézmény vezetdje,
illetve a gondozo segit ennek kitoltésében. Az ellatas iranti kérelem el6terjesztésekor minden



esetben be kell nytjtani a 9/1999.(X1.24.) SzCsM. rendelet 1. szamu mellékletének 1. része
szerinti egészségi allapotra vonatkozo igazolast vagy a fekvObeteg-gyogyintézeti ellatas ideje
alatt, illetve annak megsziinését kovetd6 30 napon beliil torténd igénylésnél a korhazi
zardjelentést és a Il. része szerinti j6vedelemnyilatkozatot.

A szolgaltatas az igénylés benyujtasat koveten térités ellenében vehetd igénybe. A téritési
dijak 6sszegét minden évben ZMJVOK a Szocszem. rendeletében hatédrozza mesg.

Demens ellatottak részére kialakitasra kerlilt egy fokozott gondozast biztositd részleg (10
féréhellyel) a Landorhegyi Id6sek Klubjaban.

A betegek allapotanak megtrzése, a meglévo szellemi képességek megtartasa mellett ez az
ellatasi forma a hozzatartozok tehermentesitését is szolgalja, valamint elékésziti a
késdbbiekben altalaban elkeriilhetetlen bentlakasos gondoskodast, ahol nagy hangsulyt kap a
foglalkoztatas és az egyéni banasmod elve allapotromlasuk megakadalyozasa, illetve lassitasa
érdekében.

A szolgaltatds igénylése az intézmény altal Gsszeallitott nyomtatvanyon javasolt, szdbeli
kérelem esetén az idds, demens személyek nappali ellatasat biztosité intézmény vezetdje segit
ennek kit6ltésében. Az ellatas iranti kérelem el6terjesztésekor minden esetben be kell nyujtani
a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet 1. szamu mellékletének I. része szerinti egészségi allapotra
vonatkozo igazolast vagy a fekvObeteg-gyogyintézeti ellatds ideje alatt, illetve annak
megsziinését koveté 30 napon beliil térténé igénylésnél a korhazi zardjelentést, az 1/2000
SZCSM rendelet 84/A. § szerint elbirt szakorvosi véleményt és a II. része szerinti
jovedelemnyilatkozatot. A szolgéltatds az igénylés benyujtasat kovetden a szakorvosi
vélemény becsatolasaval térités ellenében vehetd igénybe. A téritési dijak Gsszegét minden
évben az 6nkormanyzat helyi szocialis rendeletben hatarozza meg.

Pszichiatriai €s Szenvedélybetegek nappali intézménye:

Az dntevékenységre, az dnsegitésre éplilve biztositja az ellatast igénybe vevok igényei alapjan
a kulturalis, szabadid®s, tajékoztatd, lakossagi és csaladi programok, talalkozok szervezését,
lebonyolitasat. Az intézmény szolgaltatasai korében egyéni és csoportos terapiakat szervezhet
kiils6 szakember bevonasaval. A nappali intézmény olyan programokat biztosit, amelyek
lehetévé teszik az ellatast igénybe vevonek a tarsadalomba, a korabbi k6zosségébe torténd
visszailleszkedését, ezért az intézmény programjai nyitottak, kiviilallok szamara is
hozzétérhetoek.

A szolgaltatas igénybevételének rendje:

A szolgaltatas az adatlap kitoltésével, valamint jogosultsagi igazolasok benyujtasat kévetden
térités ellenében vehetd igénybe. Az ellatds iranti kérelem eléterjesztésekor minden esetben
be kell nytjtani a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet 1. szami mellékletének II. része szerinti
jovedelemnyilatkozatot. A téritési dijak Osszegét minden évben ZMIVOK a Szocszem.
rendeletében hatarozza meg.

A nappali ellatast az intézmény Zalaegerszeg, Kispali és Nagypali kozigazgatasi teriiletén
bejelentett lakhellyel rendelkezé személy, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti, a
pszichiatriai és szenvedélybeteg nappali ellatds ezen tul szabad féréhely esetén Zala
Varmegye teriiletérol is fogad ellatottat.

A nappali ellatast nyujto intézmények feladatai:

A benyujtott igények alapjan megallapodés dontésre torténd elokészitése, a jogszabaly alapjan
eldirt nyilvantartasok vezetése.

A Landorhegyi Idések Klubja és a Szocidlis Klub talalokonyhat miikddtet. A nappali
intézmények elvégzik a takaritasi, mosasi feladatokat is.



2.3. SZAKELLATASI INTEZMENYEK

2.3.1. Atmeneti ellatast nyvjté intézmény

Id6sek Gondoz6 Haza:

A nyugdijkorhatart elért idések, valamint a 18. életéviiket betoltott beteg személyek részére
nyujt ellatast, akik egészségi allapotuk miatt, vagy mas egyéb okbdl idélegesen 6nmagukrol
otthonukban nem képesek gondoskodni.

A gondozottak koranak, egészségi allapotanak megfelels, fizikai és egészségiigyi ellatas
biztositasa, a pszichés gondozas, valamint célszerii és hasznos tevékenység megszervezése.

A szolgaltatas igénybevételének rendje:

A szolgéltatds igénylése az intézmény altal Osszedllitott nyomtatvanyon javasolt, szdbeli
kérelem esetén az intézményvezetd, a szocidlis/terapids munkatars, illetve a szocidlis
ligyintézo segit ennek kit6ltésében. Az ellatas iranti kérelem el6terjesztésekor minden esetben
be kell nyujtani a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet 1. szdmu melléklctének 1. része szerinti
egészségi allapotra vonatkozd igazolast vagy a fekvébeteg-gydgyintézeti ellatas ideje alatt,
illetve annak megsziinését kovetd 30 napon beliil térténd igénylésnél a korhazi zardjelentést
€s a II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot. A szolgaltatas az igénylés benyujtasat kovetd
elégondozas utan térités ellenében vehetd igénybe. A téritési dijak 6sszegét minden évben
ZMJIVOK a Szocszem. rendeletében hatirozza meg.

Feladataik: ,

A benytjtott igénylés alapjan az elégondozasok elvégzése, a megéllapodas dontésre torténd
elokészitése, a jogszabaly alapjan el6irt nyilvantartasok vezetése.

Az intézmény takaritasi- mosodai és karbantartasi munkainak elvégzése.

2.3.2. Tartds elhelyezést nyujto intézmény

Id6sek Otthona:

Az 1d6sek Otthona, olyan meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd nyugdijkorhatért
betoltott iddskoru személyeket lat el, akik onmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos
segitséggel képesek, illetdleg akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést
nem igényel. Az Idések Otthondba azon 18. életévét betoltott személy is felvehetd, aki
betegsége miatt nem tud 6nmagardl gondoskodni.

Az id6s emberek 4polasa — gondozasa komplex tevékenység. Az Otthon biztositja az elemi
sziikségleteken kivill az idos, élettani allapotuknal fogva sériilékeny emberek megévasat a
karos hatasok kovetkezményeit6l. Megkozelitéen potolja szamukra a csaladi otthont.

A szolgaltatds feladata, hogy a szolgaltatast Ggy nyUjtsa az ellatottak részére, hogy az
megfeleljen: a Szakmai Programnak, az Alapitd okiratnak, a Hazirendnek, a jogszabalyokban
meghatarozott feladat ellatasi kévetelményeknek.

A gondozottak koranak, egészségi allapotanak megfelelé gondozas-apolas, fizikai ellatas,
egészségligyi - mentalis ellatas, és érdekvédelem biztositasa.

A szolgaltatas igénybevételének rendje:

A szolgaltatads igénylése az intézmény altal Gsszeallitott nyomtatvanyon javasolt, szdbeli
kérelem esetén a vezetd/szocidlis munkatars segit ennek Kkitoltésében. Az ellatas iranti
kérelem eldterjesztésekor minden esetben be kell nyujtani a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet
1. szamu mellékletének I. része szerinti egészségi allapotra vonatkozd igazolast vagy a
fekvobeteg-gyogyintézeti ellatas ideje alatt, illetve annak megsz{inését kdvetd 30 napon beliil
torténd igénylésnél a korhdzi zardjelentést és a II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot és a
III. része szerinti vagyonnyilatkozatot. A vagyonnyilatkozatot abban az esetben nem kell
benytUjtani, ha a kérelmezd a rendelet II. része szerinti jovedelemnyilatkozaton arrdl



nyilatkozott, hogy vallalja a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij
megfizetését. A szolgdltatds az igénylés benyujtasat kovetd eldgondozas, gondozasi
sziikséglet és Jovedelem/vagyonv1zsgalat utan térités ellenében vehetd igénybe. A téritési
dijak 3sszegét minden évben ZMJVOK a Szocszem. rendeletében hatirozza meg.

Feladataik:

A benyujtott igénylés alapjan az el6gondozas elvégzése, a gondozasi szikséglet és
jovedelem/vagyonvizsgalat elvégzése, a megallapodds dontésre torténd el6készitése, a
jogszabaly alapjan eldirt nyilvantartasok vezetése.

Az intézmény takaritsi- mosodai és karbantartdsi munkainak elvégzése.

2.4. GAZDASAGI SZERVEZET

Létszama 6 6, élén a gazdasagi vezetd 4ll.

Feladata: a Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont hatékony, szakszer(i és ésszeriien, takarékos
intézményi gazdalkodas megteremtése.

Eves koltsegvetés tervezése:

A koltségvetesi keretszamokat az intézményre vonatkoztatva az irdnyito szerv allapitja meg. A
gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitasahoz a tervezést megel6z6en a vérhaté
bevételi forrdsok szambavételét, az élelmezési kiadasokat, bevételeket, a személyi juttatisokat
¢s munkaaddi jirulékokat, valamint a dologi és felhalmozasi kiaddsokat az intézmény sajat
hataskorben késziti elo.

Az éves koltségvetési elGirdnyzatok médositdsa:

A Zalaegerszegi Gondozasi Kézpont az eléiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az
eléirdnyzat felhasznalasi és elSirdnyzat modositasi hataskorét onalldan gyakorolja. Az
egységekre vonatkozoan lebontott kéltségvetés késziil, az egységvezetdk figyelemmel kisérik
ennek teljesitését, és felelnek annak felhasznalasaért.

