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I.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény mikodési szabdlyait.

A személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szol6 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet 5/B.§-a alapjan a szervezeti
és miikodési szabdlyzat tartalmazza

— az intézmény szervezeti felépitésének leirdsat,

— aszervezeti abrat,

— tobb személyes gondoskoddsi forma egy szervezeti keretben torténd
megszervezése esetén a szervezeti format,

— abelsd szervezeti tagozddast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét,

— a szervezeti egységek szakmai egyiittmikodésének, az  esetleges
helyettesitéseknek a rendjét,

— az intézmény irdnyitasi és mikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendjét,

Az intézmény megnevezése,cime:

Az intézmény megnevezése: Keszthely Varos Onkorményzata

Egyesitett Szocialis Intézménye
Az intézmény székhelye, cime elérhetdsége:
8360 Keszthely, Csok I. u. 1/A.

Telefon/fax: 83/311-047, 312-385
E-mail: eszi @keszthelynet.hu
Honlap: www.keszthely.hu

Az intézmény telephelyei
1. Segitséggel El6k Civil Kozosségi Hiza 8360 Keszthely, Kisfaludy u. 2.

2. Szivéarvany Bolcsdde 8360 Keszthely, Gagarin u. 6.

Az intézmény alaptevékenysége:

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl szol6 1993. évi III. torvény, a gyermekek
védelmérol és a gydmiigyi igazgatdsrol szol6 1997. évi XXXI. torvény alapjan a személyes
gondoskodast nyujté alap- és szakositott ellatdsok biztositasa.

Alapitas éve: 1988

Az alapit6 neve: Keszthely Varos Tandcsa

Az alapitéi jog gyakorléja: Keszthely Viros Onkorményzata




Tulajdonos: Keszthely Viros Onkormanyzata /8360 Keszthely Fé tér 1./
A fenntartd:
Keszthely Viros Onkormanyzata /8360 Keszthely F6 tér 1./

Iranyito szervének neve, székhelye:

Keszthely Viros Onkormanyzata Képviseld-testiilete /8360 Keszthely Fé tér 1./
Miikodést engedélyezé hatosag

Zala Megyei Kormanyhivatal Igazsagiigyi Osztaly Szociélis €s Gydmhivatali Osztaly
(8900 Zalaegerszeg Pintér Maté u. 22.)

Ellatasi teriilet: Keszthely Varos kozigazgatasi teriilete illetve a bolcséde tekintetében
Zala megye teriilete

Az intézmény pénzforgalmi jelzoszama:

Bankszamlaszdm: 11749039- 15435336

Torzsszdma: 435338

Szakdgazati besorolds: 873000

Adodazonosité szdma: 15435336 - 2 - 20

Szédmlavezetd pénzintézet neve és cime: OTP Bank Rt. Keszthelyi Fiok
8360 Keszthely Kossuth L. u. 38.

Alapito okirat szama: 1/96-2/2016.
Kelte: 2016. februar 26.

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nall6 jogi személy.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Szocidlis alap és szakellatas
Gyermekek napkozbeni ellatasa
Besorolésa: szervezeti integracié /alap- nappali- bentlakdsos intézményi formédk
egymasra épiilése/

Koltségvetési szerv vezetdje:

A Kkoltségvetési szerv élén Keszthely Varos Onkormdnyzata Képviseld-testiilete dltal
kinevezett intézményvezeté dall. Az intézményvezetd kinevezésének é&s illetménye
megallapitasdnak jogat a képviselO-testiilet, az egyéb munkdltat6i jogokat a polgarmester
gyakorolja.

Gazdalkodas forméja:

Eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, részben Ondlléan miikodd koltségvetési
szerv. Az eldirdnyzat feletti rendelkezési jog gyakorldsaval kapcsolatos kérdésekben a
koltségvetés végrehajtasdnak altalanos szabdlyai, illetve az idevonatkozd red irdnyado
torvényi eldirdsok, és a rendeletekben foglaltak szerint jar el. Gazdalkodassal kapcsolatos
tevékenységét a fenntarté daltal jovdhagyott, az Ondlléan, illetve részben ©Ondlldan




gazdédlkodo koltségvetési szervek kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodds szerint 1atja
el.

- Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
- Kozhasznu és gazdasagi tarsasdgban, alapitvanyban nem vesz részt.

Koltségvetési szerv besorolasa:

A szociélis igazgatasrodl €s szocidlis ellatasokrdl szolé 1993. évi III. torvény 85/B.§ /2/
bekezdése szerint: integralt intézmény: személyes gondoskoddst nytjtd alap-, nappali,
bentlakdsos intézményi formdk egymasra épiilésével.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szamara jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat -
hatdskor, szervezeti €s milkodési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézményben milkkodo szervekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgéltatdsait igénybe vevokre.

II.

AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény feladatai, tevékenysége és hataskore:

Az intézmény feladatait a fenntart6 altal jévahagyott Alapité Okirat, a szocidlis igazgatasrol és
szocidlis ellatasokrdl szolo 1993. évi III. torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. sz. torvény, a személyes gondoskoddst nytijtd intézmények
szakmai feladatarél és mukodésik feltételeir6l szolé 1/2000. /1.7./ SZCSM. rendelet, a
személyes gondoskodast nyudjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények szakmai
feladatairdl és miikodési feltételeirdl sz6l6 15/1998. /IV.30./ NM. rendelet, valamint Keszthely
Viros Onkormanyzata Képviseld-testiilete 6/2015. (I1.26.) énkorményzati rendelete alapjan
végzi.

Az alaptevékenységet meghatarozoé jogszabalyok

* amunka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény

* akozalkalmazottak jogdllasardl sz6l6 1992. évi XXXII. torvény

* aszocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrol szolé 1993. évi II1. térvény

* agyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatisrol szol6 1997. évi XXXI. sz. térvény
* aPolgéri Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

* aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

* azegyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény

* az allamhdéztartas szdmvitelérdl sz616 4/2013.(1.11.) korméanyrendelet

* az allamhdéztartasrol szol6 2011. évi CXCV torvény



* a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl
257/2000. (XII. 26.) Korméanyrendelet

e a szocidlis szolgéltatok és intézmények mikodésének engedélyezésérol és
ellendrzésérol sz616 369/2013.(X.24.) Kormanyrendelet

* aszemélyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szol6 1 /2000 (1. 7.) SZCSM rendelet

* aszemélyes gondoskoddst nyijté szocidlis elldtdsok téritési dijardl szolo 29/1993. (1.
17.) Korm. rendelet

* a személyes gondoskoddst nyudjté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolé
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

* a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolé 9 / 1999
(XI1.24.) SzCsM rendelet

* aszemélyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl szolo
8 /2000 (VIIL.4) SzCsM rendelet

* a személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgardl sz6l6 9 /2000 (VIIL.4) SzCsM rendelet

* a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV.30.) NM.
rendelet

» Keszthely Viros Onkorményzata Képviselo-testiilete a szocidlis ellatdsok helyi
rendszerérol szol6 6/2015.(11.26.) rendelete.

» Keszthely Viros Onkorminyzata Képviselo-testillete a gyermekvédelem helyi
rendszerérol szol6 41/2013. (XI. 29.) rendelete

Az intézmény szdmdra meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztdsardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok, az alapito, ill.
fenntarto altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozodira kotelezéen
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

A feliigyeleti szerv altal meghatarozott feladatként ellatandé tevékenységek:

Alapellatasok:
- Bolesodei ellatas /gyermekek napkozbeni ellatasa/

- jatszocsoport /kiegészito tevékenység/

- Etkeztetés
- Nappali ellétést biztosit6 intézmény

Szakositott ell4tds:
- Apolast, gondozast nyujté intézmény /idések otthona/




Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

A kormanyzati funkcidk, dllamhéztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl
sz016 68/2013. (XIIL. 29.) NGM rendelet 1. szdmu melléklete alapjan:

102023 Iddskoriiak tartos bentlakdsos elldtdsa

102024 Demens betegek tartos bentlakdsos elldtdsa

102031 Idosek nappali elldtdsa

104031 Gyermekek bolcsodei elldtdsa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali intézményében
107051 Szocidlis étkeztetés

072410 Otthoni (egészségiigyi) szakdpolds

072210 Jdro betegek gyogyito szakelldtdsa

072450 Fizikoterdpids szolgdltatds

013350 Az onkormdnyzati vagyonnal valo gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok

II1.

