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Altalanos rész

1.1./ Az intézmény megnevezése: Dunatjvaros Megyei Jogu Varos

Egyesitett Szocidlis Intézmény és Arpad-hazi Szent Erzsébet ldések Otthonai
1.2./ PIR azonosité (nyilvantartasi) szama: 361350
2./ 8zékhelye: 2400 Dunaujvaros, Dunasor 15.

3./ Az intézmény alapitéja: Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Kézgylilése

Alapitas éve: 1971.

Az alapité okirat kelte, azonositéja: 331/2010. (V1.10.) KH szdmu hatarozat
4./ Az intézmény fenntartéja: Dunadjvaros Megyei Jogt Varos Onkormanyzat
5./ Intézmény iranyité szerve: Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Kézgytilése
6./.Gazdélkodasi jogkor szerinti besorolas: Onalléan gazdalkod6 koltségvetési -
szerv
7./ Az intézmény alaptevékenysége: -

Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

Az alaptevékenység szakagazati besorolasa , 873000
8./ Szakfeladatok megnevezése és szama:

a) idéskordak tartés bentlakasos szocialis ellatasa 8730111
b) id6skorliak atmeneti ellatasa 8730121
¢) idések nappali ellatasa 8810111
d) szocialis étkeztetés 8899211
e) hazi segitségnydjtas 8899221
f) jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas 8899231
g) otthoni (egészseégligyi) szakapolas 8690201

Kisegité tevékenységek: az intézmény Uzemeltetési, fenntartasi, mikodési
feltételeinek biztositasahoz kapcsolédd feladatok: ( pl: Konyha, mosoda ).

9./ Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok megnevezése:
- A szocialis igazgatasrol és szociélis ellatasokrol szol6 tébbszérdsen
modositott 1993. évi lll. térvény.
- 1992, évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol,
- 1992, evi XXII. térvény a Munka Térvénykényverdl,
- 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasaral,
- 1959. evi IV. térvény a Polgari Térvénykényvrél, C
- - 2000. évi C. térvény a szamvitelré|, ' , .
- Tobbszérésen médositott 1/2000. (I. 07.) SZCSM rendelete a. szemelyes
“gondoskodast nyujté * szocialis intézmények szakmai feladatairél - és
- mikodésiik feltételeirsl. - SR e ,
- 29/1993. (11.17.) Korm. rend. a szemelyes gondoskodast nyujtdé szocidlis
- ellatasok téritési dijarol. L R T
- 36/2007. (XI.22.) SZMM. rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az
egészégi allapottél alakuld -szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és
igazolasanak részletes szabalyairol. - R .
- 3583/2007. (XI.23.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyuijto
‘szocialisintézmények miikédésének engedélyezésérdl. o o




































Nagyon sok le
foglalkozasi te
alkotni tudas éin
Mindez, pedig h:
forrasa, amely a
kérnyezetére.

A kiscsoportok
szellem ergsité
0sszehangolt at
problémak meﬂ
megerdsiteni a

Szakellatas, apo
A legnehezebb

eredmeényes 4pol;
fenntartasa, a lel
azon feladatok n
amugy is megvald
technika lelkiismer
az idés ember bet
a nbvér teljes sza
A nbvéri kar fela
megdbrzéseében.
Az egyéni apolas
szemelyiségképét
oldott életproblémad
A betegellatd folys
egyénnél alkalmazi
Az otthon lakéinak
szerint torténik.

Az intézményen be
1. Gondozasi szinl
2. Apolasi szint
A szakember fela
kielégiti tarsadalmi
- Kbz0sségi szellem
- Az id6sek szelleml’
- Ki tudja mozditani®
‘€s a masok iranti kg
A mentalhigiénés
‘programokat intézms
valtozatosabba tegyé
A programokon, fogle
A foglalkoztatasban
‘részt vesz, ezért z
konfliktusok rendezés

Az intézmény biztosit

S

o,
—




A vezetd  apold, vagy az altala megbizott '
rosszabbodasarol azonnal értesiti g hozzéatart
megfeleléen gondoskodik a végtisztességral.