Hazipenztar:

Az intézmeny feladatinak megvaldsitasdhoz, a készpénzkiadasok teljesitésére hazipénztart
miikddtet, melynek szabélyszerliségét a pénzkezelési szabalyzat rendelkezéseinek
megtartasaval biztositja, mely tartalmazza az idegen betétek és letétek kezelésének rend;jét is.

Feladataik:

- Finanszirozdsi terv: A gazdasagi csoport a targyhénapot megelézéen minden egység
bevételet és kiaddsat szamba véve elkésziti a finanszirozdsi tervet, és az irdnyito szerv
részére tovabbitja. (likvid terv)

- Egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje: A targyi eszkozok és készletek analitikus
nyilvantartasa, a selejtezés, leltar felvétel, a leltarak dsszesitése és kiértékelése

- Az intézmények energia fogyasztasanak ellenérzése, a szolgaltatokkal valo
kapcsolattartas, valamint a varosi szint{l energia nyilvantartasba val6 felvezetése.

- Kételezetiségvdllalds nyilvantartdsa: A folyamatos teljesitésii szolgaltatasokhoz (kdzm,
altalany dijas vallalkozok) kapesolodo szerzédések, rendelések nyilvantartdsba vétele.

Az utalvanyozas, az ellenjegyzés, érvényesités, a szakmai teljesités igazoldsat a Szamviteli
rend utalvanyozasi szabalyzata tartalmazza.

- Szallité analitika: A szallitoi szamlak feldolgozasa.

- Utalds: A szallitoi szamldk, egyéb kifizetések utaldsa az OTP Elektra rendszerben torténik.

- Vevd analitika:



A vevé szamlakat az OrganP Koltségvetési Integralt Gazdalkodasi Rendszer konyvelési
program segitségével (a tovabbiakban OrganP) a gazdasagi csoport munkatarsai készitik
el. Az ecllatottak téritési dijanak szamldit a TSZG Szocidlis Alapszolgaltatasi
programrendszer (tovabbiakban TSZG), valamint a SzocX Bentlakdsos intézmények
ellatottjainak pénziigyi rendszere program (tovabbiakban SzocX) éllitja eld.

- Bank analitika: A bankkivonatok az Electra rendszerbdl keriilnek eldallitasra, melyet a
Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont gazdasagi csoportjanak pénziigyi munkatarsa
feldolgoz.

- AFA analitika: Az Afa elszamolésa, 6sszedllitasa, bevallasa.

- Fokonyvi kinyvelés, iddszakos jelentések, beszamolok elkészitése

- Ellatja az intézmény munkaiigyi, munkavédelmi, tlizvédelmi feladatait, illetve azok
koordinaldsat, valamint az intézmény telephelyeinek folyamatosan felmeriilé tizemeltetési
feladatait.

3. Az integralt szakmai egységek feladatai, egymas kozti viszonyai:

A Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont 6néllé szervezettel, munkaltatéi joggal, létszadmmal,
bérgazdalkodasi jogkorrel, illetve 6nallo koltségvetéssel rendelkezd szervezet.

A koltségvetési 1étszamot a Zalaegerszegi Szocidlis Térsulas Tarsulasi Tanacsa az éves
koltségvetés keretében hatarozza meg. A dolgozok felett kinevezési (gazdasagi vezetd
kivételével) és egyéb munkaltatoi jogokat a Zalaegerszegi Gondozési Kozpont vezetdje
gyakorolja. A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének kinevezése vagy megbizasa,
felmentése vagy megbizasanak visszavonasa a koltségvetési szerv iranyitéjanak hataskore.

A Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont 1étszamara ¢s az ellatandd feladatokra tekintettel belso
szervezeti egységekre tagolddik. Az ellatasi formak egymas mell¢ rendelt szervezeti
egyseégek.

Az intézményvezetd az egységvezetdk segitségével iranyitja a Zalaegerszegi Gondozasi
Kozpont szocialis feladatainak ellatdsat. A gazdasagi tevékenységet a gazdasagi vezetd
iranyitja.

A gazdasagi vezetd az egységvezetokon keresztiil felel a Zalaegerszegi Gondozasi K&zpont
pénziigyi — gazdasdgi — miszaki feladataiért.

A vezetdk és a szervezeti egység dolgozoi kételesek a tudomasara jutott hivatalos informaciot
ahhoz az illetékes szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra feladata elvégzéséhez
sziikksége van, illetve amely sziikség esetén az informécié alapjan hivatalbol koteles eljarast
kezdeményezni.

Ellatasi formanként (étkeztetés, hazi segitségnytjtas, nappali ellatds, atmeneti és tartds
elhelyezés) belsé szakmai csoportok mikédnek, akik jogi személyiséggel nem rendelkeznek.
Feladatuk az apoldsi — gondozasi munka operativ szervezése, valamint a fizikai ellatas
megszervezese.

A szakmai csoportok vezetéi munkajukrol az intézmény vezetdjének rendszeresen
beszamolnak. A szakmai csoport vezetdje gondoskodik a tavollévd dolgozok helyettesitésérdl.
A kiilénbozé szolgaltatasok kozott sziikség esetén a Zalaegerszegi Gondozasi Kézpont
intézményvezetdje a dolgozoi létszamot atcsoportositja.

A szocidlis teriileten dolgozé szakemberck ¢és technikai dolgozok etikus és humanus
magatartasa alapvetd kovetelmény, irdnyadd a Szocidlis Munka Etikai Kddexe.



Az id0skortak ellatast véllalo kozosségben a dolgozok egymashoz valé viszonya néveli a
munka hatékonysdgat. A szakmai vezetbk jO munkaszervezéssel a napi események
Osszegzésével — esetenként egyéni megbeszéléssel — elésegitik a jo munkatérsi kapesolatok
kialakitasat.

Az intézmény dolgozdinak jogallisa:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabély

A kozalkalmazottak jogéallasarol szol6 1992. évi

1 | kézalkalmazotti jogviszony XXXIIL torvény

polgari jogi jogviszony
(megbizasi jogviszony, e W1 s (- .

2 véllalkozs jellegii A Polgari Torvénykonyvr6l szolé 2013. évi V. torvény
jogviszony) ,

3 | munkaviszony A munka t6rvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény

A helyettesités rendje:

Az intézményben foly6 munkat a dolgozok id8leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tévolléte esetén a helyettesitésrél az intézményvezet$ jovahagyasaval az adott
szervezetl egység szakmai vezetdje gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érinté konkrét feladatokat a munkakéri
leirdsokban kell régziteni.

Szabadsag:

* Az cves rendes és rendkiviili szabadsig kivételéhez elézetesen az intézményegység
vezetOkkel és a szakmai vezetékkel egyeztetett tervet kell késziteni.

* A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd,
rendkiviili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd, tdvollétében a megbizott
intézményegység vezeto, illetve egyéb esetekben a kozvetlen szakmai vezet jogosult.

e Az alkalmazottak éves rendes szabadsaginak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl
sz616 eloirasok szerint kell megallapitani.

* A dolgozokat megillets ¢és a kiadott szabadsagrol nyilvantartist kell vezetni
intézményegységenként.

11. Az intézmény vezetése
Az intézményben magasabb vezetd munkakor: intézményvezetd, gazdasagi vezetd

Az intézményben vezeté munkakor: alapszolgaltatds intézményvezetd, hazi segitségnyujtas
intézményvezetd, nappali elltds intézményvezetSk, I[dések Gondozo Haza intézményvezetd
és Id6sek Otthona intézményvezetd.

1. Intézményvezetd:

- A Zalaegerszegi Gondozasi Kézpont vezetését az intézményvezetd iranyitja. Munkéjat a
fenntart6 iranyitasa, az engedélyez6 hatdsag szakmai feliigyelet mellett — a hat4skorébe
tartozo feladatok tekintetében — 6nalldan latja el




Az intézményvezeté harmadik személyek felé onalléan képviseli a Zalaegerszegi
Gondozasi K6zpontot. A képviseleti jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve
az arra felhatalmazott személynek atruh4zhatja.

Az intézményvezetd kialakitja annak szervezeti felépitését és milikodésének rendjét,
valamint a vonatkozd jogszabalyokkal Gsszhangban a gazdalkodas, a munkavégzés, az
tigykezelés, a belséd ellen6rzés szabdlyait, tovabba ellatja a fenntarté altal leadott
feladatokat.

Meghatarozza a szervezeti egységek hataskorét; vezeti, iranyitja és Osszehangolja a
Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont Alapité Okirataban meghatarozott feladatokat,
tevékenységet. Kozvetleniil gyakorolja a jogszabalyok szerinti munkaltatdi jogokat.

Egy személyben felelés az intézmény miikodéséért. Felelds a jogszabélyok, az
intézmény SzMSz —a, valamint a feliigyeleti szervek hatarozatainak, utasitasainak
veégrehajtasaért.

Jovahagyasra elokésziti a Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont szervezeti és mikodési
szabalyzatat, valamint éves koltségvetési tervét.

Dont az ellatas iranti kérelmekrol, megkoti a megallapodasokat.

Gondoskodik a gondozési tervek elkészitésérol.

Figyelemmel kiséri az intézményhalézat ellatottsagi és muiksdési mutatoit, elemzi a
miikodés szakmai hatékonysagat.

Figyelemmel kiséri és a gyakorlatban alkalmazza a szakteriilete tudomanyos kutatésait,
eredményeit, tapasztalataival segiti annak tovabbfejlesztését, gondoskodik a személyes
gondozast végz6 személyek jogszabalyban foglaltak szerinti folyamatos képzésének és
tovabbképzésének megszervezeésérol.

Gondoskodik az ecgészséges ¢€s biztonsagos munkakorilmények feltételeinek
biztositasardl.

Elvégzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
kiilonos tekintettel az etikai szabéalyokra.

Gondoskodik az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616
2011. évi CXII. térvény végrehajtasarol.

Altaldnos helyettese a gazdasagi vezetd, szakmai helyettese az idos, demens személyek
ellatasat biztositoé nappali ellatas intézményvezetdje.

A Zalaegerszegi Gondozédsi Kozpont vezetésével kapcsolatos irdnyitdsi, szervezeési,
képviseleti feladatokat az intézményvezetd megosztja a szervezeti egységek vezetdivel.

