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6070 Izsak, Szabadsag tér 1. KRID: 153513924
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Eloterjesztés
A Képviselé-testiilet 2024. december 10-én tartandé rendkiviili iilésére

Targy: Gondozasi Kézpont modositott szervezeti és miikddési szabélyzatanak elfogadasa
Eléterjesztést készitette: Varga Imréné megbizott intézményvezetd

Torvényességi szempontbol ellenérizte: Dr. Kiss Nikoletta jegyzd

Eléterjeszto: Lakatos Tamas polgarmester

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A digitalis szolgaltatasok, a digitalis dllampolgarsag szolgaltatasok és timogato szolgaltatasok
részletes muszaki kovetelményeirdl ;sz0lo 322/2024. (XL 6.) Korm. rendelet 124. § (2)
bekezdésére hivatkozva a Gondozédsi Kozpont szervezeti ¢s miikddési szabalyzatdnak
modositasa sziikséges, tekintettel arra, hogy a jelenleg megallapitott - 6070 Izsak, Bercsényi
utca 11. — cim helyesen 6070 Izsék, Bercsényi utca. 13. szam.

Tovabba a szabalyzat aktualizélasra is kerllt, mert az utolsd6 modositas ota a foglalkoztatotti
létszam egy fovel boviilt.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az eldterjesztés megvitatdsara és a hatarozat-tervezet

elfogadasara - ,
p e

¢
Izsék, 2024. december 5. SN A
mber ( « ‘\\Cr’"

Lakatos Tamés‘-}'
polgarmester :-

HATAROZAT TERVEZET

Izsik Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
.../2024. (XI1.10.) hatarozata

Gondozasi Kézpont szervezeti és miikodési szabalyzatianak elfogadasairél

1. Izsik Varos Onkorményzata KépviselS-testillete a Gondozasi Kézpont modositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az el6terjesztés melléklete szerinti tartalommal
jovahagyja.

Hatarid6: azonnal
Felelés: Lakatos Tamas polgarmester



IZSAK VAROS GONDOZASI KOZPONT

SZERVEZETI/ES MUKODESI
SZABALYZAT

Jovahagyva Izsak Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
54 /2018 (IX.04.) szamu hatarozataval.

Modositotta Izsak Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
56/2023.(I1X.20.) szamu hatarozata



Gondozasi K6zpont
Izsak Bercsényi utca 13.
Tel: 76/ 342-790

1.2. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a fuggelékét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd érvényli az
intézmény minden alkalmazottjara €s az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allokra.
Az SZMSZ-t az intézményvezetd elbterjesztése alapjan a fenntartd hagyja jova és a

kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
II. Altaldnos rész
1. Az intézmény megnevezése és cim adatai
Az intézmény neve: Gondozdsi K6zpont

Az intézmény cime: 6070 Izsak. Bercsényi utca 13.
Telefon: 76/ 342-790

E-mail cime: gondozasikozpont@jizsak.hu
2. Az intézmény jogallasa, iranyitasa

Az intézmény alapitészerve:
Izsék Varos Onkormanyzata
6070 Izsak, Szabadséag tér 1.
Alapité okirat:
kelte: 2017. 4prilis 25.
szama: 1085/2-15/2017

Bankszamlaszam: 11732112-16640124

Intézmény tipusa:

Alapellatas

Fenntarto neve, cime:
Izsak Varos Onkormanyzata

6070 Izsak, Szabadsag tér 1.
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Gondozési Kézpont
Izsédk Bercsényi utca 13.
Tel: 76/ 342-790

gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatba torténd végrehajtasarol

sz616 257/2000.(X11.26.) kormanyrendelet alapjan.
Az intézmény foglalkoztatottjainak jogallasa:

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény

alapjan kozalkalmazotti jogviszony.

3. Az intézmény feladata.

3.1 Allami feladatként ellatott alaptevékenység:

Mashova nem sorolhat6 egyéb szocialis ellatds bentlakas nélkiil 8899

Szocilis étkezés TEAOR: 899921

Hazi segitségnytijtas TEAOR: 889922

Id6sek Nappali ellatdsa TEAOR: 8899
3.2 Egyes tevékenységek feladat mutatoi

Etkeztetés: nincs meghatarozva miikodési engedély szerint
Hazi segitségnytjtas: 3 f6 miikodési engedély szerint
Id6ések klubja

3.3 Kormanyzati funkcié
107051 Etkeztetés
107052 Hazi segitségnyujtas
102031 Idések Nappali ellatasa
102032 Demens betegek ellatidsa

1. Az intézmény miik6désének alapelvei

1.Az intézmény a személyes szocidlis gondoskodas keretein beliil szolgéltatasai altal

segitséget nydjt mindazon szocidlisan raszorult személyek szaméra, akik életviteliikben

részleges vagy teljes segitségre szorulnak.

