3. napirendi pont anyaga
ELOTERJESZTES
Bucsutai Szocidlis Szolgaltaté Tarsulas, Tarsulasi Tandcsanak 2018. augusztus 28-i
iilésére






#%% Bucsutai Gondozasi Kozpont #%%

(< 8893 Bucsuta, Kossuth ut 1. & & 93/373-137
bucsuta@freestart.hu

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Késziilt: 2007. augusztus 27.
Modositva: 2008. februar 25.
Moadositva: 2009. november 17.
Mddositva: 2012. janudr 13.
Modédositva: 2012. november 26.
Moadositva: 2013, szeptember 23.
Modédositva: 2016. marcius 7.
Modositva: 2018 februar 07.
Maddositva: 2018. augusztus 15.

Hatalyos: 2018. szeptember 1.

Az SzMSz célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzMSz) elkészitésének célja, hogy a térvénybe foglalt eldirasok, utmutatasok (a személyes

gondoskodast nyujtoé szocidlis alapszolgaltatdsok biztositdsanak személyi, targyi, szakmai feltételei) hatékonyan érvényesiiljenek

az intézményben. Jelen SzMSz a vonatkozd jogszabdlyokkal nem ellentétes, ¢s az intézmény egyéb dokumentumaival

Osszhangban késziilt el.

Jogszabalyi hattér

Intézmeényiink mikodését szabélyozo legfontosabb jogszabalyok

1992. évi XXXIIL. térvény A kozalkalmazottak jogallasarol

1993, évi II1. térvény A szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatasokro]

29/1993. (I1. 17.) Kormanyrendelet A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatdsok téritési dijarél

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast nyijté szocialis ellatasok igénybevételérl

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet A személyes gondoskoddst nyujté szocialis intézmények szakmai feladataird] és
miikodésiik feltételeirdl

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodést vegzh személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol

257/2000. (XII. 26.) Korméanyrendelet A kozalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi XXXIII. térvénynek a
szocialis, valamint a gyermekj6léti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet A gondozési sziikséglet, valamint az egeszségi allapoton alapulé szocialis
raszorultsdg vizsgalatinak és igazolasanak részletes szabdlyairol

2012. évi . torvény A Munka Torvénykonyvérol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérsl

415/2015. (XI1I. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és
az orszagos jelentési rendszerrol

25/2017. (X.18.) EMMI rendelet A vezeti megbizassal rendelkezé szocidlis szolgaltatast nyijté személyek

vezetOképzésérol



Az SzMSz hatalya

Az SzMSz rendelkezései a Bucsutai Gondozasi Kozpont miikodésére terjednek ki. Az SzMSz az intézményvezetd, a vezetd
gondozé, a nappali ellatast vezetok, a szocidlis gondozok, a szocialis segiték, és a szolgaltatdsokat igénybe vevék mindennapos

(ellatasok nyujtisahoz kapesolodo) feladatait, jogait és kotelezettségeit foglalja dssze. Az SzMSz-t az intézményvezetd keésziti el,

és az intézményt fenntarté Bucsutai Szocialis Szolgaltaté Tarsulds hatérozattal elfogadja.

A szolgaltatasokat igénybe vevk jogait, kotelességeit, valamint az intézményben és az intézményen kivill (rendezvényeken, hézi

segitségnytjtas esetén az ellatottak otthondban) szorgalmazott magatartasformajukat, viselkedésmodjukat, az egytittmikddésre

vonatkozé Gtmutatasokat a Bucsutai Gondozasi Kdzpont Hazirendje tartalmazza.

Az intézmény neve: Bucsutai Gondozasi Kézpont

INTEZMENYI ALAPADATOK

Székhely neve Székhely cime Agazati azonosité
Bucsuta 8893 Bucsuta Kossuthut 1. S0040924

Sorszam Telephelyek neve Telephely cime Agazati azonosit6
1. Banokszentgyorgy 8891 Banokszentgyorgy Kossuth u. 53. S004092450039398
2. Bézakerettye 8887 Bazakerettye Fou. 4. S004092450500790
3. Kiscsehi 8888 Kiscsehi Pet6fiu. 2. S004092450221530
4. Lasztonya 8887 Lasztonya Kossuthu. 4. S004092450500485
& Lispeszentadorjin 8888 Lispeszentadorjan Jékaiu. 2. $5004092450221605
6. Maréc 8888 Maroc Rakocziu. 2. S0040924S0500783
7 Oltarc 8886 Oltarc Alkotmany u. 42. S004092450221523
8. Pusziamagyaréd 8895 Pusztamagyaréd Kossuth u. 4. 5004092450221585
9. Szentliszlé 8893 Szentliszlo Zrinyi u. 3. S004092480221561
10. Toétszerdahely 8864 Totszerdahely Zrinyi tér 2. S004092450500803
11, Varfolde 8891 Varfilde Béke u. 14. 5004092450221547

Az intézmény alapitoja:

Az intézmény fenntartdja:

Az intézmény feliigyeleti szerve:

Pusztamagyaréd, Szentliszl6, Tétszerdahely és Varfolde Kozségek Onkormanyzatai altal

létrehozott Szocialis Szolgaltaté Tarsulds

Bazakerettye, Borsfa, Bucsuta, Kiscsehi, Lasztonya, Lispeszentadorjan, Maroc, Oltarc,

A tarsulasbél 2014. januar 1-i hatallyal Borsfa Kozség Onkormanyzata kivalasat kérte

A tarsulasba 2014, januér 1-i hatallyal Banokszentgyorgy Kozseég Onkormanyzata felvételét

kérte

2013. julius 1-t6] Bucsutai Szocialis Szolgaltato Tarsulas

2007. szeptember 1-tl Bucsuta Kozség Onkorményzata

2013. jalius 1-t61 Bucsutai Szocidlis Szolgdltato Térsulas
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2007. szeptember 1-t6] Bucsuta Kozség Onkormanyzata gesztortelepiilésként




Az intézményt alapitoé
okirat kelte: 4/2013. (V1. 03.) [2007. majus 22.]
Az intézmény miikodésének

kezdete: 2007. szeptember 1.

Az intézmény hatalyos

miikddési engedélyének szama: ZAC/100/70-5/2014.

Az intézmény miikodési teriilete: Bazakerettye, Banokszentgyorgy, Bucsuta, Kiscsehi, Lasztonya, Lispeszentadorjan, Maréc,

Oltarc, Pusztamagyarod, Szentliszlo, Totszerdahely és Varfolde telepiilések kozigazgatasi te-

ritlete
Az intézmény addszama: 16900868-2-20
Az intézmény gazdalkodasi
jogkire: az intézmény onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv, a gazdalkodasi feladatokat a Bénok-

szentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatalban latjak el
Az intézmény tevékenységei,

szakfeladatai: idések, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil

TEAOR besorolasok: 8810 iddsek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil

8899 mashova nem sorolt egyéb szocialis ell4tds bentlakés nélkiil

Szocialis étkeztetés 889921
Hazi segitségnyiijtas 889922
Nappali szocidlis ellatas 881011

A felsorolt tevekenységek, szakfeladatok nyijtdsa az egész ellatasi teriiletre Kiterjed azzal, hogy nappali intézmény csak Bucsu-
tan, Szentliszlén, Pusztamagyarodon és Varfoldén mikodik. A bazakerettyei, kiscsehi, lasztonyai, lispeszentadorjani, mardci,

illetve tétszerdahelyi nappali ellatast kérelmezéket a bucsutai nappali klub fogadja.

Ellathato villalkozisi tevékenység

kore, mértéke: az intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat

Az intézmény mitkodésehez szitkséges ing6 és ingatlan vagyont a térsuldsban részt vevé telepiilések dnkormanyzata bocsatotta

rendelkezésre.

A feladatok forrdsit a Bucsutai Szocialis Szolgaltatd Tarsulds hatélyos jogszabalyok alapjan 6sszeallitott mindenkori éves

koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az intézmény €lén a Bucsutai Szocialis Szolgaltaté Tarsulas Téarsulasi Tanacsanak elnoke altal ot évre megbizott vezetd 4ll.
Az intézményvezetd megbizasa, felmentése, vezetdi megbizasanak visszavonasa, vele szemben a fegyelmi jogkor gyakorlasa, az
osszeférhetetlenség megdllapitdsa a Bucsutai Szocidlis Szolgaltato Tarsulas Tarsuldsi Tandcsdnak hataskore. Az egyéb

munkaltatoi jogok gyakorlasa a Tarsulasi Tanacs elnokének a hataskore,
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Magasabb vezetd munkakér az intézményben: intézményvezetd, vezetd gondozo (intézmeényvezeto helyettes).

3"’-9 otS-prunka 5 Ij(mai z ry.eee : 2 h eh-Rappa E > [atdct-verzat '5,.