TEAM munka konstruktivan egyiittmksds szake
A munka multidiszciplinaris jellegébdl fakadoéan

vegzett tevékenység, hiszen a problémak soks
feladatmegoldast, kilonbszs szakemberek speci
igényli. A szocialis feladatok ellatasara va
hatékonyabban képesek végezni feladataikat, ha tea
Intézmeénylinkben miikéds team Osszetétele: orvos
munkatars.
A ddntést-hozo felelss vezeto, foglalkoztatast vezetd.
koordindlia, és a feladatok teliesitesérél  gon
megbeszéléseket tart, felvetik a problémakat, megha
kidolgozzak a megoldasi modokat, és rendszeresen
A problémak kozoés megbeszélése a kozds felelbs
elsajatitasat kovetel; meg a tagoktol, melyben a mellé)
Kodzéppontban a laké van sajat szitkségletével, kieléy
Korllétte egyiittmiikédésben kompetens szakmai dén

v
HAZIREND

A lakok és az otthon életét hazirend szabalyozza.

A hazirend megsertése, valamint a szandékos k!
feleldsségre vonast von maga utan.

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmént
allok jogainak, érdekeinek érvényesitése érdekében ére

OTTHONON KiVULI TARTOZKODAS

A lakék személyes szabadsaguk korlatozasa nélk
meghatarozott bejelentési kételezettségnek megfelelée
lako  kérésére hosszabb kiilsé tartbzkodasra is ¢
reszesils, a két hdnapot meg nem haladé tavolléte ide
teritési dij 20 %-at fizeti. A két honapot meghaladé tavd
intezményben t6rténé kezelésének tartamara a szemé
tavollét esetén a szemelyi téritési dij 60 %-at fizeti.

ELHALALOZAS

A haldokld beteghez kételes az intezmeény dolgozéja of

szemelyt hivni. A meghait személy ingd és ingatlan vay
jegyzokonyvet kell felvenni, a felielt értékeket az intézr
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atvételi bizonylat kidllitdsa mellett — elhelyezni. A jegyzokdnyvet Dunaujvaros
Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala Kozigazgatasi Irodajahoz kell megkuldeni.

A halalesetrd| a hozzatartozokat tavirattal kel értesiteni.

A temetésrdl a hozzatartozo gondoskodik, ennek hianyaban az intézmény

kételessége a temetés lebonyolitasa, megpedig:

- koztemetés formajaban,

- egyhazi vagy diszesebb temetés csak elbre letétbe helyezeit kéliség esetén
tértenhet az elhunyt irasbeli végakarata szerint.

EN LAKOK ERDEKVEDELME

Vill. INTEZMENYR

Alako és hozzatartozéja az intézményi jogviszony megsértése, a lakok szemelyiségi
jogainak sérelme, az intézmény dolgozsinak szakmai, titoktartasi kételezettségei
megsértése esetén, tovabba az ellatast érntd kifogasok orvoslasa érdekében,
panasszal élhetnek az intézmény igazgatojanal, feligyeleti szervndl vagy az
Erdekképviseleti Férumnal,

Erdekképviseleti Forum tagjai:

- Intézményi ellatast igénybe vevék: 2 16

- Az ellatottak hozzatartozéi, illetve torveényes képviseldi kozil: 1 6

- Intézmény dolgozdibsl: 1 16

- DMJV Polgarmesteri Hivatala Szocialis és Egészséglgyi Iroda munkatarsa: 1 6

Az Erdekképviseleti Forum szukség szerint hivandé Ossze, de legalabb évente
egyszer.

