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A, rész

Altalanos rendelkezések

A szocialis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrol szolo tobbszor modositott 1993, évi 111
torvény (a tovabbiakban: Szt.), valamint a végrehajtasara kiadott, a személyes gondoskodast
nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és a miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000.
(I. 7.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast nyjto szocialis ellatasok igénybevételérsl
52016 9/1999. (XI1.24.) SzCsM rendelet, illetve a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok téritési dijardl szold 29/1993. (II. 17.) Kormanyrendelet, valamint a mindenkor
hatdlyos Magyarorszag koltségvetése, az allamhaztartasrol szold az allamhaztartasrol szold
2011. évi CXCV. torvény, valamint az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo
368/2011.(XII 31.) Kormanyrendet alapjan az intézmény szervezetének felépitését, valamint
miikodésének szabalyait az alabbiak szerint allapitom meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 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 hataskdroket és a munkatarsak feladatait és jogkoreit. Meghatirozza az
intézmény miikddési rendjét, a szakmai munka belsé ellen6rzésének, a létesitmények és
helyiségek hasznélati rendjét, valamint a bels6 €s kiils6 kapcsolatokat.

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat hatdlya:

Az SZMSZ ¢és a fuggelékét képezd egyéb szabalyzatok hatdlya az intézménnyel
munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban 4allé valamennyi dolgozora, az intézményben miik6do
kozosségekre és az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre terjed ki.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény szabalyzataival egylitt alkalmazhato.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatdlyosulasanak biztositasa érdekében minden
vezetonek kiemelt fontossagu feladata:

¢ a szabalyzat eldirasainak megismerése ¢s alkalmazasa

e aszabalyzat el6irdsainak megismertetése az iranyitasa ala tartozé munkatarsakkal

e aszabalyzat el6irasai végrehajtasanak folyamatos ellendrzése

o az eloirdsok hatdlyosulasanak biztositasa, valamint

e a szabalyzat el6irdsainak megsértésér6l vagy végrehajtasanak korlatairdl az érintett vezetd
azonnali tajékoztatasa

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat alkalmazdsi hatékonysaganak fontos feltétele a
jogszabalyok valtozasa, a gazdasagiranyitasi rendszer fejlédése kovetkeztében, valamint a
belsé szervezeti, miikodési é€s hataskori valtozdsok miatt bekdvetkezett valtozasok gyors
atvezetése, azaz a szabalyzat naprakészségének biztositisa, mely a Zalaegerszegi Gondozasi
Kozpont vezett feladata.



Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény székhelye:
Agazati azonositoja:

Az intézmény telephelyei:

Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont

Integralt — vegyes profill - intézmény

8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos utca 58-60.
S0020988

Telephely megnevezése Telephely cime, 4gazati azonositoja

Szocialis Klub 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsé utca 23.
S002098850024402

Landorhegyi [dések 8900 Zalaegerszeg, Platan sor 4.

Klubja S002098850024433

Andrashidai [dések Klubja | 8900 Zalaegerszeg, Andrashida utca 5.
S5002098850071692

Id6sek Gondozé Haza 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 13/A.
S002098850024464

Id6sek Otthona 8900 Zalaegerszeg,Gasparich Mark utca 3.
S0020988S0069890

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezeése:
székhelye:
Tarsulas tagjai:

Iranyito szerve:

Az intézmény dolgozdi 1étszdma:

Zalaegerszegi Szocialis Tarsulas

8900 Zalaegerszeg Kossuth Lajos utca 17-19.
Zalaegerszeg Megyei Jogt Véros Onkormanyzata
(8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos utca 17-19.)
Nagypali Kézség Onkorményzata

(8912 Nagypali, Arany Janos utca 26.)

Kispali Kozség Onkorméanyzata

(8912 Kispali, Jozsef Attila utca 40.)

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

Az intézmény alapité okiratdnak az alapitdéi joggyakorld altal

Az intézmény illetékessége, milkodési kore:

Az intézmény jogallasa:

torténd  kiadasdhoz, modositasdhoz a Téarsulasi Tandcs
egyetértése sziikséges.
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Zalaegerszeg varos, Nagypali és Kispali kozigazgatasi

teriilete, az Id6sek Gondozé Haza, az Idések Otthona, valamint a
Szocialis Klub tekintetében — szabad féréhely esetén - Zala
varmegye teriilete is.

Jogszabalyban meghatarozott jogkorokkel rendelkezd 06nalld
jogi személy, mely sajat gazdasagi szervezettel rendelkezik.

Az intézmény mitkodéséhez sziikséges ingd €s ingatlan vagyont
Zalacgerszeg Megyei Joghh Viaros Onkorményzat bocsatja
rendelkezésére.



A feladatok ellatasara szolgalé vagyon adatai:

Epités | Helyrajzi
Megnevezés éve szam | Teriileti adatok
- Zalaegerszegi Gondozasi Kézpont | 1988 2231/6 4132 m2 foldtertileten épiilt
- Belvarosi Idések Klubja 639 m?2 alapteriileti ingatlan
Zalaegerszeg, Kossuth Lajos utca 58-60.
- 2 db garazs 1995 | 2231/5 |44 m?2 alapteriiletd
Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezs6 utca -
Kossuth Lajos utca
- Szocialis Klub 1993 2251 1359 m2 foldteriileten épiilt 263
Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezs6 utca 23. m2 alapteriiletii ingatlan
- Landorhegyi Idések Klubja 1952 4086 | 1184 m2 foldteriileten épiilt 247
Zalaegerszeg, Platan sor 4. m?2 alapteriiletii ingatlan
- Andréshidai Id6sek Klubja 1950 7341 4059 m?2 foldteriileten épiilt 228
Zalaegerszeg, Andrashida utca 5. m?2 alapteriiletii ingatlan
- Idések Gondozé Haza 1963 4853 12894 m2 foldteriileten épiilt 708
Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 13/A. m?2 alapteriiletii ingatlan
2000 + 397 m?2 alaptertiiletii ingatlan
- Idések Otthona 1958 | 4240/1 |7282 m2 teriileten
Zalaegerszeg, Gasparich Mark utca 3. 2734 m2

A vagyon tulajdonosa:
Hasznalati jog:

Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont




B. rész

Az intézmény tevékenysége, jogkore

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kizfeladatai:

A szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol szo6l6 1993. évi IIL. térvény alapjan nyuit
alapszolgaltatasokat (étkeztetés, hazi segitségnydjtds, nappali ellatds) és szakositott
ellatasokat (atmeneti €s tartds bentlakasos intézményi ellatas)

Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény alaptevékenysége korében ellatja étkeztetést, hazi segitségnyujtast, valamint

a demens, a pszichidtriai és szenvedélybetegek, az id6sek klubjai gondozottjai részére
biztositja a napkdzbeni tartdzkodast, a fizikai és pszichés gondozast.

A gondozohaz atmeneti elhelyezést biztosit ideiglenes jelleggel, legfeljebb négy honap
idOtartamra. Ezen id6tartam az intézmény orvosanak szakvéleménye alapjan kiilonosen
indokolt esetben egy alkalommal, legfeljebb egy évvel meghosszabbithato.

Az idések otthona tartds bentlakast, végleges elhelyezést nytjt.

A pénzbeli szocialis ellatasok teriiletén az igazgatdsi dontés-cl6készités érdekében helyszini
kérnyezettanulményokat végez.

Gondoskodik a Nyugdijas Otthonhaz egészségiigyi és szocidlis ellatasanak megszervezésérsl.

Az intézmény miitkodési kore (ellitasi teriilete):

Zalaegerszeg varos, Kispali és Nagypali kozségek kozigazgatasi terlilete, az Idések Gondozo
Haza és az 1d6sek Otthona, valamint a Szocidlis Klub tekintetében — szabad féréhely esetén —
Zala varmegye terlilete is.

Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabaly megjelolése:

Az intézmény alaptevékenységét a 706-2/2023. szamu alapit6 okirat a szocidlis igazgatasrol
és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi III. torvény, és annak végrehajtasat célzé6 Kormény és
agazati iranyito minisztérium rendeletei hatarozatai alapjan veégzi.

Az intézmény altal ellathaté vallalkozéi tevékenység kore és mértéke:
Az intézmény vallalkozéi tevékenységet nem végez.

Az ellatando és a kormanyzati funkcidk szerint besorolt alaptevékenységek:

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakdgazat szama | szakdgazat megnevezése

1 | 881000 Iddsek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil




A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
3 (101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
4 1102023 Idéskoraak tartés bentlakasos ellatisa
5 1102024 Demens betegek tartds bentlakdsos ellatasa
6 | 102025 Idéskoriak atmeneti ellatasa
7 1102031 Id6sek nappali ellatasa
8 |102032 Demens betegek nappali ellatasa
9 (107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan
10 | 107052 Hazi segitségnyujtas

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

Az intézményvezeto kinevezési rendje:

Az intézmény élén a Tarsulasi Tanacs altal kinevezett egyszemélyi felelés vezetd all.

A kinevezési jogkor gyakorldja a Zalaegerszegi Szocidlis Tarsulds Tarsulasi Tanacsa
nyilvanos palyaztatas alapjan.

Az intézmény vezetdjének kinevezési id6tartama a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992.
¢vi XXXIII. alapjan.

Az intézményvezetdvel kapcsolatos alapveté munkaltatéi jogokat (kinevezés, felmentés,
vezetdi megbizds és visszavondsa, Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi -eljaras
meginditdsa, fegyelmi biintetés kiszabasa) a Tarsuléasi Tandcs gyakorolja.

Az intézmény jogi statusza: Onallé jogi személy

Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el, akadalyoztatdsa esetén az idos,
demens személyek ellatasat biztositd nappali ellatds intézményvezetdje helyettesiti. Eseti
képviselettel az intézmény dolgozojat is megbizhatjak.

A munkaltatoi €s fegyelmi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.
A bels6é szakmai csoport vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott csoport
szakmai munkajaval Osszefiiggd esetekben. A szakmai csoport vezet6jének tavollétében

tajékoztatast, képviseletet csak az altala megbizott helyettes lathat el.

Kiadvanyozasi jogkorrel az intézményvezetd rendelkezik, tavollétében az id6s, demens
személyek ellatasat biztositd nappali ellatas intézményvezetdje helyettesiti.




Kiadmanyozasi joga a Zalaegerszegi Gondozasi Kézpont intézményvezetSjének van, aki e
jogkorét a szervezeti egységek vezetSire egyes esetben, egyes szakteriiletekre (gazdasig,
felvételi eljaras) atruhdzhatja. Kiadméanyozasi jogkordket a Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont
Iratkezelési Szabalyzatanak melléklete tartalmazza.

Bélyegz6 hasznalat:

Az intézmény kor alaku fejbélyegzot hasznal. A kor alaka bélyegz6 kiilsé ivén az intézmény
neve, a telepilés megnevezése, kozépen a magyar allami cimer talalhatd. Vasarlasokhoz az
intézmény téglalap alak bélyegzdét hasznal, mely tartalmazza az intézmény nevét, cimét,
adoszamat ¢s bankszamlaszamat.

Kotelezettség vallalas:
Kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkeznek:
o Intézményvezetd, az id6s, demens személyek ellatasat biztosito nappali ellatas
intézményvezetd (meghatarozott jogkorben)

Pénziigyi ellenjegyzés:
Az intézmény altal vallalt kitelezettségek pénziigyi ellenjegyzbje:
o agazdasagi vezetd, helyettese a konyvel6
Teljesitésigazolo jogkodrok
¢ intézményvezetd
id6s, demens személyek ellatasat biztosito nappali ellatas intézményvezetd
iddsek otthona intézményvezet6
iddsek gondozohéza intézményvezetd
szocialis klub intézményvezet
hazisegitségnyujtas intézményvezetd
alapszolgéltatas intézményvezetd
o ¢lelmezésvezetd
Ervényesit6 jogkorsk
e gazdasagi vezetd
e konyveld

Utalvanyozas:
Az utalvanyoz6 az intézményvezetd és kijelolt helyettese.

Cégszeri aldiras:
Aléirasra jogosult
- intézményvezet
- azido6s, demens személyek ellatasat biztositd nappali ellatas intézményvezetd
- gazdasagi vezet6
- konyveld

A cégszerli aldirasra jogosultak koziil valamennyi szamla vonatkozasdban két jogosult
egylittes alairasa sziikséges

Bankszamla nyitasra intézményi kezdeményezésre csak a feliigyeleti szerv hozzajaruldsa
esetén lehetséges.