Forrasok: allami koltségvetési normativ tamogatds (alap és tarsuldsi), szolgéltatast igénybevevék
személyi téritési dijai, fenntart6i hozzajarulas, esetenként elnyert pélyazatok

Feladatmutatok: szocidlis étkeztetést igénybevevok szama, hazi segitségnyujtast igénybevevok szama, nappali
ellatast igénybevevék szama (f6)

Teljesitménymutatok: élelmezési napok szama, latogatasi alkalmak szama, gondozasi napok szdma (db)

SZERVEZETI FELEPITES
Szervezeti egységek megnevezése, feladata
A Bucsutai Gondozasi Kézpont Bucsuta székhellyel és tizenegy telephellyel miikadik.
Székhely

Bucsuta, nappali klub, intézményvezetés: Kossuth 1t 1.
Nyiijtott szolgaltatasok: nappali ellatas, hézi segitségnyujtds, étkeztetés
Ellatasi teriilet: Bucsuta kozség, illetve nappali ellatds tekintetében Bézakerettye, Kiscsehi, Lasztonya, Lispeszentadorjan, Marde
és Totszerdahely kdzségek

Telephelyek

Bazakerettye, ellitottak szaméra nyitva 4116 helyiség: Fo u. 4. (6nkormanyzati hivatal)
Nyijtott szolgaltatasok: hazi segitségnyujtas, étkeztetés
Ellatasi teriilet: Bazakerettye kozség

Béanokszentgyorgy, ellatottak szamara nyitva allo helyiség: Kossuth u. 53.
Nytjtott szolgaltatasok: hazi segitségnyujtas, étkeztetds
Ellatasi teriilet: Banokszentgyorgy kbzség

Kiscsehi, ellatottak szaméara nyitva all6 helyiség: Pet6fi u. 2. (kultirhaz)
Nyijtott szolgaltatasok: hazi segitségnyujtds, étkeztetés
Ellatasi teriilet: Kiscsehi kozség

Lasztonya, ellatottak szamara nyitva all6 helyiség: Kossuth u. 4. (kultarhaz)
Nyujtott szolgaltatasok: hazi segitségnyjtas, étkeztetés
Ellatasi teriilet: Lasztonya kozség

Lispeszentadorjan, ellatottak szamara nyitva allé helyiség: Jokai u. 2.
Nyujtott szolgaltatasok: hazi segitségnytijtas, étkeztetés
Ellatési teriilet: Lispeszentadorjan kozség

Maréc, ellatottak szamara nyitva allo helyiség: Rékoczi u. 2. (kultirhéz)
Nyjtott szolgaltatasok: hazi segitségnyujtas, étkeztetés
Ellatasi teriilet: Mardc kozseég

Oltare, ellatottak szamara nyitva 4116 helyiség: Alkotmany u. 42,
Nyujtott szolgaltatdsok: hazi segitségnyujtas, étkeztetés
Ellatasi teriilet: Oltarc kozség

Pusztamagyardéd, nappali klub: Kossuth u. 4.
Nyujtott szolgaltatasok: nappali elldtds, hdzi segitségnytjtas, étkeztetés
Ellatasi teriilet: Pusztamagyardd kozség



Szentliszl6, nappali klub: Zrinyi u. 3.
Nyujtott szolgaltatdsok: nappali ellatas, hazi segitségnynjtas, étkeztetés
Ellatasi tertilet: Szentliszl6 kizség

Totszerdahely, ellatottak szamdra nyitva all6 helyiség: Zrinyi tér 2. (6nkormanyzati hivatal)
Nytjtott szolgaltatasok: hazi segitségnyujtds, étkeztetés
Ellatasi teriilet: Tétszerdahely kizség

Varfolde, nappali klub: Béke u. 14.
Nytijtott szolgaltatasok: nappali ellatas, hazi segitségnyujtas, étkeztetés
Ellatasi teriilet: Varfolde kozség

Székhely

A székhely bels6 szervezeti tagozddasa

A szervezeti egységben kialakitott feladat, illetve

munkakorok
intézményvezetés intézményvezeto, vezetd gondozo
nappali klub szocidlis gondozo 2 6

hazi segitségnyujtast biztosito szolgalat

szocidlis gondozo

étkeztetést biztositd szolgalat

szocialis segitd

A szekhely szervezeti egységén beliil 6nalléan, a nappali elldtds kijeiolt munkatérsanak operativ iranyitdsa mellett mikodik az

idések klubja, a hazi segitségnynjté és az étkeztetési szolgalat.

Telephelyek

A Bucsutai Gondozasi Kozpont székhelyén kiviil tovabbi harom telephelyén mikodik nappali klub. Ezeken a telepiiléseken a

nappali klub szervezeti egységén beliil, a kijeltlt munkatdrsanak operativ iranyitdsa mellett zajlik az étkeztetés és a hazi

segitségnytijtas.

Telephelyek bels6 szervezeti tagozddasa

Szervezeti egységekben kialakitott feladat, illetve
munkakdrok

étkeztetést biztosité szolgalat

szocialis segitd

hazi segitségnytijtast biztositd szolgalat

szocialis gondozo

nappali intézmény

szocialis gondozo 2 16

A feladatkorok megegyeznek a székhelynél ismertetettekkel.
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Azokon a telepiiléseken, ahol nincs nappali ellatés, ott a kivetkezOk szerint szerveztitk meg a tevékenységet.

" . . Szervezeti egységekben kialakitott feladat, illetve
Tel 1 ezeti tagozoda: )
elephelyek belsé szervezeti tagozodasa S—————
étkeztetést biztosito szolgalat szocidlis segitd
hazi segitségnyijtast biztositd szolgalat szocialis gondozo

A feladatkorok megegyeznek a székhelynél ismertetettekkel.

FELADATKOROK

Intézményvezetd feladatkdre
= biztositja az intézmény jogszabalyoknak megfelelé mikodéset,
= gyakorolja a meghatarozott munkaltatéi jogokat a Bucsutai Gondozasi Kozpont dolgozo6i korében
=  megallapodast kot az ellatottakkal,
= avonatkozo szocialis rendelet alapjan évente feliilvizsgalja a személyi téritési dijakat,
= gondoskodik a szocialis alapszolgaltatdsok nyijtasdhoz sziikséges személyi, targyi, szakmai feltételekrol
= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatasi igényeket,
»  koordinalja az intézmény &ltal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatasat,
= §sszehangolja a szakmai munkat, szervezési, vezetési feladatokat lat e,
*  iranyitja az intézmény szakmai munkajat: kozvetleniil iranyitja a vezeté gondoz6t és a nappali ellatast vezetdket,
»  eldsegiti a szocialis munka gyakorlati hatékonysagat és hatdsossagat,
= érvényre juttatja a szolgaltatasokra és a gondozasi munkara vonatkozo jogszabdlyokat, szakmai szabalyokat,
= Kapcsolatot tart mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel,
= hozzajarul a Bucsutai Gondozasi K6zpont és szocialpolitikai eszkdzrendszerének fejlesztésehez,
= kezdeményezi mas tipusu ellatas igénybevételét, ha ezt az igénybevevé megvaltozott szitkségletei indokoljak,
»  egyiittmiikodik, munkakapcsolatot tart a szervezeti egységekkel,
»  segiti az informaci6aramlast az intézmény szervezeti egységei, valamint a fenntarté és az egységek kozt,
= kiilsé kapcsolatokban képviseli az intézmeényt,
= évente beszamolot készit az intézmény munkdjarol,
= évente munkatervet, foglalkoztatasi tervet, tovabbképzési tervet készit,
»  évente feliilvizsgilja az intézmény szakmai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét, egy€b
szabalyzatait,
= tervszeri ellendrzéseket végez,
= palyazati tevékenységben vesz részt,
» gz intézmény miikddésével kapesolatban statisztikdkat készit, adatokat kozol,
= szervezi és koordinélja az elektronikus adatkozléssel kapesolatos feladatokat,
=  végzi a munkavédelemmel kapcsolatos teendoket,
= yégzia tlizvédelemmel kapcsolatos teendoket,
= végzi a szakdolgozok nyilvantartaséval és tovabbképzésével kapesolatos feladatokat,
» e-adaszolgdltatoi feladatot 14t el a Tevadmin rendszerben,
» gondoskodik az ellatast kérelmez6k, valamint a szolgdltatist igénybe vevék jogszabalyban meghatarozott

tajékoztatasarol,



negyedévente esetmegbeszéld csoportot tart,

reagal a szakmai €s pénziigyi ellenérzésekre, fenntartdja €s dgazati minisztériuma irinymutatdsaira.
A MUKENG rendszerben bejegyzési, adatmodositasi, torlési eljarasokban vesz részt,

A KSH - Elektra rendszerben adatszolgéltatd feladatot 14t el,

A Kozigallas korményzati portdlon sziikség szerint allaspalyazatokat rogzit.

