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I. Fejezet: Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézmény adatai:

Megnevezése:
Székhelye:
Telefon/fax szama:
Mobil szama:
Adoészama:
Agazati azonosito:

Tevékenységi kore:

Viragsziget Gondozasi Kozpont
3132 Nogradmegyer, Petofi ut 139.
0632/376-016, 0632/576-015
0630/296-2815, 0630/177-6136
18999527-1-12

S0039292

Vegyes profila szocialis intézmény

Tevékenységek részletezése tevékenységi szakdgazati besorolds szerint:

8810 Idosek, fogy. ellatasa bentlakas nélkiil
8899 Szocialis ellatas bentlakas nélkiil
8730 Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Alapit6 szerve:
Alapités éve:

Alapito okirat szama:
Feliigyeleti szerve:
jogszabalyokban

Székhelye:

2. A fenntarto adatai:

Megnevezése:

Székhelye:
Tipusa:
Adodszama:
Telefonszama:

Alapitasanak éve:

Vaci Egyhazmegye, 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
2018. év
702/2018, kelte: 2018. majus 02.

Vaci Egyhazmegye Szamaritanus Szolgalat Intézményfenntarto
Kozpont, Egyhazi Modszertani Intézmény és a

meghatarozott allami szervek.
2600 Vac, Bathori Miklés u.4.

Vaci Egyhazmegye Szamaritanus Szolgalat
Intézményfenntarté Kozpont,
(rovid neve: Szamaritanus Szolgalat)

2600 Vac, Bathori M.u.4.
egyhazi

18516469-1-13
0627/814-128

2014 év



3. Miikodési teriilete:

Bentlakdsos részleg:  Magyarorszag kozigazgatasi teriilete

Alapellatas: Nogradmegyer telepiilés kozigazgatasi teriilete

(szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtas és idéskortak nappali ellatasa)

4. Az intézmény jogallasa:

» A Vaci egyhazmegyén beliil miikodo onallo jogi személy, a Vaci Egyhazmegye
intézménye.

» A fenntart6i jog gyakorloja: a Vaci Egyhdazmegye Szamaritanus Szolgalat
Intézményfenntarté Kozpont, 2600 Vac, Bathori M.u.4.

» Az egyhazi fenntartasi jogi személy, birésagi nyilvantartisra nem szorulé
szervezeti egység.

A Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium a lelkiismereti és valldsszabadsag jogarol,
valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol szold 2011. évi
CCVL. torvény alapjan a Vaci Egyhdzmegyét a Magyar Katolikus Egyhaz belsé egyhazi
jogi személyként nyilvantartasba vette, melynek nyilvantartasi szama:00001/2012-024.

» Gazdalkodasi jogkore: a fenntarto altal jovahagyott koltségvetésbdl, onalléan
miikodo és gazdalkodo jogi személy.

> Az intézmény vezetdiének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdjét a Vaci Egyhazmegye Szamaritinus Szolgalat
Intézményfenntarté Kozpont igazgatoja nevezi ki, menti fel és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. Az intézmény képviseletére az intézményvezeté jogosult.

> Az intézményben foglalkoztatottak jogallasa:

Az intézmény feladatait, a Munka Torvénykonyve szerint alkalmazott
munkavallalok, és kozfoglalkoztatott dolgozok latjak el, a Kjt. az MT, a
Kozfoglalkoztatasi tv. és végrehajtasi rendeleteikben meghatarozott szabalyok
szerint. Munkaltatoi jogot felettiik az intézmény vezetéje gyakorol.

A feladatok és hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és a fenntartd
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozodira kotelezOen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.



5. Az intézmény bélyegzoi:

Szogletes: lila szinii lenyomattal a kovetkezoket tartalmazza:

Viragsziget Gondozasi Kézpont
3132 Nogradmegyer, Pet6fi ut 139.
Adodszam: 18999527-1-12
Szamlaszam:10700220-70885828-51100005

Koralaku: kék szinil lenyomattal a kovetkezoket tartalmazza:

Viragsziget Gondozasi Kézpont

3132 Nogradmegyer, Petofi ut 139.

6. Az intézmény szamlavezeto fiokjanak megnevezése:

CIB Bank Zrt. (székhely: 1027 Budapest, Medve u.4-14.) salgétarjani fiokja, melynek
cime: 3100, Salgdtarjan, Rakoczi u.1-9., tel.:32/520-150, email: starjan@cib.hu.

7. Az SZMSZ meghatarozasa

Szervezeti Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja: meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, kiilsé kapcsolatait, annak
érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél ¢és
feladatrendszer megvalosithato legyen.

A Viragsziget Gondozasi Kozpont, szdmara jogszabalyokban, (SZMSZ 1. szamu
melléklet) fenntartéi dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti-
és miikodési eldirasokat, a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak

figyelembe vételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed a Virdgsziget Gondozadsi Kozpont vezetdjére ¢&s
dolgozoira.



Il. Fejezet: SZERVEZETI ABRA

VACI EGYHAZMEGYE SZAMARITANUS
SZOLGALAT

INTEZMENYFENNTARTO KOZPONT

Igazgato

o~

INTEZMENYVEZETO HEYETTES

Szocialis (mentalhigiénés) munkatars

l

SZAKELLATAS

b

IDOSEK OTTHONA

1 6 (koordinal6) apold, gondozo
8 6 apold, gondozd
2 16 kisegitd-takaritd
1 f6 mosodai alkalmazott
1 16 takaritd
2 6 egyéb, takarito
(kozfoglalkozatasban)

VIRAGSZIGET GONDOZASI KOZPONT

Intézményvezeto

™~

GAZDASAGI VEZETO

}

16 miiszaki munkatars
(karbantartd)

ALAPELLATAS

HAZI
SEGITSEGNYUJTAS

1 16 apolo, gondozo

SZOCIALIS
ETKEZTETES




I11. Fejezet: Tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben
torténo megszervezése

A Viragsziget Gondozasi Kozpont szervezeti forméjat tekintve, tobb intézménytipus; szocialis
alap és szakellatasi feladatokat biztosit részlegek kialakitasaval.