IX. INTEZMENYI JOGVISZONY MEGSZUNESE

Intézmenyi jogviszony megszinik:

intézmény jogutdd nélkili megsz(inésével,

- jogosultnak a jogviszony megsziintetésére iranyuld kérelmére,

- jogosult halélaval,

- athelyezéssel

- hazirendben meghatarozott eletviszonyok, egyiittélési szabdlyok be nem tartasa
miatt,

- haazintézmeényi elhelyezés nem indokolt
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Elemei:

Hazi Segitségnyujtas
Jelzbrendszeres hazi segitsegnydjtas
Nappali ellatas

Etkeztetés

Informaciés szolgalat

SRS NN

Gondozasi kézpontok telephelyei:
l. szama Gondozasi Kézpont: Dunatjvar

Ellatasi teriilete: varoskézpont, Baratsag-
Il. szam( Gondozasi Kézpont: Dunatjva
Az . szami Gondozasi Kézpontban a4

Hazi Segitségnytjtas
Jelz6rendszeres hazi segitségnydjias
Nappali ellatas

Etkeztetés

Informacids szolgalat

ld6sek gondozohaza
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- A hazi segitségnyuijtas olyan gong
eletvitelének fenntartasat — szikseéglel
biztositja.
Hazi gondozoi tevekenység: festi, s
mosas, vasalas, hivatalos tgyek inté&
veszélyhelyzet kialakuldsanak megeld:z

Az ESZI hazi segitségnydijtas keretében t

a) azokrdl az idéskoru személyekrol, aki}é
erbbél nem képesek és réluk nem gon

b) azokrdl a pszichiatriai betegekrél,
szenvedélybetegekrd!, akik allapotu
kapcsolatos feladataik ellatasaban
onmaguk ellatasara képesek,

C) azokrol az egészségi allapotuk miatt
ellatéasi format igénylik, illetve b
varakoznak.

A hazi segitségnyujtasban részesiils
segitségnyUjtas csoportvezetéi szedik be 4
elszémolasi szamlajara. A téritési dijak
melyeket a két gondozasi kézpontban, s
Fizetési hataridé targyhonapot kévetd he







a) az ellatott szemely segélyhivasa esetén az.- Ugveletes gondozon
helyszinen t6rténs 30 percen bellli megjelenését,
b) a segélyhivas okaul szolgald problémamegoldésa érdekében 8zikse
azonnali intézkedések megtételét,
C) szilkség esetén fovabbi egészségligyi vagy szocidlis el
kezdeményezését

Az Ugyeletbeosztast a haz segitségnyujtas csoportvezets vegzi.
A riasztasok a . szam gondozasi kbzpontban felszerelt diszpécserkézpor
érkeznek, g szolgalatban [évé apoloné az Ugyeletes gondozd
haladéktalanul ertesiti, aki g feladatellatas celjabol a riasztas helyszinén
percen belll megjelenik és a szlikséges intézkedéseket megkezdi.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban részesiils ellatottaink téritési

a hazi segitségnytjtas Csoportvezetbje szedi be és adja fel az intézm
koltségvetési elszamolasi szamlajara. A téritési dijak beszedése szarg
alapjan trténik, melyeket a két gondozasi kézpontban, szémitégéﬂ.‘
programmal allitanak ki. Fizetésj hataridé targyhonapot kévets hénap 10-e
téritési dij hatralékkal rendelkez6k névsorat minden honap 20-ig megkuldi
intézmény igazgatojanak.

5. Az intézmény informacios szolgadlata személyes vagy telefonos megkeres
eseteén felvilagositast ad az gyfeleknek barmilyen szocidlis problémaval
igénybe vehet6 szocialis szolgaltatassal kapcsolatban.

A szolgaltatés téritésmentes.

Il szam Gondozasi Kézpont - Dunatjvéaros, Magyar Gt 32. :
Ebben a Gondozasi Koézpontban az alabbi szolgaltatasok veheték igénybe:
1. Hazi Segitségnyijtas

2. Nappali ellatas (klub)
3. Etkeztetés

ltt kapott helyet a Hazi Segitségnyujtd Szolgalat és a negyven féréhelyes nappal
ellatas.