AZ EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY GAZDALKODASA

Az egyes szakfeladatok forrdsit és mértékét Keszthely Viros Onkormdnyzat Képviseld -
testiilete dltal jovdahagyott éves koltségvetési rendelet hatdrozza meg. Gazdélkoddési feladatokat
a Gazdasagi Ellat6 Szervezet 4ltal kialakitott szamvitel politika figyelembevételével végzi.

Szakmai tevékenységet irdnyité és kisegitd munkakorok: gazdasagi iigyintézd, pénztéros,

ligyinézo.

Gazdasagi ligyintézo:
Munk4jat kozvetlen az intézményvezetd iranyitasdval végzi.

Feladata:

koltségvetés elkészitéséhez adatokat gylijt és adatokat szolgdltat az
intézményvezetd részére,

részt vesz a koltségvetési koncepcio, illetve a koltségvetés elkészitésében,
elOkészitési feladatai vannak a GESZ felé a pénziigyi és gazdalkodasi
feladatkorokben,/szamlak iktatasa, felszerelése, tovabbitasa,/

adatgyijtés a statisztikdk elkészitéséhez,

kezeli a munkaiigyi torzskartonokat, ahhoz kapcsolddé nyilvéantartasokat,
Osszegyljti a valtozobér és az intézményi kifizetésekhez sziikséges
alapadatokat, €s tovabbitja a GESZ részére,

kis értékl targyi eszkozokrdl gépi analitikus nyilvéantartdst vezet,

részt vesz a leltarozéasban, selejtezésben stb.

/////

esetén.

a GESZ f{okonyvi konyvelésével egyiittmiikodve szakfeladatokrodl, illetve
teljesitésekrdl kimutatdsokat készit az intézményvezetd részére,

teljes anyagi feleldsséggel kezeli a letéti pénztarat,



Pénztaros:

az intézményvezetd és szakmai helyettese tavollétében utalvanyozasi illetve
kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik 50.000 Ft alatt, amelyet a
munkakori lefrdsa részletesen szabdlyoz, valamint a munkakoréhez kapcsol6dé
feladatokndl kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

tdvollétében helyettesitését a pénztarosi feladatokkal megbizott személy latja
el.

részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Munkajat kozvetlen az intézményvezetd iranyitasdval végzi.

Feladata:

Ugyintézo:

pénztari feladatok végzése teljes anyagi felel0sséggel, a pénzkezelési
szabdlyzat betartisaval,

elvégzi a pénztarral kapcsolatos teljes adminisztraciot, biztositja a mindenkori
sziikséges pénzkészletet,

beérkezett szamlak és a pénztarbizonylatok szakfeladatonkénti megjelolése,
szigord szdmadasu nyomtatvanyok jegyzékének vezetése, beszerzése,

eseti kifizetések, azok adminisztracidja,

normativ elszdmoldshoz adatgyijtések,

pénzkezeléssel, illetve pénztari kifizetésekkel kapcsolatos bizonylatok
Osszegyljtése, rendszerezése és tovabbitdsa a GESZ konyvelése felé,

részt vesz a leltarozédsban és selejtezésen, kozremiikodik a leltarellendrzésben
és a leltarkiértékelésben,

adatokat szolgdltat a koltségvetési koncepcid, illetve a koltségvetés
elkészitéséhez,

tdvollétében helyettesitését a gazdasagi tigyintézd latja el.

vezeti a gépkocsik iizemanyag elszdmoldsit, megéllapitja a norman feliili
fogyasztasokat, és felhivja az intézményvezetd figyelmét az esetleges
tilfogyasztasokra,

vezeti a kikiildetési rendelvények nyilvantartdsat, a kozalkalmazottak utazési
kedvezményes nyilvantartasat,

részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

Munk4jat kozvetlen az intézményvezeto iranyitasaval végzi.

Feladata:

— adminisztracios feladatok végzése, iktatds, ligyiratkezelés,
— tisztitdszer nyilvantartasa, kiaddsa, rendelések iigyintézése
— részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Iv.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti, iranyitasi felépitését az SZMSZ 1. szdmii melléklete tartalmazza.

Az intézmény belso szervezeti egységei és fobb feladatai:
- Egyesitett Szocialis Intézmény (székhely)



Keszthely, Csok L. u. 1/A

- Idések Otthona
Keszthely, Csok 1. u. 1/A. 70 féréhely
ebbdl demens: 10 férOhely

- Nappali ellatast biztosito intézmény
8360. Keszthely Csok L. u. 1/A 30 féréhely
/ nappali intézmény/

- Etkeztetés
8360. Keszthely Csok L. u. 1/A

- Bolcsode 72 férohely
8360 Keszthely, Gagarin u. 6.

- Mosoda Keszthely Csok I. u. 1/A
- Garazs Keszthely Georgikon u.3.

- Segitséggel E16k Civil Kozosségi Haza
Keszthely Kisfaludy u.2.

Az intézmény vezetése:

Az intézményvezet6 hataskore

Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel irdnyitja és képviseli az intézményt,
szervezi a tevékenységi korébe tartozé feladatok ellatasat, e tevékenysége sordn a szervezet
céljanak betartdsdval, a szocidlis, é€s gyermekvédelmi intézmények miikodésére vonatkozo
hatdlyos jogszabdlyok, az Alapité Okirat, Szakmai Program, Szervezeti Miikodési
Szabilyzat, Keszthely Varos Onkorményzatdnak rendeletei, hatdrozatai alapjan, melynek
sordn jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, ami az integralt intézmény
eredményes tevékenysége érdekében sziikséges.

Gyakorolja a munkaéltatéi jogokat az intézmény koézalkalmazottai felett.

Dont az intézményi jogviszony létrehozasarl/megsziintetésérol, aldirja az ellatdst
igénylokkel a Megdllapodast.

Megéllapitja a személyi téritési dij Osszegét

Az intézményvezet6 feladatai
Kozvetlen kapcsolatot tart Keszthely Varos Onkormdnyzatéval,
Biztositja a jogszabalyban meghatarozott miikodési, személyi €s szakmai feltételeket
Az intézményi szolgéaltatds jogszabdlynak megfeleld, magas szinvonald biztositasa
Elkésziti, és a fenntartéval jovdhagyatja az intézmény szervezeti- miikodési
szabdlyzatat, szakmai programjat, a hazirendet, munkakori lefrdsokat,
Biztositja az integralt intézmény mukodését, megkoti a mikodéshez sziikséges
szerzOdéseket
Gondoskodik az intézmény mikodése kapcsin felmeriildé gazdasagi feladatok
ellatasarol,
Javaslatot tesz a fenntartd felé az intézmény éves koltségvetésének Osszedllitdsara,
kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésénél (irdnyelv, koncepcid, tervjavaslat), a
jovdhagyott eldirdnyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtdsdban és a targyévi



varhato, illetve tényleges teljesitések Osszegezésével, értékelésével a zarszdmadds
Osszeallitdsaban

Javaslatot tesz a fenntart6 felé, az egyes szakfeladatok intézményi téritési dijara.

Részt vesz, az intézményt érintd palyazati programokban, javaslatot tesz a fenntartonak
az egyes palyazatokon valé részvételre.