Vezeté gondozo feladatkire

figyelemmel kiséri a lakossdg korében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,

koordinalja az intézmény 4ltal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatasat,

osszehangolja a szakmai munkat, szervezési, vezetési feladatokat lat el,

elosegiti a szocidlis munka gyakorlati hatékonysagat és hatisossagat,

érvényre juttatja a szolgaltatisokra és a gondozasi munkara vonatkozé jogszabalyokat, szakmai szabdlyokat,
kapcsolatot tart mas szociélis, illetve egészségligyi intézményekkel,

hozzajarul a Bucsutai Gondozasi Kozpont és szocidlpolitikai eszkozrendszerének fejlesztéséhez,

kezdeményezi mds tipusu elldtas igénybevételét, ha ezt az igénybevevé megvaltozott szitkségletei indokoljak,
egylittmiikodik, munkakapcsolatot tart a szervezeti egységekkel,

segiti az informaciodramlést az intézmény szervezeti egységei, valamint a fenntarté és az egységek kozt,

felméri a hazi segitségnyujtast kérelmezdk gondozasi szitkségletét,

havonta egyszer minden hazi segitségnyiijtasban tevékenykedé gondozénét felkeres,

havonta ellendrzi a gondozasi naplok vezetését, a gondozasi alkalmak szamarol nyilvéantartdst és osszesitést készit,
egyéni konzulticio keretében segiti a hazi segitségnyujtasban tevékenykedéket,

munkajarél évente frasban beszamol,

intézi a Bucsutai Gondozasi Kézpont munkatérsainak javadalmazassal, pénziigyi és természetbeni juttatisokkal
kapesolatos tigyeit, adétigyeit,

vezeti a Bucsutai Gondozdsi Kézpont havi szabadsag-nyilvantartasat,

szervezi a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokat, ezekrél vezeti a nyilvantartast,

figyelemmel kiséri és ellenérzi a téritési dijak beszedéséhez kapesolodo feladatok végzését - kimutatdsok készitése,
szamlak kiallitasa, ebédszamok tsszesitése,

részt vesz az intézmény szervezeti egységeiben zajlo programokon,

tavollétében az intézményvezetbt helyettesiti,

az intézményt az intézményvezetd kérésére képviseli

e-képviselti feladatot 14t el,

jelent a Tevadmin rendszerben Bézakerettye, Bucsuta, Oltarc és Mar6c tekintetében,

szitkség esetén onellendrzéseket végez a Tevadmin rendszerben.

Kijelolt munkatars feladatkire nappali ellatas esetén

végzi a nappali ellatdsban dolgozok szervezeti, szakmai iranyitasat,

végzi a hdzi segitségnyijtisban és az étkeztetésben tevékenykedék operativ iranyitasat,

szocidlis-, egészségi- és mentdlis dllapotnak megfeleld - napi életritmust biztosité - kozosségi szolgaltatasokat
szervez, ezekhez biztositja a feltételeket,

biztositja a kozosségi egyiittlétre, pihenésre, személyi tisztalkoddasra, mosésra, étkezésre szolgilé helyiségek,
berendezések és eszkozok meglétét, megfeleld allapotat,

szervezi és iranyitja az idések klubjaban folyo szakmai tevékenységeket (programszervezés, egyéni esetkezelés,

ligyintézes, tanacsadas, mentalis segitségnyijtas, étkeztetés, tajékoztatas, felvilagosito tevékenység, adminisztracio)
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rendezvényeket, felvilagosité eléadasokat és prevencios programokat szervez - felhivja az egészséges €letmodra a
figyelmet,

biztositja a talalékonyha felszerelési targyainak rendeltetésszerii hasznalatat, ellendrzi a balesetvédelmi eldirdsok
betartasat,

biztositja a talalokonyhai higiéné megtartdsanak, a munkavédelmi szabalyok betartdsanak feltételeit, ellendrzi
azokat,

betartja a tlizvédelmi és dohanyzasi el6irdsokat,

gondoskodik a kdzegészségiigyi szabélyok betartasarol, ellenérzi azokat,

a klub miikodési teriiletén felkutatja a raszoruldkat, és felkindlja az intézmény szolgaltatasait,

e-adatszolgaltatoi feladatokat lat el, jelent a Tevadmin rendszerben,

kiszamolja a havonta fizetendd személyi téritési dijakat, szdmlat készit és beszedi az Osszegeket, a beszedett
dsszepgel a pénzkezelési szabdlyzat szerint elszamol, vezeti a pénzforgalommal kapcsolatos adminisztraciot,

az anyaggazdalkodasi, leltarozasi és selejtezési szabélyzatban foglaltak szerint évente leltart készit az intézményben
vezeti a szamara eldirt adminisztraciot: nappali ellatds latogatasi és eseménynaplojat, étkeztetés igénybevételi
napléjat, havi ételadagok szamat, havi adatkozlést stb.,

kapcsolatot tart a telepiilésen mitkodd szervezetekkel (6nkormanyzat, falugondnoki szolgalat, haziorvosi szolgdlat,

gyogyszertar, oktatasi intézmény, kulturalis intézmény, telehaz, posta stb.)

A magasabb vezetdi, illetve vezet6i feladatokkal megbizottak munkéjuk sordn betartjak és betartatjak a szocialis munka etikai

kodexét, figyelnek az adatvédelemre és a titoktartasi kotelezettségre, és megkovetelik ezt munkatdrsaiktol is.

Gondozoéné feladatkore nappali ellatas esetén

kozosségi szolgaltatdsokat bonyolit le a nappali ellatast vezetd szervezeti és szakmai iranyitdsa mellett —
programszervezés, egyéni esetkezelés, ligyintézés, tanicsadds, mentdlis segitségnyujtas, tdjékoztatas, felvilagositas,
segitd beszélgetés;

gondoskodik a klub és udvara tisztasagarol, az esztétikus kornyezet kialakitasarél, a berendezések €s eszkozok
hasznalhat6sagarol,

munkédja soran betartja a munkavédelmi (balesetvédelmi) és kozegészségiigyi, tlizvédelmi és dohanyzasi
szabdlyokat;

az élelmiszerbiztonsagi eldirasoknak megfeleléen lebonyolitja az intézményi étkeztetést;

vezeti a szaméra el6irt adminisztraciot;

e-adatszolgaltatéi feladatokat 14t el, jelent a Tevadmin rendszerben;

Gondozoné feladatkore hazi segitségnyijtas - szocialis segités - esetén

takaritds a lakds életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (halészobdban, fiirddszobdban, konyhaban és illem-
helyiségben)

mosas

vasalas

bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)

segitségnynjtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében

mosogatas

ruhajavitas

kozkutrol, fartkatrdl vizhordas



tiizel6 behordasa kalyhahoz, egyedi fiités beinditdsa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetencidt
igényel)

télen ho eltakaritds €s sikossag-mentesités a lakés bejarata elott

kisérés

segitségnyiijtas veszélyhelyzet kialakulasanak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitisaban;

szitkség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése

Szakképzett gondozéné feladatkdre hazi segitségnyijtas — személyi gondozas - esetén

informacionyjtas, tanacsadas és mentalis tamogatas

csaladdal, ismerdsokkel vald kapesolattartas segitése

az egészség meglOrzésére iranyuld aktiv szabadidos tevékenységben valo kozremiikodés
ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében;

mosdatds, fiirdetés, oltdztetés

Agyazas, agynemiicsere

inkontinens beteg ellatasa

testfeliilet tisztitasa, kezelése

haj, arcszérzet apolas

szdj, fog és protézis apolas

kéromépolas

bérapolas

folyadékpotlas

étkeztetés (segédeszkodz nélkiil)

mozgatas agyban

decubitus megelézés

feliileti sebkezelés

Sztémazsék cseréje

gyogyszer kivaltasa, gyogyszer adagolasa, gyégyszerelés monitorozasa
vérnyomas és vércukor mérése

hely- és helyzetvaltoztatds segitése lakdson belill és kiviil

kényelmi és gybgyaszati segédeszkdzok beszerzésében valo kdzremiikodés
kényelmi és gydgyaszati segédeszkozok hasznalatanak betanitasa, karbantartdsaban valo segitségnyujtas

a haziorvos irasos rendelésén alapuld terapia kvetése (a tevékenység elvégzéséhez valé kompetencia hataraig)

A hazigondozo a hazi segitségnyljtas soran egyittmikodik az egészségiigyi és szocidlis alap- és szakellatdst nyujto

intézményekkel, vezeti a gondozasi adminisztraciot, munkaja sordn betartja a vonatkozo munkavédelmi (balesetvédelmi),

tlizvédelmi, dohanyzasi, valamint kozegészségiligyi szabdlyokat.