Az intézmény jelzoszamai:
Szolgaltatoi nyilvantartasba torténd bejegyz6 hatarozat telephelyenként:



Eljar6 hatosag: Zala Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis- és Igazgatasi Féosztaly Szocialis-
¢és Gyamiigyi Osztaly

- Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont (ctkeztetés, hazi segitsegnyijtas, 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 bejegyz0 hatarozat az alabbiak szerint modosult:
2015.02.19. jogerd:2015.02.24. szama: ZAC/100/264-1/2015 ok: szameliras miatt
2016.01.18  joger6: 2016.01.14  szama: ZAC/100/17-2/2016 ok: fenntart névvaltozasa
2017.01.20. jogerd: 2017.01.24  szdma: ZAC/100/00111-1/2017
ok: hézi segitségnyujtas alapszolgaltatas esetén a személyi gondozasra befogadott ellatotti
1étszam feltlintetése miatt
2024.01.01. A szolgaltaté nyilvantartds médositdsat kezdeményezziik, mivel ettél a naptol
mar nem az intézmény fogja ellatni a jelzérendszeres hazisegitségnytjtas szolgaltatast
- Szocialis Klub 8900 Zalaegerszeg Kosztolanyi Dezs6 utca 23.

Azonositoszam: 1SZEMK/16423;
2014.06.20  joger6: 2014.06.30. szama: ZAC/100/1058-1/2014
A bejegyz6 hatarozat az alabbiak szerint médosult: '
2015.02.19. jogerd:2015.02.24  szama: ZAC/100/269-1/2015 ok: szameliras miatt
2016.01.18  joger6: 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 bejegyz6 hatarozat az alabbiak szerint médosult:
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 Andrashida utca 5.
Azonositészam: 1SZEMK/16422;
2014.06.20  jogerd: 2014.06.30. szama: ZAC/100/1056-1/2014
A bejegyz6 hatarozat az alabbiak szerint modosult:
2015.02.19. joger6:2015.02.25. szama: ZAC/100/267-1/2015 ok: szameliras miatt
2016.01.18  joger6: 2016.01.14  szama: ZAC/100/38-1/2016 ok: fenntarté névvaltozasa

- Idések Gondozé Haza 8900 Zalaegerszeg Landorhegyi ut. 13/A

Azonositészam: 1SZEMK/16427;
2014.06.20  joger6: 2014.06.30. szama: ZAC/100/1055-1/2014
A bejegyzd hatarozat az alabbiak szerint modosult:
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: fenntartd névvaltozasa
ZAC/100/649-2/2020. szamu tajekoztatds alapjan adatmodositas tortént 2020 oktdber 20
napjatél az intézményvezetd személyének valtozasa miatt. A jogszabalyi el6iras alapjan ez
esetben nem kell alakszerti és egyszertisitett hatarozatot hozni

- Idések Otthona 8900 Zalaegerszeg Gasparich Mark utca 3.
Azonositészam: 1SZEMK/16419;

2014.06.20  joger6: 2014.06.30. szadma: ZAC/100/1054-1/2014

A bejegyzd hatarozat az alabbiak szerint médosult:



2015.02.19. jogerd:2015.02.24. szama: ZAC/100/265-1/2015 ok: szamelirds miatt
2016.01.18  jogerd: 2016.01.14  szdma: ZAC/100/36-1/2016 ok: fenntarté névvaltozasa
ZAC/100/102-2/20022 szamu tajékoztatas alapjan adatmodositas tortént 2022. februar 1
napjatél az intézményvezetd személyének valtozdsa miatt. A jogszabalyi el6iras alapjan ez
esetben nem kell alakszerti és egyszer(isitett hatarozatot hozni.

Magyar Allamkincstarnal nyilvantartott torzsszama: 559476

Szamlavezet6 intézet: OTP Bank Nyrt Dél-Dunantuli Régio, Zalaegerszeg Kisfaludy Sandor
utca 15-17.

Szamlaszama: 11749008-15559476

Adé azonositd szama: 15559476-2-20

Statisztikai szamjele: 15559476 8810 322 20

Tarsadalombiztositasi 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 elldtast nyujto intézmény:

- [dések Klubja
Belvarosi Idosek Klubja (60 fh)

Landorhegyi Id6sek Klubja (40 fh : ebbdl 10 fh demens)
Andrashidai Id6sek Klubja (30 fh)

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

c.) Szakellatasi intézmények:

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

- Tartds elhelyezést nyujto intézmény:
Idések Otthona: (98 fh)

d.) Gazdasagi szervezet

A belsé szakmai csoportok jogi személyiséggel nem rendelkeznek, a gazdasdgi csoport
vezet6jét a fenntartd szerv bizza meg, aki iranyitja és vezeti a csoport dolgozoinak munkajat.
Az alapitas éve:

Az intézmény 1988. november 1-jén kezdte meg hatarozatlan ideig tarté miikodését.



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 mik6dé intézmény. A
szervezeti integracid, az alap és szakositott szolgaltatasok egy szervezeti keretben torténd
mikodtetése, amely a kiilonboz6 ellatasi formak egymasra éplilésével, a részteriiletek egyiitt
miko6désével valosul meg.

Intézményvezetdje a Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont egyszemélyi felelés vezetje.
Munkajat a fenntartd iranyitdsdval a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleloen végzi.
Munkaltatéi és fegyelmi jog korébe tartoznak az intézmény munkatirsai. Felelds a
Zalaegerszegi Gondozasi K6zpont szinvonalas mikodéséért, fejlesztéséért, a gazdalkodasért,
jogszabalyok ¢és helyi rendeletek altal hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, a munkahelyi és
etikai helyzetért, a hatalyos jogszabalyok betartasaért, intézkedéseiért.

Altaldnos helyettese a gazdasagi vezetd, szakmai helyettese az id8s, demens személyek
ellatasat biztosit6é nappali ellatas intézmeényvezetoje.

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 14t el. Iranyitja a szakmai és gazdasagi feladatok
megvalosulasat, betartatja az intézmény szabalyzatait, a helyi szabalyrendeletet és a
jogszabalyi eléirasokat. Sziikséglet felmérést végez, tdjékoztatast ad a telepiilés lakossaganak
korében.

2.2 Alapszolgaltatasok:

2.2.1. Etkeztetés:

Szocidlisan raszoruld személyek, elsdsorban idGskortiak részére a sziikségleteknek
megfelelden helyben fogyasztassal, elvitellel, vagy lakasra szallitassal napi egyszeri meleg
étkezés biztositdsa. Az intézmény az ellatast 2 sajat f6z6konyhardl (Belvarosi Idések Klub
konyha és Id6sek Otthona konyha — innét keriil biztositdsra a diétas étkeztetés), valamint
vasarolt ¢lelmezéssel biztositja.

A szolgdltatasok igénybevételének rendje:

Etkeztetésben részesithetd Zalaegerszeg, Kispali és Nagypali kozigazgatasi teriiletén
bejelentett lakohellyel rendelkez6 szocialisan raszorulo személy.




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

A szolgaltatas térités ellenében vehetd igénybe. A téritési dijak Gsszegét minden évben az
onkormanyzat helyi szocialis rendeletben hatarozza meg.

A szolgaltatd a tajékoztatas elvégzése utan megkoti a megallapodast, €s vezeti a jogszabaly
alapjan el6irt nyilvantartasokat.

2.2.2. Hazi segitségnyujtas:

A hazi segitségnyujtas olyan gondozasi forma, amely az igénybevevé életvitelének 6nalld
fenntartasat - sziikségleteinek megfelelden — lakasan, lakokdrnyezetében biztositja.

A hazi segitségnytjtast az intézmény Zalaegerszeg, Kispali és Nagypali kozigazgatasi
tertiletén bejelentett lakhellyel rendelkez6, meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkez6
személyek részére biztositja. Gondozasi sziikséglettel nem rendelkez6 személy is ellathato, ha
a szocialis szolgaltato intézmény szabad kapacitassal rendelkezik és az ellatast igénylo, vagy a
téritési dijat megfizetdé mas személy, irasban vallalja a szolgaltatasi Onkoltséggel azonos
mértékii személyi téritési dij megfizetését.

Hazi segitségnyujtas keretében szocidlis segitést vagy - a szocidlis segités tevékenységeit is
magaba foglalo - személyi gondozast nyujt.

A szolgaltatas igénybevételének rendje:

A szolgaltatds igénylése az intézmény &ltal Osszeéllitott nyomtatvanyon javasolt, szébeli
kérelem esetén a vezetd gondozd segit ennek kitoltésében. Az ellatas iranti kérelem
eldterjesztésekor minden esetben be kell nyujtani a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet 1. szamt
mellékletének I. része szerinti egészségi allapotra vonatkozé igazolast vagy a fekvObeteg-
gyogyintézeti ellatas ideje alatt, illetve annak megsziinését kovetd 30 napon beliil t6rténé
igénylésnél a korhazi zardjelentést és a II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot.

Hazi segitségnyljtas igénybevételét megel6z6en vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet.

A kitoltott dokumentumok benyujtasa utan keriil sor a megallapodas megkotésére, valamint a
jogszabaly alapjan eldirt nyilvantartasok vezetésére.

Nyugdijas Otthonhdzban: Ejszakai — nappali n6vérszolgalat, hazi segitségnyuijtas, kozosségi
élet szervezése, érdekvédelem. Jelzd, tajékoztatd, informacids feladat.

2.2.3. Nappali ellatast nyujtd intézmény:

Idések Klubja:
A sajat otthonukban €16, szocidlis és mentalis tdmogatasra szoruld, énmaguk ellatisara

részben vagy segitséggel képes id6skoruak napkdzbeni ellatisara szolgal. A hianyzé csaladi
gondoskodas potlasa, ¢letkoriilmények javitdsa, egészségi allapot folyamatos ellen6rzése és
lehetdséghez mérten javitdsa. Harmonikus életvitel megteremtése, egyediillét feloldasa,
valamint a tétlenséggel jaré kéros hatasok megsziintetése.

A szolgaltatas igénybevételének rendje:

A szolgaltatds igénylése az intézmény altal Osszeéllitott nyomtatvanyon javasolt, szdbeli
kérelem esetén az idds nappali ellatds intézményvezetd, illetve a szocidlis gondozd segit
ennek kitoltésében. Az ellatas iranti kérelem eldterjesztésekor minden esetben be kell nytjtani
a 9/1999.(X1.24.) SzCsM. rendelet 1. szamu mellékletének . része szerinti egészségi allapotra
vonatkoz6 igazolast vagy a fekvobeteg-gydgyintézeti ellatas ideje alatt, illetve annak



megsziinését kovetd 30 napon beliil torténéd igénylésnél a kérhazi zardjelentést és a II. része
szerinti jovedelemnyilatkozatot.

A szolgaltatas az igénylés benyujtasat kovetden térités ellenében vehet§ igénybe. A téritési
dijak dsszegét minden évben az 6nkormanyzat helyi szocialis rendeletben hatarozza meg.

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

A betegek allapotanak megorzése, a meglévd szellemi képességek megtartasa mellett ez az
ellatasi forma a hozzatartozok tehermentesitését is szolgalja — valamint elékésziti a
késébbiekben altalaban elkeriilhetetlen bentlakasos gondoskodast, ahol nagy hangstlyt kap a
foglalkoztatas €s az egyéni bandsmod elve éallapotromlasuk megakadalyozasa, illetve lassitasa
érdekében.

A szolgaltatas igénylése az intézmény éaltal Osszeallitott nyomtatvanyon javasolt, szobeli
kérelem esetén az id6s nappali ellatds intézményvezetd segit ennek kitdltésében. Az ellatas
iranti kérelem eléterjesztésekor minden esetben be kell nyujtani a 9/1999.(X1.24.) SzCsM
rendelet 1. szamu mellékletének 1. része szerinti egészségi allapotra vonatkozé igazolast vagy
a fekvobeteg-gydgyintézeti ellatas ideje alatt, illetve annak megszlinését koveté 30 napon
beliil t6rténd igénylésnél a korhazi zardjelentést, az 1/2000 SZCSM rendelet 84/A. § szerint
eloirt szakorvosi véleményt és a II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot. A szolgaltatds az
igénylés benyujtasat kovetben a szakorvosi vélemény becsatolasaval térités ellenében vehetd
1genybe. A téritési dijak Osszegét minden évben az dnkormanyzat helyi szocialis rendeletben
hatarozza meg.