Gondoskodik az intézmény humanpolitikdjarol a szakmai egységeken keresztiil

A Belso ellenorzés éltal feltart hidnyossagokat a legrovidebb 1ddn beliil megsziinteti, és
egyben kivizsgélja a hidnyossagok okait és megallapitja a feleldsséget

Gondoskodik a folyamatba épitett ellenérzés rendszerének (FEUVE) kialakitasarol és
miikodésérol

Kozvetlen kapcsolatot tart a telephellyel (Szivarvany bolcséde)

Vezeti €s szervezi az egyes szakfeladatok vezetdinek szakmai munkajat

Elkészitteti, és jovahagyja az egyes szakfeladatok éves munkatervét, beszamoldit
Elkésziti, a szakdolgozdkra vonatkozé éves tovabbképzési tervet

Ertékeli az intézmény, gondozasi mutatéit, ellendrzi az eldirt normativak betartasat, s
ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,

Kapcsolatot tart az intézményi szolgéltatast igénybevevokkel, illetve torvényes
képviseldikkel

Végzi a panaszok és kozérdekl bejelentések kivizsgaldsat, €s ennek alapjan intézkedik,
Az érdekképviseleti féorumon keresztiil teljes kortien biztositja a szolgaltatast
igénybevevok jogait

Gondoskodik az intézmény mitkodése sordn felmeriilo biztonsagi természetii kérdések,
feladatok ellatdsarol

Az intézményvezeto felel6ssége

Az intézményvezet6 felelos:

az intézmény szakmai, gazdasdgi, etikai, jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleld
miikodéséért,

az intézményi jogszerii €s eredményes mikodéséhez sziikséges szabdlyzatok és
utasitdsok  biztositdsaért, tovdabba mindezek végrehajtasaért, a végrehajtas
ellendrzéséért

az intézmény tevékenységének, szervezetének, miikkodésének, targyi eszkozeinek,
személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok 6sszehangolasaért

az intézmény képviseletéért, kapcsolatainak alakitdsaért, koordinalasaért

az intézményi alkalmazotti 1étszam és illetménygazdédlkoddsra, valamint a munkatarsak
erkolcsi elismerésére, a kdzalkalmazotti juttatidsokra vonatkoz6 jogkore gyakorlasaért
az intézmény tevékenységi korébe tartozé onkormdnyzati vagyon nyilvantartasaval,
vagyonkezelésével, fenntartdsdval és lizemeltetésével kapcsolatos feladatok
maradéktalan ellatasaért

az intézmény sajat mikodését biztositd vagyon gazdasidgos kezeléséért és
gyarapitasaért, a hatékony gazdalkodasért és az eredményes miikodésért

a munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsdg, a tizvédelmi, a kozegészségiigyi,
kornyezetvédelmi valamint az egyéb hatdsagi eldirdsok betartdsdnak megszervezéséért
és ellendrzéséért, tovabba az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek
megteremtéséért, a munkahelyi kockazatkezelésrél, munka-alkalmassagi vizsgdlat
elvégeztetésérol, valamint a felsorolt feladatok megfeleld szabédlyzatokba foglalasardl
Az intézményvezetd, valamint kdzeli hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1 § (1) 1. pontja] az ellatdsban részesiilo



személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idotartama alatt - illetve
annak megszlinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.
Az Egyesitett Szocialis Intézmény szakfeladatai

Idések Otthona

Keszthely Csok I. u. 1/A.
Tart6s elhelyezést nyujté bentlakdsos intézmény

Engedélyezett férOhelyek szdma: 70 £6
ebbdl demens ellatott: 10 f6
Mikodo férohelyek szama: 70 £6

Célja, feladata:

Elsésorban azon idéskord nyugdijkorhatart betolté személyek teljes kort ellatasat biztositja,
akik koruk, egészségi allapotuk €s szocidlis helyzetiik miatt erre raszorulnak. Biztositja a lakok
egészségi allapotdnak megfelelden a fizikai, egészségiigyi ellatast, célszerli és hasznos
tevékenység megszervezését és a foglalkoztatast. .

Felvétel:

Az iddsek otthondban gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvObeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényld, a rd irdnyado oregségi nyugdijkorhatart betdltott személy
lathat6 el. Az iddsek otthondban 18. életévet betoltott, betegsége vagy fogyatékossdga miatt
onmagardl gondoskodni nem képes, gondozési sziikséglettel rendelkez6 személlyel az elldtds
igénylésekor legaldbb egy éve egyiitt é16 hdzastarsa, €lettarsa, testvére €s fogyatékos kozeli
hozzatartozdja gondozasi sziikséglet hidnyéban is felvehetd.

Az id6sek otthondba torténd felvétel, kérelemre, az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik
A kérelem eldterjeszthetd széban-errdl jegyzOkonyv késziil, és {rdsban, az erre hitelesitett
nyomtatvanyon. A Kérelem része a hazi és/vagy kezeldorvosi igazolds, és a jovedelem igazolas.

Az iddsek otthondn beliil kiillon gondozasi egységben vagy csoportban kell elldtni azt a
személyt, akinél a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott szerv a demencia korébe tartozo
kozépsilyos vagy sulyos korképet allapit meg.

Az iddsek otthoni ellatas irdnti kérelem alapjan az intézményvezetd végzi el az ellatast igénylo
gondozasi sziikségletének vizsgdlatit.

Az intézményvezetd, és a kérelmezO héaziorvosa, kezeld orvosa a gondozdsi sziikségletet
jogszabalyban meghatarozottak szerint megvizsgilja és megdllapitja a napi gondozdsi
sziikséglet mértékét, tovabba a jogszabdly szerinti koriilmények fennallasat.

Id6sek otthoni elldtds napi 4 6rat meghaladé vagy a jogszabédlyban meghatdrozott egyéb
koriilményeken alapul6 gondozasi sziikséglet megallapitasa esetén nyujthatd.

Ha az id6sek otthoni ellatast igényld személy gondozési sziikséglete fenndll, de nem haladja
meg a napi 4 6rat, és az idések otthoni elhelyezést a jogszabdlyban meghatarozott egyéb
koriilmények sem indokoljdk, az intézményvezetd tdjékoztatdst ad a hdzi segitségnyujtas
igénybevételének lehetOségérol.

Idések otthondban - a férOhelyszam legfeljebb 15%-dig, gondozasi sziikséglettel nem
rendelkezd személy is ellathatd, ha az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizetd mas
személy, irdsban véllalja az 1993 évi III. torvény 68/B. § (1) bekezdése szerinti szolgéltatdsi
onkoltséggel azonos mértékii személyi téritési dij megfizetését.

Mis személy az elldtottal egyiitt akkor helyezhetd el, ha szintén vallalja, az 6nkoltséggel
azonos mértékl személyi téritési dij megfizetését.
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Az ellatds megkezdésétdl szamitott egy éves idotartamot kovetden, ha az elldtott dllapota
indokolja, az intézményvezetd dontése alapjan elvégezhetd a gondozdsi sziikségletének
vizsgélata.

Téritési dij:

Az intézményi téritési dij a személyes gondoskodds korébe tartozd szocidlis ellatasok
ellenértékeként megéllapitott 6sszeg (a tovabbiakban: intézményi téritési dij). Az intézményi
téritési dijat a fenntartd targyév aprilis 1-ig dllapitja meg. Az intézményi téritési dij Osszege
nem haladhatja meg a szolgdltatdsi onkoltséget. Az intézményi téritési dij év kozben egy
alkalommal korrigdlhat6. Az intézményi téritési dijat integrdlt intézmény esetében is
szolgaltatasonként kell meghatdrozni, ilyen esetben az Onkoltség szdmitdsa sordn a kozos
koltségelemeket a szolgéltatdsonkénti kozvetlen koltségek aranyaban kell megosztani.

A kotelezett altal fizetendd téritési dij Osszegét (a tovabbiakban: személyi téritési dij) az
intézményvezetd konkrét 6sszegben allapitja meg, €s arrdl az ellitast igénylot a megallapodds
megkotésekor irdsban tdjékoztatja. A személyi téritési dij nem haladhatja meg az intézményi
téritési dij Osszegét.

A személyi téritési dij Osszege Onkormdnyzati intézmény esetén a fenntartd rendeletében
foglaltak szerint, egyéb esetben a fenntarté dontése alapjdn csokkenthetd, illetve elengedhetd,
ha a kotelezett jovedelmi és vagyoni viszonyai ezt indokoltta teszik.

A személyi téritési dij megallapitdsa intézményvezetdi feladat.

Lakégytilés
Evente legaldbb két alkalommal vagy sziikség szerint kell tartani. A lakégytilést az elldtottak
részére hivja 0ssze az intézmény vezetdje illetve intézményvezetd ndvére.
Célja:
- az intézményben lako ellatottakat érintd témakorok megbeszélése,
- az ellatottak véleményének kikérése,
- intézményvezeto tdjékoztatdsa, az int€ézményt érintd feldjitdsokrol, talakitasokrol,
stb.

Erdekképviseleti férum:

A szocidlis ellatasrol sz6l6 torvény alapjan az intézményben megvalasztott és mukodo
Erdekképviseleti Férum dont az elbterjesztett panaszokrdl, és intézkedést kezdeményezhet a
fenntarté helyi onkorményzatnal. Az Erdekképviseleti Férum miitkodését az intézmény vezetdje
biztositja, vezetéjét a tagok valasztjdk. Részletes feladatait az ,Erdekképviseleti Férum
Miikodési Szabélyzata” tartalmazza.