Az intézmény altal biztositott ellatasi formak, engedélyezett férohelyszamok

e Alapszolgaltatasok: alapszolgaltatas teriilete Nogradmegyer kozség
kozigazgatasi teriilete

- Szocialis étkeztetés 32 0 részére,
- Hézi segitségnytjtas 18 {6 részére,

o Szakellatas: az Idések Otthona ellatasi teriillete Magyarorszag kozigazgatasi
teriilete
- Apolast-gondozast nyujt6 ellatas az Iddsek Otthonaban 34 személy részére
engedélyezett

IV. Fejezet: Belso szervezeti tagozodas, a szervezeti egységek megnevezése
és feladatkore

A fenntarté képviseletére jogosult a mindenkori Megyés Piispok altal Kinevezett
természetes személy.

1. Az intézmény vezetdje: a fenntarto altal kinevezett személy (szakvégzettsége a mindenkori
jogszabalyoknak megfeleld), aki folott a munkaltatdor jogokat a fenntartd képviseldje
gyakorolja. Teljes kortien felelds az intézmény mitkodéséért, mind szakmai, mind gazdasagi
teriileten egyarant.

Az intézmény vezetdje naponta személyesen irdnyitja a bentlakdsos részlegen a
mentalhigiénés munkatars, és a szocialis gondozdk, valamint a takaritok napi tevékenységét.
Iranyitja, ellendrzi és felligyeletet gyakorol az alapellatds szolgaltatdsdban dolgozd
munkatarsak: hazi segitségnyujtas, iddsek klubja, €és szocidlis étkeztetés munkatarsainak
munkaja felett.

Feladatkdrében:

e Biztositja a korszerii, magas szinvonalu gondozas megvalositasat.

e Tanulmanyozza az ) gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri és intézkedéseivel
segiti, az ellatast igénybevevok kozosségbe vald beilleszkedését

e FErtékeli a személyes gondoskodast nyujtd, alapellatisok korébe tartozo, IdSsek
Klubja, hazi segitségnyujtas, szocialis étkeztetés, valamint a szakositott ellatasi
formak korébe tartozd Idések Otthona gondozasi mutatoit. Ellendrzi az eldirt
normativak betartasat, s ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.



o FElkésziti, illetve jovahagyasra felterjeszti, a feliigyeleti szervnek, az intézmény
hazirendjét, az éves tovabbképzési programot, és a szakmai programot, szervezeti és
miikddési szabalyzatot, valamint a dolgozok munkakdri leirasat.

o FElkésziti a kotelezOen elkészitendd szabalyzatokat. (Az iratkezelési szabalyzat,
érdekképviseleti forum muikodésének szabalyzata, szamviteli szabalyzat, pénzkezelési
szabalyzat, anyaggazdalkodasi, leltar- ¢és selejtezési szabalyzat, vagyonvédelmi
szabalyzat, tizvédelmi szabalyzat és gépjarmi hasznalati szabalyzat.)

o FEllatja a hatalyos jogszabalyokban szamara meghatarozott feladatokat, gyakorolja az
intézmény dolgozoi korében a munkaltatoi jogokat.

e Kozvetlentl iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a szakmai munkat, segiti a dolgozok
kozotti j6 egyiittmitkddést és munkamegosztast, a munkafegyelem ¢€s az etikai
kovetelmények betartasat, munkavédelmi tevékenységét.

e Végzi a panaszok ¢és kozérdekli bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan
intézkedik.

e Kapcsolatot tart a tarsadalmi és tomegszervezetekkel, az intézményt patrondlo
intézményekkel és vallalatokkal, egészségiigyi, szocialis intézményekkel valamint az
ellatottak hozzatartozoival.

e Az ellatottak Onellatasi mértékének szintjét meg kell hatdrozni és ennek megfeleld
besorolast az apolas-gondozas szabalyaiban el kell késziteni.

e Az intézmény vezetdje abban az esetben, ha az ellatast igénybe vevo gondnoksag ala
helyezése sziikséges, intézkedést kezdeményez a lakohely szerinti illetékes
gyamhivatalnal.

e Rendszeresen munkaértekezleteket tart, értékel az intézmény munkajat, felfedi a
hianyossagokat és intézkedik azok kijavitasa érdekében.

o Feladata az intézményi adminisztracio feliigyelete, intézményi -ellatottak napi
nyilvantartasainak feliigyelete, KENYSZI- feliigyelete.

o Az intézményvezetd feladatat a fenntartd szerv altal meghatarozott munkakori leiras
alapjan végzi.

2. Az intézményvezetd helyettes: az intézményvezetd 4ltal kinevezett személy, aki
tavollétében az intézménnyel kapcsolatos tigyekben eljar, kivétel a munkaltatdéi jogkor
gyakorldsa. Irdnyitja az egyhdzi szocialis intézmény személykozponti gondozéasanak,
keresztény normakbol fakadd szocidlis munkdjanak megvalositasat.

3. Gazdasagi vezetd: az intézményvezetd altal kinevezett személy, aki felelds az intézmény
gazdalkodasaért az intézményvezetOvel egyiitt. Jogosult az intézmény gazdalkodasanak
konyvelésére az intézményen beliil a Szamviteli torvény és a 218/2000. Kormanyrendelet
iranymutatasai alapjan.