Az egységvezetok az alarendelt szervezeti egységek esetében feliigyeleti és iranyitasi jogkort
gyakorolnak.

A szakmai feladatok meghatarozasa és végrehajtasuk ellendrzése a szervezeti egység
kozvetlen iranyitasat ellatd vezetdn keresztiil torténik.

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi, jogallasuk és feladatuk:

2. Gazdasiagi vezetd:

Szervezi, iranyitja, ellen6rzi a Zalaegerszegi Gondozasi K6zpont pénzgazdalkodassal
Osszefliggd feladatait.

Szervezi, iranyitja, ellendrzi az anyag- és eszkozgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat,
valamint gondoskodik a karbantartéasi feladatok, miiszaki meghibasodasok kezelése és az
intézményiizemeltetés  zavartalan  muikodtetésér6l.  Iranymutatds adasa  az
intézményegységek gazdasigi munkajahoz.

Feladata a koltségvetés Osszeallitasa. Gondoskodik a koltségvetésben megtervezett
feladatok eredményes ¢és gazdasagos megolddsanak feltételeirél, az intézmény



tizemeltetésérdl, miikodtetésérdl, fenntartasarél. Folyamatosan figyelemmel kiséri az
eldiranyzatok alakulasat.

Vezetdi tdjékoztatas az iddaranyos felhasznalasrol.

Kotelezettségvallalast megel6zéen pénziigyi cllenjegyzés, utalvanyozas elétt érvényesités
veégrehajtasa sziikséges.

Megszervezi a targyi eszkozok, muszaki berendezések iizemeltetését, karbantartasat,
javitasat,

Altaldnos érvényi gazdasagi intézkedések kiaddsa, azok betartdsinak figyelemmel
kisérése,

Az intézmény gazdalkodasinak szabalyszeriiségének biztositasa; kiilonos tekintettel a
koltségvetés tervezésére, az elbiranyzat-felhasznaldsra, a moddositdssal kapcsolatos
feladatok ellatasara, a beszdmol6 elkészitésére, javaslatot tesz az intézmény és egységei
éves koltségvetésére.

A gazdilkodds valamennyi belsé szabalyzatainak elkészitése, a jogszabélyi
véltozéasokhoz igazodo feliilvizsgalata, modositasa.

Intézkedéseket tesz a beruhdzassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval
kapcsolatban, az eszk6z6k megdrzése és rendeltetésszerli miltkodtetése, hasznositasa és
gyarapitasa érdekében.

Iranyitja a munkaerd gazdalkodéassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a
beszamoléasi kotelezettséggel kapcsolatos, - és az adatszolgaltatasokra kiterjedd
feladatokat.

Az intézményvezetovel egyetértésben szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belsé
ellendrzését.

Tovabba minden olyan feladat, amelyet koltségvetési szerv vezetdje helyett atruhazott
hataskorben kell ellatnia.

Elvégzi a gépkocsik hasznalataval kapcsolatos feladatokat.

Feliigyeli és értékeli a gazdasagi iigyintéz6k munkajat.

Elemzi és értékeli az intézményi gazdalkodas helyzetét, megteszi a sziikséges
javaslatokat.

Részt vesz az intézmény és telephelyei tliz- és munkavédelmi ellendrzésében.

Elvégzi az analitikus kényvviteli ellenérzést.

Ellatja a pénziigyi miiveletekhez sziikséges feladatokat.

Feliigyeli az utalasok rendjét, elvégzi a mindenkori adminisztraciés feladatokat.

Elvégzi a raktar kezelésébdl adddo iranyitasi, ellendrzési feladatokat.

Iranyitja a leltarozasi, selejtezési feladatokat.

Erdemben részt vesz az intézmény vezetdi férumainak munkajaban, az intézmény
irdnyitadsaban. Rendkiviili eseményekrél jegyzokonyvet, feljegyzést készit

Az intézményvezetd altalanos helyettese.

Helyettesitését a konyveld latja el.

Alapszolgéltatas intézményvezetd

Feladatkore:

Ellatja az alapszolgéltatasok szakmai vezetését (étkeztetés, hdzi segitségnyuijtis,
nappali ellatas).

Felelos a szervezeti egységek, részlegek kialakitasaért, szakmai elhatarolasaért, a
beosztottjai felel6sségi korének meghatarozasaért, a szolgaltatasok szakmai
eredményességért, annak hatékony és jogszerit megszervezésért.

Gondoskodik a bels6 szakmai koordinaci6 folyamatossagarol.
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Biztositja a szakmai munka magas szinvonalat, a munkatarsak képzését ¢és
tovabbképzését szervezi.

Miik6dési nyilvantartasba adatszolgaltatast végez.

Ellenérzi az alapszolgéltatasokra eldirt dokumentacidt, illetve az alapszolgaltatasok
elektronikus adatszolgéltatasi kotelezettségét, onellendrzéseket végez.

Vezeti a kiilonb6z6 ellatasi formakra vonatkozo kihasznaltsagot.

Kapcsolatot tart fenn a szakmai szervezetekkel.

Elokésziti a szabadsagolasi tervet és gondoskodik a szabadsagok kivételének tervszer(
megvaldsitasardl.

Kidolgozza az ellatasok szakmai programjat és munkatervét.

Kozremikodik az irdnyitdsa alatt allo6 szervezeti egység kozalkalmazottainak
munkakori leirasainak elkészitésében.

Gondoskodnak a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartdsardl.

Vezeté gondozo / Hazi segitségnyjtas intézményvezetd

Felelos a héazi segitségnyujtas szakmai munkajanak iranyitisaért, Osszehangoldsaért, a
szolgaltatasok szakmai eredményességért, annak hatékony és jogszert megszervezésért.

Feladatkore:

5.

A Teriileti és Nyugdijas Otthonhazi hazi segitségnytjtas vezetése, a szakmai munka
koordindlasa, figyelemmel kisérése

A szakmai szempontok figyelembevételével tervezi, nyomon koveti, feliigyeli és
ellendrzi a hazi segitségnyjtas munkajat;

Déntésre elokésziti a hazi segitségnyjtasra iranyulo igények kielégitését.

Elvégzi a gondozasi szikséglet és jovedelemvizsgalatot, megallapitja a szocialis
raszorultsagot.

Biztositja a jogszabéalyban el6irt nyilvantartasok, dokumentaciok vezetését, azokat
rendszeresen ellenbrzi.

Gondoskodik az elektronikus adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitésérél, elvégzi az
Onellendrzést.

Gondoskodik a szamitogépes szakmai program naprakész allapotban tartasarol.

A nyugdijashazi tigyelet miikodtetésének segitése, feliigyelete.

Kozremikodik az irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység koézalkalmazottainak
munkakdri leirasainak elkészitésében.

Részt vesz az ellatdsok és szolgaltatasok iranti szikségletek alakulasanak
clemzésében, a sziikséges er6forrasok meghatdrozasaban, a halézat mikodésének
figyelemmel kisérésében.

A szakmai feladatok ellatdsanak elésegitése érdekében értekezletek, szakmai napok,
tovabbképzések szervezését kezdeményezi.

Rendkiviili eseményekrdl jegyzokonyvet, feljegyzést készit.

Nappali ellatas intézményvezetok:

Feladatkore:

Iranyitja és koordindlja a hozzatartozo idds, demens, illetve pszichiatriai és
szenvedélybeteg nappali ellatas szervezeti egységeinek munkajat.

Gondoskodik a mnappali intézményekhez kapcsolodd talalokonyhak megfeleld,
jogszabalyok szerinti miik6désérol.

Szervezi a klubéletet, gondoskodik a foglalkoztatasi tervben meghatarozott feladatok
teljesitésének biztositasarol.



Gondoskodik a nappali intézmények rendeltetésszeri mitkddésének, a magas
szinvonalu gondozasnak a biztositasarol.

Kozvetleniil szervezi és ellendrzi a klubok dolgozdinak munkéajat.

Dontésre elokésziti a felvételi kérelmeket.

Gondoskodik a gondozottak téritési dijanak idére torténd beszedésérdl, annak
ellendrzésérol.

Kozremilkodik az irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység kozalkalmazottainak
munkakdri leirasainak elkészitésében.

Biztositja a jogszabalyban el6irt nyilvantartasok, dokumentaciok vezetését, azokat
rendszeresen ellen6rzi.

Gondoskodik az elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérél, elvégzi az
onellenérzést.

Kapcsolatot tart és egytittm{ikodik a kiilonbozé szakmai és tarsadalmi szervezetekkel.
Rendkiviili eseményekrél jegyzokonyvet, feljegyzést készit.

Az idds, demens személyek ellatasat biztosité nappali ellatds intézményvezetdje a
Zalaegerszegi Gondozadsi Kozpont intézményvezetdé tavollétében gondoskodik
szakmai helyettesitésér6l, alairasi jogkorrel rendelkezik, ellitja az utalvanyozasi
jogkdrt.

6. Idések Gondozo Haza intézményvezetd:

Feladatkore:

7.

Felel6s az atmeneti ellatds szakmai munkdjanak irdnyitasaért, dsszehangolasaért, a
szolgaltatas szakmai eredményességért annak hatékony és jogszerli megszervezéséért.
Felelés a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység tevékenységéért,
munkajanak ellenérzéséért, az dltala hozott szakmai intézkedésért.

Dontésre elokésziti a felvételi kérelmeket, gondoskodik az elégondozas elvégzésérol,
valamint a gondozottak téritési dijanak id6re torténd beszedésérdl.

Feladata a szervezeti egységénél dolgozé munkatirsak munkarendjének,
munkabeosztasanak kialakitdsa, a munkafeltételek biztositasa.

Gondoskodik gondozottak egészségi allapotanak rendszeres ellen6rzésérdl.

Felelds a gydgyszerbeszerzésért és felhasznalasaért.

Gondoskodik a szervezeti egysé€gébe tartozd dolgozok személyekre lebontott
munkakori leirdsainak Osszeallitasar6l, a feladatok végrehajtasanak folyamatos
ellendrzésérol.