Pszichiatriai és Szenvedélybetegek nappali intézménye:

Az dntevékenységre, az Onsegitésre épiilve biztositja az ellatast igénybe vevok igényei alapjan
a kulturalis, szabadidds, tajékoztatd, lakossagi és csaladi programok, talalkozok szervezését,
lebonyolitasat. Az intézmény szolgaltatasai korében egyéni és csoportos terapiakat szervezhet
kiilsd szakember bevonasaval. A nappali intézmény olyan programokat biztosit, amelyek
lehetévé teszik az ellatdst igénybe vevdnek a tarsadalomba, a korabbi kozosségébe torténd
visszailleszkedését, ezért az intézmény programjai nyitottak, kiviilallok szédmara is
hozzaférhetoek.

A szolgaltatas igénybevételének rendje:

A szolgaltatas az adatlap kitoltésével, valamint jogosultsagi igazolasok benyujtasat kovetden
térités ellenében vehetd igénybe. Az ellatas iranti kérelem eldterjesztésekor minden esetben
be kell nytjtani a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet 1. szamu mellékletének II. része szerinti
jovedelemnyilatkozatot. A téritési dijak Osszegét minden évben az Onkormanyzat helyi
szocialis rendeletben hatarozza meg.

A nappali ellatast az intézmény Zalaegerszeg, Kispali és Nagypali kozigazgatasi teriiletén
bejelentett lakhellyel rendelkezd személy, illetve torvényes képvisel6je kérelmezheti, a
pszichiatriai €s szenvedélybeteg nappali ellatds ezen tul szabad féréhely esetén Zala
Varmegye teriiletérol is fogad ellatottat.

A nappali ellatdst nyvjto intézmények feladatai:

A benyujtott igények alapjan megallapodas dontésre térténd elokészitése, a jogszabaly alapjan
eloirt nyilvantartasok vezetése.

A Belvarosi Idések Klubja féz6konyhat, a tobbi klub tilalokonyhadt mikddtet. A nappali
intézmények elvégzik a takaritasi munkakat is.



2.3. SZAKELLATASI INTEZMENYEK

2.3.1. Atmeneti ellatast nyuijtd intézmény

Id6sek Gondozo Haza:

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

A gondozottak kordnak, egészségi allapotanak megfeleld, fizikai és egészségiigyi ellatas
biztositasa, pszichés gondozas, valamint célszerl és hasznos tevékenység megszervezése.

A szolgaltatas igénybevételének rendje:

A szolgaltatéds igénylése az intézmény altal Gsszeéllitott nyomtatvanyon javasolt, szdbeli
kérelem esetén az intézményvezetd, a szocidlis/terapias munkatérs, illetve a szocialis
igyintézd segit ennek kitoltésében. Az ellatas iranti kérelem el6terjesztésekor minden esetben
be kell nyujtani a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet 1. szamu mellékletének 1. része szerinti
egészseégi allapotra vonatkozo igazolast vagy a fekvObeteg-gydgyintézeti ellatas ideje alatt,
illetve annak megszlinését kdveté 30 napon beliil t6rténd igénylésnél a korhazi zardjelentést
¢és a IL. része szerinti jovedelemnyilatkozatot. A szolgaltatas az igénylés benyujtasat kovetd
elégondozas utan térités ellenében vehet6 igénybe. A téritési dijak 6sszegét minden évben az
onkormanyzat helyi szocialis rendeletben hatdrozza meg.

Feladataik:

A benyujtott igénylés alapjan az el6gondozasok elvégzése, a megallapodas dontésre torténd
elokészitése, a jogszabaly alapjan el6irt nyilvantartasok vezetése.

Téalalokonyha mukodtetése, intézmény takaritasi- mosodai és karbantartisi munkainak
elvégzése.

2.3.2. Tartos elhelyezést nytijté intézmény

Id6sek Otthona:

Az 1ddsek Otthona, olyan meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezé nyugdijkorhatart
betoltott idoskort személyeket lat el, akik 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos
segitséggel képesek, illetdleg akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést
nem igényel. Az Idések Otthondba azon 18. életévét bet6ltott személy is felvehetd, aki
betegsége miatt nem tud 6nmagardl gondoskodni.

Az 1d6s emberek apolasa — gondozasa komplex tevékenység. Az Otthon biztositja az elemi
sziikségleteken kiviil az idds, élettani allapotuknal fogva sériilékeny emberek megdvasat a
kéros hatasok kovetkezményeit6l. Megkdozelitéen pdtolja szamukra a csaladi otthont.

A szolgaltatas feladata, hogy a szolgéltatidst ugy nyujtsa az ellatottak részére, hogy az
megfeleljen: a Szakmai Programnak, az Alapit6 okiratnak, a Hazi rendnek, a jogszabalyokban
meghatarozott feladat ellatasi kévetelményeknek.

A gondozottak koranak, egészségi allapotdnak megfelelé gondozas-apolas, fizikai ellatis,
egészségiigyl - mentélis ellatas, és érdekvédelem biztositasa.

A szolgaltatas igénybevételének rendje:

A szolgéltatds igénylése az intézmény altal Osszeallitott nyomtatvanyon javasolt, szobeli
kérelem esetén a vezetd/szocialis munkatars segit ennek kitoltésében. 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 megsziinését kveté 30 napon beliil
torténd igénylésnél a korhazi zardjelentést és a Il. része szerinti jovedelemnyilatkozatot és a



II. része szerinti vagyonnyilatkozatot. A vagyonnyilatkozatot abban az esetben nem kell
benyujtani, ha a kérelmezd a rendelet II. része szerinti jovedelemnyilatkozaton arrdl
nyilatkozott, hogy véllalja a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij
megfizetését. A szolgaltatds az igénylés beny(jtisat koveté elégondozas, gondozési
sziikséglet €s jovedelem/vagyonvizsgalat utan térités ellenében vehetd igénybe. A téritési
dijak Gsszegét minden évben az dnkormanyzat helyi szocialis rendeletben hatdrozza meg.

Feladataik:

A benydjtott igénylés alapjan az elégondozas elvégzése, a gondozasi szikséglet és
jovedelem/vagyonvizsgalat elvégzése, a megallapodas dontésre torténd el6készitése, a
jogszabaly alapjan eléirt nyilvantartasok vezetése.

Fézékonyha miikodtetése, az intézmény takaritasi- mosodai és karbantartdsi munkainak
elvégzése.

2.4. GAZDASAGI SZERVEZET

Létszama 6 16, élén a gazdasagi vezet6 all.

Feladata: a Zalaegerszegi Gondozasi Kdzpont hatékony, szakszeri és ésszerlien, takarékos
intézményi gazdalkodas megteremtése.

Eves koltségvetés tervezése:

A koltsegvetési keretszdmokat az intézményre vonatkoztatva az iranyit6 szerv allapitja meg. A
gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitdsdhoz a tervezést megelézéen a vérhatd
bevételi forrasok szambavételét, az élelmezési kiadasokat, bevételeket, a személyi juttatasokat
¢és munkaaddi jarulékokat, valamint a dologi és felhalmozasi kiadasokat az intézmény sajat
hataskorben késziti elo.

Az éves koltségvetési elGirdnyzatok médositdsa:

A Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont az eléiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az
eldiranyzat felhasznalasi &s elbirdnyzat modositdsi hataskorét onalléan gyakorolja. Az
egységekre vonatkozoan lebontott k6ltségvetés késziil, az egységvezetdk figyelemmel kisérik
ennek teljesitését, és felelnek annak felhasznalasaért.

Hazipénztar:

Az intézmény feladatinak megvaldsitasdhoz, a készpénzkiadasok teljesitésére hazi pénztart
miikddtet, melynek szabélyszerliségét a pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza, mely tartalmazza
az idegen betétek és letétek kezelésének rendjét is.

Feladataik:

- Finanszirozasi terv: A gazdasigi csoport a targyhénapot megel6z6en minden egység
bevételét és kiadasat szamba véve elkésziti a finanszirozasi tervet, és az iranyitd szerv
részére tovabbitja. (likvid terv)

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

- Az intézmények energia fogyasztasanak ellendérzése, a szolgaltatokkal vald
kapcsolattartas, valamint a vérosi szintli energia nyilvantartasba valé felvezetése.

- Kotelezetiség vallalds nyilvantartasa: A folyamatos teljesitésti szolgaltatasokhoz (kozmii,
altalany dijas vallalkozok) kapcsolodo szerzddések, rendelések nyilvantartasba vétele.

Az utalvinyozas, az ellenjegyzés, érvényesités, a szakmai teljesités igazolasat a Szamviteli
rend utalvanyozasi szabalyzata tartalmazza.



- Szallito analitika: A szallitéi szamlak feldolgozasa.

- Utalds: A szdllitoi szamlak, egyéb kifizetések utaldsa az OTP Elektra rendszerben torténik.

- Vevd analitika:
A vevd szamldkat az OrganP Koltségvetési Integrdlt Gazdalkoddsi Rendszer konyvelési
program segitségével a gazdasagi csoport munkatdarsai készitik el. Az ellatottak téritési
dijanak szamlait a TSZG Szocidlis Alapszolgaltatasi programrendszer, valamint a
Bentlakasos intézmények ellatottjainak pénziigyi rendszere program (SzocX) dllitja eld.

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

- AFA analitika: Az Afa elszamolasa, 6sszeallitasa, bevallasa

- Fékonyvi kbnyvelés, idGszakos jelentések, beszdmolok elkészitése

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

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

A Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont 6ndlld szervezettel, munkaltatéi joggal, 1étszémmal,
bérgazdalkodasi jogkorrel, illetve 6nalld koltségvetéssel rendelkez6 szervezet.

A koltségvetési 1étszamot a Zalaegerszegi Szocialis Tarsuldas Tarsulasi Tanacsa az éves
koltségvetés keretében hatidrozza meg. A dolgozok felett kinevezési (gazdasagi vezetd
kivételével) és egyéb munkaltatéoi jogokat a Zalaegerszegi Gondozéasi Kozpont vezetdje
gyakorolja. A koltségvetési szerv gazdasigi vezetdjének kinevezése vagy megbizasa,
felmentése vagy megbizasanak visszavonasa a koltségvetési szerv iranyitojanak hataskore.

A Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont 1étszdmara és az ellatandé feladatokra tekintettel belsd
szervezeti egysegekre tagolodik. Az ellatasi formak egymas mellé rendelt szervezeti
egységek.

Az intézményvezetd az egységvezetok segitségével irdnyitja a Zalaegerszegi Gondozasi
Ko6zpont szocialis feladatainak ellatasat. A gazdasagi tevékenységet a gazdasagi vezetd
Iranyitja.

A gazdaséagi vezetd az egységvezetokon keresztiil felel a Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont
pénziigyl — gazdasagi feladataiért.

A vezetdk ¢és a szervezeti egység dolgozoi kotelesek a tudomadsara jutott hivatalos informéaciot
ahhoz az illetékes szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra feladata elvégzéséhez
sziiksége van, illetve amely sziikség esetén az informacié alapjan hivatalbol koteles eljarast
kezdeményezni.

- Ellatasi forménként (étkeztetés, héazi segitségnyujtas, nappali ellatds, atmeneti €s tartos
elhelyezés) belsd szakmai csoportok miikodnek, akik jogi személyiséggel nem rendelkeznek.
Feladatuk az é&poldsi — gondozédsi munka operativ szervezése, valamint a fizikai ellatas
megszervezeése.

A szakmai csoportok vezetéi munkajukrol az intézmény vezetdjének rendszeresen
beszdmolnak. A szakmai csoport vezetdje gondoskodik a tavollévo dolgozok helyettesitésérol.
A kiilonbozé szolgéltatdsok kozott szitkség esetén a Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont
vezetdje a dolgozdi 1étszamot atcsoportositja.

A szocidlis teriileten dolgoz6 szakemberek és technikai dolgozdk etikus és humdanus
magatartasa alapvet6 kévetelmény, iranyado6 a Szocialis Munka Etikai Kodexe.



Az iddskoruak ellatast vallalo kozosségben a dolgozdk egymashoz vald viszonya néveli a
munka hatékonysagat. A szakmai vezetdk j6 munkaszervezéssel a napi események
Osszegzésével — esetenként egyéni megbeszéléssel — eldsegitik a jo6 munkatarsi kapcsolatok
kialakitasat.