Az intézmény miikodése az alabbi részlegek 0sszehangolt miikddtetésével valdosul meg:



A. SZAKMAI RESZLEGEK:

1. Szakositott ellatasi forma: bentlakasban éloket ellato részleg (sondozas-alapapolas)

Idések Otthona, bentlakasos részleg: Magyarorszag kozigazgatasi teriiletérdl, 34 féréhelyen
biztositja a bentlakasos ellatast, a magukrol gondoskodni nem képes, rendszeres gyogyintézeti
kezelést nem igényld, lakohelyiikon mar nem gondozhaté személyek szadmara.

Az ellatas tartalma:

a. ¢életkoruknak és egészségi allapotuknak megfelelé kornyezet, elhelyezés és
¢lelmezés, sziikség szerint ruhazat biztositasa,

b. gondoskodik rendszeres orvosi feliigyeletiikrol, szakorvosi ellatasukrol,
korhazi elhelyezésiikrél, biztositja alapapolasukat, gyogyszer és gyogyaszati
segédeszkdz ellatasukat,

c. megszervezi pszichés gondozasukat, fizikai, szellemi, kulturalis szorakoztatod
foglalkoztatasukat.

Vezetdje az intézményvezetd, és helyettese. Napi munkajukat kozvetlenil segiti a részleg
szakdolgozoinak koordinalasi feladataival megbizott szakapold munkatarsuk, aki az
intézményvezetdi kontrollal 6sszehangoltan szervezi a napi feladatellatas gordiilékenységét.
Az iddsek egészségiigyi ellatdsat a tobbi gondozoval egyiitt az intézmény orvosanak
utmutatasaval végzi.

A részleg dolgozoi:

> Intézményi orvoes: heti 2x2 o6raban (kedden és csiitortokon) rendel az intézményben,
ahol a lakok egészségi allapotat figyelemmel kiséri. Akutan felmeriild probléma
esetén, munkaidében azonnal is hivhatd. Alapapolassal kapcsolatos utasitasokat,
egyéni gyogyszereket, terapias beavatkozasokat rendel el.

» Szocialis (mentalhigiénés) munkatirs: az egyéni és csoportos foglalkoztatas
megszervezése a feladata. Kiilonos tekintettel a bentlakasban €16k egyénre szabott és
kiscsoportos foglalkoztatdsa. A gondozottak csaladi, tarsadalmi és egymads kozotti

kapcsolatainak kialakitdsa, fenntartasanak eldsegitése, pszichés gondozés, egyéni és
csoportos foglalkoztatas.

> Apolék, gondozék: a lakok egészségiigyi, fizikai, pszichés ellatasat végzik. Részt
vesznek a lakok foglalkoztatasédban, az ellatottak gondozasi tervének elkészitésében és
megvalositasaban.

Az egésznapi gondozasi munkaért felelds gondozok végzik, és felelosek a lakdk napi
¢lelmezésével kapcsolatos feladatokért, a kisegitok segitségével.

Intézménylinkben melegitd-talalo konyha miikodik a HACCP rendszer eldirasainak
megfelelGen, a szabalyok szigort betartasa minden dolgozonak alapvet6 feladata.

» Mosodai alkalmazott - kisegito takaritok, takarito: egy mosodai alkalmazott felelds
a mosas, vasalds, varrasi feladatok elvégzéséért, tovabba a kisegit6-takaritok és a
takaritd munkatarsunk végzik a lakd- szobdk és kozosségi helyiségek tisztantartasat,
fert6tlenito takaritasat a belsd szabalyzat alapjan.




2. Alapellatasi részleg: szocialis étkeztetés, hazi segitségnvyijtas ellatottait gondozo

részleg

Vezetdje, szakmai irdnyitdja az intézményvezetd, és helyettese, akik szakmailag iranyitjak
az alapellatas miikodését.

Az ellatasok tartalma és a részleg dolgozoi:

» Szocialis étkeztetés: intézménylinkben a meleg ebédek hazhoz szallitasat mindig az

éppen szabad kapacitdssal rendelkezé munkatarsunk végzi el, és egyéb szolgaltatasi
elem megvaldsulasat is biztositja Nogradmegyer kozség teriiletén.

Hazi segitségnyijtas: Nogradmegyer kozségben raszorult idsek részére igény
szerint szocialis segitést, vagy személyi gondozast végez eqy gondozé. Feladata az
igénybe vevl segitése mindennapi életvitelében, a személyes kdrnyezetének a rendben
tartdsa, a mindennapi ligyeinek intézésében, valamint a személyes sziikségleteinek
kielégitésére szolgald lehetdségek €s eszkozok biztositasanak tamogatasaban.
Mentalhigiénés feladatokat az intézmény szocialis munkatarsa végzi az ellatottakkal.

B. GAZDASAGI RESZLEG

Vezetoje a gazdasagi vezetod, feladatai:

az intézményvezetd altal kinevezett személy, aki felelds az intézmény gazdalkodéasaért
az intézményvezetdvel egyiitt;

jogosult az intézmény gazdalkodasanak konyvelésére az intézményen belil a
Szamviteli torvény és a 218/2000. Kormanyrendelet irdnymutatdsai alapjan;
bejelentésre jogosult a munkaviszony létesitésekor és megsziinésekor, az illetékes
hatosagok felé. Kezeli a hazi pénztart és az ezzel jard Osszes bizonylatolast. Téritési
dij elvételére jogosult. A gazdasagi vezetd iranyitdsa mellett részt vesz a szdmldzasi,
évi statisztikak elvégzésében.

A részleg dolgozoja a miiszaki munkatars (karbantart6), feladatai: munkajat az

intézményvezetovel egylitt a gazdasagi vezetd iranyitja, ellendrzi, feliigyeletet gyakorol a
miszaki munkatars munkaja felett.