Gondoskodik a Gondozoéhdzon belilli dokumenticidos rend kialakitisardl;, a
jogszabalyban el6irt nyilvantartasok, dokumentaciok vezetésér6l és az elektronikus
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl, azokat rendszeresen ellen6rzi.

A hataskorébe tartozo feladatokkal kapesolatban javaslatokat, eldterjesztéseket dolgoz
ki.

Feladata az intézmény rendeltetésszeri mikodésének biztositasa.

Rendkiviili eseményekrol jegyzokonyvet, feljegyzést készit.

Id6sek Otthona intézményvezetd:

Feladatkore:

Felelos a feladatkorébe tartozd feladatok ellatasaért, tovabba a jogszabalyok, a belsd
szabalyzatok, utasitasok altal a hataskorébe utalt jogkorok gyakorlasaért.
Megszervezi, irdnyitja és koordinalja a hozza tartozo szervezeti egység munkajat.



- Déntésre elokésziti az igényeket, elvégzi az el6gondozast, a gondozasi sziikséglet
vizsgalatot, valamint dontésre el6késziti a vagyon és jovedelem vizsgalatot.

- Gondoskodik a Iddések Otthonan beliili dokumenticiéos rend kialakitasardl; a
jogszabalyban el6irt nyilvantartdsok, dokumentaciok vezetésérol €s az elektronikus
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl, azokat rendszeresen ellendrzi.

-  Kozremikodik a szervezeti egységébe tartozé dolgozok személyekre lebontott
munkakdri leirasainak Osszeallitasaban.

- Feladata a szervezeti egységénél dolgozé munkatarsak munkarendjének,
munkabeosztasanak kialakitasa, a munkafeltételek biztositasa.

- Gondoskodik a feladatok végrehajtasanak folyamatos ellendrzésérdl.

- Feliigyeli a gondozottak téritési dijanak idore torténd beszedését.

- Felelds a gyogyszerbeszerzésért €s felhasznalasaért.

- A hatéaskorébe tartozd feladatokkal kapcesolatban javaslatokat, el6terjesztéseket dolgoz
ki.

- Feladata az intézmény rendeltetésszerli mitkodésének biztositasa.

- A helyi szervezetben dolgozo szakemberek bevonasaval munkacsoportokat hoz 1étre
¢és koordinalja, illetve iranyitja tevékenységiiket.

- Rendkiviili eseményekrol jegyzokonyvet, feljegyzést készit.

8.  Vagyonnyilatkozat

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok felsorolast a 2. szamu melléklet
tartalmazza.

II1. Az intézmény szervezeti egységeinek dolgozoi

1. Szakképesitéshez nem kotott munkakorben dolgozok:

Gépjdarmiivezetd.:

Feladatai:

- A gépjarml mindenkor biztonsagos és a KRESZ eloirdsainak megfelel6 hasznalatanak
biztositasa.

- A gépjarmi iizembiztos allapotban tartdsa, meghibasodasok jelzése, engedély alapjan
elharitasanak megszervezése.

- Gépjarmi vezetése, rakodasi feladatok ellatasa.

- Személyszallitasi feladatok ellatasa.

- Beszerzési feladatok, eseti megbizas alapjan.

- Menetlevelek szabalyszeril vezetése, naponkénti leadésa.

- Gépjarmu tisztantartasa.

- Kisebb hibak elharitasa / biztositék, égbcsere /, egyéb hibak jelentése.

- A gépkocsit a szolgalat befejeztével koteles a gardzsba szallitani, a gépjarmi kulcsat
leadni.

Kisegitd dolgozo:
Feladatai:
- A gondozottak, illetve lakok altal hasznalt helyiségek, valamint az irodak tisztantartisa
(felmosas, portalanitas, mosdokagylok, csempék tisztitasa, fiirdék, Wc-k fert6tlenitd
takaritasa; folyosok, Iépcsok felmosasa).



Szobak, fiirdok, irodak butorainak lemosésa, heverdk, fotelok porszivozasa.

Szemét kitiritése, szeméttarolok fertStlenitése.

Az Osszegylijtott szennyes ruhdzat at és visszavétele a mosoda részére — Iddsek
Otthona esetén.

Az iddsek otthona kivételével tiszta ruha biztositasa mind a gondozottak, mind a
dolgozok részére; (mosasi feladat).

Hitoszekrények leolvasztasa, tisztitasa.

Alkalmanként ajtok, ablakok tivegének, keretének tisztitasa.

A gondozottak étkezésénél segitséget nytijtanak.

Minden olyan munka elvégzése, amely nem igényel szaktudast, de elvégzése
hozzajarul a gondozottak jobb ellatisihoz, komfort érzetének javitisdhoz.
Kertgondozas, viragapolas.

Intézmény kornyezetének takaritdsa.

Talalokonyhai feladatok: az ellatottak éthorddinak kiosztésa, az ires éthordok
Osszegylijtése, a helyben fogyasztassal étkezok részére az ebéd melegen tartdsa,
adagolasa, talaldsa (Landorhegyi Klub és Szocilis Klub), mosogatasi és takaritasi
feladatok elldtisa, HACCP (Hazard Analysis Critical Control Point - Magyar
forditasban Veszélyelemzés, Kritikus Szabalyozasi Pontokon) el6irdsainak betartésa.

Kisegitd dolgozo (mosoda):

Feladatai:

Leadott intézményi textilia és sajat ruhdzat mosasa, vasalasa.

Varron6i feladatok elldtésa (textilia varrasa, j termékek készitése pl. mosdékesztyti,
torl6kendd; ruhanemiikon keletkezett szakadasok javitasa, foltozas, gombfelvarras,
cipzarbevarras, stb.).

Az altala hasznalt gépek allaganak meg6vasa, az esetleges hibak bejelentése.

Portas:

Feladatai:

Fogadja ¢s utba igazitja az intézménybe latogatokat.

Kezeli a telefonk6zpontot.

Ugyel a latogatasi rendre, valamint a lakék tdvozasira és érkezésére, a latogatdi
nyilvantartérendszer pontos vezetése.

Az intézmenyi lakok biztonsiganak érdekében figyeli, hogy olyan laké ne tavozzon,
akinek nem enged¢lyezett az eltdvozas allapota miatt.

Kozremiikddik a kornyezet rendben tartasaban, segit a virdgok apolaséban.

2. Szakképesitéshez kotott munkakorben dolgozok:

Konyveld /mérlegképes konyveld/
Feladatai:

Ervényesitéi feladatkor ellatdsa, a gazdasagi vezetd tavolléte esetén pénziigyi
ellenjegyzés elvégzése.

Banknal bejelentett alairo.

Kényveli a vegyes tételeket a fOkonyvi konyvelésben, havi, negyedéves
egyeztetéseket  elvégzi  (allomanyvaltozasok,  értékcsokkenés  elszamolasa,
koltségfelosztas).

A havi bérfinanszirozasi Osszesité alapjan kontirozza, egyezteti, szervezeti
egységenként konyveli a havi bért.

Elbiranyzatok, eléirdanyzat médositasok rogzitése.



- Targyi eszk6z nyilvantartasanak vezetése.

- Elkésziti a munkaruha elszamolasokat, kdzponti nyilvantartasokat.

- Részt vesz a koltségvetes, havi informacidszolgaltatas, éves beszamold, negyedéves /
éves mérleg készitésének feladataiban.

- Havonta elkésziti az Afa bevallast, negyedévente a rehabilitaciés hozzajarulas,
cégautd-ado bevallast.

- Helyettesiti a gazdasagi vezetot tavolléte idején.

- Leltarozas, selejtezés bonyolitasaban valo részvétel.

Pénztaros-pénziigyi tigyintézd:
Feladata:

- Onalléan teljes anyagi felel6sséggel kezeli az intézmény hazipénztarat.

- A Dbeérkezd készpénzfizetési szamlakat alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbdl
ellendrzi.

- A pénztirkezelési szabalyzatban rogzitett feladatok maradéktalan elvégzése, a
szabalyok pontos betartésa.

- Munkakoréhez kapcsolédd analitikus nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetése
(fizetési el6leg, elszamolasra kiadott 6sszegek).

- Személyi téritési dij szamlak elkészitése, azok beszedése.

- Az alkalmazottak étkezési téritési dijanak rogzitése a TSZG rendszerben, a szamfejtési
lista elkészitése, befizetés figyelemmel kisérése.

- Nyilvantartja a nem teljesitett téritési dijakat, a fizetési felszolitasokat elkésziti, a
polgarmesteri hivatal felé jelenti.

- Gondoskodik a helyi jaratu bérletek beszerzésérol, az egységek, dolgozok részére
torténd atadasarol.

- A selejtezési, leltarozasi munkaban valo részvétel, selejtezési javaslattétel.

- Szigoru szamadasu nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, nyilvantartasa.

- A Nyugdijas Otthonhaz lakéitdl a lakbér beszedése minden hdnapban a kijel6lt napon.

Személytigyi-munkaiigyi tigyintézé
Feladatai:

- Ellatja a Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont teljes munkatiigyi-, személyiigyi-, bériigyi
feladatait.

- A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasdval, megsziintetésevel
Osszefiiggd okmanyok elkészitése.

- A jubileumi jutalomra jogosultak figyelemmel kisérése, gondoskodik a hataridére
torténd kifizetésrol.

- A sorosan 1ép6 dolgozdk atsorolasat minden év elején elkésziti.

- Munkakoréhez kapcsoloddan analitikus nyilvantartasok vezetése (havi béranalitika
clkészitése, fizetési eldlegek személyenkénti nyilvantartasa).

- Valtozobérek, tavollétek, egyéb intézményi kifizetések szamfejtése a Kzpontositott
Tletmény-szamfejtési rendszerben (tovabbiakban KIRA), a Magyar Allamkincstar felé
hataridore torténd tovabbitasa.

- Elvégzi az személyi jovedelemado elszdmoldssal kapcsolatos feladatokat

- Kapcsolattartas Magyar Allamkincstarral, Nyugdijbiztositisi és Rehabilitacios
Igazgatasi Foéosztallyal, valamint a Csalddtamogatasi ¢és Egészségbiztositasi
Foéosztallyal.

- Iktatasi feladatokat ellatja az iktatdprogram segitségével.