Ellatottak jogainak érvényesitése:

Az elltott jogi képviseld az intézményi elhelyezést igénybe vevd, illetve a szolgdltatasban
részesiilo részére nyujt segitséget jogai gyakorldsdban. Miikodése sordn tekintettel van a
személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolé 1997.€vi XLVIL tv. rendelkezéseire. Az
ellatott jogi képviseld feladatait az Szt. 94/K. §-a szabdlyozza.

Hazirend:

Az intézmény belsd €letét a fenntarto dltal jovahagyott HAZIREND szabélyozza.
A HAZIREND a Szakmai Program mellékletét képezi.
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Szakmai irdnyitas:

Az Id6sek Otthona szakmai irdnyitdsa az Egyesitett Szocidlis Intézmény vezetdjének, illetve
szakmai helyettesének feladatkorébe tartozik. A szakmai létszamnormara vonatkozé eldirasok
betartdsdval az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti felépitése és miikodési rendje
szerint gazdalkodik a human eréforrasokkal.

Az intézmény orvosa

Az intézmény orvosa, Dr. Pozsiczky Szilvia fOorvos feladatait megbizési jogviszony alapjan,
heti 4 6raban végzi.

Tavollétében helyettesitésérdl koteles gondoskodni.

Feladatai:

— az apold személyzet szakmai munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése,

— az otthonban lakok egészségi allapotdnak rendszeres ellendrzése, figyelemmel
kisérése, ellendrzi a gondozottak személyi - kdrnyezeti higiénidjat,

— biztositja az eldirt egészségiigyi dokumenticiok szakszerli vezetését, a
tapasztalt hidnyossdgokat jelenti az intézmény vezetdjének,

— segitséget nyudjt az dpolok - gondozdk szakmai képzéséhez és részt vesz az
apoldk - gondozdk tovabbképzésében,

— beutal szakorvosi vizsgélatra, elldtdsra vagy fekvobeteg intézménybe,

— kapcsolatot tart a gydgyintézetekkel,

— meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilok korét,

— véleményt nyilvanit a siirgdsségi felvétel ligyekben

— az orvos a szakteriiletét érintd kérdésekben onélléan dont, ezek végrehajtasara
a vezetd apolot utasitja, az intézményvezetd tdjékoztatdsa mellett.

— Osszedllitja, elkésziti a havi gydgyszerigénylést.

Pszichidter
Az ellatottak részére a pszichidtriai szakrendelést, szerzOdéses jogviszonyban, Dr. Gedeon
Zoltan pszichidter biztositja. Rendelési idé: minden hénap negyedik péntek 8 3°-12 30 éraig.
Feladatai:
— az ellatottak vizsgdlata, diagndzis megéllapitasa, terdpia javaslata, elrendelése,
— asziikséges gyogyszerek felirdsa, az adagolds elrendelése, ellendrzése, feliilvizsgalata,
— az ellatottak allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése,
— sziikség esetén korhazi beutaldsa,
— apolasi, gondozasi javaslatok tétele, kiillonos tekintettel, a demens elldtottakra.

Vezetd dpold
A vezetd apol6 egészségiigyi szakmai feladatait az intézmény orvosdnak, egyéb munkakorébol
adodo feladatokat az intézményvezetdjének irdnyitasaval végzi.
FelelOs az intézményben folyé gondozési és dpolasi munkéért.
Feladatai:
Az orvos utasitdsa alapjdn az ellatottak egészségiigyi ellatdsanak megszervezése, irdnyitasa,
ellendrzése
— elkésziti a dolgozok heti, havi munkaprogramjét,
— felelOs a gydgyszerek beszerzéséért, annak taroldsaért és végzi az orvos utasitasa alapjan
a betegek gyogyszerelését,
— az intézmény orvosanak utasitdsara elvégzi a szakdpoldi feladatokat

— megszervezi a gondozottak sziirdvizsgélatat,
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elvégzi az elogondozast, és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,

ellendrzi a gondozasi- dpolési terveket, valamint annak végrehajtasat,

koteles betartani az ellatottak Pénz- €s értékkezelési Szabalyzatban foglaltakat,
szervezi az apolok, gondozdk iddszakos egészségiigyi vizsgalatat,

javaslatot tesz az dpolok, gondozdk rendszeres képzésére, tovabbképzésére,

felel a munka- és tizvédelmi eldirasok betartasaért, ill. betartatasaért,

rendszeres kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, az egészségiigyi intézményekkel, a
lakok hozzatartozoéival,

a kozvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 egységeknél gondoskodik a feladatok ellatasarol,
intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérdl, javaslatot tesz a munkaerd
atcsoportositasra, sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez,

elkésziti a gondozasi, apolasi tervet,

felelOs az ,,Adatvédelmi Szabdlyzat”-ban foglaltak betartdsaért, betartatasaért,

felel6s a HACCP eloirasainak betartasaért,

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Tavollétében munkdjat, a szocidlis munkatars végzi.

Szocialis munkatars- intézményvezeto-helyettes

Feladatat az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitdsdval végzi, munkdjardl rendszeresen
beszdmol. Az intézményvezetd szakmai helyettese. Munkaltat6i, kinevezési, javadalmazasi
jogot az intézményvezetdje gyakorolja.

Feladatai:

elvégzi — intézményvezetd tavollétében — az alap- és szakositott ellatast igénybe vevo
kliensek adminisztraciés munkdjat /felvétel, tdjékoztatds, haldlesettel kapcsolatos
intézkedések, intézményi statisztikak, beszdmolok elOkészitése,

az intézményvezetd tavollétében képviseli az intézményt.

ellendrzi a nappali ellatds, étkeztetés munkdjat,

ellendrzi a téritési dijak befizetését, kimutatja azok hatralékit, javaslatot tesz az
intézkedésre,

kozremikodik a szakositott ellatasi kérelmek el6készitésében, a kérelmezok
eldgondozéasaban, annak adminisztracidjdban,

kozremiikodik a gondozasi terv kidolgozasaban,

részt vesz eset- €s team megbeszéléseken, végzi az elldtdssal kapcsolatos
adminisztraciot

mentdlhigiénés munkdja sordn biztositja a személyre szabott bandsmodot,

a konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megel6zése érdekében az egyéni €s csoportos
megbeszélést szervez,

biztositja a szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit,

a sziikség szerinti pszichoterdpids foglalkozast szervez,

biztositja az ellatottak csalddi €s tarsadalmi kapcsolatainak megdrzését,

biztositja a gondozdsi tervek megvaldsitasat,

biztositja, eldsegiti a hitélet gyakorldsanak feltételeit és

segiti, timogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat
és mikodését,

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollétében feladatait részben az intézményvezetd, mentdlhigiénés szakmai munkat pedig a
szocialis munkatars latja el.
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Foglalkoztatds-szervezd
Feladatat az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitdsdval végzi, munkdjardl rendszeresen
beszdmol. Munkaltatdi, kinevezési, javadalmazasi jogot az intézményvezetdje gyakorolja.
Feladatai:
— Az id6sek otthondban €16, és az idosek nappali intézményében ellatast igénylok részére,
a komplex gondozdson beliil a célszerli, hasznos id6toltés megszervezése.

— Az ellatottak egyéni képességeinek szinten tartdsa, fejlesztése, a betegségek miatt
kialakult mozgasfunkcidk zavarainak enyhitése (k6z0sségi torndk, sétik) szervezése.

— Segitséget nyujt az Uj ellatottak beilleszkedésében, tdmogatja a tdrsas kapcsolatok
1étrejottét.

— Kozremiikodik az uj ellatottak komplex éllapotfelmérésében, €s a gondozési tervek
kidolgozasdban, kiilonos figyelemmel a fekvd beteg ellatottakra.

— Részt vesz a demens elldtottak, allapotfelmérésében, folyamatos monitorozdsaban,
rendszeres foglalkoztatasi tervének kidolgozasaban, és megvaldsitdsdban (memoriter
gyakorlatok, kézmiives foglalkozasok).

— Részt vesz az ellatottak kulturdlis, €s szérakoztatd programjainak megszervezésében.