Feladata: az alapellatasban az étkeztetésben az étel kiszallitasa, hétkoznap 12.00
oratol egyszeri meleg étel szallitdsat végzi a szocialis étkeztetésben aktualisan munkat
végzé gondozoval vagy kisegitdvel egyiitt. Illetve sziikség szerint az ellatottak
beszéllitdsa a nappali ellatdsba. A tartdos bentlakasnal sziikség esetén a lakok
szakrendelOkbe, korhazba valo eljuttatasa.

Ezen feliil folyamatosan ellenérzi az intézmény miiszaki allapotat, meghibasodasok
esetén kisebb karbantartasi munkakat elvégez.

Kiilsg teriileten az udvar és kornyezetének a rendben tartasat végzi, valamint portai
szolgéalatot is ellat.
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A kiilonb6z6 munkakorokben engedélyezett szakmai létszamnormak az SZMSZ 2. szamu
mellékletében taldlhatok, melyek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

V. Fejezet: Az intézmény szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése,
helyettesitési rend

1. Az intézmény vezetdje teljes kortien felelés az intézmény miikodéséért, mind szakmai,
mind gazdasagi teriileten egyarant. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény dolgozoi
felett. Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a gondozasi és gazdalkodasi, miiszaki, élelmezési
feladatokat.

E feladatkorben ellendrzi a szervezeti egységek kozotti egylittmitkddést és munkamegosztast,
a munkafegyelmi, az etikai kovetelmények betartasat. Kinevezi altaldnos helyettesét, aki
tavollétében helyettesiti.

Jogosult a Viragsziget Gondozasi Kozpont {ligyeivel kapcsolatban, teljes hataskorben,
onalloan eljarni €s alairni.

A fenntartd felé koteles évente egyszer — igény szerint tobbszor — beszamolni az intézmény
szakmai és pénziigyi mikodésérol.

Helyettesitésére az intézményvezeto helyettes jogosult.

2. Intézményvezetd helyettes az intézményvezetd altal kinevezett személy, aki tavollétében
az intézménnyel kapcsolatos tigyekben eljar, kivétel a munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

Az intézményvezetd helyettes tavolléte esetén, a munkakori leirdsa alapjan végzendo feladatai egy
részét az intézményvezetd latja el, a mentalhigiénés munka helyettesitését pedig az
intézményvezeto altal széban Kkijelolt személy végzi el.

3. Gazdasagi vezeto felelds az intézmény gazdalkodasaért az intézményvezetdvel egylitt. Az
¢lelmezéssel kapcsolatos, gazdasagi ligyekben 6nalloan eljar. Tevékenységérdl az intézmény
vezetdjét rendszeresen tdjékoztatja. Részt vesz a vezetdi team értekezleteken,
tovabbképzéseken.

Helyettesitésére az intézményvezeto jogosult.

Gazdasagi vezetd hataskorébe tartozik még a miiszaki — karbantartdé munkatars irdnyitasa,
ellendrzése, feliigyelete. Aki biztositja az otthon miiszaki eszkozeinek biztonsadgos
mukodését.

Feliigyeli:

o figyelemmel kell kisérnie a meghibasodasokat,
e azintézmény kornyékének naponkénti tisztan tartasa,
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e abeépitett gépészeti, technikai rendszerek allaganak rendszeres ellendrzése,
e be kell tartania a hulladékgytijtési szabalyokat,

e be kell tartania a munkavédelmi szabalyok el6irasait,

e be kell tartania a tiizvédelmi szabalyokat.

Helyettesitésére az intézményvezeté altal széban Kkijelolt dolgozo jogosult.

4. Az intézményi Orvos feladatat megbizasi szerzodés alapjan latja el.

Az orvosi ellatas rendje: heti 4 6ra, kedd és csiitortoki napokon, az intézményben.

A hétkdznap egyéb napjain, délutdn 17.00 ordig, hirtelen eléforduld probléma esetén
rendelkezésiinkre all az intézményi orvosunk. Helyettesitését sajat maga koteles biztositani.
Délutan 17.00 utan, valamint pihend-és munkasziineti napokon Szécsény varos orvosi
iigyelete all az ellatottak rendelkezésére.

5. Gondozok, apolok munkakoriikbol adodo feladataikat az intézményvezet6-és helyettese
iranyitja, ellenérzi és értékeli. Munkdjukat kozvetleniil, a szakapold kollégandnk
koordinalasaval végzik, akinek mindennapos jelentési kotelezettsége van az intézményvezetd
fele.

Az egészségiigyl szakmai feladataikat az orvos utasitasa szerint végzik. A szakdolgozé
onalléan gyogyszert nem rendelhet, és nem adhat - Kkivételt képeznek az egyszerii
fajdalomcsillapitok, lazcesillapitok, hashajtok, gorcsoldok!

Sziikség esetén intramuscularis —és subcutan injekciot beadhatnak az orvos utasitasa alapjan.
Amennyiben az utasitas az ligyeletes orvostol telefonon érkezik, az utasitas tényét, és az
utasitod orvos nevét, az eseménynaploban dokumentélni kell. Intravénas injekciot csak orvos
adhat be!

A Viradgsziget Gondozasi Kozpontban komplex gondozéasi tevékenység folyik, ezért a
kiilonbozo ellatasok egy idoben, egymas mellett mitkddnek.

Az Idések Otthona bentlakdsos részlegében alkalmazott szakdolgozok folyamatos,
megszakitas nélkiilli munkarendben dolgoznak, kéthavi munkaidé keret alkalmazasaval,
tekintettel arra, hogy az intézmény olyan egészségiigyi szolgaltatast biztosit folyamatosan,
amely tarsadalmi kozsziikségletet kielégitd alapvetd tevékenység.