- Gondoskodik a levelek postara adasarél, a levelek atvevé konyvvel vald atadasarol.

- Nyilvantartja a gazdasagi csoport dolgozoinak szabadsagat.



A beszamolohoz, Kozponti Statisztikai Hivatal statisztikai jelentéseihez 1étszam
adatokat szolgaltat.

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozokat nyilvantartja, a sziikséges
nyomtatvanyokat hataridore a dolgozok részére bocsatja.

Munkaiigyi adatszolgaltatasok, igazolasok készitése.

A keresoképtelenségrol szolo igazolasok rogzitése a Kira rendszerben, e- adaton vald
tovabbitasa szkennelt formaban.

Pénziigyi és dltaldnos tigyintézd:

Feladatai:

A beérkezett szallitéi szamlakat az Organ P konyvelési programban érkezteti, utaldsra
el6késziti. A szamldkat ellendrzi alaki, tartalmi szempontbdl (szakmai teljesités
igazolasanak megléte, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzes).

Utalas utan a bankkivonatok idérendben torténé Gsszerakasa.

A koziizemi szamldkat az energetikus felé egységenként adatszolgaltatis céljabol
tovabbitja.

A sajat személygépkocsival tortén6 kikiildetések munkavégzés céljara torténd
elszamolast elkésziti.

Az 6nkormaényzat altal kapott tdimogatasok elszamolasat hataridore elkésziti.

A beszerzési eljarasok el6készitésében aktivan részt vesz.

Leltarozasi, selejtezési munkaban kozremikodik.

A Gondozasi Kozpont altal haszndlt Organ- P rendszerben a banki kivonatokat a
fokonyvi rendszerben lekonyveli, f6konyvnek atadja.

Részt vesz az éves koltségvetés, a féléves, éves beszamolok elOkészitésben, az
informacidszolgaltatasban.

Kimend szamlak elkészitése, nyilvantartasa. Vevoi szamlakkal —kapcesolatos
egyeztetések elvégzése.

Ev elején a szerzbdések alapjan kotelezettségvallalasok rogzitése. Ev kozben a
teljesitések folyamatos figyelemmel kisérése.

Bankszamla egyenleg valtozasanak figyelése, likviditasi zavarok jelzése.

Analitikus nyilvantartasok vezetése.

Folyoszamla egyeztetések, szallitokkal kapcsolatos levelezés.

Részvétel informacidszolgaltatasban.

Addzassal kapcsolatos feladatokban részvétel.

Energia felhasznalas, viz, kozmiidij analitikus nyilvantartisanak vezetése.

Helyettesiti a pénztarost tavolléte idején.

Gazdasagi iigyintézd (Iddsek Otthona):

Feladatai: ‘

A hatalyos torvényi és rendeleti hattér alapjan vezeti az ellatottakkal kapcsolatos
nyilvantartasokat.

Informéci6 adésa, segitségnyujtds a kérelmek kitoltésében, beérkezett kérelmek
nyilvantartasba vétele.

Elkésziti az ellatas igényléséhez sziikséges dokumentaciot, levelezést, a helykijel6l6t,
a megallapodast, téritési dij értesitést, stb.

Kozvetlen kapcsolatot tart az ellatottakkal, segitséget nyujt tigyintézésiikben.

Ellatja az adminisztracids feladatokat, nyilvantartasokat vezet; vezeti az Igénybevevoi
Nyilvantartast (KENYSZI, KENYSZI-IDM).

Iktatasi feladatokat ellatja az iktatoprogram segitségével.

Statisztikak elkészitése.



- Ellatottak tavozasanak nyilvantartisa, étkezési igények nyilvantartdsa, élelmezési
dokumentécid vezetése.

- Gépi adattarak aktualizaldsa, és az ahhoz kapcsolédd adminisztraciok elkészitése.

- Elkésziti az ellatottak téritési dij szamlajat, gondoskodik azok beszedésérol.

- Rogziti az ellatottak és az alkalmazottak étkezési igényeit, kapcsolatot tart a
kozétkeztetési szolgaltatoval.

- Gondoskodik a jelenléti iv naprakész vezetésérol.

- Koézremiikodik beszerzéseknél, a beérkezett anyagok nyilvantartasba vétele, kiaddsa,
raktarkészletet ellendriz, tisztitoszert, vegyszert kiad, arurendelést végez — vezeti az
ehhez kapcsolddé nyilvantartast.

- Leltarozasi, selejtezési munkaban kdzremukodik.

Asszisztens:
Feladatai:
- A hatalyos torvényi és rendeleti hattér alapjan vezeti az ellatottakkal kapcsolatos
nyilvéantartasokat.

- Statisztikak elkészitése.

- Gépi adattarak aktualizalasa, és az ahhoz kapcsolddd adminisztraciok elkészitése.

- FElkésziti az ellatottak étkezési szamlajat, nyomon koveti a valtozasait, és az ehhez
kapcsolodo lejelentéseket elvégzi.

- Gondoskodik az étlapok ellatottak, igénybevevok részére torténé eljuttatasardl, a
visszakiildott étlapok alapjan rogziti a rendeléseket a megadott hatarid6ig az Atroplusz
Kft. altal lizemeltetett létszam-lejelentd rendszerben. Amennyiben nem Keriil
visszakiildésre az étlap koteles felvenni a kapcsolatot az ellatottal vagy a
hozzétartozojaval.

- Gondoskodik a jelenléti iv naprakész vezetésérol.

- Informécié adésa, segitségnyjtas a kérelmek kitoltésében.

- Kozvetlen kapcsolatot tart az ellatottakkal, segitséget nyujt ligyintézésiikben.

- Ellatja az adminisztracios feladatokat, nyilvantartasokat vezet.

- Beérkezett anyagok nyilvantartisba vétele, kiadasa, sziikséges nyilvantartdsok
vezetése.

Szocialis munkatdrs
Feladatai:

- Ellatotti dokumentacio kialakitasa, aktualizalasa.

- Statisztikdk  elkészitése, Osszesitések készitése, munkalistdk aktualizalasa,
nyilvéantartasok vezetése.

- Kapcsolattartas a szervezeti egységek vezetdivel.

- Té&ékozodik az intézmény valamennyi szolgaltatasardl, személyes tapasztalatot szerez
az érintett telephelyek latogatasa soran.

- Téjékoztatast ad az érdekloddk szamara az intézmény A4ltal biztositott
szolgaltatadsokrol, a szolgaltatasok igénybevételének feltételeirdl, az eljaras
folyamatarol.

- Javaslataival hozzajarul az eljarasrendek véglegesitéséhez.

Hazmester — gondnok, karbantarto:
Feladatai:
- Az intézmény épiiletének, udvardnak és miiszaki berendezéseinek napi szint(i
feligyelete, allagmegévasa. Meghibasodasok, hibak észlelése, azonnali jelzése a
vezetés felé, kisebb javitidsok elvégzése.



- Rendszeres ellendrzések végzése (pl. vilagitds, csaptelepek, ajtok/zarak, fiités,
szell6zés, lift, tiizoltd késziilékek - tlizjelz6 berendezés).

- Karbantartdsi munkdk soran elvégzése (Villanykorték, csaptelepek, kilincsek, zarak,
cseréje; Vizszivargasok, duguldsok megsziintetése — alapszinten; Falfestési, glettelési
munkak; Butorok szerelése; Agyak, kerekes székek, jarokeretek miiszaki ellendrzése,
javitasa, stb.)

- Kiilsé teriiletek karbantartasa (Udvar, jardak, bejaratok tisztin tartasa; Télen héd
eltakaritas, sikossag-mentesités; Filinyiras, sovény- és lombgondozas a parkositott
részeken; Kiilsé vilagitas, mozgasérzékel6k miikodésének ellenbrzése; stb.).

- Tlz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok (Ttzvédelmi eszkozok rendszeres
ellenérzése /pl. tlzoltd késziilékek lejarati ideje/; Menekiilési utvonalak
akadalymentességének biztositasa; Balesetveszélyes allapotok /pl. kilazult burkolat,
csuszos padlé/ megsziintetése, jelzése, stb.)

- Vezeti az intézményi gépjarmivet az elszamolasi és menetlevél kotelezettsége mellett.

- Beszerzési, anyagkiildési és rakodasi feladatok ellatasa.

- Betegszallitas, agyak athelyezése, csomagok mozgatésa.

- Gépjarmi tisztantartasa.

- Futési idényben gondoskodik a fiitéi teendok ellatasardl.

- Rendszeres kapcsolatot tart a Lakaskezeld Epitéipari és Szolgaltaté Kft-vel (LESZ
Kft.), részikre a sziikséges jelentéseket hataridére eljuttatja.

- Az eldirt dokumentacid vezetése.

Gondozé/Apold:

a.) teriileti:
Feladatai:

- Szocialis segités keretében:
a) a lakdkornyezeti higiénia megtartasaban vald kézremikodés,
b) a haztartasi tevékenységben vald kézremiikodés,
¢) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitdsaban torténod segitségnyujtas,
d) sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténé bekoltozés
segitést.

- Személyi gondozas keretében:
a) az ellatast igénybe vevovel a segité kapesolat kialakitisa és fenntartasa,
b) a gondozasi €s apolasi feladatok elvégzése,
¢) a szocidlis segités keretében meghatarozott feladatokat.

b.) nyugdijashézi:
Feladatai:
- Terlileti gondozonal meghatarozott feladatok.
- A lakok egészseégi allapotanak figyelemmel kisérése, az orvos utasitasanak betartasa.
- Hétvégeken és éjszaka biztositjak a gondozoéi ligyeleti ellatast.
- Az otthonhazban él6k kozotti tarsas kapcsolatok segitése

¢.) Idések Klubja:
Feladatai:
- Munkdjukat kozvetlenil a nappali ellatas vezetd iranyitasaval végzik.
- A klub 4ltal nyujtott szolgaltatasi elemek megvalositasa, adminisztralasa.



- Az iddsek klubja keretein belill a gondozottak nappali ellatasanak / fizikai és
pszichés gondozas, egészségiigyi ellatas, foglalkoztatas) biztositasa.
- Foglalkoztatds  érdekében  kapcsolattartds  intézményekkel,  tarsadalmi

szervezetekkel.