— Egyéni és csoportos irdnyitott beszélgetéseket szervez az elldtottakkal.

— Segitséget nyujt az elldtottaknak csalddi, barati kapcsolataik fenntartasédban.

—  Segitséget nyujt a gyasz feldolgozasaban.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Téavollétében a mentélhigiénés szakmai
munkat, a szocidlis munkatérs latja el.

Apol6 feladatai:
Feladatat a vezetd apold kozvetlen irdnyitdsaval végzi.
Feladatai:

— az ellatottakkal kapcsolatos gondozési, dpolési feladatok elvégzése

— gondozési dpolasi feladataiban egyiittmiikodik az intézmény mas dolgozodival,

— az intézményi lakok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,

— az orvos utasitdsanak megfelel6 gydgyszerelés,

— agyogyszerfogyasztas €s egészségiigyi lapok vezetése,

— kozremikodik a gondozési-dpolasi terv kidolgozasdban és annak folyamatos
vezetésében és végrehajtasidban,

— az intézmény higiénéjének betartasa,

— az apolo rendszeresen beszdmol tevékenységérdl az osztilyvezetd dpolonak,

— az intézmény Osszes dolgozdjaval egyetemlegesen felel az intézmény rendjéért,
tisztasagaért, a tarsadalmi tulajdon védelméért, az dltala gondozott lakok fizikai,
mentdlis ellatasaért.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza

Gondoz6

Feladatét a vezetd dpolo illetve megbizott helyettese irdnyitasaval végzik.

Az intézmény vezetOjének intézkedésének alapjan valtoz6 munkahelyre beoszthatéd
intézményen beliil a szocidlis ellatés teriiletén.
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Feladata:
— alakok altal hasznalt helyiségek, hasznalati eszk6zok tisztantartdsa,
— az ellatottakkal kapcsolatos gondozési feladatok elvégzése
— az intézményi lakok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,
— az orvos utasitdsanak megfeleld gydgyszerelés,
— agyogyszerfogyasztds €s egészségiigyi lapok vezetése,
— alakok étkezésénél, fiirdetésénél segitségnyujtas,
— kozremiikodik a gondozasi terv végrehajtiasaban,
— gondozasi dpoldasi feladataiban egyiittmiikodik az intézmény mas dolgozdival,
— minden olyan jellegli munka elvégzése, amely nem szakképzettséghez kotott és
hozzajarul a lakék jobb elldtdsahoz, komfortérzésének javitasdhoz.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Szociélis munkatdrs:
Feladatét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi.
Feladata:

— megszervezi a bentlakdsos és nappali ellatdsban részesiilok részére a szabadidd
kulturalt eltoltésének feltételeit,

— kulturalis, szérakoztat6 programokat szervez,

— megszervezi a demens betegek napi, heti rendszeres foglalkoztatdsat,

— sziikség esetén elvégzi az elldtottak szakrendelésre torténd kiséroi feladatat,

— tevékenyen részt vesz a napi, heti szellemi és szoérakoztatd programok
kialakitdsdban /eléaddsok, felolvasds, kartya-tarsasjatékok, vetélkedok,
zenehallgatas stb./

— részt vesz a gondozasi tervek kidolgozasaban, végrehajtasdban

Tavollétében helyettese a szocidlis munkatdrs, és a foglalkoztatds-szervezo.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Gyégytorndsz: /részmunkaidds/

Feladatét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi.

Feladata:
— abentlako ellatottak részére gydgytorna biztositdsa,
— alakok egészségi dllapotanak megdrzése, aktivitdsuk megtartdsa.
— tandcsadds a gondozondk munkdjahoz.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Kisegitd:
Feladatat az intézmény vezeto apold, ill. megbizott helyettese irdnyitdsaval végzi.
— azintézményen beliili és az intézményhez tartozo helyiségek, udvar, jarda tisztantartasa,
az ellatottak étkeztetéséhez kapcsolddo feladatok elvégzése,
a fertOtlenito eszkozok megfeleld haszndlata,
— az ellatottak ruhdzatdnak mosésa, vasalésa.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Gépkocsivezetd- karbantartd:
Feladatét az intézményvezetod €s az egyes szakmai egységek vezetdinek irdnyitasaval végzi.
Feladata:
— ¢ételszallitassal €s egyéb szdllitasi tevékenységgel kapcsolatos munkdk megszervezése
és elvégzése (beszerzés, anyagmozgatas, rakodas),
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— karbantartési, parkositasi munkdk elvégzése,

— felelés az Iddsek Otthondba 1évé kazdn megfeleld6 mikodéséért, az iddjarasnak
megfeleld6 homérséklet biztositdsdért, olyan karbantartdsi munkdk elvégzése, mely
szakképzettségének megfelelden biztonsdggal el tud latni,

— felelés az ESZI intézményeihez tartozd helyiségek, udvar, jarda tisztantartasaért, a
munka- tiiz- €s balesetvédelmi eldirasok betartasaért,

— Dbéarmilyen hiba, rendellenesség fennéllasa esetén koteles azt a vezetd felé jelezni,

— koteles portaszolgdlatot végezni a beosztds alapjan, valamint a gépkocsivezetd
kollégakat tavollétiikben helyettesiteni.

Tavollétében, beosztds alapjan torténd helyettesités.
Részletes feladatait munkakori lefrdsa tartalmazza.

Munka és tlizvédelmi megbizott:
Ezen feladatokat az intézmény megbizds utjan latja el.

Feladata:
— ellatja az ESZI-hez tartoz6 intézmények munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenységét az
érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan.
— elvégzi az intézmény vezetdjével a munkavédelmi és biztonsagtechnikai bejarasokat.
— szervezi a balesetvédelmi oktatdsok lebonyolitdsat és végzi az lizemi balesetekkel
kapcsolatos feladatokat.

Mosoda

Keszthely Csok L. u. 1/A
Feladata:
Az ESZI-hez tartoz6 gondozdsi egységek, valamint az ellatottak ruhdzatanak, textilidknak
mosasa, vasalasa.

— 1d0dsek otthona,

— nappali elldtast biztosité intézmény

— bolcsdde
Mosasi, vasaldsi feladatokat az intézményben alkalmazott mos6nd végzi, a vezetd apold
irdnyitasaval.

Feladata:
— az intézményi textilia tisztitdsa, vasaldsa, javitasa
— az ellatottak ruhdzatanak tisztitdsa, vasaldsa, javitasa
— afertdtlenitd eszkozok megfeleld haszndlata,
— amoso- szaritogépek eloirds szerinti miikodtetése,

Tavollétében, beosztds alapjan torténd helyettesités.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Nappali ellatast biztosito intézmény

Keszthely Csok L. u. 1/A

Engedélyezett férdhely: 30 fo
Nyitvatartasi id0: hétf6tdl vasarnapig: 8 6ratol - 16 oraig
Nyitvatartdsi napok szdma: 365 nap
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Feladata, célja, elldtottak kore:

Nappali ellatast biztositd intézmény elsOsorban a sajat otthonukban él6k részére biztosit
lehetdséget napkdzbeni tartézkoddsra, étkezésre, tirsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiénia, sziikségletek kielégitésére.

Az intézmény a szocidlis €s mentdlis tdimogatdsra szoruld, onmaguk ellatidsara részben képes
elsésorban iddskoriak napkdzbeni gondozaséra szolgdl, de felvehet6 az a 18. életévét betoltott
személy is, aki egészségi dllapotdra figyelemmel a fentieckben meghatarozott tdmogatdsra
szorul.

Felvétel, és téritési dij megdllapitdsa:

A nappali ellatast biztositd intézménybe torténd felvétel kérelmének elbirdldsa, valamint a
személyi téritési dij megdllapitdsa az int€ézmény vezetdjének a feladata.

A nappali ellatast biztositd intézményben fizetendd intézményi téritési dij Osszege minden
évben Keszthely Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete altal keriil meghatdrozésra.
HAZIREND szabélyozza a nappali ellatdst nyijté intézmény mitkddését és belsé rendjét.

Nappali intézmény vezetdjének feladatai:
Munkdjat az intézményvezetd, kozvetlen irdnyitasaval végzi. Tavollétében a helyettese a
szocialis étkeztetést irdnyitd asszisztens.