A folyamatos, megszakitas nélkiili, munkaidd keretben dolgoz6 szakdolgozok, az intézmény
ellatasi 4gainak mindegyikébe beoszthatok, a zokkenOmentes szakellatds érdekében. A
helyettesitések tehat ilyen formaban, egymast helyettesitve oldhaté meg. Ebben az esetben
ugyanazon bérjaranddsagok illetik meg, mintha a sajat munkakdrében tevékenykedne.

6. Kisegitok - Takaritok, mosoda iranyitasa, ellenérzése, feliigyelete az intézményvezetd és
helyettese feladata, akik ellendrzik, sziikség esetén szdmon kérik az intézmény mindennapos
¢€s nagy fert6tlenitd takaritdsat,az otthon lakoi ruhainak tisztitdsat, vasalasat és javitasat.
Tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

A Viragsziget Gondozasi Kozpont dolgozdinak részletes munkakari leirasait az SZMSZ 3.
szamu melléklete tartalmazza az aldbbiak szerint:
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1. Intézményvezetd

2. Intézményvezetd helyettes- Szocialis (mentalhigiénés) munkatars

3. Gazdasagi vezetd

4. Intézményi orvos

5. Apolo, gondozo Idések Otthondban

6. Apolo, gondozo Hézi segitségnyujtasban

7. Mosodai alkalmazott

8. Kisegitd-takarito

9. Karbantart6

10. Egyéb-takarito (kdzfoglalkoztatasban)

VI. Fejezet: Az intézmény iranvitasi és mukodési rendjével kapcsolatos

szabalvozasok

1.) Az intézményre vonatkozo altalanos miikodési szabalyok

>

>

Az intézmény teljes korii miikodéséért az intézmény vezetdje felel, aki az
intézmény minden dolgozoja felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az intézményvezetd feletti munkaltatdjogot a Fenntart6 képviseldje gyakorolja.

Az intézmény fenntartoja a Vaci Egyhazmegye Szamaritanus Szolgalat
Intézményfenntarté Kézpont 2600 Vac, Bathori M. u. 4.

Az intézményben biztositott szocialis szolgaltatasokért az Ellatottak téritési dijat
fizetnek, melynek részletes szabalyait az intézmény Szakmai Programja tartalmazza.
Az intézményi téritési dijat a Fenntarté évente kétszer allapithatja meg az ide
vonatkoz6 mindenkori jogszabalyok figyelembevételével. A személyi téritési dijat a
Fenntartoi dontés alapjan az intézmény vezetdje allapitja meg. Amennyiben az
Ellatott vitatja a személyi téritési dijat, abban az esetben a Fenntartohoz fordul, aki 8
munkanapon beliil kivizsgalja a panaszt.

Az intézményi jogviszony a Megallapodas irasos megkotésével jon létre. Az
intézmény részérdl aldirdsra és ellatotti jogviszony Iétesitésére, megsziintetésre
jogosult az intézmény vezetdje.

Az intézmény mikodését meghatarozd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(SZMSZ), Szakmai Program és Hazirend a Fenntart6 jovahagyasaval modosithato.

13



» Az intézmény vezetdje ¢vente egy vagy sziikség esetén tobb alkalommal — Fenntarto
kérésére tobbszor is — beszamol a Fenntartonak az intézmény szakmai és pénziigyi
mikodésérol.

2.) Munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo alapveto szabalyok

» Az intézményben foglalkoztatott személyekkel munkaszerzodést kot az intézmény
vezetdje a (Munka torvénykonyve) alapjan.

> Az egyhazi szocialis intézményben foglalkoztatottak nem kozalkalmazottak, de az
ide vonatkoz6 1992. XXXIII. torvény (Kozalkalmazottak jogallasardl szolo tv.)
257/2000. Korm. rendelet (kozalk.jogallasarol szold tv. végrehajtasi rendelete)
iranymutatasait kell figyelembe venni a bérbesoroldsnal és a potlékok alkalmazasanal.
Ezek értelmében a mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott
kozalkalmazotti bértabla az iranymutaté a bérbesoroliasnil és a potlékok
megallapitasnal. Ettdl eltérni csak a munkavallal6 javara lehet.

3.) Az intézmény gazdalkodasara vonatkozé alapveté szabalyok

» A Viradgsziget Gondozasi Kozpont intézményi szamvitelét, konyvvezetési
kotelezettségét a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény, valamint a 296/2013.
Korményrendelet szabalyozza.

» A beszamolési kotelezettségének az egyszertisitett éves beszamolé alapjan tesz
eleget, melynek alatamasztasara teljesitésszemléletii kettés konyvvitelt vezet.
(296/2013. Korm.rendelet 2.sz. melléklet). A mérleg fordulénapja december 31, a
beszamolo elkészitésének hatarideje targyévet kdvetd majus 31. Az intézmény mérleg
kozzétételére nem kotelezett, az elkészitett beszdmolot székhelyén torténd
betekintéssel biztositja az €rintettek részére.

» A konyvelést és bérszamfejtést, az alkalmazottakkal kapcsolatos bejelentéseket a
gazdasagi vezetd végzi, ugyanigy a hazi pénztir kezelését €s a pénzkezeléssel
kapcsolatos tligyviteli feladatokat is 6 latja el.

14



VII. Fejezet: Egyéb szabalyok

1.) Az intézmény iranyitasat segité forumok

Az intézmény muikodésének fontos feltétele a szolgaltatdsokat igénylok €és a dolgozok
rendszeres tdjékoztatasa az intézmény miikodésérol, az eredményekrdl és hianyossagokrol, az
etikai helyzetrdl, illetéleg sziikséges kikérni véleményliket az intézmény miikddését érintd
fontosabb dontések elott.