- Demens részlegen a nyitvatartdsi idé alatt folyamatos gondozdéi feliigyelet
biztositasa.

- Kulturdlis, valamint hagyomanyokon alapuldé rendezvények szervezése,
lebonyolitasa.

d.) Bentlakasos intézmény:

Feladatai:

- Munk4jukat kézvetlenill a vezetd iranyitasaval végzik.

- Munkajaval részt vesz a folyamatos apolasi- gondozasi feladatok ellatasban.

- Alakok részére teljes korti gondozas nyujtasa.

- Az cllatottak dllapotanak figyelemmel kisérése; tajékoztatas a vezeto felé.

- Az orvos utasitasanak megfelel6 névre szol6 gyodgyszerelés.

- Qyodgyszerfogyasztas €s egészsegiigyi lapok vezetése.

- Az ellatott hangulatarol, aktivitasardl, betegség tiineteir6l, tapasztalatairol
beszamol.

- Az ellatott kéréseinek, panaszainak meghallgatasa, sziikség esetén intézkedés
kezdeményezése.

- Szakapolok esetén szakéapolasi feladatok ellatasa.

- Orvos utasitasanak végrehajtasa, betartasa.

- Az intézmény higiéniajanak feliigyelete.

- Az intézmény Osszes dolgozdjaval egyetemlegesen felel az intézeti rendért,
tisztasagért, az altala végzett ellatasért.

Vezetd dpolo:
Feladatai:
- Felelos az ellatottak fizikai, egészségligyi €s pszichés ellatasaért, a személyi,
kornyezeti ¢s élelmezési higiénéjének biztositasaért.
- Kozvetleniil iranyitja, szervezi, 6sszehangolja, ellenérzi a gondozé — apoldk szakmai
tevékenységét, és részt is vesz benne.
- Elkésziti a kisegit6 dolgozokés a gondozé - 4apolok havi munkabeosztasat,
szabadséagolasi tervét.
- Betanitja, oktatja az 0j dolgozdkat, a gyakorlatukat végzé didkokat, munkajukat
figyelemmel kiséri.
- Gondoskodik az 1Gj laké megfelelé fogadasardl, tajékoztatasardl, segiti a
beilleszkedését, a hozzatartozokkal vald kapcsolattartast.
- Részt vesz az édpolasi és gondozasi terv elkészitésében, gondoskodik a sziikséges
apolasi-gondozasi és egészségiigyi dokumentacié naprakész vezetésérol.
- Kapcsolatot tart az ellatottak gyogykezelésében részt vevd orvosokkal, szakorvosokkal
és gyogyintézetekkel.
- Felel az orvos utasitasainak pontos betartdsaért, azok végrehajtasaért és
végrehajtatasaért.
megismerés€hez.
- Vizsgélatra kiildend6 anyagokat leveszi.
- Gondoskodik az eszkdzok, miszerek tisztintartasarol,  sterilizalasarol,
feltilvizsgalatarol.



- Az intézmény készenléti gyogyszereit kezeli, potlasarol intézkedik.

- Megszervezi a gondozottak szakrendelésre, korhazba szallitasat.

-Végzettségének és kompetenciajanak megfelelden részt vesz az intézmény jarvanyligyi
feladataiban, szilir6vizsgalataiban.

Terapias munkatdrs / Szocialis munkatars (alapszolgaltatas)

Feladatai:

- A szervezeti egység vezet6jének iranyitasaval részvétel a nappali ellatas
programjanak €s szakmai feladattervének elkészitésében €s végrehajtasaban.

- A klub altal nyujtott szolgaltatasi elemek megvaldsitasa, adminisztralasa.

- Szervezi a szabadid6 kulturalt eltoltést, programokat, foglalkozasokat szervez az
ellatotti célcsoport sajatossagainak figyelembevételével.

- Segit az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasaban.

- Konfliktushelyzetek megelozése, megolddsa érdekében egyéni csoportos
megbeszéléseket tart.

- Kompetencidjat meghalad6 esetekben az igénybevevd részére a segitséghez vald
hozzajutids megszervezése, ennek érdekében kapcsolattartas a tarsszakmakkal és mas
érintett szakemberekkel és szolgaltatokkal; kiilonds tekintettel a Pszichiatriai és
addiktoldégiai gondozora, a korhazi pszichiatriai osztaly munkatarsaira.

- Az ellatashoz kapcsolodo intézményi és szakmai dokumentéciot vezet.

Terapias munkatdrs / Szocialis munkatars (szakelldtas)

Feladatai:

- Szervezi a szabadid6 kulturalt eltoltést, programokat, foglalkozdsokat szervez az
ellatotti célcsoport sajatossagainak figyelembevételével.

- Segit az ellatottak csalddi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasaban.

- Konfliktushelyzetek megelézése, megoldasa érdekében egyéni csoportos
megbeszéléseket tart.

- Segiti az otthonba érkez6 1ij lakd beilleszkedését. Ismerteti az intézményen beliili
lehetéségeket a szabadidd hasznos eltoltésével kapcsolatban.

- Eldsegiti az agyhoz kotott ellatottak foglalkoztatasat. (felolvasas, beszélgetés).

- Kompetenciajat meghalad6 esetekben az igénybevevod részére a segitséghez vald
hozzajutds megszervezése, ennek érdekében kapcsolattartas a tarsszakmakkal és mas
érintett szakemberekkel és szolgaltatokkal.

- Az ellatashoz kapcsolodo intézményi és szakmai dokumentaciot vezet.

- Részt vesz a gondozasi terv elkészitésében ¢s megvalodsitasaban.

- Kezeli az cllatottak letéti pénzét.

- Besegit az el6égondozasba, dokumentacidt vezet.

- Téavollétében az egység intézményvezetdjét helyettesiti.

Terapias munkatdrs/szocialis munkatars (pszichidtriai- és szenvedélybeteg nappali ellatdsa)
Feladatai:

A szervezeti egység vezetdjének iranyitasaval részvétel a nappali ellatas programjanak
¢s szakmai feladattervének elkészitésében és végrehajtasaban.

Az ellatashoz kapcesolodo intézményi és szakmai dokumentaciét vezet.

A klub altal nytjtott szolgaltatasi elemek megvalositasa, adminisztralasa.

Az igénybevevok szocidlis, egészségi és pszichés allapotanak folyamatos nyomon
kovetése.



- Szervezi a szabadidé kulturalt eltoltését, programokat, foglalkozasokat szervez az
ellatotti célcsoport sajatossagainak figyelembevételével.

- Konfliktushelyzetek megel6zése, megoldasa érdekében egyéni  csoportos
megbeszéléseket tart.

- Az igénybevevok részére csoportfoglalkozasok, egyéni terapidk szervezése és
lebonyolitdsa, iranyité részvétel a készségfejleszté foglalkozdsokban és a
pszichoedukécioban, az 4ltala végzett feladatokhoz kapcsolddd szakmai dokumentacio
vezetése.

- Kompetencidjat meghalad6 esetekben az igénybevevd részére a segitséghez vald
hozzéjutas megszervezése, ennek érdekében kapcsolattartas a tarsszakmakkal €s mas
érintett szakemberekkel és szolgaltatokkal; kiilonos tekintettel a Pszichiatriai Betegek
Kozosségi Ellatdo Szolgalatara, Szenvedélybetegek Kozosségi Ellatd Szolgalatara, a
Pszichiatriai és addiktoldgiai gondozéra, illetve a korhdzi pszichidtriai osztily
munkatarsaira.

- Részt vesz eset- €s team-megbeszéléseken.

- Segit az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasaban.

- Kapcsolattartas a gondozott kdrnyezetében talalhatd természetes segitokkel.

Mozgdsterapeuta/gyogytorndsz
Kozvetlen felettese: szervezeti egység intézményvezetd
Szakmai irdnyitdja: az intézmény orvosa

Feladatai:

- A mozgasaban korlatozottd valt ember, a lehet6ségekhez mérten, az eredeti
mozgaskészségre, mozgasmechanizmusra valé megtanitasa, kezeli az intézményi
ellatasban 1év6 mozgasszervi panaszokkal kiizd6 betegek problémait.

- Ellatja a gyogytornasz feladatait, megfigyeli a mindennapi élet mozgasait, a
mozgaskorlatozottsag okozta funkci6zavarokat, elemzi a jaras folyamatat, az
egyensulyt o és allo testhelyzetben, a hely ¢és helyzetvaltoztatast, a
segédeszk6z0k hasznalatat.

- A hétkoznapi funkcidk javitasa érdekében kivalasztja az adott allapotra adaptalt,
személyre szabott technikdkat, az ellatottak egészségi allapotanak megfeleléen
egyéni €s csoportos tornafoglalkozasokat tart.

- Az ellatast igénybe vevok életkoranak, személyiségének és egészségi allapotanak
megfelelden szervez foglalkozast a meglévo képességek fejlesztése, szinten tartasa
érdekében.

- A nehezen mozgé vagy segédeszkdzzel jaro id6sek sétaltatasa, levegdztetése.

- Kapcsolatot tart fenn: a személyes gondoskodast nyujté intézmény orvosaval, a
lakokkal.

- Vezeti a munk4gjahoz kapcsolédd dokumentaciot.

- Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek mindségi ellatasaért.

Szocidlis Ugyintézd (Kozpont)
Feladatai:
- Szocidlis ellatasok teriiletén dontés elOkészités érdekében  helyszini
- komyezettanulmanyokat végez a Szocialis és [gazgatasi Osztaly részére.
- Dontéshozatalhoz sziikséges informaciok szerzése.
- Javaslattételi jog feln6tt, gyermek és ifjisagvédelmi teriileten.
- Jelzéssel élnek az illetékesek felé a kornyezettanulmany soran tapasztalt stlyos
problémakrol.



Szocidlis Ugyintézé (Idések Gondozé Hdza)

Feladatai:

- Beérkez06 és kimend ligyiratok iktatasa, kérelmek nyilvantartasba vétele.

- Adminisztracios feladatok ellatasa.

- Adatszolgéltatasok vezetése, és az Igénybevevdi Nyilvantartds (KENYSZI,
KENYSZI-IDM) vezetése.