Az intézmény dolgozdinak jogallasa:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabélyozo jogszabaly

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi

1 | kézalkalmazotti jogviszony XXXIIL. torvény

polgéri jogi jogviszony
(megbizasi jogviszony, ot W1 o1 (. .
2 | vallalkozas jellegit A Polgéri Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény
jogviszony)
3 | munkaviszony A munka térvénykonyvérol szolé 2012. évi 1. térvény
A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésr6l az intézményvezeté jévahagyasaval az adott
szervezeti egység szakmai vezetdje gondoskodik.

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

Szabadsag:

o Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézményegység
vezetdkkel €s a szakmai vezetdkkel egyeztetett tervet kell késziteni.

e A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezeto,
rendkiviili szabadsag engedélyezésére az intézményvezets, tavollétében a megbizott
intézményegység vezetd, illetve egycb esetekben a kézvetlen szakmai vezetd jogosult.

e Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl
sz0106 eldirasok szerint kell megallapitani.

o A dolgozokat megillet6 és a kiadott szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni
intézményegységenkent.

II. Az intézmény vezetése

Az intézményben magasabb vezeté munkakor: intézményvezet6, gazdasagi vezetod

Az intézményben vezeté munkakdr: alapszolgaltatds intézményvezetd, hazi segitségnyjtas
intézményvezetd, nappali ellatas intézményvezetok, Idések Gondozo Haza intézményvezetd

¢és Id6sek Otthona intézményvezeto.

1. Intézményvezet:

- A Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont vezetését az intézményvezetd irdnyitja.
Munk4djat a fenntart6 irdnyitasa, az engedélyez6 hatdsag szakmai feliigyelet mellett
— a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében — 6nalloan latja el




- Az intézményvezetdé harmadik személyek felé onalldoan képviseli a Zalaegerszegi
Gondozasi Kozpontot. A képviseleti jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara
nézve az arra felhatalmazott személynek atruhazhatja.

- Az intézményvezetd kialakitja annak szervezeti felépitését és miikodésének
rendjét, valamint a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban a gazdalkodas, a
munkavégzés, az tigykezelés, a belsé ellendrzés szabalyait, tovabba ellatja a
fenntartd altal leadott feladatokat.

- Meghatérozza a szervezeti egységek hatdskorét; vezeti, iranyitja és 6sszehangolja a
Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont Alapité Okiratdban meghatdrozott feladatokat,
tevékenységet. Kozvetleniil gyakorolja a jogszabalyok szerinti munkaltatoi
jogokat.

- Egy személyben felel6s az intézmény miikodéséért. Felelds a jogszabalyok, az
intézmény SzMSz —a, valamint a feliigyeleti szervek hatarozatainak, utasitasainak
végrehajtasaért.

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

- Dont az ellatas iranti kérelmekr6l, megkoti a megallapodasokat

- Gondoskodik a gondozasi tervek elkészitésérol

- Figyelemmel kiséri az intézményhaldzat ellatottsagi €s miikodési mutatdit, elemzi
a mikodés szakmai hatékonysagat

- Figyelemmel kiséri ¢s a gyakorlatban alkalmazza a szakteriilete tudomanyos
kutatasait, eredményeit, tapasztalataival segiti annak tovabbfejlesztését,
gondoskodik a személyes gondozast végzé személyek jogszabalyban foglaltak
szerinti folyamatos képzésének és tovabbképzésének megszervezésérol.

- Gondoskodik az egészséges ¢s biztonsagos munkakoriilmények feltételeinek
biztositasarol.

- Elvégzi a panaszok és bejelentések kivizsgaldsat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket, kiilonos tekintettel az etikai szabalyokra.

- Gondoskodik az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény végrehajtasardl.

Altalanos helyettese a gazdasagi vezetS, szakmai helyettese az idés, demens személyek
ellatasat biztositd nappali ellatas intézményvezetdje.

A Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont vezetésével kapcsolatos iranyitasi, szervezési,
képviseleti feladatokat az intézményvezetd megosztja a szervezeti egységek vezetoivel.

A egység vezet6k az alarendelt szervezeti egységek esetében feliigyeleti és iranyitasi jogkort
gyakorolnak.

A szakmai feladatok meghatarozdsa és végrehajtasuk ellen6rzése a szervezeti egység
kozvetlen iranyitasat ellatd vezetdn keresztiil torténik.

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetoi, jogallasuk és feladatuk:

2. Gazdasagi vezetd:

- Szervezi, iranyitja, ellen6rzi a Zalaegerszegi Gondozisi Kozpont
pénzgazdalkodassal 6sszefliggd feladatait.

- Szervezi, iranyitja, ellen6rzi az anyag- és eszkozgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat. Iranymutatéas adéasa az intézményegyseégek gazdasagi munkajahoz.

- Feladata a koltségvetés Osszeallitaisa. Gondoskodik a koltségvetésben
megtervezett feladatok eredményes és gazdasagos megoldasanak feltételeirdl,
az intézmény tizemeltetésér6l, miikodtetésérdl, fenntartasarél. Folyamatosan
figyelemmel kiséri az eléiranyzatok alakulasat.




Vezet6i tajékoztatas az idéaranyos felhasznélasrol

Kotelezettségvallalast megeldzéen pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas elott
érvényesités végrehajtasa sziikséges.

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

Altaldnos érvényli gazdasagi intézkedések kiaddsa, azok betartasinak figye-
lemmel kisérése,

Az intézmény gazdalkodasanak szabalyszerliségének biztositasa; kiilonds
tekintettel a koltségvetés tervezésére, az elGiranyzat felhasznalasra, a
modositassal kapcsolatos feladatok ellatasara, a beszamold elkészitésére,
javaslatot tesz az intézmény és egységei éves koltségvetésére.

A gazdéalkodas valamennyi belsé szabalyzatainak elkészitése, a jogszabalyi
valtozasokhoz igazodo6 feliilvizsgalata, modositésa.

Intézkedéseket tesz a beruhdzéssal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval
kapcsolatban, az eszkdzok megbrzése és rendeltetésszerli mikodtetése,
hasznositasa és gyarapitasa érdekében,

Iranyitja a munkaerd gazdalkoddssal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a
beszamolasi kotelezettséggel kapcsolatos, - és az adatszolgaltatasokra kiterjedd
feladatokat, ;

Az intézményvezetovel egyetértésben szervezi az intézmény gazdaséagi,
pénziigyi belso ellenérzését

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

Elvégzi a gépkocsik hasznalataval kapcsolatos feladatokat.

Feliigyeli és értékeli a gazdasagi ligyintézok munk4jat.

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

Részt vesz az intézmény és telephelyei tliz- és munkavédelmi ellendrzésében.
Elvégzi az analitikus konyvviteli ellenérzést.

Ellatja a pénziigyi miiveletekhez sziikséges feladatokat.

Feliigyeli az utalasok rendjét, elvégzi a mindenkori adminisztracios feladatokat.
Elvégzi a raktar kezelésébol adodo iranyitasi, ellendrzési feladatokat.

Iranyitja a leltarozasi, selejtezési feladatokat.

Erdemben részt vesz az intézmény vezetSi forumainak munkajaban, az
intézmény iranyitasaban. Rendkiviili eseményekrdl jegyzokonyvet, feljegyzést
készit

Az intézményvezeto altalanos helyettese

Helyettesitését a konyveld latja el

3, Alapszolgaltatas intézményvezet6

Feladatkore:

Ellatja az alapszolgaltatasok szakmai vezetését (étkeztetés, hazi
segitségnytjtas, nappali ellatas,

Felel6s a szervezeti egységek, részlegek kialakitasaért, szakmai elhatarolasaért,
a beosztottjai feleldsségi korének meghatdrozasaért, a szolgaltatasok szakmai
eredményességért, annak haté¢kony és jogszerli megszervezésért

Gondoskodik a belsé szakmai koordinacié folyamatossagarol

Biztositja a szakmai munka magas szinvonalat, a munkatarsak képzését és
tovabbképzését szervezi



Miikdési nyilvantartasba adatszolgaltatast végez

Ellenérzi az alapszolgaltatasokra eloirt dokumentaciot, illetve az
alapszolgaltatasok elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettségeét,
Onellendrzéseket végez

Vezeti a kiilonboz6 ellatasi formakra vonatkozo6 kihasznéltsagot

Kapcsolatot tart fenn a szakmai szervezetekkel

Elokésziti a szabadsagolasi tervet és gondoskodik a szabadsiagok kivételének
tervszerli megvaldsitasarol

Kidolgozza az ellatasok szakmai programjat és munkatervét.

Kozremiikodik az irdnyitasa alatt allo szervezeti egység kozalkalmazottainak
munkakori leirasainak elkészitésében.

Gondoskodnak a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatokban foglaltak
betartasaral.

4. Vezetd gondozo / Hazi segitségnyijtas intézményvezetd

Felelos a héazi segitségnyujtds szakmai munkéjanak iranyitasaért, Osszehangolasaért, a
szolgaltatasok szakmai eredményességért, annak hatékony és jogszer(i megszervezésért.

Feladatkore:

A Teriileti és Nyugdijas Otthonhazi hazi segitségnyujtas vezetése, a szakmai
munka koordinalasa, figyelemmel kisérése

A szakmai szempontok figyelembevételével tervezi, nyomon koveti, feligyeli
¢s ellendrzi a hazi segitségnytijtas munkajat;

Dontésre el6késziti a hazi segitségnygjtasra irAnyulo igények kielégitését.
Elvégzi a gondozasi sziikséglet és jovedelemvizsgalatot, megallapitja a
szocialis raszorultsagot.

Biztositja a jogszabalyban el6irt nyilvantartasok, dokumentacidk vezetését,
azokat rendszeresen ellenorzi;

Gondoskodik az elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérol,
elvégzi az 6nellenOrzést

Gondoskodik a szamitogépes szakmai program naprakész allapotban tartasarol.
A nyugdijashazi tgyelet miikodtetésének segitése, feliigyelete

Kozremiikodik az irdnyitasa alatt allo szervezeti egység kozalkalmazottainak
munkakori leirasainak elkészitésében.

Részt vesz az ellatdsok és szolgaltatdsok iranti sziikségletek alakulasanak
elemzésében, a sziikkséges eréforrasok meghatarozasdban, a halozat
mikodésének figyelemmel kisérésében

A szakmai feladatok ellatasanak elosegitése érdekében értekezletek, szakmai
napok, tovabbképzések szervezését kezdeményezi

Rendkiviili eseményekrél jegyzokonyvet, feljegyzést készit

5.  Nappali ellatds intézményvezetdk:

Feladatkore:

Irdnyitja és koordindlja a hozzatartozé idds, demens, illetve pszichiétriai és
szenvedélybeteg nappali ellatas szervezeti egységeinek munkajat,
Gondoskodik a nappali intézményekhez kapcsolodé talalo- és f6zékonyhak
megfeleld, jogszabalyok szerinti miikodésérol

Szervezi a klubéletet, gondoskodik a foglalkoztatdsi tervben meghatarozott
feladatok teljesitésének biztositdsarol



Gondoskodik a nappali intézmények rendeltetésszeri mikodésének, a magas
szinvonalu gondozasnak a biztositasarol,

Kozvetleniil szervezi és ellen6rzi a klubok dolgozoinak munkéajat;

Dontésre elokésziti a felvételi kérelmeket;

Gondoskodik a gondozottak téritési dijanak id6re torténd beszedésérdl, annak
ellendrzésérol.

Kozremiikodik az iranyitasa alatt allo szervezeti egység kozalkalmazottainak
munkakori leirasainak elkészitésében

Felel6s a {6z6- és talalokonyha rendeltetésszerti €s szabalyos miikodéséért
Biztositja a jogszabalyban el6irt nyilvantartasok, dokumentacidok vezetését,
azokat rendszeresen ellen6rzi;

Gondoskodik az elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérol,
elvégzi az onellendrzést

Kapcsolatot tart és egyiittmikoédik a kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel

Rendkiviili eseményekrdl jegyzékonyvet, feljegyzést készit

az idds, demens személyek ellatasat biztositd nappali ellatas intézményvezetdje
a Zalaegerszegi Gondozasi Kézpont vezet6 tavollétében gondoskodik szakmai
helyettesitésérol, alairasi jogkorrel rendelkezik, ellatja az utalvanyozési jogkort

5. Id6sek Gondozd Haza intézményvezetd:

Feladatkore:

Felel6s az  4atmeneti ellatds szakmai munkajanak  iranyitasaért,
Osszehangolasaért, a szolgéltatas szakmai eredményességért annak hatékony és
jogszerli megszervezeéséért

Felelos a kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egység tevékenységéért,
munkdjanak ellenérzéséért, az altala hozott szakmai intézkedésért

Dontésre elokésziti a felvételi kérelmeket, gondoskodik az eldgondozas
elvégzésérol, valamint a gondozottak téritési dijanak id6re torténd
beszedésérol;

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

Gondoskodik gondozottak egészségi allapotanak rendszeres ellenérzésérol
Felelds a gyogyszerbeszerzésért és felhasznalasaért.