Munkaértekezletek:

a.) Osszevont munkaértekezletet tart az intézmény vezetdje sziikség szerint, és negyed

¢vente egy alkalommal. Az értekezletet az intézmény vezetdje hivja Gssze és tartja. Az
értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat. A munkaértekezleten
megbesz¢élik a munkatarsak az eltelt iddszakban végzett munkat, az észlelt
hianyossagokat, és azok megsziintetésének modjat, a negyedév kdzben felmertilt etikali
dilemmakat valamint elmondjéak javaslataikat. Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést
kell késziteni, és azt az irattarban meg kell Orizni. Az olyan jellegli kérdést, amelyre az
intézmény vezetdje az értekezleten nem ad valaszt, 8 napon beliil irdsban meg kell
valaszolni.

b.) Részlegek szerinti munkaértekezlet sziikség szerint hivunk Ossze, ha az egyes

c.)

részlegek (szakdolgozdi, alapellatasi, miiszaki- takaritoi) részlegek munkajanal olyan
hianyossagokat észleliink, amelyek azonnali megolddsokat kivannak.

Napi eligazité megbeszéléseket tartunk, minden munkanapon, a gondozok koziil
koordinacidés  iranyitéi  feladatokkal  kijeldlt  kollégand  beszdmol  az
intézményvezetonek a tervezett napi feladatok lebonyolitdsanak rendjérdl, €s azok
megvaldsuldsanak moddjarol. Az el6z0 naprol folytatast igénylé feladatok
megbeszélésre  keriilnek. A szervezést igényld feladatok feleldsei kozos
gondolkodéssal segitséget kapnak munkdjukhoz, a hatékonyabb munkavégzés
érdekében. A sziikséges esetmegbeszélések is ekkor torténnek meg, természetesen
mar, csak az esetfelelosok részvételével.

d.) Vezetéi értekezletek a harom vezet6éi munkakorben dolgozo szakember rendszeres

megbeszélése. Akik tdjékoztatjak egymast a teriiletiikon folyd szakmai munkardl és
véleménylikkel hozzdjarulnak a konszenzusos dontéshozatalhoz.

Lakaogyiilés:

Az intézmény vezetdje évente két alkalommal a lakok részére lakogytilést hiv dssze. A

lakogytilésen a lakokat tajékoztatni kell az Iddsek Otthonaban folyd eseményekrdl.
Lehetdséget kell biztositani, hogy a lakok véleményiiket, észrevételeiket elmondhassak.

A lakogytlésre az Otthon valamennyi lakdjat meg kell hivni. Az értekezletrdl feljegyzést
kell késziteni, és azt az irattdrban meg kell érizni. Az intézményvezetdnek a lakdgytilésen
feltett kérésekre 8 napon beliil valaszt kell adni.
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2.) A Viragsziget Gondozasi Kozpont miikodésének altalanos rendje:

a) A Viragsziget Gondozasi Kézpontban komplex gondozasi tevékenység folyik, ezért a
kiilonbozo ellatasok egy idoben, egymas mellett miikodnek.

b) Az intézmény latogathato:

» Bentlakésos részleg lakoi latogathatok az aktudlis eljarasrend szerint
» Hazi segitségnyujtas szamara rendelkezésre allunk naponta 8-16 6raig
» Az étkezések igénybe vehetok munkanapokon 12:00 - 14:00 kozott

d) Ugyfélfogadas minden munkanap 10-t31 - 15 6raig

e) Uj lakok fogadasa minden munkanap 10-t8l - 15 6raig.

f) Az Id6sek Otthona ellatasanak miikodési rendjét részletesen a Hazirend szabalyozza.
3.) Az Intézmény munkarendje

a) A Viragsziget Gondozasi Kozpont folyamatosan mikodo intézmény.

®,

% Az intézményvezetO - aki magasabb vezetd,- rugalmas munkaidében dolgozik, a ra
vonatkoz6 iranyadd munkavégzési id6 : 8.00 - 16.20 betartasa mellett.

Az év minden napjan 8 6ras munkarendben dolgozok:

e

AS

az intézményvezetd helyettes: 7.00-15.20

a gazdasagi vezetd 8.00-16.20

a muszaki munkatars 7.00-15.20

a Hazi segitségnyujtasban dolgoz6 gondozé 7.00-15.20, illetve 8.00-16.20

X/ X/
L XA X4

X/
X4

L)

Az év minden napjan 8 - és 12.00 6ras munkarendben dolgozok:

*

¢ Az Idések Otthona bentlakasos részlegében, az Iddsek nappali ellatdsdban és a

Szocialis étkeztetést 1is ellatd szakdolgozok folyamatos, megszakitas nélkiili
munkarendben dolgoznak, kéthavi munkaidd keret betartisaval. fgy biztositott a
dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésiik. Munkaidejiik R:06.00-18.00, K:18.00-

06.00, valamint de: 06.00-14.20 tart.

munkarendben is foglalkoztathatok.

% Az Alapellatasban dolgozok a 12 6rds munkarendtdl eltérden, egymiiszakos

A kisegit6-takaritd és takaritd személyzet folyamatos, megszakitds nélkiili

munkarendben dolgozik, kéthavi munkaidd keret alkalmazasaval, tavollétiik esetén igy
biztositott a helyettesitésiik. Esetiikben is érvényes, hogy a 12 6rds munkarendtdl
eltéréen egymiiszakos munkarendben is foglalkoztathatok. Munkaidejiik R:06.00-

18.00, E:18.00-06.00, valamint de: 06.00-14.20 tart.
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b) A Viragsziget Gondozasi Kozpontban dolgozok, munkabeosztasuk fliggvényében,
munkakézi sziinetre jogosultak, melynek mértéke a kdvetkezo:

e négy Ords €s hat 6ras beosztasban, munkakozi sziinet nem jar,

e nyolc 6ras beosztasban 20 perc,

e tizenkét oras beosztasban 45 perc
A fenntartéo a tizenkét oras miiszakbeosztasban dolgozokat mentesiti a 45 perc

munkakozi sziinet ledolgozasa aldl.