Ellatasi teriilete: Romai varosrész, Ovaros, the!ep, Kertvaros, Béke varosrész.

Klubja nyitva tartasa:
hétféts| péntekig: 7-15 éraig,
szombat; 7-14 éraig.




Xl. Idések Gondozéhaza

Idéskortiak  Gondozohaza (Panzié), ahol a gondozasbha vétel atmenet;,
meghatarozott id6tartami. A felvettek szamara napi négyszeri étkezést,
egeszségigyi ellatast, szabadidés programok szervezését kell biztositani.

A tiz féréhelyes Panzio 3 Batsanyi ut 15/A. szam alatti Id6sek Klubjaban kapott
helyet. :

A teriileti szocidlis gondozas minden formajaért jogszabalyban meghatarozoit
modon kell fizetni, melynek lebonyolitasaért a korzetkézpont vezetdk felelnek.

A gondozasi dij mérséklésére megfeleld igazolasok esetén — jovedelem igazolas,
krénikus betegségek (daganat, diabétes), haldleset — a korzetkézpont vezets
jogosuilt.

Az atmeneti elhelyezést nyuijts ellatas esetén a téritési dijak befizetésének
hatarideje a targyhénapot megeiézé honap 25-e. A iéritési dijakat kézzel kisllitott
szamla alapjan az I. szamu Gondozasi Kézpont vezetlje szedi be és adja fel az
intézmény koltségvetési elszamolasi szamlajara. A téritési dij hatralékkal
rendelkezék névsorat minden hénap 5-ig megkildi az intézmény igazgatojanak.

Xli. OTTHONI SZAKAPOLAS

Az ESZI - 3 Megyei Egészségbiztositasi Pénztarral, kulon e szolgaltatas
biztositdsara kotett finanszirozasi szerzédés alapjan - oftthoni szakapolasi
szolgaltatast nyujt. Az ES7Z] ennek keretében az otthoni szakapolasi
tevékenységrél szolo 20/1996. (VIl. 26.) NM szamdq rendeletben meghatarozott
feladatokat I4tja el kiegészits tevékenységként.

Az otthoni szakapolast a Mozgo N&vérszolgalat latja el, kiilon szerzédés alapjan.
A hazi gondozast is végz6 Mozgé Novérszolgalat a Duna sor 15, szam alatti
Id6sek Otthonaban Kapott helyet.

Eliatasi terilete: Dunatijvaros



Kill. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYVAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kézalkalmazoiti Jogviszony, munkavégzésre irényulé egyéb
Jogviszony létrejétte.

A kézalkalmazotti jogviszony  hatarozatlan idejli  kinevezéssel é&s annak
eifogadasaval jon létre.

Hatarozott idére torténs kinevezéssel a Kjt. idevonatkozé rendelkezései szerint
kéthet6 csak kézalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ell4tasara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket. ~

Az intézmény megbizasi szerzédést kéthet sajat dolgozodjaval munkakérén kivil
esé feladatra, hatarozott idére, atmeneti idészakra.

1.2. Az intézménnyel kézalkalmazotti Jogviszonyban a6 dolgozdk dijazésa
1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok  kérébe tartozik g foglalkoztatottak
alapilletménye, illetménykiegészitése, illetménypotiéka és mindazon Juttatasok,
amelyek rendszeresen ismétisdve kertilnek kifizetésre.

A kézalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és

ey | B

fizetési fokozatba kell pesorolni.

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell
régziteni.

Az illetményt, a targyhot kévetd ho 5 napjaig keli kifizetni.

A kézalkalmazott a betéltott munkaker fliggvényében illetménypdtiékea jogos_ult.

Az illetménypotiék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.