Feladata:
— felelds a nappali intézmény szakmai munkdjaért,
— munkdjardl az ESZI vezetdjének beszamolni koteles
— javaslatot tesz a gondozok rendszeres képzésére, tovabbképzésére,
— kozremiikodik a szocidlis étkeztetés szervezésében, irdnyitja az asszisztens munkdjat,
— felelds az Adatvédelmi Szabdlyzatban eldirtak, és a HAZIREND betartdsaért,
— felelds a HACCP el6birdsainak betartasaért,
— teljes anyagi felelosséggel tartozik a beszedett téritési dijak kezelésével, és
elszamolasaval,
— felel a munka és tlizvédelmi eldirasok betartasaért, ill. betartatasaért,
Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

Nappali ellatést biztosit6 intézmény orvosa:

Feladatit megbizasi szerz6dés alapjan latja el.

Feladata:
— Egészségmegorzo és felvilagositd eldadasok megtartasa
— Tanécsadds az egészséges €letmdd betartdsara

Gondoz6
Feladatét a nappali intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata:
— Biztositja az ellatottak étkezését (terités, tdlalds, mosogatas)
- Segitséget nyujt a tisztalkoddsdhoz
— Segitséget nyujt a ruhdzat tisztantartdsahoz (mosas)
— Kozremiikodik kulturdlis, szérakoztatd, kiranduldsok, szabadtéri programok
szervezésében
— Segitséget nyujt szocidlis ligyek intézésében.
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— Kozremiikodik a helyiségek tisztan tartdsaban

— A klubtagok részére kiscsoportos kézmiives foglalkozdsok szervezése

— Segitséget nyujt az ellatottak részére csaladi kapcsolataik megdrzéséhez
Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.
Tavollétében a helyettesitése belsd helyettesitéssel.

Etkeztetés

Keszthely Csok 1. u. 1/A
Személyes gondoskodast nyujté alapellatasi forma.
Az Idések Otthona tdlal6 konyhdjan keresztiil biztositott, az év 365 napjan.

Célja, és feladata:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan rdszorultaknak legaldbb egyszeri meleg
étkez€sérol kell gondoskodni, akik 6nmaguknak, ill. onmaguk és eltartottjaik részére tartésan
vagy dtmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

Felvétel médja, €s téritési dij megallapitisa:

Keszthely Viros Onkorményzata Képviselé-testiilete a szocidlis elldtdsok helyi rendszerérdl
sz0l6 6/2015.(I. 26.) onkorményzati rendelete intézményvezetdi hatdskorbe helyezte a
felvételt, és a személyi téritési dij megallapitdsat.

Az intézményi téritési dij minden évben a KépviselO-testiilet altal keriil meghatdrozasra. A
szolgaltatas igénybevételének feltétele az ellatott jovedelmérdl jovedelemnyilatkozat kitoltése.
A szocidlis étkeztetés lebonyolitdsa, kiszolgalasa, valamint az adminisztracio végzése a nappali
intézmény vezetdjének irdnyitdsaval az asszisztens feladatkorébe tartozik.

Asszisztens feladatai:
Munkdjét a nappali intézmény vezetdjének irdnyitasaval végzi.
Feladata:
- vezeti €s végzi a szocidlis étkeztetésre eloirt nyilvantartasokat,
- elvégzi az adminisztraciot a szocidlis étkeztetést igényloknél,
- statisztikai, év végi beszamoldkhoz adatot szolgéltat,
- figyelemmel kiséri, 6sszesiti €s elszamolast készit az étkeztetésre jard
normativakrol,
- javaslatot tesz a téritési dij megallapitdsara, méltanyossdg gyakorldsara az
intézmény vezetdje felé,
- részt vesz az étkeztetés lebonyolitdsdban, valamint gondozasi munkéban,
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, tavollétében feladatdt a nappali intézmény
vezetdje latja el.

Bolcséde:
Keszthely, Gagarin u. 6.
Gyermekek napkozbeni elldtdsat szolgald intézmény.

A Bolcsdde az Egyesitett Szocidlis Intézmény szakmailag 6nall6 egysége.

Engedélyezett férdhely: 72 6
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Ell4tési teriilet: Zala megye
Nyitvatartasi id0: hétf6tdl - péntekig: reggel 6-t61 18.00 6raig
Nyitvatartdsi napok szdma: heti 5 nap

Ellétottak kore:
A gyermek 20 hetes koratol 3 éves kordnak betoltéséig veheto fel sziildi kérelemre.

Célja, feladata:
Biztositja a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsit, valamint a testi-szellemi

fejlodését eldsegitd nevelését végzi tovabba a fogyatékos gyermekek korai habilitacids és
rehabilitacids célu nevelését €s gondozdsat is.

A bolcsdde az alapellatason tdl téritéskoteles szolgaltatdsként napkozbeni jatszocsoport €s
iddszakos gyermekfeliigyelet tevékenységet is elldthat. E tevékenység az alapellatast nem
zavarhatja.

Felvétel moédja és téritési dij:

Keszthely Viros Onkormanyzata Képvisel§-testiilete a gyermekvédelem helyi rendszerérol
sz016 41/2013. (XI. 29.) sz6l6 onkorményzat rendelete a felvételi kérelem elbirdlasat és a
személyi téritési dij megéllapitdsdt a - bolcsddevezetd javaslata alapjdn - az intézmény
vezetdjének feladatkorébe utalta.

A keszthelyi bolcsddei igények kielégitése utdn maradt szabad férOhelyekre a
bolcsddevezetonek lehetdsége van egyéb telepiilésrdl is felvenni gyermekeket a kapacitds
megfeleld kihasznaltsdga érdekében.

A bolcsddei étkezési és gondozasi intézményi téritési dij, valamint a jatszécsoport és id0szakos
gyermekfeliigyelet 6radijanak megdllapitdsa Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének hatdskore.

Bolcsddevezetd:
Munkaltatoéi, kinevezési, javadalmazasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja. Munk4jat
a szakmai szempontok figyelembe vételével végzi a bolcsdde orvosdnak javaslatai alapjan.
A bolcsédei vezetd tavollétében a vezetési feladatokat a megbizott helyettes
kisgyermekneveld latja el.

Feladatai:

- felelds az intézmény folyamatos miikodéséért és az ott folyd gondozasi munka
megvaldsuldsaért,

- irdnyitja és ellendrzi a bolcsdde valamennyi dolgozdjdnak munkajat,

- megszervezi a bolcséde munkarendjét a gyermekek napirendjét és a dolgozok
munkabeosztasit,

- felel6s a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus fejlodéséért,

- gondoskodik a gyermek megbetegedése esetén annak elkiilonitésérdl, ill. a sziild
mielobbi értesitésérol,

- felel6s a bolcsddére eldirt adminisztracid vezetéséért,

- kapcsolatot tart a csalddokkal, védondi haldzattal, kornyezd évodéakkal,

- szervezi a gondozondk rendszeres képzését és tovabbképzését,

- teljes anyagi felelOsséggel tartozik a beszedett téritési dijak kezelésével és
elszamolasaval,
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- feladatkorébe tartozik az intézmény munka- €s tlizvédelmi eldirdsdnak betartdsa és
betartatasa.
Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

Kisgyermek neveld:
Munkdjat és feladatait a bolcsdde vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladatai:
- az intézmény szervezésében a 3 éven aluli kisgyermekek gondozdsa, nevelése, a
hozz4a kapcsolddo tevékenységek kivitelezése.
- A gyermekek testi és pszichés sziikségleteinek kielégitése, a fejlodésének eldsegitése.
Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

Helyettes megbizott kisgyermek neveld:
A bolcsddevezetd tavollétében felelosséggel tartozik a bolcséde miikodéséért és az ott folyd
gondozasi munkéaért.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Bolcsdde orvos:
Tévollétében helyettesérdl koteles gondoskodni.
Alkalmazasa megbizasi jogviszony alapjan torténik.
Feladatai:
- a felvett gyermekek testi €s szellemi fejlodésének nyomon kovetése, el0segitése,
egyéni €s kozosségi prevencio,
- fizikai statusz felmérése, figyelemmel kisérése, regisztralsa,
- segiti a bolcsddevezetd és a gondozondk gondozd-neveld munkajat,
- sziikség szerint kapcsolatot tart a csalddi orvossal,
- kozremiikodik a dolgozdk szakmai tovabbképzésében,
- ellendrzi, ill. vezeti az eldirt egészségiigyi torzslapot.