- Flkesziti az ellatds igényléséhez sziikséges dokumentacidt, levelezést, a
helykijel6lot, a megallapodast, téritési dij értesitést, stb.

- Ftkezési igények figyelemmel kisérése, rogzitése, kapcsolattartas a kozétkeztetési
szolgéltatoval.

- Ellatottak tdvozasanak nyilvantartdsa, élelmezés nyilvantartasa.

- Ellatotti téritési dij szamfejtése, szamlak eldallitasa, téritési dijak beszedése,
feladasa, teljesitések rogzitése.

- A téritési dij hatralékosokrdl kimutatast készit.

- Raktarkészletet ellendriz, tisztitdszert, vegyszert kiad, arurendelést végez — vezeti
az ehhez kapcsolddé nyilvantartast.

Szocidlis Ugyintézd (1d6sek Otthona)
Feladatai:
Részt vesz az ellatottak kozvetlen gondozasaban, az alabbi teriileteken:
- orvosi megbizasra receptet nyomtat a jogszabalyi el6irasok szigorui betartasaval, a
munkateriiletéhez tartoz6 szamitogépes programot miikddtet
- feljegyzi €s jelenti a gyogyszerek, 1ll. gyogyaszati segédeszkozok hianyat
- gondoskodik a gydgyszerek név szerinti beszerzésérol, elosztasardl, tarolasarol
~ szamla alapjan a gyogyszerek bevételezése €s kiadasa, nyilvantartdsa a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6en
~ az ellatottak inkontinencia és gyogyaszati segédeszkdzeinek nyilvantartasa
- megszervezi az ellatottak szlirévizsgalatait, id6szakos és elrendelt egészségiigyi
vizsgalatait, az egészségiigyi intézménybe valo eljutasukat, sziikség esetén kisérése
- segitséget nyujt a gyogyszerkivaltasban,
- az Id6ések Otthonaban a tudomasara jutott informacidkat munkahelyi titokként kezeli

Az intézmény dolgozoinak részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melyek
elkészitéséért és modositasaért az intézmény egységvezetok felelosek, aléirasara az
intézményvezetd jogosult. A munkakdri leiras tudomasul vételét a munkakort betolté dolgozo
alairasaval igazolja.

A vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgéltatast nyujtd személyek a 25/2017. (X. 18.)
EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyujté személyek
vezetdképzésérdl szo0lo jogszabaly alapjan kotelezettek szocidlis agazati vezetoképzésen részt
venni.

Az intézmény munkakoreinek és létszamanak jegyzékét a 3. sz. melléklete tartalmazza.

3. Részfoglalkozasu munkatarsak:

Egyes részfeladatok — elsdsorban a specialis szakmai munkak — ellatasara szaktanacsadok
alkalmazhatok (jogasz, szociologus, pszichologus, orvos, dietetikus, munka-, baleset-, €s
tlizvédelem stb.)

Munkéjukat munkavégzésre iranyul6d egyéb jogviszony keretében latjédk el, amelyért dijazas
illeti meg Oket.



4. Tarsadalmi (laikus) segitok:

Elsésorban konkrét gondozasi, valamint felderit6 munkéba tarsadalmi (laikus) segitdk
vonhatdk be.

Foglalkoztatasuk munkaviszonyt nem hoz létre. A végzett munkaért résziikre tiszteletdij
fizetheto.

5. Kozérdekii 6nkéntes tevékenységet végzok:

Kozérdekli 6nkéntes tevékenység intézményiinkben a térvényben meghatarozott tevékenységi
korben, ellenszolgaltatas nélkiill végzett munka, melyet egyénileg vagy csoportosan,
rendszeresen vagy alkalmanként, a kzos jo érdekében, személyes akaratbol végeznek. Az
Onkéntes jogviszony Onkéntes szerzddés megkotésével jon 1étre. Az 6nkéntes jogviszony nem
hoz létre munkaviszonyt. Intézményrendszeriinkben Onkéntesek -ellatottjaink szabadid6s
tevékenységének hasznos eltdltéséhez, lakokornyezetiik szépitéséhez jarulnak hozza.

6. Iskolai kozosségi szolgalat:

Egyiittmiikodési megallapodas alapjan intézménylink teret biztosit iskolai k6zosségi szolgalat
letoltésére.  Intézményrendszeriinkben a didkok ellatottjaink szabadid6s tevékenységének
hasznos eltoltéséhez jarulnak hozza.

7. Egyéb alkalmazottak: »

A hazi segitségnyujtas keretében kizardlag szocidlis segités — segité munkakorben — a
személyi jovedelemadordl szolo torvényben meghatarozott szocialis gondozoi dijban
részesitheté  tdrsadalmi  gondozd, kozérdekii onkéntes tevékenység  keretében,
kozfoglalkoztatotti jogviszonyban all6 személy vagy szocialis szovetkezet igénybe vehetd.

1V. Intézményi forumok

1. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmény milkodésében a demokracia érvényesiilése érdekében a vezetd évente egy
alkalommal 0sszdolgozoi munkaértekezletet tart, melynek célja a szakmai munka
Osszehangolasa, az operativ feladatok megbeszélése.

Az értekezlet a vezetd beszamoldja alapjan megtargyalja

- az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajat, a kovetkezd idOszak feladatait, az
etikai helyzetet.

Az értekezletet a vezetd hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény

valamennyi {6 és részfoglalkozasu dolgozdjat, a kozalkalmazotti tandcs - szakszervezet

képviseletét, s a feliigyeleti szervet.

Az értekezleten a feladatok megbeszélésén tul biztositani kell, hogy a dolgozdk kifejthessék a
munkaval, a munkakdriilményekkel, a munkahelyi 1égkorrel, vezetési mddszerekkel, stb.
kapcsolatos nézeteiket.

Biztositani kell tovabba a dolgozok kérdéseinek, javaslatainak érdemi megvalaszolasat.

A munkaértekezletrél jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell az intézményi
beszamolé irasos anyagat, a javaslatok és a vélemények rovid ismertetését, a hozott
dontéseket és a feliigyeleti szervnek is meg kell kiildeni.



2. Vezetdi értekezlet

Celja: A Zalaegerszegi Gondozdsi Kozpont vezetésének ¢€s szakmai munkdjanak
Osszehangolasa, dontés-elokészités, a szervezeti egységek kozotti informacidaramlas
biztositasa. '

Evente 2 alkalommal, melyrél feljegyzést kell késziteni.

3. Bels6 szervezeti egység értekezlet:

A belsé szervezeti egységek sziikség szerint, de legalabb évente 2 alkalommal
munkaértekezletet tartanak.

Megtargyaljak az eltelt idészakban végzett munkat

Feltarjak a hidnyossagokat és azok felszamolasara megoldasokat keresnek, értékelik a
munkafegyelmet. Fejleszt6 célu javaslatokat dolgoznak ki.

Az értekezletet a belsé szervezeti egységek vezetéi vezetik, a csoportértekezletre az ott
dolgoz6 munkatarsakon kiviil meg kell hivni az intézmény vezet6jét is.
Az értekezletr6] emlékeztetd feljegyzést kell késziteni.

4. Csoportértekezletek

A csoportértekezleteteket sziikség szerint, de legalabb félévente a csoportvezetok, illetve az
egységvezetOk hivjdk Ossze, azon valamennyi csoporthoz tartozé dolgozd részt vesz. A
csoportot €rintd idészerli feladatainak attekintése, a munka értékelése, a munkatarsak
beszamoltatdsa és tajékoztatasa érdekében a megtargyaljak a felmeriilo és megoldasra varé
problémakat, tovabba mind azok a kérdések, amelyeket a csoportvezetd, vagy a gondozok a
megbeszélésen eloterjesztenck.

Ertékelik a foglalkoztatas és gondozas soran elért eredményeket.

Esetmegbeszélésre igény és sziikség szerint keriil sor. A megbeszélésrol feljegyzést kell
késziteni.

A szervezeti egység vezetdje kiilon értekezlet Osszehivdsa nélkiil is koteles gondoskodni arrdl,
hogy a munkavégzéshez sziikséges informdciokrol, az aktudlis feladatokrol, a munkatarsakat
a lehetd legrovidebb iddn beliil tdjékoztassa.

5. Lakogytilés
Az ldések Otthona vezet6je évente lakogytilést tart, melyen tajékoztatast ad az intézmény

életérol, eseményeirdl €s terveir6l. A lakogyilésen az intézmény lakoi szabadon elmondhatjak
véleményiiket, javaslataikat.

A lakégyfilést a Nyugdijas Otthonhazi lakok részére a LESZ KFT. kezdeményezi és hivja
Ossze, melyre meg kell hivni az intézményvezetdt €s a hazmestert.

6. Erdekvédelmi férum
A gondozottak érdekvédelmére a tartos elhelyezést nyujtod intézményekben kiilon szabalyzat
szerint — érdekvédelmi forum mikadik. Evente egyszer keriil 6sszehivasra, illetve probléma
esetén sziikség szerint.

7. Az intézmény kapcsolatai
Az intézmény munkaja soran egyiittmiikodik és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az
allami, tarsadalmi, egyhazi és allamigazgatasi szervekkel.




Kiilondsen:
- varosi 6nkormanyzat,
- engedélyezod hatosaggal
- szocidlis intézmények,
- egészségiigyi haldzat intézményei,
- mikodo egyhazak,
- civil szervezetek.

Az egyiittmiikodés keretében biztositani kell a sziikséges informaciok atadasat, a kolcsonos
konzultaciokat és a tapasztalatcseréket.

8. Titoktartas

Az intézmény munkatdrsainak tudomdsara jutott adatok és tények nyilvantartasira és
kezelésére, valamint az altaluk adott informaciokra és az adatok védelmére az alabbi
jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni:

- 2011. évi CXILI. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
- 1992.évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol,

- 1993. ¢évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

-1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol,

- 1997. évi XLVILI. torvény az egészségligyi €s a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok
kezel€sérodl és védelmérol.

A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocidlis
Munka Etikai Kodexe az iranyado.

Az intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozdja az ellatasban
részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzédést az ellatds idStartama alatt —
illetve annak megsz(inésétdl szamitott egy évig — nem koéthet.