2.Az intézmény az alap ellitdsi forma az id0s és/vagy fogyatékkal él6 személyek, bio —

pszicho — szocidlis sziikségleteinek kielégitésében nyujt részleges vagy teljes segitséget.

Szervezeti és Miikodési Szabélyzat



Gondozasi Kézpont
Izsak Bercsényi utca 13.
Tel: 76/ 342-790

2./ Hazi segitségnyujtas
e E szolgaltatds keretében a szocidlisan rdszorulé személyeknek sajat
kornyezetiinkben, lakdsukon biztositjuk az 0©nallé életvitel fenntartdsahoz

sziikséges segitséget.

e Ennek megfelelden biztositjuk:

e A kompetencia koriinkbe tartoz6 gondozasi €s apolasi sziikségletek kielégités
Segitséget nytjtunk az ellatott Onallo €letvitelének megtartasaban,
kozremiikodiink a személyi €s kornyezeti higiéné megtartasaban

e Veszélyhelyzetek kialakuldsaban prevencios tevékenységet végziink

e Az ellatott szaképolasi sziikségleteinek kielégitése érdekében kezdeményezziik

az otthonépolési szolgalat kozremiikodését

Hézi segitségnyujtas igénybevételét megel6zéen vizsgalni kell a kérelmez6 gondozasi
sziikségletét. A vizsgélat elvégzése az intézményvezetd feladata. Az értékeld adatlap
eredménye alapjan igazolast allit ki a gondozasi sziikséglet vizsgdlatardl, melynek egy
példanyat atadja a kérelmezonek. Amennyiben a szolgaltatast igényld személy a vizsgalat
eredményét vitatja a gondozdsi sziikséglet feliilvizsgalatat, kérheti az intézmény
fenntartdjénal.

A héazi segitségnyujtast a megallapitott napi gondozasi sziikségletnek megfeleld
idétartamban, de legfeljebb napi 4 oOraban kell nyujtani. A szolgaltatast igénybevevd
személy a gondozasi sziikséglet vizsgalatarol kiallitott igazolas szerinti Oraszamnal
kevesebb orét is igényelhet és akdr - a hét egy vagy tobb napjara — dsszevontan is igénybe

veheti.
4. Idések nappali ellatasa (Idések Klubja)
A szolgaltatast els6sorban a sajat otthonukban €16 azon nagykort személyek vehetik igénybe,

akik egészségi allapotuk, vagy idés koruk miatt szocialis és mentalis timogatasra szorulnak,

de 6nmaguk ellatdsara kis segitséggel képesek.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



Gondozési Kézpont
Izsék Bercsényi utca 13.
Tel: 76/ 342-790

ALLOMANYTABLA
Szakfeladat Statusz Szakképzettségi
) ) Létszam .

megnevezése megnevezése arany
megbizott 1 fo 0 %
Intézményvezetd

Etkeztetés gondoz6 116 100 %

Hazi segitségnyijtds |4apold 116 100 %

Id6sek klubja gondozé 116 0%

Szervezeti séma :

Gondozési Kozpont

Vezetd
Etkeztetés Idések Klubja Hazi segitségnyjtas
gondoz6 gondozo6 apolo

Az intézményvezeto jogkore, felelossége és feladatai

Intézményvezeto:

Az intézmény élén 4allo intézményvezetd vonatkozasaban az alapveté munkaltatoi jogokat
(kinevezés, vezet6i megbizas, fegyelmi eljards, Izsdk Varos Képviseld-testiilete

gyakorolja.)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



Gondozasi Kézpont
Izsédk Bercsényi utca 13.
Tel: 76/ 342-790

Fébb feladatai:
a) Magasabb vezet6i hataskorében iranyitja, koordinalja és ellendrzi:

- az intézmény szakmai, gazdasagi tevékenységét, mikodését,

- munka és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat,

- aszolgaltatast igényldk felvételével kapcsolatos ligyintézést,

- az intézmény muiikddéséhez eldirt szabalyzatok elkészitését, betartasat,
- amunkavéllalok tovabbképzési tervének végrehajtasat,

- az intézmény belso ellenérzési mechanizmusait,

- a munkavéllalok tajékoztatdsat,

- a gondozasi egységek kozotti egytittmikodést,

- a panaszok kivizsgalasat.
b) Munkaltatéi hataskorben:

- gyakorolja mindazon munkéltatéi jogokat, melyeket az 1992.évi XXXIII. a
Kozalkalmazottak jogéllasar6l szolo, illetve az 1992.6vi XXII. tv. a Munka
torvénykonyve, illetve a végrehajtdsukat szabdlyoz6 rendeletek a hatdskorébe
utalnak.