Szocialis segitd feladatkore

a szocialis étkeztetés keretében elvitelre, illetve kiszallitasra varo étel adagolasat elvégzi (ha nem a f6z6konyhan
adagolnak), sziikség szerint eljuttatja a raszorulokhoz, illetve lehetdvé teszi a kiszallitast és az elvitelt

lebonyolitja a kulturalt helyben étkezést (ahol erre lehetdség van)

naponta fertotleniti az éthordodkat

feladata a kézmosé és a nemenként elkiilonitett WC hasznalatanak biztositasa

takaritja az intézményt, évente négy alkalommal részt vesz az intézményi nagytakaritasban
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» gondoskodik az épiilet és kornyezete rendezettségérol

= mossa €s vasalja az intézményben hasznalt konyhai textilidkat és a védéruhazatot

= végzi ara kiszabott adminisztraciot

= munkaja sordn betartja a vonatkozé munkavédelmi (balesetvédelmi), tiizvédelmi, dohanyzasi, valamint kozegész-

ségligyi szabélyokat

A szakképzett gondozdndk és szocidlis segitdk tevékenységiik sordn kotelesek betartani a szocialis munka etikai kodexét, kiilénds
tekintettel az adatvédelemi és a titoktartdsi szabalyokra. A szakképzetlen munkatdrsakat ilyen kitelezettség nem terheli,
ugyanakkor belsd képzést kovetden nekik is a leheté legmagasabb fokon figyelembe kell venniiik munkdajuk végzésekor az etikai

szabalyokat.

Intézményiinkben az alabbiak szerint végezziik az étkeztetés feladatait:

A fenntarto az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 2. § 1) pontjaban meghatirozott szolgdltatasi elemek koziil az étkeztetést
biztositja.

Etkeztetés definicidja: gondoskodas hideg, illetve meleg ételrdl alkalmilag vagy rendszeresen a szolgaltatast igénybe vevd
lakhelyén, szolgaltatonal, egyeb étkezdében vagy kozteriileten.

Az étkeztetés formidja: szocidlis konyha keretében nyiujtott ellatas [(1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 20. § (1)]

Buesuta, Szentliszld, Virfolde- az étkeztetés adminisztrativ feladatait a nappali ellatisban dolgozo kijeldlt munkatars végzi,
hiszen az étkezok donté tobbsége nappali ellatott; az étkeztetés gyakorlati lebonyolitisa a munkatarsak egyiittes feladata.
Kiszamoljak a havonta fizetendd téritési dijakat, szamlat készitenek és beszedik az &sszegeket, a beszedett Osszeggel a

pénzkezelési szabalyzat szerint elszamolnak, vezetik a pénzforgalommal kapesolatos adminisztraciot.

Kisesehi, Lasztonya, Lispeszentadorjian, Mar6e, Oltare — a hdzi segitségnyijtasban tevékenykedd gondozondk végzik az
étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat:az étkeztetés gordiilékeny lebonyolitasa érdekében egyiittmiikddnek a falugondnokkal,
végzik a rajuk kiszabott étkeztetéssel kapcsolatos adminisztraciot. Kiszamoljak a havonta fizetendd téritési dijakat, szamlat
készitenek és beszedik az Osszegeket, a beszedett Osszeggel a pénzkezelési szabalyzat szerint elszamolnak, vezetik a

pénzforgalommal kapcsolatos adminisztraciot.

Banokszentgyiorgy — a hazi segitségnyujtasban dolgozé gondozonék megosztott munkakorben tevékenykednek, heti 10-10
oraban kozosen végzik az étkeztetés minden feladatat. Kiszamoljak a havonta fizetend6 téritési dijakat, szamlat készitenek és
beszedik az Osszegeket, a beszedett Osszeggel a pénzkezelési szabdlyzat szerint elszdmolnak, vezetik a pénzforgalommal

kapcsolatos adminisztraciot.

Bazakerettye — a hdzi segitségnyujtasban tevékenykedd gondozéndk végzik az étkeztetéssel kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat, mig a gyakorlati lebonyolitis a munkatarsak kozos feladata. Kiszamoljak a havonta fizetendo téritési dijakat, szamlat
készitenek ¢€s beszedik az Gsszegeket, a beszedett Osszeggel a pénzkezelési szabdalyzat szerint elszamolnak, vezetik a

pénzforgalommal kapcsolatos adminisztraciot.

Pusztamagyarod — a hazi gondozond az étkeztetés gyakorlati lebonyolitasaban vesz részt, az adminisztraciot a nappali ellitisban
dolgozok végzik. Kiszamoljak a havonta fizetendo téritési dijakat, szamlat készitenek és beszedik az osszegeket, a beszedett

osszeggel a pénzkezelési szabalyzat szerint elszamolnak, vezetik a pénzforgalommal kapcsolatos adminisztraciot.
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Tétszerdahely — a szocialis segité az étkeztetés gyakorlati lebonyolitasaban vesz részt, az adminisztraciot a hazi gondozond
végzi. A gondozénd kiszamolja a havonta fizetendd téritési dijakat, szamlat készitenek és beszedik az osszegeket, a beszedett

Osszeggel a pénzkezelési szabdlyzat szerint elszamolnak, vezetik a pénzforgalommal kapcsolatos adminisztraciot.

A Bucsutai Gondozési Kozpontban foglalkoztatottak személyre szabott feladatait a munkakori leirdsuk tartalmazza, melyet a

kinevezéssel egyidejlileg adunk at a munkavallaloknak.

A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

Az intézményvezetd személyesen (Bucsutai Gondozdsi Kozpont, 8893 Bucsuta, Kossuth Gt 1.), telefonon (06-93/373-137;

30/212-28-62), faxon (06-93/373-137), valamint internetes kapcsolaton (bucsuta@freestart.hu) keresztiil érheté el.

Intézményvezetdi ligvelet idépontia: hétkiznapokon 11 és 13 bra kézott a Bucsutai Gondozdsi Kozpontban.

Intézményvezetdi fogad66rak: csiitirtokonként 13 és 15 dra kizott a Bucsutai Gondozisi Kozpontban.

A telephelyek munkatérsai negyedévenkénti rendszerességgel ellatogatnak a székhelyre (adatkozlés, munkaértekezlet céljabol).
Az intézményvezetd szitkség szerint irdsbeli utasitisokat ad a munkavéllaloknak a szakmai és egyéb szabélyok helyben vald
betartasara vonatkozoan.

A vezet6 gondozé havi rendszerességgel felkeresi a hazi segitségnyujtdsban tevékenykedéket.

1. Hierarchia, utasitasi rend

Szakmai kérdésekben az utasitiasok irdnya:

intézményvezetd = vezetd gondozornappati-eitetestvezerdlenappali ellatasban kijeldlt munkatdrs

intézményvezeld = nappali ellatdashan, hdzi segitségnyiijidsban és étkeztetésben dolgozé gondozéndk ,

vezeld gondozé > hdzi segitségnyiijtasban foglalkoziatott gondozondk,

Egyéb mikodési kérdésekben az utasitasok irdanva:

intézményvezetd — minden munkatdrs,

nappali-elldgtdst vezetd—r—azadottelepiilésén-dolgozd-hici segitsdgnyritashan-s-éthestetéshen tevékenykedi-gondosének:

a teriiletileg illetékes jegyzd és polgdrmester — nem adhat utasitasokat a sajat illetékességi teriiletén, telepilésén dolgozo
nappati-ellitist-vesetdnek, nappali ellatdsban, hdzi segitségnyiijtdsban és étkeztetésben dolgozé gondozénéknek ,

a teriiletileg illetékes jegyzd és polgdrmester — megfogalmazhatja kérdéseit, kéréseit, észrevételeit a telepiilésén nyijtott alap-

szolgdltatasokkal kapcsolatban, mely kérdésekre, kérésekre, észrevételekre az intézményvezetd irdsban reagdl.

2. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje
A szervezeti egységek (székhely, telephelyek) kozotti kapcsolattartas a 2. pontban megnevezett alkalmakkor, valamint havi
munkamegbeszélések, kozosen szervezett szakmai programok, tovabbképzések, évenkénti dolgozéi iinnepségek alkalmaval
valosul meg. Sem telefonos (vezetékes vagy mobil), sem internetes kapcsolat nem koti 6ssze teljes egészében a szervezeti

egységeket — ez nagyban hétraltatja a zékkenGmentes egyiittmiitkodést.
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3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
A Bucsutai Gondozasi Kozpont legfontosabb killsé kapcsolatai:
= Bucsutai Szocialis Szolgaltaté Tarsulas, képviseldje a Tarsuldsi Tandcs elndke — mint fenntart6 szervezet,
*  Banokszentgyorgyi Kozos Onkorményzati Hivatal — mint a tarsulasi munkaszervezeti feladatokat végzd, illetve az
intézmény gazdalkodasi, munkaiigyi feladatait ellatéd szervezet,
=  Zala Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala — mint engedélyez0 szervezet,
= Nemzeti Rehabilitacidos és Szocialis Hivatal — mint ellentrzo szervezet,
= Emberi Eréforrasok Minisztériuma — mint szakmai szabdlyokat hozo szervezet.
*  Magyar Allamkincstar

= Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag

A fenntarto képviseldjével személyes napi kapcsolatban 4ll az intézményvezetd.

A Bénokszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatallal, (tovabbiakban: Hivatal) valé kapcsolattartds, személyesen, a
falugondnok utjan, telefonon illetve internetes tton torténik. A munkatérsak szitkség esetén személyesen is felkeresik a hivatalt.

A tobbi felsorolt szervezettel nincs allandé kapcsolat: rendezvények, tovabbképzések, szakmai taldlkozok, modszertani
értekezletek, és esetlegesen felmeriilé problémak esetén torténhet megkeresés (személyesen, elektronikus aton, telefonon, illetve

ha az iigy igényli, irasban).

A MUKODES RENDJE

1. Az intézmény nyitvatartasai és elérhetéségei

Intézmény Intézmény Intézmény = o s ” e
megnevezése SHHE I s salll Nyitvatartasi id6, illetve tigyeleti id6
Gondozasi Kozpont 8891 Banokszentgyorgy 3 %A g
Biniokezentaytray K sith . 53, 93/346-374 Munkanapokon '4 12 — ¥ 13 6ra
Gondozasi Kozpont 8887 Bazakerettye T y "
Brzakerstiye Féu. 4. Kedd és csiitortok 2 8 - 1210 o6ra
Gondozasi Kozpont 8893 Bucsuta g ,
Bucsuta Kossuth gt 1. 93/373-137 Munkanapokon 8 — 16 éra
Gondozsi Ktzpont g 30/636-7062 Kedd 11 - 13 6ra
Kiscsehi Pet6fiu. 2.
Gondozasi Kézpont 8887 Lasztonya ;
Lasztonya Kossith d.2 Hétfo, szerda, péntek 8 - 10 6ra

Gondozasi Kézpont

8888 Lispeszentadorjdn Jokai

. o 93/565-008 Munkanapokon %2 8 — %2 10 6ra
Lispeszentadorjan u 2.
Gondozasi Kézpont 8888 Mardc - ; x
M6 Rakéezi . 2. - Hétfo, szerda, péntek 14 - 15 ora
Gondozasi Koézpont 8886 Oltarc

Oltarc

Alkotmany u. 42.

70/368-0400

Hétfo, csiitortok 8 — 9 ora

Gondozasi Kozpont

8895 Pusztamagyarod

30/519-3318

Hétfs, szerda, cstitortok, péntek 9 — 15 ora

Pusztamagyaréd Kossuth u. 4. Kedd 2 11 —-% 17 éra
e e S293 SpmigElo 93/373-175 Munkanapokon § - 14 6ra
Szentliszlo Zrinyi u. 3.
L S Tomaetinnely 30/339-7907 Munkanapokon § — 10 éra
Totszerdahely Zrinyi tér 2.
Gondozasi Kdzpont 8891 Varfolde .
Varfolde Béke u. 14. - Munkanapokon 8 — 14 6ra




A hazi gondozéndk idébeosztasa rugalmas, az ellatottak igényeihez igazodik. Rendezvények, egyéb események alkalmaval az

igényekhez igazoddan tartanak nyitva intézményeink.

2. Munkarend
Az intézményvezetd kotetlen munkaidé-beosztasban tevékenykedik, de meghatirozott idépontokban a Bucsutai Gondozasi
Kozpontban iigyeletet és fogaddorat tart. Az intézmény kozalkalmazottai egymiiszakos, délelstti munkarendben dolgoznak, a

kinevezésitkben meghatarozott idétartamban. Hétvégi, illetve munkaidé utdni tigyelet nincs.

3. Helyettesitési rend
A telephelyeken a munkatirsak egymast helyettesitik. A helyettesitést a—nappatieHatdstvezetbh—illetve a vezetd gondozéno
szervezi. A helyettesitésben az adott telepiilés falugondnoka is részt vesz. Az intézményvezet6t a vezetd gondozd helyettesiti, a

vezetd gondozondt pedig az intézmenyvezetd helyettesiti.

4. Munkaidé, rendkiviili munkavégzés
A Bucsutai Gondozasi Kézpont alkalmazottainak heti munkaidejét kinevezési okményuk tartalmazza. Dolgozéink heti 20, 30
vagy 40 ordban tevékenykednek. Eléfordul, hogy a heti 40 6ras munkaidejii gondozéndk a jogszabalyoknak valé megfelelés,
illetve a hatékonyabb feladatellatis miatt megosztott munkakérben dolgoznak.
Rendkiviili munkavégzést az intézményvezetd irasban rendelhet el. Erre vészhelyzetek megakadalyozdsa esetén, siirgds
beavatkozast igénylé esetekben, illetve a kdzségek rendezvényeivel, tarsadalmi-kulturalis életével kapcsolatban keriilhet sor.

A személyzet tagjai papiralapon jelenléti ivet kotelesek vezetni a munkdban toltott oraikrol, tavollétiikrol, szabadsagukrol.

5. Dolgozok tivolmaradasa, szabadsagok igénylése
Ha a személyzet valamelyik tagja betegség, vagy egyéb nem kiszdmithaté ok miatt tdvol marad a munkatol, errdl értesiteni
biztositdsi ellatasokkal kapcsolatos ligyintézés a gazdasagi feladatok végzésével megbizott Banokszentgyorgyi Kozos Onkor-
manyzati Hivatalban torténik. A tarsadalombiztositasi ellatasok igénybevételéhez sziikséges orvosi igazoldst a munkaba &llas
napjan kell eljuttatni a Hivatalba.
A szabadsdgokal az intézményvezetd szoban engedélyezi. A szabadsigok alakuldsarél a Hivatalt az ezzel megbizott vezetd

gondozo havonta irdsban tajékoztatja.

6. Téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyok
A szolgaltatast igénybe vevok a személyi téritési dijat havonta utdlag fizetik. A fizetés a szolgaltatast nyujté intézményben, illetve
a szolgaltatast nyljto személynél torténik, készpénzfizetési szamla alapjan. A fizetés hatdrideje minden hénap 15-e. A fizetésre

vonatkozé részletes szabélyokat a Hazirend tartalmazza.

7. Dohényzisra vonatkozo szabalyzat

A dohédnyzas tilalmarél az intézmény kiilon szabalyzatban rendelkezik.

8. Teenddk rendkiviili események bekovetkeztekor (bilincselekmény, tiiz, robbanis, kézmii sdalyos meghibdsodasa,
természeti katasztrofa, ételmérgezés, személyi sériiléssel jaro balesetek)

Biincselekmény észlelése, vagy arra utalo esemény tapasztalasakor azonnal értesiteni kell az intézményvezetét, illetve az illetékes

polgarmestert, ha nem elérhetd, az alpolgarmestert. A polgarmester, illetve a helyettese feladata értesiteni a renddrséget, €s ha

sziikséges, az tigyben érintett mas hatésagot. A nyomozas eredményessége, illetve a hatdsdg sikeres munkajanak biztositasa
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¢érdekében a rendérség kiérkezéséig gondoskodni kell a teriilet érintetlen allapotban valé megérzésérdl, és meg kell akadalyozni
illetéktelenck bejutdsat a helyszinre. Amennyiben az esemény biztositdsi kareseménynek mindsiil, a polgarmesternek 24 6ran
beliil értesitenie kell az intézménnyel kapcsolatban 4116 biztositasi tarsasagot.

Tiiz, robbands, kozmi sulyos meghibdsodésa esetén értesiteni kell az illetékes szakhatosagot: tiizoltosdgot, mentdket, rendérséget,

gazszolgaltatot, elektromos szolgéltatot, vizszolgaltatot.

Elektromos tiiz esetén azonnali dramtalanitas sziikséges (az épiileten kiviili fokapcsolonal).

Gdzszivargas esetén is azonnali dramtalanitas sziikséges. Az épilletet miel6bb el kell hagyni, ki kell iiriteni. Tilos a dohanyzas és a
helyi elektromos hélozat igénybevétele (pl. villanykapcsolds). A kiiiritéssel egyiddben értesiteni sziikséges a gazszolgaltatot.

Csétorés, csbrepedés esetén a foelzarot mielébb el kell zami.

Természeti kataszirofa bekovetkeztekor mihamarabb meg kell kezdeni az emberi élet mentését és az illetékes hatosagok
értesitését, aztan keriilhet sor az épiiletek és a berendezések mentésére.

Etelmérgezés gyanuja esetén gondoskodni kell az orvosi ellatasrol, valamint az illetékes szervek értesitésérol (intézményvezetd,

polgarmester, 6nkorményzati hivatal).