Gondoskodik a szervezeti egységébe tartozd dolgozok személyekre lebontott
munkakoéri leirdsainak 6sszedllitasarol, a feladatok végrehajtasanak folyamatos
ellen6rzésérol,

Gondoskodik a Gondozohazon beliilli dokumentacids rend kialakitasardl; a
jogszabalyban eldirt nyilvantartidsok, dokumentaciok vezetésérdl és az
elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl, azokat rendszeresen
ellendrzi;

A hataskorébe tartozo feladatokkal kapcesolatban javaslatokat, eldterjesztéseket
dolgoz ki.

Feladata az intézmény rendeltetésszeri mikodésének biztositasa;

Orvos- vezetd esetén az orvos szakteriiletét érint6 kérdésekben 6nalléan doént;
Rendkiviili eseményekrol jegyzokonyvet, feljegyzést készit



7. 1d6sek Otthona intézményvezetd;

Feladatkore:

- Felelds a feladatkorébe tartozo feladatok ellatasaért, tovabba a jogszabalyok, a
belsé szabalyzatok, utasitdsok altal a hataskorébe utalt jogkorok gyakorlasaért.

- Megszervezi, iranyitja és koordinalja a hozzd tartozd szervezeti egység
munkajat

- Dontésre eldkésziti az igényeket, elvégzi az el6gondozast, a gondozisi
szilkkséglet vizsgalatot, valamint dontésre elokésziti a vagyon és jovedelem
vizsgalatot.

- Gondoskodik a Idések Otthonan beliili dokumentacios rend kialakitasarol; a
jogszabalyban el6irt nyilvantartasok, dokumentaciok vezetésérél és az
elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésér6l, azokat rendszeresen
ellendrzi;

- Koézremikodik a szervezeti egységébe tartozé dolgozok személyekre lebontott
munkakdri leirasainak Osszeallitasaban

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

- Gondoskodik a feladatok végrehajtasanak folyamatos ellenérzésérdl

- Fellgyeli a gondozottak téritési dijanak idore tortén6 beszedését;

- Felel6s a gyogyszerbeszerzésért és felhasznalasaért.

- Felel6s a f6z6konyha rendeltetésszer(i és szabalyos miikodéséért

- A hataskorébe tartozo feladatokkal kapcsolatban javaslatokat, el6terjesztéseket
dolgoz ki.

- Feladata az intézmény rendeltetésszerti miikodésének biztositasa;

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

- Rendkiviili eseményekrol jegyzokonyvet, feljegyzést készit

8.  Vagyonnyilatkozat

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok felsorolast a 2. szami melléklet
tartalmazza.

IIl. Az intézmény szervezeti egységeinek dolgozoi

1. Szakképesitéshez nem kotott munkakorben dolgozok:

Gépjarmiivezetdk:

Feladatai;

a gépjarmi mindenkor biztonsagos ¢és a KRESZ el6irasainak megfeleld
hasznalatanak biztositasa;

a gépjarmil iizembiztos allapotban tartasa, meghibasodasok jelzése, engedély
alapjan elharitisdnak megszervezése

gépjarmu vezetése, rakodasi feladatok ellatasa

étel és személy szallitdsi feladatok ellatasa (a személyszallitas tobbek kozott
kiterjed a Bazitai varosrészbdl a korzeti rendelébe és vissza torténd szallitdsra, a



Landorhegyi idések klubjdba torténd idosek  beszéllitdsara, tovabba
rendezvényekre torténd személyszallitasra)

beszerzési feladatok, eseti megbizas alapjan,

menetlevelek szabalyszerl vezetése, naponkénti leadasa;

gépjarmii tisztantartasa

kisebb hibak elharitasa / biztositék, égécsere / egyéb hibak jelentése.

A gépkocsit a szolgalat befejeztével koteles a garazsba szallitani, a gépjarmi
kulcsat leadni

Konyhai kisegitd dolgozok:

Feladatai:

részt vesznek az ételek el6készitéséhez sziikséges nyersanyagok tisztitdsaban, a
higiénés szabalyokat betartva;

a szakdcs iranyitasaval részt vesz az aru kirakasaban és elrakasaban

az edényzet, valamint a siitok, tist6k tisztan tartasa;

fehér és feketeedény mosogatas eldiras szerint

a szakdcs iranyitasaval megtolti és kiadja az ételhordokat

konyha, az el6készit6 és raktarhelyiségek tisztan tartisa

gondoskodik az ételhulladékok Gsszegyijtésérol

HACCEP elbirasok betartasa, dokumentacid vezetése

Kisegitd dolgozo (étkeztetés):

Feladatai:

segitséget nyujt a napi €lelem hézhoz széllitasaban

az ellatottak éthordoinak megtoltése, kiosztasa, az iires éthordok 6sszegytijtése a
korzetében

figyelemmel kiséri az étkezési igények valtozasat

folyamatosan ellenérzi az éthordok tisztasagat, sziikség esetén gondoskodik
tisztitasukrol, fertétlenitésiikrdl, a nevek olvashatosagarél

figyelemmel kiséri az ételszallitd 1adak allapotat, gondoskodik azok tisztitasarol
részt vesz az étkezéshez kapcsoléddan keletkezé dokumentumok, levelek
ellatotthoz térténd eljuttatdsaban

részt vesz a személyi téritési dijak beszedésében, az atvett szamlakrol elszamol a
pénztarban

Expedial6 helyiség rendben és tisztantartdsarol gondoskodik, elvégzi a napi
takaritasi feladatokat

Kisegité dolgozo (takarito):

Feladatai:

a gondozottak, illetve lakok 4ltal hasznalt helyiségek, valamint az irodak
tisztantartdsa (felmosas, portalanitas, mosdokagylok, csempék tisztitasa, fiirdok,
We-k fertétlenitd takaritasa; folyosok, 1épcs6k felmosasa)

Szobak, fiirdok, irodak butorainak lemosdsa, heverdk, fotelok porszivozasa

szemét kiliritése, szeméttarolok fertOtlenitése

Az Osszegyljtétt szennyes ruhazat at és visszavétele a mosoda részére — IdOsek
Otthona esetén



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

hitdszekrények leolvasztasa, tisztitasa

alkalmanként ajtok, ablakok iivegének, keretének tisztitisa

a gondozottak étkezeésénél segitséget nyljtanak;

minden olyan munka elvégzése, amely nem igényel szaktudast, de elvégzése
hozzéjarul a gondozottak jobb ellatdsdhoz, komfort érzetének javitasahoz
kertgondozas, viragapolas

intézmény kornyezetének takaritasa

az iddsek otthona esetén gépkocsi vezetoi feladatokat 1at el, amennyiben sziikséges

Kisegité dolgozo (mosoda):

Portas:

Feladatai:

Leadott intézményi textilia és sajat ruhazat mosasa, vasalésa,

Varréndi feladatok ellatasa (textilia varrasa, 1j termékek készitése pl.
mosdokesztyli, torlokendd; ruhanemiikon keletkezett szakadasok javitasa, foltozas,
gombfelvarras, cipzarbevarras, stb.)

Az altala hasznalt gépek allaganak megdvasa, az esetleges hibak bejelentése

Feladatai:

fogadja ¢s utba igazitja az intézménybe latogatokat

Kezeli a telefonkézpontot

Ugyel a latogatasi rendre, valamint a lakok tavozasara és érkezésére, a latogatoi
nyilvantartorendszer pontos vezetése

az intézményi lakék biztonsaganak érdekében figyeli, hogy olyan lakd ne
tavozzon, akinek nem engedélyezett az eltavozas allapota miatt,

Sziikség esetén gépkocsi vezet6i feladatokat 14t el, segit a viragok apolasaban

2. Szakképesitéshez kotott munkakorben dolgozék:

Konyveld /mérlegképes kinyveld/
Feladatai:

Ervényesitéi feladatkor ellatisa, a gazdasigi vezetd tavolléte esetén pénziigyi
ellenjegyzés elvégzése

Banknal bejelentett alaird

Konyveli a vegyes tételeket a fokonyvi konyvelésben, havi, negyedéves
egyeztetéseket elvégzi (allomanyvaltozasok, értékcsokkenés elszamolasa,
koltségfelosztas)

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

Eléirdnyzatok, eléirdnyzat mddositdsok rogzitése

Vezeti az élelmezési normafelhasznalas nyilvantartasait

Targyi eszkdz nyilvantartasanak vezetése

Elkésziti a munkaruha elszamolasokat, kozponti nyilvantartasokat

Részt vesz a koltségvetés, havi informacioszolgaltatas, éves beszdmolo,
negyedéves/éves mérleg készitésének feladataiban

Havonta elkésziti az Afa bevallast, negyedévente a rehabiliticiés hozzajarulas,
cégautd-ado bevallést



Helyettesiti a gazdasagi vezetot tavolléte idején
Leltarozas, selejtezés bonyolitasdban vald részvétel

Peénziigyi digyintézé

Feladatai:

A beérkezett szallitéi szamlakat az Organ P konyvelési programban érkezteti,
kontirozza, utalasra elokésziti.

Ev elején a szerz6dések alapjan kotelezettségvallaldsok rogzitése. Ev kozben a
teljesitések folyamatos figyelemmel kisérése.

Bankszamla egyenleg valtozasanak figyelése, likviditasi zavarok jelzése.
Leltarozas, selejtezés bonyolitasdban részvétel.

Analitikus nyilvantartasok vezetése

Folydszamla egyeztetések, szallitokkal kapcsolatos levelezés

Részvétel informacidszolgaltatasban

Adézassal kapcsolatos feladatokban részvétel

Energia felhasznalas, viz, kozmiidij analitikus nyilvantartasanak vezetése
Lebonyolitja a kbzbeszerzési eljarast.

Helyettesiti a pénztarost tavolléte idején

Pénztaros-pénziigyi iigyintézd:

Feladata:

onalloan teljes anyagi felelosséggel kezeli az intézmény hazipénztarat.

a beérkezd készpénzfizetési szamlakat alaki, tartalmi, szamszaki szempontbodl
ellendrzi

a pénztarkezelési szabdlyzatban rogzitett feladatok maradéktalan elvégzése, a
szabalyok pontos betartasa;

munkakoréhez kapcsolddo analitikus nyilvantartasok pontos, naprakész vezetése
(fizetési eldleg, elszamolasra kiadott 6sszegek)

személyi téritési dij szamlak elkészitése, azok beszedése;

az alkalmazottak étkezési téritési dijaval kapcsolatosan ellendrzi a pénziigyi
teljesitéseket

nyilvantartja a nem teljesitett téritési dijakat, a fizetési felszolitasokat elkésziti, a
polgarmesteri hivatal felé jelenti

havi lizemanyag elszamolasok elkészitése

gondoskodik a helyi jaratd bérletek beszerzésérol, az egységek, dolgozok részére
torténd atadasarol

a selejtezési, leltarozasi munkaban vald részvétel, selejtezési javaslattétel.

kis értéki targyi eszk6z nyilvantartasanak vezetése

szigoru szamadasu nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, nyilvantartisa

LESZ Lakéskezelé6 Epitdipari és Szolgaltatd KFT felé tortén6 elszamolasok
készitése, lakbér beszedése a Nyugdijas Otthonhdz lakoitol.