A munkakozi sziinetet a tizenkét Oras beosztasban dolgozd a kovetkezOképpen veheti
igénybe: reggeli 10 perc, ebéd 20 perc, uzsonna €s egyéb tevékenység 15 perc. A munkakozi
sziinet a munkakezdést kovetd harmadik ora elteltével kezdhetd meg, és a rendelkezésre allo
01tozében, kavézo helyiségben, pihenéssel, étkezéssel, toltheto el.

A munkakdzi szlinetet a beosztott dolgozok mem vehetik igénybe egy idében, mert az
intézmény ellatottjai feliigyelet nélkiil nem maradhatnak. Az eltéré idépontokban vald
munkako6zi sziinetek igénybevételét, a gondozasi munka menete, és a beosztott dolgozok
koz0s megegyezésel hatarozzak meg.

€) A munkaid6 beosztasban a MT munkaid6 keretre vonatkozo szabalyai az iranyadok.

d) Bérpo6tlék jar, a tobb miiszakos munkarendben foglalkoztatott dolgozoknak:
délutan: 14 oratol, 18 ordig 15%,
¢jszaka: 18 oratdl, 6 oraig 15%

v' Amennyiben a munkavallalonak, a beosztas szerinti napi munkaidé kezdetének
idépontja rendszeresen valtozik (egyharmados szabaly), a tizennyolc és hat 6ra kdzotti
id6tartam alatt torténé munkavégzés esetére 15% bérpotlék és tovabbi 15%
miiszakpotlék ( 6sszesen 30%) jar.

v' A Virdgsziget Gondozasi Kozpont, amig gazdalkodasa lehet6vé teszi, az Idések
Otthonaban délutdnos miiszakban dolgozd, és az itt helyettesitéseket végzd
munkavallalok javara eltér az egyharmados szabalytol, és biztositja a délutanos és a
magasabb 0sszegli €jszakas potlékok kifizetését.

4.) Egyéb rendelkezések

> Az intézmény valamennyi dolgozojanak joga, hoqy:

e megismerje az intézmény terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek kialakitasaban,
megtehesse munkajaval 6sszefiiggd javaslatait,

e szabadon nyilvanithassa véleményét munkahelyi tandcskozasokon,

e végzett munkdjaért megkapja azt az illetményt, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amelyeket a Kjt. és az Mt. szabalyai szamara biztositanak.

> A Viragsziset Gondozasi Kozpont valamennyi alkalmazottjanak Kkotelezettsége
kiilonosen:
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munkahelyén az eldirt iddpontokban munkavégzésre képes allapotban megjelenni,

a jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban ¢€s utasitdsokban munkateriiletére eldirt
feladatokat legjobb tudésa szerint végrehajtani,

a munkateriiletén a térvényes eldirasokat betartani,

munkakorével jard funkciondlis feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellétni,
munkaidejét - beosztasanak megfeleld - hatékony munkavégzéssel toltent,

az intézmény tulajdonat megdvni,

baleset vagy anyagi kar megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az
intézkedés sziikségességére az illetékesek figyelmét felhivni,

munkahelyi  kozvetlen vezetdje altal meghatarozott feladat végrehajtasat
haladéktalanul megkezdeni, legjobb tuddsa szerint, hataridore teljesiteni,
tevékenységérdl a munkahelyi vezetdjét tajékoztatni,

az intézmény milkddésével kapcsolatban tudomdsira juté barmilyen jellegii
informaciot szolgalati titokként megérizni, biztositani, hogy a titok illetéktelen
személyek tudomasara semmilyen forméaban ne jusson,

mas szervek, illetdleg személyek eldtt az intézmény képviseletében csak olyan
kérdésekben foglalhat allast, amelyre vonatkozoan elézetes felhatalmazast kapott,

a média munkatidrsai megkeresésére kizarolag az intézményvezetd irdsbeli
meghatalmazasa alapjan és olyan kérdésekben nyilatkozhat, amelyre nézve hiteles
informacioval bir, kiemelten figyelembe véve a szolgalati titok megOrzésére
vonatkozo el6irasokat.

az eldirt szakmai oktatason, tovabbképzésen részt venni, a munkafeladatai ellatasdhoz
szlikséges képesitést megszerezni,

a munkafeladatai ellatasahoz rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket,
felszereléseket gondosan meg0rizni, rendeltetésszerlien hasznalni.

Adatkezelés

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény (GDPR), alapjan elkésziilt az intézményi Adatvédelmi, Egészségligyi €s
Kozzétételi Szabalyzat, melynek alkalmazasa sordn az intézmény dolgozoi kotelesek
az eldirt adatvédelmi és titoktartdsi kotelezettségiiknek eleget tenni. Az ellatottak
egészségi allapotarol az intézmény orvosa, és vezetdje adhat felvilagositast a jogosult
hozzatartozojanak és torvényes képviseldjének.

A személyes gondoskodasban részesiilokrdl az intézmény vezetdje nyilvantartasokat
vezet. A lako, illetve torvényes képviseldje, sajat adatainak nyilvantartdsdba barmikor
betekinthet. Személyes adatokat szolgaltatni azonban csak a mindenkori jogszabalyi
eldirasok alapjan felhatalmazott szerveknek lehet.
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e A munkavallald koteles a munkdja soran tudomasara jutott szolgalati- egészségiigyi,
adatkezelési, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informacidokat megorizni. Ezen talmenden sem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

» Munkavédelem

A munkavédelem kérdéseiben a mindenkor hatalyos Munkavédelmi
Szabdlyzat az iranyadé.