Dajka:
Munk4jat kozvetleniil a bolcsddevezetd iranyitasdval végzi.
- elvégzi a gyermekek étkeztetésének elokészito feladatait,
- elvégzi a csoportszobdk, fiirdoszobak, egyéb helyiségek takaritdsat,
- elvégzi a haszndlt edények csoportszobdkbdl valdé Osszeszedését, és
elmosogatasat,
- Dbetartja az  intézményi HACCP, és higiéniai szabalyokat.
Részletes feladatait a Munkakori Leirdsa tartalmazza.

V.
AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO SZERVEK, KOZOSSEGEK

vezetOi értekezlet,

gondozasi egység értekezlet,

dolgoz6i munkaértekezlet,

szociélis intézményben miikodo érdekvédelmi szervezet
dolgozéi érdekképviseleti szervezetek, (Kozalkalmazotti Tandcs)
sziiloi értekezlet (Bolcsode)

AR S
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Vezetoi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de negyedévente egy alkalommal vezetdi értekezletet
tart.

A vezet6i értekezleten részt vesz az intézményvezetd, intézményvezetd helyettese, gazdasagi
ligyintéz0, gondozasi egységek vezetdi, kozalkalmazotti tandcs tagjai, elnoke.

A vezetOi értekezlet megtargyalja:

- az intézményt érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,

- az intézmény dolgozadit érintd élet- és munkakoriilményeket befolydsold
kérdéseket, fejlesztések, feldjitasok rangsoroldsat,

- az intézmény miikodésével Osszefiiggd terveket, szabalyokat

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd, gazdasagi vezeto,
a gondozasi egységek vezetdi, ill. a kozalkalmazotti tandcs tagjai eldterjesztenek

A vezetOi értekezlet feladata:

- tdjékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkadjarol,

- az intézmény, valamint a gondozdsi egységek, szakmai kozosségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

Csoport (belso szervezeti egység) értekezlet:

A gondozési egységek vezetdi sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet
tartanak. Az értekezletet a gondozasi egység vezetdje hivja 0ssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a gondozasi egység valamennyi dolgozdjat és az intézmény
vezetdjét. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

A csoportértekezlet feladata:

— eltelt idOszak alatt végzett munka értékelése,
— a gondozasi egység munkdjdban tapasztalt
hidnyossagok feltardsa és azok megsziintetésére,
a gondozasi egység munkdjat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyaldsa,
— intézkedések megfogalmazasa, a munkafegyelem
— értékelése,
— agondozasi egység elott all6 feladatok
megfogalmazasa,

Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi dolgoz6k minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény
vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését. Az intézmény vezetdje
a munkaviszonybdl szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorldsanak, illetve teljesitésének
modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérodl, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsanak
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mértékérdl, a miikodési feltételek biztositdsardl, jogszabdlyok idevonatkozé rendelkezései

alapjan megallapodést kothet.

Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell

késziteni; megOrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell:

— az iilés helyét, idopontjat,

— amegjelentek nevét,

— atéargyalt napirendi pontokat,
— atandcskozds lényegét,

— a hozott dontéseket

VL. FEJEZET
AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDJE

Keszthely Viros Onkormdnyzata Egyesitett Szocidlis Intézménye, mint részben o6ndllé
koltségvetési szerv gazdéalkodasi feladatait a Keszthely Varos Onkorményzata Gazdasédgi Ellato
Szervezete és az Egyesitett Szocidlis Intézmény kozott 1étrejott “Munkamegosztasi

Megallapodés™ alapjin végzi.

A szabdlytalansigok megakaddlyozasdnak, kezelésének, az eljardsi rend, valamint a
gazdilkodds folyamatainak sajatossdgaira tekintettel az intézmény kialakitotta a FEUVE
rendszerét. A 976/2005.sz. FEUVE Szabalyzat az intézmény ellendrzési és miikodési rend;jét

részletesen szabdlyozza.

A Munkamegosztasi Megéllapoddas 117. pontja tartalmazza a belsd ellendrzés és a belsd
kontrollrendszer miikodését. Az ellendrzést Keszthely Varos Onkormanyzat KépviselOtestiilete
altal jovahagyott éves belsd ellendrzési munkaterv szerint végzi a Keszthelyi Polgarmesteri

Hivatal belso ellenore.

VIL. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

Potlékokra jogosito munkakorok:

Magasabb vezeto — vezetoi potlékok:

Kjt. 23.§, 257/2000. /X1I. 26./ Korm. rendelet

Az intézménynél magasabb vezetonek mindsiil:

Keszthely Viros Onkormanyzata 4ltal kinevezett intézményvezetd (kinevezése 5 évre sz6l)
potlékalap: 250 %

Az intézménynél vezetdnek mindsiil:
Szakmai intézményvezetd helyettes /szocidlis munkatéars/ poétlékalap: 100 %
Bolcsddevezetd potlékalap: 100 %
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Id6sek otthona vezetd dpold potlékalap: 100 %
Nappali intézmény vezetd potlékalap: 100 %

Munkahelyi pétlék: pétlékalap: 120 %
— vezetd dpold,

— apold, gondozo,

—  mosond

— szocialis munkatars,

— foglalkoztatds-szervezo

— ellatottak széllitasat végzd gépkocsivezeto,

Intézmény altal biztositott egyéb potlékra jogosito tovabbi munkakorok:

- bolcsddében a vezetd helyettesitésével megbizott személy: potlékalap: 50 %
- nappali intézmény vezetd helyettesitésével megbizott személy: pétlékalap: 50 %
- gazdasdgi ligyintézo: potlékalap: 50 %

- mosdési feladatokkal megbizott kisegitd: 6.000 Ft/h6

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:
2007. évi CLII. tv. alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre koteles
munkakorok:
— intézményvezetd /magasabb vezetd/

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabdlyok betartdsa mellett kell elosegiteniiik:
A televizid, a radi6 és az firott sajté képviseldinek adott mindennemil felvildgositds
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirdsokat:
- Az intézményt érintd0 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A munkaidé beosztasa

A munkaviszonyra vonatkoz6 belsé szabalyok kialakitdsandl a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény eldirdsai az iranyadok.
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Munkaidékeret és intézmények nyitvatartasi ideje:

Az intézmény valamennyi kozalkalmazottjanak a heti munkaideje 40 o6ra. A havi
munkaiddkeret 173 6ra. Folyamatos munkarendben foglalkoztatott munkavallalék napi 8,
illetve 12 6rds munkarendben dolgoznak. Tobbmiiszakos munkahelyeken a dolgozdk 8 vagy
12 6rds napi miszakbeosztidsban dolgoznak. Indokolt esetben a munkahelyi vezetd
engedélyezheti a munkarendtdl val6 eltérést.

Munkakozi sziinet: /Mt. 103 §./
103. § (1) A munkavallal6 részére, ha a beosztds szerinti napi munkaido vagy a 107. § a)
pont szerinti rendkiviili munkaid6 tartama
a) a hat 6rat meghaladja, hisz perc,
b) a kilenc 6rat meghaladja, tovdbbi huszonot
perc munkakozi sziinetet kell biztositani.
(2) A beosztas szerinti napi munkaidObe a 107. § a) pont szerinti rendkiviili munkaido
tartamdt be kell szdmitani.
(4) A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasival kell kiadni.
(5) A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell
kiadni.
(6) A munkakozi sziinetet a munkaltat6 jogosult tobb részletben is kiadni. Ebben az esetben
az (5) bekezdésben foglaltaktol eltérhet, de az (5) bekezdés szerinti tartamban kiadott
részletnek legaldabb hisz perc tartamunak kell lennie.
A napi 12 o6rds miiszakban dolgozd szocidlis dpolo-gondozé munkavéllalokat a napi
miuszakonként, 6sszesen 45 perc munkakozi sziinet illet meg.
Kiadasédnak rendje: délelott: 10 6ra 30 perctdl 10 6ra 50 percig
délutan: 15 6éra 00 perctdl 15 6ra 25 percig
éjszaka: 0 6ra 00 perctdl O o6ra 20 percig
hajnalban: 3 éra 00 perctdl 3 6ra 25 percig
A 8 6ras napi munkaidében dolgoz6 munkavéllalokat napi 20 perc munkakozi sziinet illeti meg.
Kiaddsanak rendje, idosek otthona, iddsek klubja, étkeztetés: délutan: 13 6ra 30 perctdl
13 6ra 50 percig.
Kiaddsanak rendje, bolcséde: 12 6ra 20 perctdl 12 6ra 40 percig és 16 6ra 00 perctdl 16 6ra 20
percig.
Szolgaltatas biztositasa az intézményekben:

- Bolcsdde reggel 6-t61 délutan 18.00 6raig

- Id6sek Otthona folyamatos ellatast biztosit6 intézmény

- Nappali intézmény reggel 7-t61 délutan 16.00 6raig

- Mosoda: hétfotol-péntekig 7.00-15.00 o6rdig

- ESZI iroda iigyfélfogadas: hétfétol-péntekig 8.00-t6l 16.00 6raig

Pénztari orak: hétf6 — kedd - csiitortok 10-13 oraig
szerda: 10-15 oraig
péntek: 9-12 ¢6réig
Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
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A dolgozdék éves rendes szabadsagdnak mértékét a Kozalkalmazottak jogillasardl szolod
torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
A dolgozokat megilletd €s kivett szabadsagrdl nyilvéantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsig-nyilvantartds vezetéséért az egyes szakfeladatok vezetdi
felelOsek.

Munkabol valo tavolmaradas:

A munkabdl val6 tdvolmaradast 24 6ran beliil jelezni kell a munkéltatdval, illetve amennyiben
a kozalkalmazott keres6képtelenné valt, arrdl igazolast koteles benyujtani. Aki a tavollétét nem
igazolja, igazolatlan tdvollétnek mindsiil.

Helyettesitések rendszere:

Az intézményvezetOt tivolléte esetén az intézmény szakmai intézményvezetd-helyettese, a
szocidlis munkatdrs helyettesiti, aki kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és kiadményozasi
jogkorrel van felruhdzva. Dont az alap- és szakositott ellatdsi formdk igénybevételének
Minden gondozasi egységben /bolcsdde, nappali intézmény/ a vezetd tdvolléte esetén - az
SZMSZ alapjan — helyettesitéssel megbizott személy veszi at a feladatokat és teljes korli
felelosséggel tartozik a szakmai munka zavartalan miikodéséért.

Gondozasi egységekben torténd helyettesitések:
A szakképzett dpoldk, gondozdk az intézmény gondozdsi egységein beliil, kotelezhetdek
szakdolgozoi feladatra, illetve egymads helyettesitésére.

Idések Otthona:

Apolé gondozé, tavolléte esetén, a vezetd dpolé ltal készitett beosztds alapjan.

A vezetd apol6 tavolléte esetén helyettese, intézményvezetd-helyettes szocidlis munkatars.
Intézményvezetd-helyettes szocialis munkatérs tavolléte esetén helyettese, vezetd dpolo.
Kisegitd személyzet tavolléte esetén a vezetd dpolo altal készitett beosztas alapjan.
Gépkocsivezetd, karbantartd: tavolléte esetén az intézményvezetd altal készitett beosztds
alapjan.

Etkeztetés, Nappali intézmény:

A nappali intézmény vezetdjének tavolléte esetén szocidlis étkeztetésért felelds asszisztens
helyettesiti.

Szocidlis étkeztetésért feleld asszisztenst tavolléte esetén a nappali intézmény vezetdje
helyettesiti.

Gondoz6 tavolléte esetén, a vezetd altal készitett beosztdsa alapjan, a gondozdé helyettesiti.

Bolcsode:
Vezetot tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott bolcsddei kisgyermekneveld helyettesiti.

A kisgyermekneveldk tavollétik esetén a bolcsodevezetd dltal készitett beosztds alapjan
torténik a helyettesités.
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A munkaterv
Az intézmény vezetOje az intézmény feladatainak végrehajtasdra intézményi munkatervet
készit. A munkaterv 6sszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben

mikodo, vezetést segito testiiletektdl, szervektdl, kozosségektol.

A munkaterv tartalmazza:

— afeladatok konkrét meghatarozasat,

— afeladat végrehajtasaért felel0s(ok) megnevezését,

— afeladat végrehajtdsanak hatéridejét,

— a végrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi

kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozéival, intézményben miikodd, vezetést segitd testiiletek,
szervek, kozosségek képviseldivel ismertetni kell.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

A Kkapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmlik6dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miukodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazddlkod6 szervezetekkel egyiittmiitkodési megallapodést kothet.

Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, szakmai igazolds, érvényesités, szamla feletti rendelkezési
jog, bélyegzd haszndlata, stb. kapcsolatos feladat- és hatdskorok az ESZI, Ugyrendjében van
szabdlyozva.

VIII. FEJEZET

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

1. Aziratkezelés szervezete, feliigyelete

Intézményiink az iratkezelési feladatok ellatasdt a szervezeti tagozodasnak és az
iratforgalomnak megfeleléen kozpontilag szervezi meg.

Az iratkezelési feladatokat — a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 16/A. §-dban foglaltak
alapjan — sajat maga latja el

Az iratkezelés mddja: hagyomdanyos, iktatokonyvvel.

Az Intézmény iratkezelési tevékenységének belsd szabdlyozdsaért, az iratkezelési feladatok
ellatdsdnak irdnyitasdért, ellatdsuk megszervezésének koordindldsaért és ellendrzéséért az
Intézmény vezetdje (a tovabbiakban: intézményvezetd) felel.

Az intézményvezetO ezen feladatanak ellatdsa soran felelds:
- az iratkezelési szabdlyzat elkészitéséért, végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabdlytalansdgok megsziintetéséért,
- sziikség esetén a szabdlyzat mddositasiért,
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- az iratkezelés személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitdsdért, az iratkezelési
tevékenységre vonatkozo nyilvantartasok vezetéséért,

- annak ellendrzéséért, hogy a személyes €s kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a
GDPR eldirasainak, valamint az 1997. évi XLVII. térvényben foglaltaknak,

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s targymutatd, kézbesitOkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasaért,

- annak ellendrzéséért, hogy biztositott-e az iratkezelés folyamata sordn, hogy az iratok
és az adatok védettek-e, kiillonosen a jogosulatlan hozziférés, megvéltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés és
sériilés ellen,

- ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabédlyozott miikodéséért,

- az iratanyag szabdlyos selejtezéséért,

- aselejtezett iratanyag biztonsagi eldirdsok szerinti megsemmisitéséért,

- meghatédrozott id0 utdn, az iratanyag levéltarba helyezéséért,

- sziikséges intézkedés megtételéért, ha szakszerltlen, jogszeriitlen vagy olyan zavard
kortilmény, helyzet 4llt eld, amely miatt a biztonsdgos, szakszerli nyilvéantartas,
adatszolgaltatas, ellendrzés, iratvédelem nem biztosithatd,

- egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatok végrehajtasaért.

Az intézményvezetOt tartds tdvolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az intézményvezeto-
helyettes helyettesiti.

Az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy feladatait részben, vagy egészben atruhdzhatja. Az
iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor dtruhdzasa csak frasban torténhet.

IX. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése:

Az Egyesitett Szocidlis Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2022....... hé... napjan
1ép hatdlyba, mellyel egyidejlileg a 24/2020 (VI. 23.) szamu Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
hatalyat veszti. Az SzZMSz-ben kiilon nem szabédlyozott kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok
az iranyadok.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzathoz kapcsolédd tovdbbi szabdlyzatok folyamatos

/////

Ezen Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat mellékletét képezik:
1. Munkakori leirdsok
Ellatottak pénz és értékkezelési szabdlyzat,
Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,
Iratkezelési szabalyzat
Ell4tottak személyes adatkezelési, adatvédelmi szabélyzata,
Kozalkalmazotti szabdlyzat
Munkavédelmi szabdlyzat
Tlzvédelmi szabélyzat

e A
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot jovdhagyta, Keszthely Varos Onkormdnyzata
KépviselO-testiilete Er_pberi Er6forrasok Bizottsdga, 51/2022 (V.24.) szamu hatarozataval,
valamint Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaga 21/2022 (V. 24.) szamu hatarozataval.

Keszthely, 2022. junius hé 1. nap

Kiralyné Domahézi Csilla
intézményvezetd
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