9.Az intézmény képviselete

Személyes képviselet

- Az intézmény 6ndllo jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezeté Snalldan
jogosult.

- Az intézményegységek képviseletét az intézményegység vezetok latjak el helyi szinten.

- Az intézményvezeto teljes kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Atruhdzott jogkérben a Zalaegerszegi Gondozasi Koézpont képviseletére az alabbiak
jogosultak:

- a szervezetiegyseg-vezetok
A keépviseletre jogosult kozalkalmazott e jogkOrében eljarva tett nyilatkozatairdl,
tevékenységérol az intézményvezet6t tajékoztatni kiteles.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

- A Zalaegerszegi Gondozasi Kozpontot érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra kizarélagosan az intézményvezeté vagy az Aaltala esetenként megbizott
személy jogosult.

- A televizi6, a radi6 és az firott sajté képviseldinek adott mindennem( felvilagositas
nyilatkozatnak mindsl.



A felvildgositas adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

- Elvaras, hogy az intézményr6l nyilatkozatot adé a tOmegtajékoztaté eszkozok
munkatédrsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok valdsak
legyenek.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eltti nyilvanossadgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismetje.

10. Erdekegveztetés €s a munkavallalok részvételi jogai:

A részvételi jogokat a munkavallalok koézossége keretében a Kozalkalmazotti Tandcs
gyakorolja.

A Kozalkalmazotti Tanacs €s a munkaltato kapcsolatrendszerét a Kozalkalmazotti Szabalyzat
tartalmazza.

11. Ellatottakkal, hozzatartozdkkal vald kapcesolattartds (intézményvezetoi szintil):

Minden hét péntek déleldttje all rendelkezésre az ellatottaknak, hozzatartozoiknak, valamint a
varakozoknak, hozzatartozéiknak az intézményvezet6vel torténd egyeztetésre.

V. Az intézmény munkarendje

A munkaidé6 rendje és az ellatas biztositasanak ideje:

Heti munkaid6 40 ora. Kivéve a folyamatosan miikodé csoportokat, ahol hat havi munkaidd

keretben dolgoznak, a munkaid6 beosztds a hatdlyos jogszabalyok alapjan torténik. A

munkaidén beliili munkakézi sziinet idtartama

- ha a napi munkaid vagy a rendkiviili munkavégzés idétartama a hat 6rat meghaladja husz
perc;

- ha akilenc 6rat meghaladja, tovabbi 25 perc.

Az intézmény nyitva tartdsa

o Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont:

hétf6tdl — péntekig: 7.30-16 oraig
pénteken: 7.30-13.30 6réig
Szocidlis iigyintézé
hétf6tol- péntekig 8.00-16.00 6raig

» Gazdasagi csoport:
hétfotél — csiitortokig:  7.30-16 Oraig
pénteken: 7.30-13.30 6raig
Gazdasagi vezetd:  hétfotol — péntekig: 8.00-16.00 6raig
o FEtkeztetés:
hétf6tol — csiitdrtokig: 7.30-16 oraig
pénteken: 7.30-13.30 oOréig
e Hazi segitségnytjtas:
Tertileti gondozas naponta 7.00 — 15.00, illetve 7.30-15.30 6raig,
Nyugdijashazi gondozés naponta 7.00 — 19 6raig, ligyelet folyamatos munkarend



» Nappali ellatdst nyujto intézmények:
Pszichiatriai és Szenvedélybetegek Nappali Intézménye — Szocialis Klub
5 napos nyitva tartés 8.00 — 16.00 oraig

Belvarosi Iddsek Klubja
5 napos nyitva tartas 8.00-16.00 oraig

Landorhegyi Iddések Klubja
5 napos nyitva tartas 7.30 — 15.30 6raig

Andréshidai Id6sek Klubja
5 napos nyitva tartas 8.00-16.00 oraig

o Szakellatasi intézmények:
Atmeneti ellatast nyujté intézmény
Id6sek Gondozd Haza
Folyamatos nyitva tartassal izemel.
Ugyfélfogadas: hétfétél — péntekig 7.30 — 15.30 6raig

Tartds elhelyezést nyujtd intézmény
Id6sek Otthona
Folyamatos nyitva tartassal lizemel.
Ugyfélfogadas: Hétft61- Csiitdrtokig 8.00-12.00 oraig és 13.00 6ratol 15.00 6raig
Pénteken: 8.00 oratol 12.00 draig

VI. Vagyonkezelés rendje

Az intézmény hasznalataba adott ingatlan és mas vagyontargyak haszndlata, kezelése az
intézmeény vagyonvédelmi szabalyzataban rogzitett.

VII. Az intézmény szabdlyozdsi rendje
Szabalyozasi eszkozok:
1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet 5.§ (2) bekezdése alapjan az intézménynek rendelkeznie kell:
— szolgaltatéi nyilvantartasba torténod bejegyzéssel,
— alapito okirattal,
— szervezeti és miikodési szabalyzattal,
— szakmai programmal,
— a foglalkoztatottak munkakdri leirasaval,
—hézirenddel,
— az alabbi szabdlyzatokkal:
= iratkezelési szabalyzat
» ¢érdekképviseleti forum miik6désének szabalyzata
» szamviteli szabalyzat
* pénzkezelési szabalyzat
* anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
= vagyonvédelmi szabalyzat
* munkavédelmi szabélyzat



»  tlizvédelmi szabalyzat

» gépjarmi hasznalati szabalyzat
Szabalyozasi eszk6zokre vonatkozoé szabalyok:
Valamennyi szabalyozasi eszkoz irasban keriil rogzitésre, melynek elbirasait Valamenny1
dolgozé  koételes  betartani  és  munk4jat  ezeknek — megfeleléen  végezni.

Szabdlyozasi eszkozok nyilvanossaga és megismerhetiosége

A szabalyozasi  eszkozok  elektronikus  formdban az  intézmény  honlapjin
(www.gkzalaegerszeg.hu) részben kozvetlenlll, részben kozvetve bejelentkezési névvel és
jelszoval ismerheték meg, illetve lelheték fel, tovabba papir alapon ezek a gazdasagi
vezet6nél is megtekinthetdk.

A hézirend az intézmény valamennyi faliujsagjan kifiiggesztésre keriil.

VIII. S7MS7 mellékletei

1. sz. melleklet: Az intézmény szervezeti tagozodasa
2. sz. melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok felsoroldsa
3. sz. melléklet: Az intézmény munkakoreinek és 1étszamanak jegyzéke

Ezen szabalyzat mellékleteivel egyiitt érvényes.

IX.. Zaro rendelkezések

A Zalaegerszegi Szocialis Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa a Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 7/2025. (V1.20.) hatarozataval jovahagyta, amely
2025. jolius O1. napjan 1ép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a Zalaegerszegi Szocialis Tarsulas
Tarsulasi Tanacsa 9/2023. (XII.01.) hatarozataval elfogadott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Zalaegerszeg, 2025. janius 20.

Ba 'alcz Zoltan
a tarsulas elnoke
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2. sz. melléklet
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaréo munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL tv. alapjan a
Gondozasi Kozpontban vagyon nyilatkozat — tételi kotelezettséggel jaré munkakorok az
alabbiak:

- Intézményvezetod

- Az 1d6s, demens személyek ellatasat biztositd nappali elldtds intézményvezetdje
- Gazdasagi vezeto

- Konyveld — pénziigyi ellenjegyzo helyettes



Munkakor és létszamkimutatas ellatasi formanként

3. sz. melléklet

ELLATASI FORMA MEGOSZTAS DOLGOZOI LETSZAM
Gondozasi Kozpont 1 6 intézményvezeto
1 6 szocialis munkatars 4 6
1 f6 hazmester gondnok
1 6 szocialis iigyintézo
1 f6 vezeto
o 1 6 kényvelo
Gazdasdgi csoport 2 16 pénziigyi és 4ltalinos 6 16
ligyintézo
1 {6 pénztaros — pénziigyi
iligyintézo
1 £6 személyiigyi - munkaiigyi
iigyintézo
Alapszolgadltatdas 1 f6 intézményvezeto 116
Alapellatasok
2 16 asszisztens
Etkeztetés 1 f6 gépjarmiivezeto 3 fo
1 f6 intézményvezetod
13 £6 gondoz6/apolé (teriilet)
Hazi segitségnyujtas 7 16 gondozo /apolo 21 fo
(Nyugdijashaz + iigyelet)
Nappali ellatasok
id6s, demens személyek 1 f6 intézményvezetd 1 {6
ellatasa
3 6 gondozd/apolo
2 16 kisegito dolgozo
L, . 1 16 szakacs
Belvdrosi Idosek Klubja 3 16 konyhai kisegité 9 £
2 f6 gondozo/ apolo
Landorhegyi Idések 1£6 teré’piés vagy szocialis )
Klubja munkatars 416
1 16 kisegité
Andrashidai Idéosek 1 £6 gondozé / apolé
Klubja 2 16 kisegito 316
Pszichidtriai- és 1 f6 intézményvezetd
Szenvedélybetegek 2 £6 terdpids / szocialis munkatars 4 fo
Nappali Intézménye 1 £6 kisegit6

(Szocidlis Klub)




Szakositott elldtdis

1 £6 intézményvezet6
1 {6 vezet6 apolo
Idések Gondozo Hdza 1 £6 terapias vagy szocidlis
munkatars 23 fé
1 16 szocialis iigyintézo
1 f6 mozgasterapeuta /
gyogytornasz
12 f6 gondozo, apolo
5 fo kisegité
1 6 karbantarté

1 6 intézményvezeto

1 £6 vezeté apolé

27 f6 gondozd, apolo

2,5 16 terapias vagy szocialis

munkatars
2 f6 mozgasterapeuta /
Idosek Otthona gyogytornasz
1 £6 szocialis iligyintézo 48 fo

1 {6 gazdasagi iigyintézo

8 16 kisegit6 dolgozo (takariténd,
mosond, varréond)

2 f6 karbantarto

1 {6 hazmester-gondnok

1,5 16 portas

Az orvosi ellatast vallalkozoval kotott szerzddés alapjan biztositiuk, Iddsek Gondozé Hdzdban heti 3,
Idések Otthondban heti 4 6rdban.

[Osszdolgozéi létszam: 127 f5