Személyi sériiléssel jaré balesetek esetén azonnal értesiteni kell az intézményvezet6t, a teriiletileg illetékes polgarmestert és

jegyzot, sziikkség szerint az illetékes haziorvost, iigyeletes orvost, mentéket, majd az intézmény munkavédelmi megbizottjat. A
baleset bekovetkezése esetén kdvetendd eljards rendjét, a munkahelyi balesetnek mindsiilé események kivizsgaldsanak menetét a

Bucsutai Gondozasi Kézpont Munkavédelmi Szabélyzata tartalmazza.

9. Vagyonvédelmi szabilyzat
Az intézményekben meglévé kulesok kiaddsi és haszndlati rendjét a vagyonvédelmi szabélyzat tartalmazza. Ugyancsak e
dokumentum szabdlyozza a vagyonvédelmet szolgald elektronikus riasztorendszer miikodtetését azokon a telephelyeken, ahol

ilyen be van szerelve.

10. Munkavédelem, munkaruha biztositas
A Bucsutai Gondozasi Kézpont Munkavédelmi Szabalyzattal rendelkezik, melyet Malekovics Janos készitett el. A vallalkoz6 a
tliz- és munkavédelmi feladatokat 2016. januér 1-t6] hatalyos szerzédés szerint latja el. A munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos
tudnivalok (feladatok, hatdskorck), valamint a védéruhdzat juttatas rendje is e dokumentumban szerepelnek. A munkaruhézattal

valé ellatas az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 6. § (11) alapjan torténik.

11. Intézményi dokumentumok nyilvinossiga
Az intézményi dokumentumok koziil az aldbbiak nyilvanosak: tarsuldsi szerzddés, alapité okirat, miikbdési engedély, szakmai
program, szervezeti és milkodési szabalyzat, hazirend, intézményi szabélyzatok, éves munkaterv, éves beszamold, bevételek és

kiadasok éves alakuldsa, egy fore esé onkoltség-szamitas, szocidlis rendelet.

12. A gazdasigi tevékenységgel megbizott Hivatal feladatai az intézmény miikddésével kapesolatban
* intézményi kéltségvetés tervezése, koltségvetés terv szerinti végrehajtasanak segitése, koltségvetési beszidmolok
készitése
= koltségvetési normativ timogatasok igénylése, az ezekkel valo gazdalkodas
= amikodéshez sziikséges pénziigyi feltételek biztositdsa
= szadmldk kiegyenlitése, kovetelések behajtasa
»  bérgazdalkodds, és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstarnak
= ado- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitése

= dolgozok be- és kilépésével kapcsolatos munkaiigyi és adminisztrativ teend6k, személyi anyagok megbérzése
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= érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés bonyolitdsa
= (tmutatas leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatban, targyi eszkozok értékcsokkenés-szamitdsa

= nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas, statisztikai feladatok

13. Titoktartas
Az intézmény munkatarsainak tudomaséra jutott adatok és tények nyilvantartasdra és kezelésére, valamint az ellatottaktdl és
ellatottakrol érkezd egyéb informdaciok védelmére az 1992, évi LXVI. torvény, az 1993. évi IIl. torvény, az 1997. évi XLVIIL
torvény, tovabba a 2011. évi CXIL. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni. A fenti torvényekben nem szabalyozott kérdésekben a

szocialis munka etikai kodexe az irdnyado.

14. Kitelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozis, ellenjegyzés
Az intézmény munkatirsai koziil csak az intézményvezetdt és helyettesét érinti a kotelezettségvallalas, érvényesités,
utalvanyozas, ellenjegyzés feladata. Az ezzel kapcsolatos eldirdsokat a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza, csakugy, mint a
kiadmanyozassal, cégszerii alairassal, bankszamla feletti rendelkezéssel kapcsolatos, és egyéb rendelkezéseket.
A bélyegzdhasznalatrol az intézmény Iratkezelési Szabalyzata rendelkezik. Az intézményben felmeriilé adatvédelmi kérdéseket,

adatkezelési problémaékat szintén az Iratkezelési Szabalyzat rendezi.

15. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd az alabbi munkaltatol jogokat gyvakorolja:

= feladat-meghatarozas (munkakori leiras)

= fizetési osztalyba és fokozatba térténd besorolas
= rendkiviili fizetett tavollét engedélyezése

s fizetés nélkiili tavollét engedélyezése

= belf6ldi kikiildetés elrendel¢se

= ¢éves rendes szabadsdg engedélyezése

s gsszeférhetetlenség vizsgalata

Az intézményvezeté az alabbi munkaltatéi jogokat az érintett telepiilés polgidrmestere, képviselGtestiilete irasbeli

jovahagyasaval gyakerolhatja:

= kézalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése
=  rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsok megallapitasa

= illetmény megallapitasa, modositasa, jutalmazas

A fegyelmi jogkort a munkavallalok kinevezésében, valamint a Bucsutai Szocialis Szolgaltatoé Téarsulas Szervezeti és Miikodési

Szabalyzataban foglaltak szerint a Tarsuldsi Tanacs gyakorolja minden dolgozo tekintetében.

E Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasaért minden dolgozo fegyelmi felel6sséggel tartozik.

o8]



Az intézmény szabalyzatai

1. Iratkezelési szabdlyzat
2. Vagyonvédelmi szabdlyzat
3. Anyaggazdalkodasi, leltdrozasi és selejtezési szabalyzat
4. Munkavédelmi szabalyzat
5. Tiizvédelmi szabalyzat
6. Dohanyzasi szabalyzat
7. Pénzkezelési szabalyzat
8. Fegyelmi szabélyzat

Bucsuta, 2018. szeptember 01.

Orso6s Brigitta Katalin intézményvezetd
PH.

Zaradék:

A Bucsutal Gondozasi Kozpont Szakmai Programjat mellékleteivel egyiitt a Bucsutai Szocialis Szolgaltatd Tarsulas
szamu hatarozataval j6vahagyta.

Kucséber Jozsef a tarsulasi tandcs elndke
PH.

Bucsuta, 2018. szeptember 1.
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) 4. napirendi pont anyaga
ELOTERJESZTES
Bucsutai Szocidlis Szolgiltaté Tarsulis, Tarsuldsi TanAcsanak 2018. augusztus 28-i
iilésére






#%FH* Bucsutai Gondozasi Kbézpont ®%*%
> 8893 Bucsuta, Kossuth it 1. % &06-93/373-137
bucsuta@freestart.hu

Késziilt: 2018 julius 31.

Hazirend

Hatalyos: 2018.szeptember 01-t6]

E Hazirend a Bucsutai Gondozasi Kozpont ellatasi teriiletéhez tartozé 12 telepiilésen nyujtott szocialis

alapszolgaltatasok igénybevételével kapesolatban tartalmaz informaciokat.

Az intézmény nyitvatartisi rendje, ideje

—— ltezttieny INIGZMENY | \1 e vatarthsi id6, illetve Ggyeleti id6
megnevezése cime telefonszama
Gondozasi Kézpont 8891 Banokszentgyorgy EE 1 B e
Bénokszentgysray Kossuth w. 53, 93/346-374 Munkanapokon 2 12 — 2 13 6ra
Gondpzam Kézpont 8887 Bfizakerettye i Kedd és csiitortsk v 8 —1410 éra
Bazakerettye Féu. 4.
Gondozasi Koézpont 8893 Bucsuta ;
Bucstis Kossuth it 1. 93/373-137 Munkanapokon 8 — 16 6ra
Gondozasi Kézpont 8888 Kiscsehi ;
Kiscsehi Petdfiu. 2. 30/636-7062 Kedd 11 -13 ¢6ra
Gondozési Kézpont 8887 Lasztonya . : ;
Lasztonya Kossuth, i 4. - Heétto, szerda, péntek 8 - 10 6ra
Gondozisi Kozpont | 8888 Lispeszentadorjan | o oo 000 Munkanapokon % 8 — % 10 éra
Lispeszentadorjin Jokai u. 2.
Gondozasi Kézpont 8888 Maroc —_— . .
Mk Rékoezi w2, - Hétfo, szerda, péntek 14 — 15 éra
Gondozasi Kézpont 8886 Oltarc S e .
Oltére Alkotmany u, 42. 70/368-0400 HEétfo, csiitortok 8 — 9 dra
Gondozési Kézpont 8895 Pusztamagyarod Eieill, szerde; csut’ortok, pettiex
Pusztamagyarod Kossuth u. 4 HD13-3018 He Lk
S Kedd 2 11— 17 6ra
Gondozasi K&zpont §854: Szentliszls 93/373-175 Munkanapokon 8 — 14 6ra
Szentliszl Zrinyi u. 3.
Gondozasi Kézpont 8864 Totszerdahely ;
Tétszerdahely Ziinyi tée 3. 30/339-7907 Munkanapokon 8 — 10 6ra
Gondozasi Kézpont 8891 Varfolde .
Virfolde Béke u. 14. ) Munksnapolian8 ~ 14 bra

Rendezvények esetén az igényeknek megfeleléen a nyitvatartasi id6 meghosszabbodik.