Személyzeti iigyintézé
Feladatai:

ellatja a Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont teljes munkatigyi-, személyligyi-,
bériigyi feladatait

a kozalkalmazotti jogviszony 1étesitéséhez, megsziintetéséhez kapcsolddd
okmanyok elkészitése



a jubileumi jutalomra jogosultak figyelemmel kisérése, gondoskodik a hataridére
torténd kifizetésrol

a sorosan 1épd dolgozok atsorolasat minden év elején elkésziti

Kozalkalmazotti 1étszamok naprakész vezetése

munkakoréhez kapcsoldoddan analitikus nyilvantartasok vezetése (havi béranalitika
elkészitése, fizetési eldlegek személyenkénti nyilvantartasa)

valtozobérek, tavollétek, egyéb intézmeényi kifizetések szamfejtése, Magyar
Allamkincstér fel¢ hataridére torténd tovébbitésa

elvégzi az SZJA elszamolassal kapcsolatos feladatokat

dolgozobi étkezéssel kapcsolatos szamitasok, jelentések készitése;

kapcsolattartds Magyar Allamkincstarral, Nyugdijbiztositasi és Rehabilitécios
Igazgatasi Foosztallyal, valamint a Csaladtdmogatasi és Egészségbiztositasi
Foosztallyal

Iktatasi feladatokat ellatja az iktatoprogram segitségével

Gondoskodik a levelek postara addsardl, a levelek atvevo kényvvel valéd atadasarol
Nyilvantartja a gazdasagi csoport dolgozdinak szabadsagat

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

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

Pénziigyi és dltaldnos iigyintézd:
Feladatai:

A beérkezett szallitéi szamldkat érkezteti, utalasra el6késziti. A szamlakat
ellen6rzi alaki, tartalmi szempontbdl (szakmai teljesités igazolasanak megléte,
utalvanyozas, €rvényesités, pénziigyi ellenjegyzés)

Utalas utan a bankkivonatok idérendben t6rténd 6sszerakasa

A koziizemi szamldkat az energetikus felé egységenként adatszolgaltatas céljabol
tovabbitja.

A havi lizemanyag elszamolasokat ellendrzi, a sajat személygépkocsival torténé
kikiildetések munkavégzés céljara torténd elszamolast elkésziti.

Az 6nkorméanyzat altal kapott tamogatasok elszamolasat hataridore elkésziti

A beszerzési eljarasok elokészitésében aktivan részt vesz.

Leltarozasi, selejtezési munkaban kézremitkodik

Asszisztens:
Feladatai:

A hatélyos torvényi és rendeleti hattér alapjan vezeti az ellatottakkal kapcsolatos
nyilvantartasokat

Statisztikak elkészitése

Gépi adattarak aktualizalasa, €s az ahhoz kapcsolodo adminisztraciok elkészitése
Elkésziti az ellatottak és az alkalmazottak étkezési szamlajat, nyomon koveti a
valtozasait, és az ehhez kapcsolodo lejelentéseket elvégzi

Gondoskodik a jelenléti iv naprakész vezetésér6l

Informacié adasa, segitségnyujtas a kérelmek kitoltésében

Kozvetlen kapcsolatot tart az ellatottakkal, segitséget nyujt ligyintézésiikben.
Ellatja az adminisztracids feladatokat, nyilvantartasokat vezet

beérkezett anyagok nyilvantartasba vétele, kiadasa, sziikséges nyilvantartasok
vezetése



- Megszervezi a gondozottak szakrendelésre, korhazba szallitasat
- Végzettségének ¢és kompetencidjanak megfelelden részt vesz az intézmény jarvany-
igyi feladataiban, sziirdvizsgalataiban

Terapias munkatars / Szocidlis munkatdrs (alapszolgdltatds)
Feladatai:

- A szervezeti egység vezetdjének irdnyitdsaval részvétel a nappali ellatis
programjanak €s szakmai feladattervének elkészitésében és végrehajtasaban

- A klub éltal nyujtott szolgaltatasi elemek megvalositasa, adminisztralasa

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

- Segit az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsaban

- Konfliktushelyzetek megel6zése, megoldasa érdekében egyéni csoportos
megbeszéléseket tart.

- Kompetencigjat meghaladé esetekben az igénybevevd részére a segitséghez vald
hozzajutas megszervezése, ennek érdekében kapcsolattartds a tarsszakmakkal és mas
érintett szakemberekkel é&s szolgaltatokkal; kiilonos tekintettel a Pszichiatriai
Gondozora, illetve a korhazi pszichiatriai osztaly munkatarsaira

- Az ellatashoz kapcsol6doé intézményi €s szakmai dokumentaciot vezet

Terapias munkatars / Szocialis munkatars (szakelldtds)

Feladatai:

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

- Segit az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsaban

- Konfliktushelyzetek megelézése, megoldasa érdekében egyéni csoportos
megbeszéléseket tart.

- Segiti az otthonba érkezd 1y laké beilleszkedését. Ismerteti az intézményen belili
lehetdségeket a szabadid6 hasznos elt6ltésével kapcsolatban.

- Elésegiti az 4gyhoz kotott ellatottak foglalkoztatasat. (felolvasas, beszélgetés)

- Kompetenciajat meghalad6 esetekben az igénybevevd részére a segitséghez valo
hozzéjutas megszervezése, ennek érdekében kapcsolattartas a tarsszakmakkal és mds
érintett szakemberekkel és szolgaltatokkal,

- Az ellatashoz kapcsolddé intézményi €s szakmai dokumentéciot vezet

- Részt vesz a gondozasi terv elkészitésében ¢s megvalositasaban.

- Kezeli az ellatottak letéti pénzét

- Besegit az el6gondozasba, dokumentaciot vezet

- Tavollétében az egység intézményvezetdjét helyettesiti

Terapidas munkatdrs/szocialis munkatars (pszichidtriai- és szenvedélybeteg nappali ellatdasa)
Feladatai:

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

Az ellatashoz kapcsolodo intézményi €s szakmai dokumentéciot vezet

A klub altal nyujtott szolgéltatasi elemek megvaldsitasa, adminisztralasa

Az igénybevevok szocialis, egészségi és pszichés allapotanak folyamatos nyomon
kovetése;

Szervezi a szabadid6 kulturalt eltsltését, programokat, foglalkozasokat szervez az
ellatotti célcsoport sajatossagainak figyelembevételével



Elelmezésvezetd:

Vezeto

Az élelmezésvezetd kozvetlenill az egységvezetd beosztottja.
Feladatai: '

,Kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol — sz6lo
37/2014.(1V.30.) EMMI rendeletnek, a korszer(i taplalkozasi igényeknek, és a
kotelezd  tapanyagsziikségletek figyelembevételével étlaptervezet készitése,
egyeztetése a dietetikussal, az intézmény orvosaval, egységvezet6vel. Figyel arra,
hogy az étlap az idényjelleget tiikrézze

a szilkséges nyersanyag megrendelése, beszerzése, €lelmiszerraktir kezelése a .
szakdcsnovel, kétkulcsos rendszerben;

a kovetkezd napra jelentett 1étszam alapjan szamitégépes program segitségével
elkésziti a nyersanyag kiszabdst; naprakészen konyveli a targynap forgalmat
ellendrzi, és feliigyeli az ételek minGségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi,
és mindségi kifogasokat kivizsgalja.

Ugyel az élelmezési norma betartdsara; adagolasi Gtmutaté készitése

az élelmezés egészségiigyi normak, valamint a Zala Varmegyei Kormanyhivatal
Zalaegerszegi Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi
Osztaly eseti dontéseinek pontos betartasa, feliigyelete;

ellendrzi a behozott nyersanyag mennyiségét; negyedévente ellenérzi a leltart

Az élelmezéssel kapcsolatos ¢és jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat
naprakészen vezeti.

Felel a HACCP /Hazard Analysis and Critical Control Points (veszélyelemzés és
kritikus ellenérzépontok)/ eldirdsainak betartasaért, betartatasaért, a konyhai
dolgozok részére oktatast tart

Feliigyeli a gépek, berendezések miszaki allapotat

dpolo:
Feladatai:

Felelos az ellatottak fizikai, egészségligyi és pszichés cllatasaért, a személyi,

kornyezeti és élelmezési higiénéjének biztositasaért

- Kozvetlentil irdnyitja, szervezi, dsszehangolja, ellentrzi a gondozo — apoldk szakmai

tevékenységét, €s részt is vesz benne
Elkésziti a kisegitd dolgozokés a gondozd - 4poldk havi munkabeosztisat,
szabadsagolasi tervét '

- Betanitja, oktatja az 1j dolgozokat, a gyakorlatukat végz6 diakokat, munkajukat

figyelemmel kiséri
Gondoskodik az 1) laké megfelelé fogadasardl, tajékoztatasardl, segiti a
beilleszkedését, a hozzatartozokkal valo kapcesolattartast

- Részt vesz az apolasi és gondozasi terv elkészitésében, gondoskodik a sziikséges

apolasi-gondozasi és egészségligyi dokumentacid naprakész vezetésérdl

Kapcsolatot tart az ellatottak gydgykezelésében részt vevd orvosokkal,
szakorvosokkal és gydgyintézetekkel

Felel az orvos utasitidsainak pontos betartasaért, azok végrehajtasaért és
végrehajtatasacrt

Szamitégépes programot hasznal az ellatottak egészségligyi dokumentacidjanak
megismeréséhez

- Vizsgalatra kiildend6 anyagokat leveszi;
- Gondoskodik az eszk6zok, miiszerek tisztantartasardl, sterilizalasardl, feliilvizsgala-

tarol

Az intézmény készenléti gydgyszereit kezeli, p6tlasarol intézkedik.



Segitd (étkeztetés).
Feladatai:
- segitséget nyujt a napi élelem hazhoz szallitasaban
- az ellatottak éthorddinak megtoltése, kiosztasa, sziikség esetén tisztitdsa, az iires
éthordok osszegylijtése a korzetében
- figyelemmel kiséri az étkezési igények valtozasat
- helyettesiti az étkeztetés kisegité dolgozoit
- A személyi téritési dijak beszedése
- Kozvetlen kapcsolatot tart az ellatottakkal, segitséget nyujt igyintézésiikben.

Szocialis munkatars

Feladatai:

- Ellatotti dokumentacio kialakitasa, aktualizalasa

- Statisztikak elkészitése, Osszesitések készitése, munkalistak aktualizalasa,
nyilvantartasok vezetése

- Kapcesolattartas a szervezeti egységek vezetbivel

- Tajékozodik az intézmény valamennyi szolgaltatasarél, személyes tapasztalatot
szerez az €rintett telephelyek 1atogatdsa soran

- tajékoztatdst ad az érdekl6dok szamdra az intézmény 4ltal biztositott
szolgaltatasokrdl, a szolgaltatdsok igénybevételének feltételeir6l, az eljaras
folyamatarol

- Javaslataival hozzajarul az eljarasrendek véglegesitéséhez

Hazmester — gondnok, karbantarto:

Feladatai:

- altalanos karbantartasi munkdk soran elvégzi a zarak és nyilaszarok javitasat, kisebb
elektromos szerelési munkdk (ég6csere, konnektorok, aljzatok cseréje, javitasa,)

- altalanos hibaelhéritast végez, gaz-, viz- és elektromos berendezések esetében,

- szakmajahoz kapcsolodd feladatok elvégzése a munka- és balesetvédelmi szabalyok
betartasaval

- végzi és szervezi az intézmény udvardnak és szikebb kornyezetének takaritasi
munkajat,

- vezeti az intézményi gépjarmiivet az elszamoldsi €s menetlevél kitelezettsége mellett,

- fiitési idényben gondoskodik a fiitdi teendok ellatasarol,

- rendszeres kapcsolatot tart a LESZ Kft-vel, résziikre a szlikséges jelentéseket
hataridére eljuttatja.

Gondozé/Apols:

a.) teriileti:
Feladatai:

- Szocialis segités keretében:
a) a lakokornyezeti higiénia megtartasaban vald kozremiikodés,
b) a haztartasi tevékenységben vald kozremiikodés,
¢) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében €s a kialakult
veszélyhelyzet elharitdsaban torténé segitségnyujtas,
d) sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe térténd bekoltozés
segitést.