- irdnyitja a munkavallalok feladatellatasat,

- biztositja az intézményben dolgozok elbirasszeri munkafelvételeit,

- elkésziti a munkavallalok munkakori leirasat,

- vizsgalatot végez a felmeriild6 munkaiigyi problémak, panaszok tisztdzasa,
megoldasa érdekében,

- az intézmény vezetdje kozvetleniil — szobeli és irasbeli — utasitdsokat adhat
minden munkavallal6 részére,

- a téritési dijak nyilvéantartdsa, beszedése, befizetése,

- étkezési 1étszam vezetése €s jelentése,

- szabadsag nyilvéantartds vezetése,

- vegyszerek, tisztitszerek irodai felszerelések beszerzése, felhasznalasuk
figyelemmel kisérése,

- nyomtatvanyok vezetése,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Gondozési Kézpont
Izsak Bercsényi utca 13.
Tel: 76/ 342-790

F6bb feladatai:

- kapcsolattartas az étkezést igénybevevével,

- tajékoztatds,

- segitség a kérelem, dokumentéci6 kitoltésében,

- napi étkezési igények figyelemmel kisérése,

- dtkeztetéssel kapcsolatos problémak Osszegylijtése és tovabbitdsa az
intézményvezet6 felé,

- téritési dij beszedésének a segitése.

Gondozd, apol6 /nappali ellatas/

A nappali ellatds keretében miik6dé idések klubjat, az Idések klubja vezetdé az

intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Szakmai feladatok:

- A Kklubélet szervezése, a heti havi és éves foglalkoztatdsi, egyéni gondozasi terv
készitése, statisztikai jelentések elkészitése, a kitelezd dokumentaciok vezetése.

- aprogramok lebonyolitisa (ismeretterjesztd, felvilagosito eléadasok, manualis,
kulturélis foglalkozasok)

- Az idosek szabadidejét kiilonbdzo kulturalis, szorakoztatd programokkal tolti ki.

- Szervezi a hdzon beliili, illetve a hdzon kiviili rendezvényeken valé megjelenést

- Igény szerint egyéni €s csoportos foglalkozdsokat vezet, felolvas.

- Szervezi és el6késziti az istentiszteleteket, imadrakat.

- az élelmezéssel kapcsolatos gondozoi feladatok ellétasa,

- az ellatottak ruhdzatdnak igény szerinti rendbe tétele

- az ellatottak fizikai ellatasa

- az ellatottak megfigyelése, az észlelt valtozasok jelzése, regisztralasa,

- az elbirt dokumentaciok vezetése,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Gondozasi Kézpont
Izsak Bercsényi utca 13.
Tel: 76/ 342-790

1.2. A teljesités szakmai igazolasa

Ha az intézményi kotelezettségvallalasba foglaltak teljesiiltek, illetve egyéb
kotelezettségvallalast nem igényld pénzforgalmi gazdasagi esemény tortént, akkor — a

teljesités szakmai igazoldsa sordn — meg kell vizsgdlni a kiadasok, illetve bevételek:

- jogosultsagat,
- 0Osszegszerlségét,

- aszerzddés, megrendelés, megallapodas szerinti teljesitését.

A szakmai igazolds mdédja:

A teljesités dokumentumdn (szamlan, széllitélevélen, szallitéjegyen) fel kell tiintetni a

kovetkezoket:

- A teljesitést szakmailag igazolom” széveget,
- az igazolads datumat,

- ateljesitést szakmailag igazol6é személy alairasat.

A teljesités szakmai igazolasara jogosult személy: az intézmény vezetdje.

Az ellenjegyzési feladat ellatdja kontroll pont a pénzgazdalkodasi tevékenység soran.
Célja, hogy megakaddlyozza, illetve felhivia a figyelmet a nem megfelels
kotelezettségvéllalésra, illetve utalvanyozasra.

Ellenjegyzéssel egyiitt érvényes csak a kotelezettségvallalas, illetve az utalvanyozas.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzése:

Az ellenjegyzé a fedezet ellatasahoz attekinti a sziikséges dokumentumokat, illetve

azokrol informaciot kér.