1.2.1.1. Vezetéi pétlék

A magasabb vezetét, valamint vezeis allasu kézalkalmazotiat vezetsi potlek illeti
meg.
® magasabb vezetd beosztasi kézalkalmazoit eseten a vezetdi potiék a
potlékalap 250 %-a.
" vezetdi beosztdsl koézalkalmazott esetén a vezetdi poétlek a
potiékalap100 %-a.

1.2.1.2. Cimpdtiek

A fétanacsost, a fomunkatarsat, a tanacsost valamint a munkatarsat cimpétiék
illeti meg.

o
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A potlék mér

1.2.1.3. Fjs
Ejszakai potie

kdzott végez
A potlék méri
1.2.1.4. Munkd
A kézalkalmas
- a potl
intézmé

apolo, |
dolgoz¢
szociali
csoporty
ellatotta
tgyintéz

- A potié)
gondoz¢
dolgozd

1.2.2. Nem ren
1.2.2.1. Jutalom
A nem rends;
eldiranyzatat, rj

legfeljebb 8 %-all|
A személyi juﬁl A

jutalom kifizetés

E kifizetés vals
rendszeres sze

felll csak teljesit
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1.2.2.1. Megbizasi djj
Sajat dolgozdnak megbizasi dij, szerzédéssel mun
leirasa szerint szamara eldirhatd feladatra nem fizeth

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoéan,
szerz8dés alapjan a megbizo altal igazolt teljesités uf]

1.2.3. Egyéb juttatisok

1.2.3.1. Tovabbképzés

Az intézmény a tanulasban, tovébbképzésbén azok|

akiknek munkakérik betdltéséhez nélkilldzhetetler
képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki kételes irasban  kérni tovabh
megszerzésérol, akar tovabbképzésrél van sz¢

— FelsGokiatasi intézményben folytatott tanulma
hogy beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanuls dolgozo a konzulf|-

— Az uti kéltséget a dolgozo szamolja el az utazz
napon belil.

A tovabbképzés koliségeihez vald hozzéjarulas mért

Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezék si
felulvizsgalni.

1.2.3.2. Kézlekedési kéltségtérités

A munkaltato kételes a munkaba jaras koltségeit, annak
a vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni.
Intézmény és Arpad-hazi Szent Erzsébet ld&sek Ot
bérlete ellenértékének 86%-4t tériti a targyhénapot kéve

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras ké&
be, azt az intézményvezets részére azonnal irasban be !

A dolgozéknak munkakériikkel Osszefliggd - helyi
feladatellatasért utazasi kbltségei megtéritésére az
biztosit.

A jogosultsagot félévenként felil kell vizsgalni.
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1.2.3.3. Munka- és védéruha juttatas

Az intézmény a kézalkalmazott reszere kéliségvetési elbiranyzata terhére munka-
es védo6ruhat biztosit.
A munkaruha juttatasra valamint az egyeni védofelszerelés hasznalatara jogositd

munkakéroket, az egyes vedbruhafajtakat, és mennyiseget az SZMSZ 3. sz.
melléklete régziti a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo torveny idevonatkozo

rendelkezései alapjan. »

A munkaruhat a kézalkalmazott vasarolia meg. A mellékletben felsorolt
munkakdrokben, telies munkaidében foglalkoztatott dolgozok évente minimum
20.000 Ft értéki munkaruhazati utalvanyban részesiilnek. ,

A beszerzésrél, a vasarlasrol - az intézmény nevére cimzett - szabalyos
készpénzfizetési szamiat kell leadni.

A kézalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak
lejarta utani napon szerez jogosultsagot a juttatas igénybevételére. A kihordasi idé
ezen idéponttdl kezdédik.

A juttatdsi id6 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint
keli figyelembe venni.

A juttatasi idébe nem szamit be:
- agyes,
- agyed,
- atartds, 6 honapot meghaladd betegailomany,
- @ Katonai szolgalat idétartama.

A véddéruha az intézmény tulajdonat képezi, és a dolgozo kézalkalmazotti
jogviszonya megsziintetésekor kiteles felettesének leadni.