- Személyi gondozas keretében:



@) az ellatast igénybe vevdvel a segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa,
b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzése,
c) a szocialis segités keretében meghatédrozott feladatokat.

b.) nyugdijashazi:
Feladatai:

teriileti szocialis gondozonal meghatéarozott feladatokat

a lakok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése, az orvos utasitasanak
betartasa

hétvégeken és éjszaka biztositjak az iigyeleti ellatast

az otthonhazban €16k kozotti tarsas kapcsolatok segitése

c.) Id6sek Klubja:
Feladatai:

munkajukat kdzvetleniil a nappali ellatas vezetd iranyitasaval végzik,

A klub éltal nyujtott szolgaltatasi elemek megvaldsitasa, adminisztralasa

az id6sek klubja keretein belil a gondozottak nappali ellatasanak / fizikai és
pszichés gondozas, egészségligyi ellatas, foglalkoztatas) biztositasa,

foglalkoztatas  érdekében  kapcsolattartds  intézményekkel,  tarsadalmi
szervezetekkel,

demens részlegen a nyitvatartdsi id6 alatt folyamatos gondozdi feliigyelet
biztositasa

kulturalis, valamint hagyomanyokon alapulé rendezvények szervezése,
lebonyolitasa.

d.) Bentlakasos intézmény:
Feladatai:

munkajukat kdzvetleniil a vezetd iranyitasaval végzik;

munkéjaval részt vesz a folyamatos dpolasi- gondozasi feladatok ellatasban

a lakok részére teljes korli gondozés nyujtasa,

az ellatottak allapotanak figyelemmel kisérése; tajékoztatas a vezeto felé,

az orvos utasitasanak megfeleld névre szolo gyogyszerelés;

gyogyszerfogyasztas é€s egészségiigyi lapok vezetése;

az ellatott hangulatardl, aktivitasarol, betegség tlineteir6l, tapasztalatairdl
beszamol

az ellatott kéréseinek, panaszainak meghallgatasa, sziikkség esetén intézkedés
kezdeményezése

szakapoldk esetén szakapolasi feladatok ellatdsa

orvos utasitdsanak végrehajtasa, betartasa

az intézmény higiéniajanak felligyelete;

az intézmény Osszes dolgozojaval egyetemlegesen felel az intézeti rendért,
tisztasagért, az altala végzett ellatasért.

Szocidlis segitd (hdzi segitségnyujtds):

- a lakékornyezeti higiénia megtartasaban valo kézremiikodés,

- a haztartasi tevékenységben vald kozremikodés,

- a vesz€lyhelyzetek kialakuldsanak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasdban torténd segitségnyujtas,

- sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe toérténd bekoltozés segitést.



- Konfliktushelyzetek megeldzése, megoldasa érdekében egyéni csoportos
megbeszeéléseket tart.

- Az igénybevevok részére csoportfoglalkozasok, egyéni terapiak szervezése és
lebonyolitasa, iranyitd részvétel a készségfejleszté foglalkozasokban és a
pszichoedukacioban, az altala végzett feladatokhoz kapcsolédd szakmai dokumentécio
vezetése;

- Kompetencigjat meghaladé esetekben az igénybevevd részére a segitséghez valo
hozzajutds megszervezése, ennek érdekében kapcsolattartas a tarsszakmakkal és mas
érintett szakemberekkel és szolgaltatokkal; kiilonds tekintettel a Pszichiatriai Betegek
Ko6zosségi Ellatd Szolgalatira, Szenvedélybetegek Kozosségi Ellatd Szolgalatara,
Pszichiatriai Gondozora, illetve a kérhazi pszichiatriai osztaly munkatdrsaira

- Részt vesz eset- €s team-megbeszéléseken

- Segit az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasaban

- Kapcsolattartas a gondozott kornyezetében talalhato természetes segitdkkel

Mozgdsterapeuta/gyogytornadsz
Kozvetlen felettese: szervezeti egység intézményvezetd
Szakmai irdnyitoja: az intézmény orvosa

Feladatai: :

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

- Ellatja a gyodgytornasz feladatait, megfigyeli a mindennapi élet mozgasait, a
mozgaskorlatozottsag okozta funkcidézavarokat, elemzi a jaras folyamatat, az
egyensulyt #lo és 4&ll6 testhelyzetben, a hely és helyzetvaltoztatast, a
segédeszkdzok hasznalatat.

- A hétkoznapi funkciok javitasa érdekében kivalasztja az adott allapotra adaptalt,
személyre szabott technikakat, az ellatottak egészségi allapotanak megfelel6en
egyéni €s csoportos tornafoglalkozasokat tart.

- Az ellatast igénybe vevok életkoranak, személyiségének és egészségi dllapotdnak
megfeleléen szervez foglalkozast a meglévd képességek fejlesztése, szinten tartasa
érdekében

- A nehezen mozgd vagy segédeszkozzel jard idosek sétaltatasa, levegoztetése

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

- Vezeti a munkéjahoz kapcsolodd dokumentaciot

- Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért

Szakacs:

Feladatai:

- Atveszi az anyagkiszabés szerinti nyersanyagot

- felelések az étlapon szerepld menii id6re torténd elkészitéséért, mindségéért,
mennyiségeert;

- ételt kostol, kiadagolja a gondozottak és a dolgozok ételeit az adagolasi utmutato
alapjan |

- részt vesznek az idéskortiak élelmezésének megfelel6 étlap elkészitésében;

- figyelemmel kisérik az étkezési 1étszam alakulasat, ill. a jelzett egyéni diétak
elkészitését;



Figyelemmel kiséri a konyhai kisegiték munkajat

Felligyel a konyha és a hozza tartozo helyiségek tisztasagara

felel6sek munkatertiletiikon a higiénés szabalyok betartasaért, ill. betartatasaért;
iranyitjak a konyhai kisegitoket, felel6sek azok munkajaért.

Szocidlis Ugyintézd (Kozpont)
Feladatai:

- Szocialis ellatasok teriiletén dontés elokészités érdekében helyszini
kdrnyezettanulmanyokat végez a Szocialis és Igazgatasi Osztaly részére.

- dontéshozatalhoz sziikséges informaciok szerzése;

- javaslattételi jog feln6tt, gyermek és ifjasdgvédelmi teriileten.

- jelzéssel élnek az illetékesek felé a kornyezettanulmany soran tapasztalt stlyos
problémakrol.

Szocidlis Ugyintézd (Id6sek Gondozd Hdza)

Feladatai:

- beérkez6 és kimend ligyiratok iktatasa, kérelmek nyilvantartasba vétele

- adminisztracids feladatok ellatisa

- adatszolgaltatasok vezetése, ¢s az Igénybevevoi nyilvantartas (KENYSZI,
KENYSZI-IDM) vezetése,

- elkésziti az ellatds igényléséhez sziikséges dokumentacidt, levelezést, a
helykijel516t, a megéllapodast, téritési dij értesitést, stb.

- ellatottak tdvozasanak nyilvantartasa, élelmezés nyilvantartisa

- ellatotti téritési dij szamfejtése,

- téritési dij hatralékosokrol kimutatast készit,

- raktarkészletet ellenériz, tisztitoszert, vegyszert kiad, arurendelést végez — vezeti
az ehhez kapcsolodo nyilvantartast

Szocidlis Ugyintézd (Iddsek Otthona)

Feladatai:
Részt vesz az ellatottak kozvetlen gondozasaban, az al4bbi teriileteken:
- orvosi megbizasra receptet nyomtat a jogszabalyi el6irdsok szigor betartasaval, a
munkateriiletéhez tartoz6 szamitogépes programot miikodtet
- feljegyzi és jelenti a gyogyszerek, ill. gyogyészati segédeszkdzok hianyat
- gondoskodik a gyogyszerek név szerinti beszerzésérél, elosztasardl, tarolasarol
~ szamla alapjan a gydgyszerek bevételezése és kiadasa, nyilvantartasa a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6en
~ az ellatottak inkontinencia és gyogyaszati segédeszkozeinek nyilvantartasa
- megszervezi az ellatottak szlirdvizsgalatait, iddszakos és elrendelt egészségiigyi
vizsgalatait, az egészségiligyi intézménybe vald eljutasukat, sziikkség esetén kisérése
- segitséget nyljt a gyogyszerkivaltasban,
- az Id6ések Otthondban a tudomasara jutott informacidkat munkahelyi titokként kezeli

Az intézmény dolgozoinak részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melyek
elkészitéséért ¢és moddositasaért az intézmény egységvezetOk felel6sek, alairdsira az
intézményvezetd jogosult. A munkakéri leirds tudomasul vételét a munkakort bet6ltd dolgozo
alairasaval igazolja.



A vezet6i megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nytjtoé személyek a 25/2017. (X. 18.)
EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezé szocidlis szolgaltatast ny(jtd személyek
vezetOképzésérdl szolo jogszabaly alapjan kotelezettek szocialis dgazati vezetoképzésen részt
venni. ‘

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

3. Részfoglalkozasi munkatarsak:

Egyes részfeladatok — elsdsorban a speciélis szakmai munkak — ellatdsdra szaktanacsadok
alkalmazhatok (jogasz, szocioldgus, pszichologus, orvos, dietetikus, munka-, baleset-, és
tlizvédelem stb.)

- Munkajukat munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében latjak el, amelyért dijazas
illeti meg Oket.

4. Tarsadalmi (laikus) segiték:

Els6sorban konkrét gondozasi, valamint felderit6 munkaba tarsadalmi (laikus) segitok
vonhatok be.

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

5. Kozérdeki onkéntes tevékenységet végzok:

Ko6zérdekii 6nkéntes tevékenység intézményiinkben a térvényben meghatarozott tevékenységi
korben, ellenszolgaltatas nélkiill végzett munka, melyet egyénileg vagy csoportosan,
rendszeresen vagy alkalmanként, a k6zos jo érdekében, személyes akaratbdl végeznek. Az
onkéntes jogviszony onkéntes szerzddés megkotésével jon 1étre. Az 6nkéntes jogviszony nem
hoz 1étre munkaviszonyt. Intézményrendszeriinkben Onkéntesek -ellatottjaink szabadidos
tevekenységének hasznos eltdltéséhez, lakokdrnyezetiik szépitéséhez jarulnak hozza.

6. Iskolai kozosségi szolgalat:

Egyiittmtkodési megallapodas alapjan intézménytink teret biztosit iskolai k6zosségi szolgalat
letoltésére. Intézményrendszeriinkben a didkok ellatottjaink szabadidds tevékenységének
hasznos elt6ltéséhez jarulnak hozza.

7. Egyéb alkalmazottak:

A hazi segitségnyujtas keretében kizardlag szocialis segités — segit6 munkakorben — a
személyi jovedelemadorol szolé torvényben meghatarozott szocidlis gondozoi dijban
részesithet6  tarsadalmi  gondozd, kozérdekli Onkéntes tevékenység keretében,
kozfoglalkoztatotti jogviszonyban allé személy vagy szocialis szévetkezet igénybe vehetd.



1V. Intézményi forumok

1. Osszdolgozbi munkaértekezlet

Az intézmény mikodésében a demokracia érvényesillése érdekében a vezetd évente egy
alkalommal 06sszdolgoz6i munkaértekezletet tart, melynek célja a szakmai munka
Osszehangolasa, az operativ feladatok megbeszélése.

Az értekezlet a vezetd beszamolodja alapjan megtargyalja

- az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajat, a kdvetkez6 idészak feladatait, az
etikai helyzetet.

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

valamennyi {8 és részfoglalkozast dolgozojat, a kozalkalmazotti tandcs - szakszervezet

képviseletét, és a feliigyeleti szervet.

Az értekezleten a feladatok megbeszélésén tiil biztositani kell, hogy a dolgozok kifejthessék a
munkaval, a munkakériilményekkel, a munkahelyi 1égkorrel, vezetési modszerekkel, stb.
kapcsolatos nézeteiket.

Biztositani kell tovabba a dolgozok kérdéseinek, javaslatainak érdemi megvalaszolasat.

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

2. Vezet6i értekezlet

Célja: A Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont vezetésének ¢és szakmai munkéjanak
Osszehangolasa, dontés-el6készités, a szervezeti egységek kozotti informacidaramlas
biztositasa.

Evente 2 alkalommal, melyrdl feljegyzést kell késziteni.

3. Bels6 szervezeti egység értekezlet:

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

Megtargyaljék az eltelt idoszakban végzett munkat

Feltarjak a hidnyossagokat €s azok felszamolasara megolddsokat keresnek, értékelik a
munkafegyelmet. Fejlesztd 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 értekezletrol emlékezteto feljegyzést kell késziteni.

4. Csoportértekezletek

A csoportértekezleteteket szikség szerint, de legalabb félévente a csoportvezetdk, illetve az
egységvezetdk hivjak Ossze, azon valamennyi csoporthoz tartozd dolgozd részt vesz. A
csoportot érintd idOszerli feladatainak 4ttekintése, a munka értékelése, a munkatarsak
beszamoltatasa és tajékoztatdsa érdekében a megtargyaljak a felmeriil6 és megoldasra vard
problémakat, tovabba mind azok a kérdések, amelyeket a csoportvezetd, vagy a gondozok a
megbeszélésen eldterjesztenek.




Ertékelik a foglalkoztatas és gondozés soran elért eredményeket.