A Viragsziget Szocidlis Kézpont dolgozdi intézményen beliil, agy mellett és a
terepen is végeznek munkat. A munkavallalok részére az egészséget nem
veszélyeztetd ¢és biztonsdgos munkavégzés érdekében munkaruhat és
védoéruhat biztosit az intézmény. Az erre vonatkozo rendelkezéseket kiilén
szabalyzat: a Munkaruha - és védéruha juttatiasianak szabalyzata
tartalmazza.

» Tizvédelem

A tlizvédelem kérdéseiben a mindenkori Tiizvédelmi Szabalyzat az iranyadé.

Noégradmegyer, 2020.09.01.

A \
Kiraly Attilané
intézményvezetd
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

INTEZMENYEINK TEVEKENYSEGEIT MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

A pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok igénylésének és megallapitasanak,
valamint folydsitdsanak részletes szabalyairol szol6 63/2006. (II1. 27.) Korm. rendelet.
1992. ¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl és a végrehajtasara
megjelent rendeletek

257/2000. (XI1.26.) korméanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

A Munka Toérvénykonyvérdl szo16 2012.¢évi 1. Torvény

149/1997. (IX. 10.) kormanyrendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

321/2009.(X11.29.) kormanyrendelet a szocidlis szolgaltatok és intézmények
miikodésének engedélyezésérol és ellendrzésérol

369/2013.(X.24.) Kormany rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok, hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol
(Sznyr.)

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtod szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl

9/1999. (X1.24.) SzCSM rendelet a személyes gondoskodast nyt;jto szocialis ellatasok
igénybevételérdl

29/1993. (I1.17.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujtod szocialis ellatasok
téritési dijarol

a 36/2007. (XI11.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet felmérd vizsgalatrol
8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szo16 37/2014. évi
EMMI rendelet

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis
szolgaltatast nyujto személyek vezetoképzésérdl

Az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény (GDPR)
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2. szamu melléklet

A Kkiilonb6z6 munkakorokben engedélyezett szakmai létszamnormak és képesitési
minimum eléirasaik, melyek naprakész allapotban tartasardél az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Viragsziget Gondozasi Kozpont dolgozoi

SZAKELLATASBAN DOLGOZOK

Idosek Otthonaban ellatott személyek szama 34 f6

Idések Otthona szakmai létszdm szakképzettség munkaido jellege
szakdolgozok
Intézményvezetd 1 6 Szakvizsgazott rugalmas munkaidd,
altalanos szocialis de:8.00-16.20
munkas végzettség figyelembevételével
Intézményvezetd 116 Szocidlpedagdgus egy miszakos
helyettes, szocialis fels6foku végzettség | munkarend
munkatars de:7.00-15.20
Gazdasagi vezetd 16 Felséfoku képesités | egy miiszakos
véllalkozdi, munkarend,
mérlegképes de:8.00-16.20
konyvel6i gyakorl.
Apold, gondozod 116 Altalanos asszisztens | kéthavi
(koordinalo feladattal) és altalanos apolo midoker.foly.m.
végzettség R : 6.00-18.00
E: 18.00-6.00
de: 6.00-14.20
Apolé, gondozod 6 6 Szocialis gondoz6 - | kéthavi
apolo végzettség middker.foly.m.
R :6.00-18.00
E: 18.00-6.00
de: 6.00-14.20
Apold, gondozd 116 Szocialis gondozo, kéthavi
szervezl végzettség | midoker.foly.m.
R :6.00-18.00
E: 18.00-6.00
de: 6.00-14.20
Apold, gondozd 116 Apolasi asszisztens | kéthavi
végzettség middker.foly.m.
R: 6.00-18.00
E: 18.00-6.00




de: 6.00-14.20

Idések Otthona
Technikai dolgozok
Kisegit6-takarito 2 16 Szakmunkas kéthavi
képesités midoker.foly.m.
(nem szakiranyu) R :6.00-18.00
E: 18.00-6.00
de: 6.00-14.20
Mosodai alkalmazott | 1 6 Alapfoku végzettség | kéthavi
middker.foly.m.
de : 6.00-14.20
du: 10.00-18.20
Takarito 116 Alapfoku végzettség | kéthavi
midoker.foly.m.
de : 6.00-14.20
Karbantarté 116 Szakmunkas egymuszakos m.rend
képesités de: 7.00-15.20
Kozfoglalkoztatasban Szakmunkas egymiiszakos m.rend
dolgozok képesités de: 8.00-16.20
Egy¢éb, takarito 2 16 (nem szakirany()
munkakorben

ALAPELLATASBAN DOLGOZOK

Szocialis étkeztetés

Szocialis étkeztetésben részesiillok szama: 32 {6

Az ellatotti 1étszam nem indokolja, hogy kiilon statuszban 1évé munkavallalo legyen

alkalmazva.

Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtasban részesiilok szama: 9 f6

Apolé, gondozod 116 Szocidlis gondozo- egy miiszakos
apolo végzettség munkarend
de:8.00-16.20
Foglalkoztatottak | 20 f6

szama o0sszesen:
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3. szamu melléklet: Munkakori leirasok

1.

2.

3.

Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes - Szocialis( mentalhigiénés) munkatars

Gazdasagi vezetd

. Intézményi orvos

. Apold, gondozo Idések Otthondban

. Apold, gondoz6 Hazi segitségnyujtasban
. Mosodai alkalmazott

. Kisegito-takaritd

. Karbantarto

10. Egyéb-takarit6 (kozfoglalkoztatasban)
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4. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Név beosztas kelt alairas