A munka- és védéruha karbantartasard| (mosas, tisztitas, javitas) az intézmény
gondoskodik, a mellékletben felsorolt ruhazat cseréje elhasznalodas alapjan
torténik.

1.2.3.4. Etkezési hozzajarulas

Az intézmeény valamennyi dolgozéja jogosult téritési dij ellenében az etkezést
igénybe venni.

Az étkezésért fizetendd téritési dij alapja a szolgéltatd altal szamitott szamlazasi
ar, melyre fel kell szamitani az altalanos forgalmi adét. A munkaliatd z személyi

jovedelemadordl szold tobbszér moédositott 1995, évi CXVII. tv. 1. sz, melléklet
8.17. ponija alapjan a munkavallald részére az étkezbhelyi vendéglatast



(munkahelyi etkeztetést, KOzéikezietést) a torvényben  meghatarozoti
termeszetbeni  juttatasként adomentesen adhatd mindenkori Osszeghatarig
tamogatja, amely kizardlag e szolgaltatas igénybevételére jogositd utalvany
formajaban is biztosithats. igy a dolgozok altal, az étkezésért fizetendd téritési djj
a szolgéltaté afaval névelt szamlazasi ara csokkentve a hozzajarulas ssszegével.

Abban az esetben, ha g termeszetben nyujtott étkezést a dolgozé nem igényli
akkor a kézalkalmazott részére havi étkezési utalvanyt kell biztositani a
mindenkori SZJA torvényben megallapitott értékben, azzal a feltétellel, hogy a
fenntarto biztositja a fedezetét. '

Nem jar az étkezési hozzajarulas:
— agyes id6tartamara,
— agyed idétartamara,
— fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara,

A juttatas szémitésénél a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.

1.2.3.7. Mobil telefon hasznalat

Az intézményben mobil telefon hasznalatara munkakériikkel Osszefliggésben:
- azigazgato,
- agazdasagvezetd,
- élelmezésvezets
- azintézményvezets fénover,
- amozgondvér-szolgaiat Csoportvezetdje,
- agepkocsivezeték,
- ajelzbrendszeres haz segitségnyuijtas szolgéalat munkatarsai jogosuliak.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak kérét évente feliil kell vizsgalni.

A mobiltelefon hasznalatial kapcsolatosan a Cégtelefon magancélt hasznalatanak
szabalyzata alapjan a maganjelleg beszélgetések a jogosultat terhelik.

13. A munkavégzés teljesitése, munkaksri kételezetiségek, hivatali titkok
megdrzése :

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetOje altal kijelslt munkahelyen, az ot
ervényben lévé szabalyok és g munkaszerzédésben vagy a kinevezési

okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakdérébe tartozd munkat képességej kifejtésével, az
eivarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani,
ezen tlmenden nem kozslhet illetéktelen szemellyel olyan adatot, amely a
munkakore betsltésével Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a
18 Ya0Y mas személyrs hatranyos KOvetkezményekkel jarhat. A
ajat az arra venatkozo szabdlyoknak és elirasoknak, a munkahelyi

doigoz






- A nyilatkozattevének - joga van arra, hogy a vele keészitett riport kész
anyagat a kozlés elétt megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza, kézlés elétt vele

egyeztesse.

- KUilféldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezet6

engedelyével adhato.

— A nyilatkozat tétel szabalyainak megsértése fegyelmi vétségnek szamit.

1.5. A munkaidé beosztisa

A heti munkaidé 40 6ra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét

(ebedidd) tartalmazza a kévetkezs:

Duna sor 15.