Esetmegbeszélésre igény és sziikség szerint keriil sor. A megbeszélésr6l feljegyzést kell
késziteni.

A szervezeti egység vezetdje kiilon értekezlet dsszehivasa nélkiil is kételes gondoskodni arrdl,
hogy a munkavégzéshez sziikséges informadciokrol, az aktudlis feladatokrdl, a munkatarsakat
a lehetd legrovidebb idon beliil tdjékoztassa.

5. Lakégyiilés

Az Iddsek Otthona vezetdje €vente lakogytilést tart, melyen tdjékoztatast ad az intézmény
életérdl, eseményeirdl és terveirdl. A lakogyiilésen az intézmény lakoéi szabadon elmondhatjak
véleményliket, javaslataikat.

A lakégytilést a Nyugdijas Otthonhazi lakok részére a LESZ KFT kezdeményezi és hivia
Ossze, melyre meg kell hivni az intézményvezet6t és a hazmestert.

6. Erdekvédelmi forum
A gondozottak érdekvédelmére a tartds elhelyezést nytjté intézményekben kiilon szabalyzat
szerint — érdekvédelmi forum miikddik. Evente egyszer keriil osszehivasra, illetve probléma
esetén sziikség szerint.

7. Az intézmény kapcsolatai
Az intézmény munkaja sordn egyliittmiikodik és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az
allami, tarsadalmi, egyhazi €s allamigazgatési szervekkel.

Kiilénosen:
- varosi onkormanyzat,
- engedélyez6 hatosaggal
- szocialis intézmények,
- egészségiigyi haldzat intézményei,
- miikod6 egyhazak,
- civil szervezetek.

Az egylittmlkodés keretében biztositani kell a sziikséges informaciok atadasat, a kolcsonds
konzultacidkat €s a tapasztalat cseréket.

8. Titoktartds

Az intézmény munkatarsainak tudomadasara jutott adatok és tények nyilvantartdsara &s
kezelésére, valamint az altaluk adott informaciokra és az adatok védelmére az alabbi
jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni:

- 2011. évi CXII. térvény az informdacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol,
- 1992.¢évi LXVI. torvény a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol,

- 1993. evi IIL. toérvény a szocidlis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol,

-1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

- 1997. évi XLVILI. torvény az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolddo személyes adatok
kezelésérol és védelmérol



A fenti térvényekben nem szabdlyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szociélis
Munka Etikai Kodexe az irdnyado.

Az intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli hozzatartozoja az ellatasban
részestild személlyel tartdsi, életjaradéki és 6roklési szerzOdést az. ellatas idGtartama alatt —
illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem kothet.

9.Az intézmény képviselete

Személyes képviselet

- Az intézmény 6nall6 jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd onalléan
jogosult.

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

- Az intézményvezeto teljes kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Atruhazott jogkorben a Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont képviseletére az alébbiak
jogosultak:

- a szervezetiegység-vezetok
A képviseletre jogosult kozalkalmazott e jogkdrében eljarva tett nyilatkozatairol,
tevékenységérdl az intézményvezet6t tajékoztatni koteles.

Nyilatkozat tdmegtajékoztatd szervek részére

- A Zalaegerszegi Gondozasi Ko6zpontot érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra kizarolagosan az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

- A televizio, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 elbirdsokat:

- Elvards, hogy az intézményrél nyilatkozatot ad6 a tomegtijékoztatdé eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok valdsak
legyenek.

- Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti 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 el6tt
megismerje.

10. Erdekegyeztetés és a munkavallalok részvételi jogai:

A részvételi jogokat a munkavéllalok kozossége keretében a Kozalkalmazotti Tanacs
gyakorolja.

A Kozalkalmazotti Tandcs és a munkaltatd kapcsolatrendszerét a Kozalkalmazotti Szabalyzat
tartalmazza.

11. Ellatottakkal, hozzatartozokkal vald kapcsolattartds (intézményvezetdi szintil):

Minden hét péntek délelottje all rendelkezésre az ellatottaknak, hozzatartozoiknak, valamint a
varakozoknak, hozzatartozdiknak az intézményvezetdvel torténd egyeztetésre.



V. Az intézmény munkarendje

A munkaidd rendje és az ellatas biztositasanak ideje:

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

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

munkaiddn beliili munkak6zi sziinet id6tartama

- ha a napi munkaid6 vagy a rendkiviili munkavégzés idétartama a hat rat meghaladja hisz
perc;

- ha a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi 25 perc.

Az intézmény nyitva tartasa

% Zalaegerszegi Gondozdsi Kozpont:

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

4 Gazdasdgi csoport:
hétfotol — csiitortokig: ~ 7.30-16 oraig
pénteken: 7.30-13.30 ¢6raig
Gazdasagi vezetd:  hétfotol — péntekig: 8.00-16.00 oraig
4 Etkeztetés:
hétfotol — cstitortokig: 7.30-16 oraig
pénteken: 7.30-13.30 6raig
“ Hazi segitségnyujtas:
Teriileti gondozas naponta 7.00 — 15.00, illetve 7.30-15.30 oréig,
Nyugdijashazi gondozas naponta 7.00 — 19 draig, iigyelet folyamatos munkarend

4 Nappali elldtdst nyijto intézmények:
Pszichiatriai és Szenvedélybetegek Nappali Intézménye — Szocialis Klub
5 napos nyitva tartds 8.00 — 16.00 oraig

Belvarosi Idések Klubja
5 napos nyitva tartas 8.00-16.00 oraig

Landorhegyi Id6sek Klubja
5 napos nyitva tartas 7.30 — 15.30 oraig

Andrashidai Id6sek Klubja
5 napos nyitva tartas 8.00-16.00 6raig

# Szakelldatdsi intézmények:
Atmeneti ellatast nyujté intézmény
Id6sek Gondozo Haza
Folyamatos nyitva tartassal tizemel.
Ugyfélfogadas: hétfétd] — péntekig 7.30 — 15.30 oraig

Tart6s elhelyezést nyujto intézmény
Idések Otthona



) Folyamatos nyitva tartassal tizemel.
Ugyfélfogadas: Hétf6t6l- Csiitortokig 8.00-12.00 oraig és 13.00 6ratol 15.00 oraig
Pénteken: 8.00 o6ratél 12.00 oraig

VI. Vagyonkezelés rendje

Az mtézmény hasznalataba adott ingatlan ¢s mdas vagyontargyak hasznalata, kezelése az
intézmény vagyonvédelmi szabalyzataban rogzitett.

VII. Az intézmény szabalyozasi rendje

Szabalyozasi eszk6zok:
1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet 5.§ (2) bekezdése alapjan az intézménynek rendelkeznie kell:
— szolgaltatéi nyilvantartasba torténd bejegyzéssel,
— alapitd okirattal,
—szervezeti €s mikodési szabalyzattal,
— szakmai programmal,
— a foglalkoztatottak munkakéri leirasaval,
—héazirenddel,
— az alébbi szabdlyzatokkal:
= iratkezelési szabalyzat
» érdekképviseleti forum miikodésének szabalyzata
= szamviteli szabdlyzat
» pénzkezelési szabalyzat
= anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
= vagyonvédelmi szabalyzat
= munkavédelmi szabalyzat
= tlizvédelmi szabalyzat
= gépjarmi hasznalati szabalyzat
Szabalyozasi eszk6zokre vonatkozé szabalyok:
Valamennyi szabalyozasi eszkoz irasban keriil r6gzitésre, melynek elbirasait valamennyi
dolgozo koteles betartani €s munkéjat ezeknek megteleloen végezni.

Szabalyozasi eszkozok nyilvanossaga és megismerhetasége

A szabalyozasi  eszkozok  elektronikus  formaban az  intézmény  honlapjan
(www.gkzalaegerszeg.hu) részben kozvetleniil, részben kozvetve bejelentkezési névvel és
jelszoval ismerheték meg, illetve lelheték fel, tovabba papir alapon ezek a gazdasagi
vezetonél is megtekinthetok.

A hazirend az intézmény valamennyi faliGjsagjan kifliggesztésre keriil.

VIII. S7MSz mellékletei

1. sz. melleklet: Az intézmény szervezeti tagozodasa
2. sz. melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok felsorolasa
3. sz. melléklet: Az intézmény munkakdreinek €s 1étszamanak jegyzéke

Ezen szabalyzat mellékleteivel egyiitt érvényes



VIII. Zaro rendelkezések

A Zalaegerszegi Szocialis Térsulas Tarsulasi Tanacsa a Zalaegerszegi Gondozasi Kozpont
Szervezeti és Muikodési Szabdlyzatat a 9/2023. (XI1.01.) hatarozataval jovahagyta, amely
2024. januar 01. napjan 1ép hatdlyba, ezzel egyidejilleg a Zalaegerszegi Szocialis Tarsulas
Térsulasi Tandcsa 7/2022. (VI1.22.) hatarozataval elfogadott Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat hatalyat veszti.

Zalaegerszeg, 2023. december O1.
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2. sz. melléklet
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro munkakorok -

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

- Intézményvezetd

- Az id6s, demens személyek ellatasat biztositd nappali ellatas intézményvezetdje
- Gazdasagi vezetd

- Kozbeszerzési bizottsag tagjai

- Konyvel6 — ellenjegyz6 helyettes



Munkakor és létszamkimutatas ellatasi formanként

3. sz. melléklet

ELLATAST FORMA

MEGOSZTAS

DOLGOZOI LETSZAM

Gondozasi Kozpont

1 f6 intézményvezeto

1 {6 szocialis munkatars
1 f6 hazmester gondnok
1 1o szocidlis iligyintézo

4 f6

Gazdasdgi csoport

1 6 vezet6

1 f6 konyvelo

1 f6 pénziigyi iigyintézo

1 {6 pénztaros — pénziigyi
iligyintézo

1 6 személyiigyi - munkaiigyi
ligyintézo

1 f6 pénziigyi és altalanos
ligyintézo

6 fo

Alapszolgdltatas

1 16 intézményvezeto

1 fo

Alapellatasok

Etkeztetés

3 {6 asszisztens

0,5 £6 szocialis segito
2 16 kisegito dolgozo
2 {6 gépjarmiivezeto

7,5 16

Hazi segitségnyujtas

1 {6 intézményvezeto

16 fo6 gondozo6/apolo (teriilet)
7 16 gondozo /apolo
(Nyugdijashaz + iigyelet)

1 16 szocidlis segitd

25 fé

Nappali ellatasok

idds, demens személyek
ellatasa

1 {6 intézményvezeto

116

Belvarosi ldosek Klubja
+ Konyha (300 adag)

3 {6 gondozo/apolo
2 16 kisegit6 dolgozo
1 f6 élelmezésvezeto
2 {0 szakacs

S 16 konyhai kisegité

13 fo

Landorhegyi Idosek

2 £6 gondozé/ apolé
1 16 terapias vagy szocialis




Klubja munkatars 4 fo
1 £6 kisegité

Andrashidai Idosek 1 f6 gondozé / apolé

Klubja 2 16 Kkisegito | 316
Pszichidtriai- és 1 f6 intézményvezeto

Szenvedélybetegek 2 16 terapias / szocialis munkatars 4 fo
Nappali Intézménye 1 £6 kisegito

(Szocidlis Klub)

Szakositott ellatas

1 6 intézményvezeto
0,5 £6 vezetd apolo
Idosek Gondozo Hdza 1 {6 terapias vagy szocialis
munkatars 21,5 f6
1 16 szocialis ligyintézo
1 f6 mozgasterapeuta /
gyogytornasz
11 £6 gondozo, apolo
5 16 kisegito
1 f6 karbantarto

1 f6 intézményvezeto

1 £6 vezet6 apolo

26 16 gondozd, apolo

2,5 fo terapias vagy szocialis

munkatars
2 f6 mozgasterapeuta /
Idosek Otthona + gyogytornasz
Konyha (300 adag) 1 16 szocialis iigyintézo 62 fo

1 16 gazdasagi ligyintézo

8 fo kisegito dolgozo (takaritond,
mosond, varréno)

2 f6 karbantarté

1 f6 hizmester-gondnok

1,5 f6 portas

1 {6 élelmezésvezetod

3 16 szakacs

11 f6 konyhai kisegit6

Az orvosi ellatdst vallalkozoval kétott szerzédés alapjan biztositjuk, lddsek Gondozé Hdzdaban heti 2,
Idések Otthondban heti 4 ordban.

" Osszdolgozdi létszim: 15216