Az ellenjegyzd a kotelezettségvallaldas dokumentuman ,a kotelezettségvallaldst
ellenjegyzem” szoveggel, és az ellenjegyzés datumaval, valamint az alairasaval tesz

eleget formailag a kotelezettségének.

Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
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Gondozasi K6zpont
Izsék Bercsényi utca 13.
Tel: 76/ 342-790

1.1Az intézmény iigyiratkezelése

e Az intézményhez érkez6 hivatalos kiildeményeket az intézményvezet6 tavollétében
az intézményvezetd-helyettes szignalja.

e Aziigyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezeto a felel6s.

e Izsdk Varos Fojegyzdje hitelesiti az Iktatokonyvet.

e Az iratokat elzdratlanul az irodaban hagyni nem szabad.

o Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell

végezni.
1.2 Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.
1.3 Kiadmanyozas rendje
Az intézmény muikodésével kapcsolatos iigyekben a kiadmanyozas rendjét az

intézményvezetd szabalyozza.

A kiadményozés rendjének szabalyait az SZMSZ 4. szami melléklete tartalmazza.
1.4 Bélyegzok hasznalata, kezelése
Az intézmény bélyegzoi:

- Korbélyegzé: mely koralakban IZSAK VAROS ONKORMANYZAT Gondozasi

Ko6zpontja feliratot tartalmazza, kozépen Magyarorszag cimere.
- Fejbélyegz6: melynek felirata Izsdk Varos Onkorméanyzat
Gondozasi Kozpont
6070 Izsak, Bercsényi u. 13.

e Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,

Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
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Gondozasi Kézpont
Izsak Bercsényi utca 13.
Tel: 76/ 342-790

vagy ahhoz hasonl6 robbané eszkozt helyeztek el, illetve tliz esetén, haladéktalanul értesiteni
koteles az intézmény vezet6jét. A katasztrofa védelmi szabdlyzatban leirtak szerint jar el az
intézmény vezetdje, a lehetd legrovidebb idoén beliil értesiti errél a tényrél az épiiletben 1€vo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagydsit. Az
intézményvezetd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosdgot. Minden
dolgozonak ismernie kell az intézmény Munka — és Tlzvédelmi Szabalyzatat. Az intézmény
munkavédelmi feleldse megbizas alapjan latja el a munkavédelmi feladatokat. Az intézmény
vezetdje sajat hataskorébe felelos az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek

biztositaséért.
XI. A helyettesitések rendje

Az intézmény éaltal nydjtott szolgaltatisok egy része az intézmény székhelyén helyben
torténik, mig a masik része az Un. ,,hazhoz vitt" szolgaltatas.
Az elégondozas és a gondozési sziikséglet felmérése alapjan kell arrdl donteni, hogy az
ellatast igénylonek melyik ellatasi forma a legmegfelel6bb.
Gyakran el6fordul, hogy az ellatott egészségi allapota rosszabbodik, és ilyen esetekben a
gondozond segitséget, szakmai tandcsot kér a kozvetlen munkatarsatol, vagy az Intézmény

vezetdjétol.

A gondozisi, apolési tervek felallitasa mindig team munkéban torténik.

Helyettesités:

- Hazi segitségnyijtds: a gondozondk egymast helyettesitik, a szabadsagot iitemterv szerint

veszik Kki.

Izs ak, 2024. december 5.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Gondozési Kézpont
Izsak Bercsényi utca 13.
Tel: 76/ 342-790

Az SZMSZ Mellékletei

Alloménytabla

A szakmai egységek személyzeti létszama:

Intézményvezetd: 116

Hazi segitséenvyujtas:

apolo: 1 6

1ddsek nappali ellatisa:

gondozd:1 6
Etkeztetés:

gondozd: 1 16

Kozalkalmazottak szama osszesen: 4 {6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Gondozasi K6zpont
Izsak Bercsényi utca 13.
Tel: 76/ 342-790

3. szamu melléklet

Szocidlis ellatasokhoz kapcsolodo jogszabalyok
1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

9 /1999 (XI. 24.) SzCsM rendelet Személyes gondoskodast nydjtd szocidlis ellatasok

igénybevételérol.

1/72000. (I. 7. ) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyijté intézmények szakmai

feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl.

15 / 1998. ( IV. 30. ) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik

feltételeirdl.

8 /2000. (VIIL 4. ) SzCs M rendelet személyes gondoskodast végzé személyek adatainak,

miikodési nyilvantartasarol.
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol.
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol.

33 /1998. ( IV. 24. ) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénids,

alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezeésérol.

Izsik Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a szocidlis ellitasokrél szolé

12/2021. (IX. 15.) 6nkormanyzati rendelete

Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat
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