Az intézmény dolgozoi a nyitvatartési, illetve tigyeleti idében fogadjak a szolgéltatasok igénybevevoit,

valamint a kozségek lakdit.




A klubtagok és az intézményben étkezék 11:30 és 13 6ra kozott fogyaszthatjdk el ebédjiiket. A nem helyben
étkezdknek 13 6raig kell elvinniiik az éthorddjukat. Eddig az idépontig szallitjuk ki az élelmet az érintettek-

nek.
Az intézmény altal nyujtott szolgiltatasok Kore

Intézményiinkben az alabbi szocialis alapszolgéltatasokat vehetik igénybe az ellatasi teriileten €lok
étkeztetés
napi egyszeri meleg ebéd biztositasa elvitellel, kiszallitassal vagy helyben fogyasztassal
hazi segitségnyujtas
latogatas a raszorulok otthonaban, ¢s ott szocialis segités és/vagy személyi gondozas nyujtasa
nappali ellatas

lehetéség a napkdzbeni tartozkodasra, étkezesre, higiénés igények kielégitésére

A felsorolt ellatasi tipusokban nyujtott szolgaltatasok részletes leirasat az intézmény szakmai programja

tartalmazza.
Téritési dij

A Buecsutai Gondozasi Kozpontban az étkeztetésért téritési dijat kell fizetni. A hazi segitségnyijtas €s a
nappali ellatas téritésmentesen vehet6 igénybe.

Az intézményi téritési dijat Bucsuta Kozség Onkorményzata hatirozza meg szocidlis rendeletében. Az
igénylok altal fizetend6 téritési dijat (személyi téritési dij) ugyanennek a rendeletnek megfeleléen az
intézményvezetd allapitja meg. A megéllapitott személyi téritési dijrol az intézményvezetd frasban értesiti az
igényloket.

A személyi téritési dij mértéke nem haladhatja meg az intézményi téritési dij mértékét.

A személyi téritési dijat havonta utélag kell megfizetni, a munkatarsak éltal kiallitott készpénzfizetési
sz4mla szerint, adott honap 15-ig. A kovetkez6 idGszakra vonatkozé igényeket a fizetéssel egyidejiileg kell
bejelenteni. Ha az ellatott az elore kért/jelzett szolgaltatast megsem kivanja/tudja igénybe venni, akkor
koteles ezt jelezni az intézmény munkatarsainak, legkésdbb a tavolmaradas napjan reggel 9 ordig.

A fenntarté a szocidlis rendeletében foglaltak szerint ingyenes ellatasban részesiti azt az igényl6t, aki nem
rendelkezik jovedelemmel, illetve akit a jogszabalyokban foglaltak szerint megillet a téritésmentes ellatas

(pl. hadigondozottak).



Azintézményi jogviszony keletkezése

A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok igénybevétele Onkéntes, az ellatast igényld, illetve
torvényes képviseldje szobeli vagy irasbeli kérelmére torténik.

CselekvOképtelen személy kérelmét - az érintett személy véleményét lehetdség szerint figyelembe véve-
térvényes képviseléje terjeszti eld. Korlatozottan cselekviképes személy a kérelmét térvényes
képvisel6jének beleegyezésével - ha e tekintetben a birosag a cselekvoképességét nem korlatozza - terjeszti
elo.

A személyes gondoskodast nyujté szociélis intézményi Jogviszony keletkezését a személyes gondoskodas
iranti kérelemrd] dénteni jogosult személy intézkedése alapozza meg. A Bucsutai Gondozasi Kézpontban a
személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatds iranti kérelemrsl az intézményvezetd dont. Az
intézményvezetd a dontésrél értesiti az elldtast igényl6t, illetve torvényes képvisel6jét.

Elutasitds esetén az értesités, irasban torténik. Ha az ellatast igényld, illetve térvényes képviselbje az
intézmény vezetdjének a dontését vitatja, az arrdl sz616 értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil
a fenntartéhoz fordulhat (Bucsutai Szocialis Szolgaltatd Tarsulas, 8893 Bucsuta, Petéfi u. 2.,06-93/373-
137). Ebben az esetben a fenntart6 dont az ellatas iranti kérelemr8l. A fenntarté dontésének feliilvizsgalataa

bir6sagtol kérheto.

Az étkeztetés a két maésik ellatdsi formaval egyiittesen is kérelmezhetd. A hazi segitségnyujtas biztositasa

kizarja az id6sek nappali ellatisanak igénybevételét.

A kérelmezéssel egyidejlileg az igénybe vevéknek irasban nyilatkozniuk kell jovedelmi viszonyaikrol. Hazi
segitségnyijtas ¢€s nappali ellatds (esetenként az étkeztetés) kérelmezésekor orvosi igazolas benyujtasa

sziikséges.

A kijeldlt munkatérs a kérelmez6t a jogszabalyokban foglaltak szerint tajékoztatja a kért szocialis alapszol-

galtatassal kapcsolatos tudnival6krol.

A szolgaltatasok igénybevételére valo jogosultsag feltételeit a fenntarté rendelete hatirozza meg. A jogo-
sultsag vizsgélatat az intézményvezetd végzi az ellatas nydjtasat megelézéen. A raszorultsig évenkénti

feliilvizsgalatara nincs sziikség.



Hazi segitségnyujtas igénybevételét megel6zben vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet. A szolgaltatas
iranti kérelem alapjan az intézményvezet$ végzi el az igényld gondozasi sziikségletének vizsgalatat. A
sondozasi sziikséglet vizsgalata keretében meg kell allapitani azt, hogy az ellatast igényld esetében szocialis
segités vagy személyi gondozis indokolt, valamint a napi gondozasi sziikséglet mértékét. A megallapitott

gondozasi sziikségletet a miikodést engedélyezo szerv feliilvizsgalhatja és modosithatja.

A gondozasi sziikséglet vizsgalata és a vizsgalat eredményének igazolasa értékelo adatlapon torténik. Az
értékeld adatlap masolati példanyat a vizsgélat elvégzését kovetden at kell adni az igényldnek és torvényes
képviselojének. Az értékeld adatlap kitdltésében a haziorvos a megjeldlt orvosi szakkérdésekben
kozremiikodik. Az értékelé adatlap hatilya hatarozatlan ideig fennall, azzal, hogy allapotromlas,
allapotjavulas, szocidlis segités helyett személyi gondozas, illetve személyi gondozas helyett szocialis

segités indokoltsaga esetén a gondozasi sziikséglet vizsgalatat ismételten el kell végezni.

Ha a szolgaltatast igénylé személy egészségi allapota vagy személyes koriilményei a szolgaltatas
halaszthatatlan biztositasat teszik sziikségessé, a hazi segitségnyujtas legfeljebb 30 napos idétartamra akkor

is ny@jthato, ha a gondozasi sziikséglet vizsgalata még nem fejez6dott be.

Az intézményi ellatas igénybevételét megel6zoen az intézményvezetd €s az ellatast igényld megallapodast

kot. A megallapodast mindkét fé] alairja.

Azintézményi jogviszony megsziinése

Az ellatottnak nyujtott szociélis alapszolgaltatds biztositasa megsziinik az intézmény jogutéd nélkiili
megsziinésével, a jogosult haldlaval, hatarozott idejii ellatds esetén az id6tartam lejartaval, vagy a
Megallapodasban meghatéarozott datum elérésével. A megallapodast az ellatott indokolds nélkiil barmikor
{rasban és szoban felmondhatja. Az intézményvezetd a megéallapodast irasban felmondhatja, ha az ellatott
masik intézményben torténd elhelyezése indokolt, vagy tovabbi intézményi elhelyezése nem indokolt, illetve

ha az ellatott a hazirendet sulyosan megsérti, vagy az ellétott a téritésidij-fizetési kotelezettségének nem tesz

eleget. A felmondasi id6 tizendt nap.

Ha a felmondas jogszeriiségét az ellatott vitatja, az arrol szolo értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc
napon beliil a fenntartohoz (Bucsutai Szocialis Szolgaltaté Tarsulas, 8893 Bucsuta, Petéfi u. 2.,06-93/373-
137) fordulhat. Az ellatast véltozatlan feltételek mellett mindaddig biztositani kell, amig a fenntarté nem

dont.



Az ellatott a téritésidij-fizetési kotelezettségnek nem tesz eleget, ha hat hénapon 4t folyamatosan téritésidij-
tartozas all fenn, €s az a hatodik hénap utolsé napjén a kéthavi személyi téritési dij dsszegét meghaladja, és

vagyoni, jovedelmi viszonyai lehet6vé teszik a téritési dij megfizetését.

Ha az ellatott j6vedelmi viszonyai olyan mértékben megvaltoztak, hogy a személyi téritési dij megfizetésére
vonatkozo kotelezettségnek nem tud eleget tenni, koteles az intézményvezeténél rendkiviili jovedelem-
vizsgalat lefolytatasat kezdeményezni. Az intézményvezeté a jovedelemvizsgélatot lefolytatja, és a személyi

téritési dijat a jovedelemvizsgalat eredményének megfelelden dllapitja meg.

Ha az ellatott nem kéri a jovedelemvizsgalat lefolytatasat, ugy kell tekinteni, hogy vagyoni, jévedelmi
viszonyai lehet6vé teszik a téritési dij megfizetését.
Ha harom honapon &t téritésidij-tartozas all fenn, az elldtottat irasban tijékoztatni kell a felmondas

lehetéségérol, annak kezdé idépontjarol, valamint a fentiekben leirtakrol.

Az érdekképviselet szabalyai

Az igénybevevek ¢s hozzitartozoik akkor, ha érzésiik szerint személyiségi jogaik sériilnek, vagy ha az
intézmény dolgozéi megszegik etikai, titoktartasi vagy adatvédelmi kotelezettségiiket, illetdleg ha az ellatas
korilményeit érintd kifogdsuk meriil fel, panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél.

A panaszokat az intézményvezetd a hatdlyos jogszabélyoknak megfeleléen kivizsgélja, és ha a probléma
fennall, intézkedik a megsziintetésrél, illetve a panasz orvosldsarél. Az intézményvezeté a vizsgalat eredmé-
nyérdl a panaszost {rasban értesiti. Vitatott intézményvezetéi intézkedéssel kapcsolatban a fenntartéhoz lehet

fordulni (Bucsutai Szocialis Szolgaltaté Tarsulas 8893 Bucsuta, Pet6fi u. 2.).

A Bucsutai Gondozasi Kézpont munkatarsai tartasi-, életjaradéki-, illetve 6roklési szerzodést az ellatottak-

kal nem kothetnek.

Ellatott-jogi képviseld: Benczéné Bogdrdi Andrea:
Levelezési cim: 7624 Pécs, Ferencesek utcaja 22.,
Telefonszama: 06-20/489-95-76,
E-mail:bogardi.andrea@obdk.hu




A dolgozok napirendje, a munkavégzés rendje

Az intézményvezetét Bucsutdn, a Gondozasi Kézpontban (8893 Bucsuta, Kossuth u. 1.,)lehet elérni.
Telefonszama: 06-93/373-137, illetve 06-30/212-28-62.

A nappali ellatist miikodtetd telephelyeken a munkatérsak valamelyike a nyitvatartasi iddben az intéz-
ményben tartézkodik. A hazi segitségnyujtast végzé gondozéné az ellatottakkal kotott megallapodasok
szerint végzi napi tevékenységét - & munkaidejének nagy részét az érintettek otthonaban tolti.

Azokon a telepiiléseken, ahol nem miikédik nappali ellatas, ott az 1. pontban foglaltak szerint lehet

megtalalni a gondozondket.

Egyéb szabalyok

Az intézmény munka jellegii foglalkoztatast nem szervez, foglalkoztatasbol szarmazo6 bevétele nincs.

A Bucsutai Gondozasi Kozpontban tilos a dohanyzas. Az intézmény tertiletén nincs kijeldlt dohanyzohely.
A dohéanyzasrél intézményi szabélyzat van érvényben. A hazi segitségnyujtasban részesiillé dohanyosokat
kérjiik, hogy a gondozéndk egészségére tekintettel a latogatasok iddtartama alatt tartozkodjanak a cigaretta-

zastol.

A bucsutai szocidlis intézmény nyitott, mindenkit szivesen latunk, ha problémaja van, de akkor is, ha

{innepségeinken, rendezvényeinken kivan részt venni.

Az intézmény munkatérsai az intézménybe hozott értekek megbrzeését nem vallaljak.
A bucsutai szocilis intézmény szolgaltatdsait igénybe vevOk az épiiletekben és kornyezetiikben lévé
eszkozoket, berendezéseket, targyakat rendeltetésiknek megfeleléen kotelesek hasznalni. Az esetleges

karokozasért feleldsségre vonhatok, szandékossag esetén anyagi feleldsség is terheli Oket.

Mindenkit kériink, hogy az intézményben kozosségi létre alkalmas éllapotban jelenjen meg. Ugyanezt
kérjiik a hazi segitségnyijtasban részesiiloktol a latogatisok alkalmaval. Az ellatasok nyujtasa nem lehet-

séges az igénybe vevok aktiv egyiittmiikodése nélkiil.
A klubtagok és a latogatok tartézkodésara az ebédl6 és a pihen6/tarsalgd helyiségek szolgalnak.
A Bucsutai Gondozasi Kozpontban biztositott ellatasokkal kapcsolatban észrevételeket, bejelentéseket

nyitvatartasi idében a nappali ellatast vezetdknél, a gondozén6knél, illetve Bucsutan az intézményvezetonél

lehet tenni.



Azt a nappali ellatasban részestil6t, aki nem kézosségi létre alkalmas allapotban jelenik meg az intézmény-
ben, illetve aki tarsaival, vagy a gondozonékkel nem adekvat médon viselkedik, azt ideiglenesen otthonaban

létjuk el.

Bucsuta, 2018. augusztus 15.

Készitette:
Orsos Brigitta Katalin
Intézményvezeto
PH.
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) 5. napirendi pont anyaga
ELOTERJESZTES
Bucsutai Szocialis Szolgaltaté Tarsulas, Tarsulasi Tandcsanak 2018. augusztus 28-i
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Banokszentgyorgyi Kézos Onkormanyzati Hivatal

8891 Banokszentgyorgy Pet6fi ut 1. Telefon: 06-93-346-008
Ikt. szam: 577/2018.

Bénokszentgyorgy, Varfolde, Oltare, Kiscsehi, Lispeszentadorjan,
Maroc, Bazakerettye, Lasztonya, Tétszerdahely,

Pusztamagyardd, Szentliszlo, Bucsuta

Kozségek Onkormanyzatai

Tisztelt Polgarmester/Jegyz6 Asszony/Ur!

Mellékelten megkiildsm a Bucsutai Szocidlis Szolgaltatd Tarsulas, Tarsulasi Tandcsa 2018.
augusztus 28. napra tervezett iilésének meghivojat és eldterjesztéseit.

A Tarsuldsi Tandcsiilés 5./ pontja Soéjtor Kozség tarsulashoz torténd csatlakozasénak
megtargyalasa. Ennek a napirendi pontnak a targyaldsira elkészitettink egy tablazatot a
csatlakozds varhaté pénziigyl vonzatarél. A megtakaritas éves szintli és nem tartalmazza az
esetlegesen felmeriild plusz koltségeket sem.

A pénziigyi mutatok figyelembevételén kiviil kérem Onoket, hogy gondoljdk 4t a csatlakozasbol
fakadé munkat és egyéb terheket is. A csatlakozéssal jelentésen néne az intézményvezetd, a vezetd

gondozoné €s a pénziigyi feladatokat ellaté Banokszentgyorgyi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
dolgozoinak leterheltsége is.

Levelemet kizarolag elektronikus forméban kiildtem meg.

Banokszentgyorgy, 2018. augusztus 15.
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Sojtor esetleges csatlakozasanak TERVEZETT pénziigyl vonzata

Telephelyek gwmmmww_wmqmwﬂmm_ o_,hwmwﬂm_mmmw o_,.mbmmﬂw_w_.ww_wmmmm Kdzos ktg 2018 Mmﬁwmcw% EEQ?MMNRMMMMWM%MMMM M_M_o_m:
szama elott utan

Banokszentgyorgy 73 11,46 10,21 1196 812 1088 660 108 152
Bazakerettye 64 9,65 8,95 1066 280 954 441 111 849
Bucsuta 68 10,26 9.51 1114077 1014 094 99 983
Kiscsehi 24 3,62 3,36 426 516 357 915 68 601
Lasztonya 6 0.80 0,84 106 629 89 479 17 150
Lispeszentadorjan 36 543 5,03 509 251 466 600 42 651
Maréc 20 3,02 2,80 295 994 272 536 23 458
Oltére 38 573 5,31 639 774 566 699 73075
Pusztamagyardd 108 15,99 14,83 1729 956 1 580 793 149 163
Szentliszlo 74 11,16 10,35 1172 919 1103 573 69 346
Totszerdahely 88 13.27 12,31 1338 330 1312 357 26 033
Varfolde 66 9,95 9,23 1066 290 984 268 82 022
Séjtor 52 0.00 727 G 871484 0
Osszesen 7156 100 100 10 662 898 10 662 898 871484