- Gond.egység vez. hetfoté! péntekig

- N6vérek hétf6tél vasarnapig

- Gazdaségi irodak hetf6tol péntekig

- Pénztar hetfétél péntekig

- Porta hétf6tél vasarnapig

- Gépkocsivezetsk hetfétél péntekig

- Takaritok - hétf6tél péntekig
;Mosoda o hétfétél} szombatig
-Varrens hétfsts! péntekig

- Karbantarté ~ hétf6tsl pentekig

- Konyha - - heétfétél vasarnapig

' Létoga’cééi ido: heétfoté! vasérnapig_ 7 6ratol 19 oréig
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7 oratol 15 oraig

7 6ratol 19 oraig és
19 oratél 7 oraig

7 Gratol 15 oraig
8 oratol 16 draig

6 oOratol 14 oraig és
14 6ratol 22 éraig

6 oratol 14 oraig (1 16)
7 oratél 15 éraig (2 £6)

6 oratol 14 6raig

6 6ratol 14 bréig

7 6ratol 15 6raig

7 oratdl 15 éraig

6 6r&tol 14 6raig és
11 6ratél 19 6raig



Baratsag u. 27, . L
- Részleg vez. heétfétél péntekig 7 6ra

- Apolok, gondozdk hetf6tél vasarnapig 7 orat
19 6rg

- Takariték - hétféts] péntekig 6 orat

- Konyha hétfétsl vasarnapig 6 orat

Latogatasi idé: hétfétel vasarnapig 7 6ratél 19 oraig
17 — 18 6ra kézbtt sziinetel :

Batsany u. 15/A. ‘ )
- Hazi segitségnytijtas hétfsis) péntekig 7 6raté

11 6ra
szombaton es 7 orato

vasarnap
- Etkeztetés hetfétdl péntekig 7 orato
- Nappali ellatas hetfétol vasarnapig 7 o6ratol
11 ératd,
19 orat
-Tamogato6 hétfétél péntekig 7 oratél
szolgaltatas
-Informacios szolgalat hétfete) péntekig 7 oratoi
-Jelzérendszeres hazi hétfsts| péntekig 7 6ratoél |
segitségnyujtas
15 oratol
szombaton €s 24 6ras |
vasarnap
M}agya‘r u. 32. - Hazi segitségnyujtés hétfétol péntekig 7 6rét()l 1
o | : | o C 11 6ratol
- Szombaton - és 7 oratol 1
vasamap . N |
- Etkeztetés  hétfstél péntekig 7 6ratol 1
- Nappali ellatas hétfétol péntekig | 7 oratol 18
szombaton 7 oratol 1
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1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhﬁ'
vezetGkkel egyeztetett tervet kell kesziteni. A re
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak ¢
egyeb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezet6.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak m

-

Jogallasardl szol6, valamint a Munka T(‘jrvénykényvel'

kell megallapitani.
A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrol nyilvan:

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetd
felelés.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idbleges
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére g helyettesités renc
intézmény vezetsjének, illetve felhatalmazasa alapjan
vezetdjének feladata.

1.8. Munkakérék dtadssa

Az intézmény vezetd allas dolgozoéi, valamint az intd
dolgozdk munkakoérének atadasarol, illetve atvételérs)
jegyz&konyvet kell felvenni.

Az étadésrc’)l és atvételré| készilt jegyzékényvben fel kel
— az Atadas-atvétel idpontjat, J
— a munkakérrel kap'cso'latos téjékoztatésvt,, fontosa
— a folyamatban lévés konkrét Ugyéket, | |
— az atadasra kerlls eszkozoket,

— az 4tadé és atvevs észrevételeit,

— a jelenlévik alairasat.

Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévets
bellil be kell fejezni.

A munkakor étadés—étvételével kapcsolatos eljaras lef.
szerinti felettes vezets gondoskodik.
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1.9. Egyéb szabalyok

— Telefonhasznala

Az intézményben |
hasznaini. A magai
kodokat vezetett be.
az intézmény kiilén sz

A magan céli bes:
gazdasagvezeté.

~ Fénymasolas

Az intézményben a
teritésmentesen tértén

Minden egyéb esetber
névelt 8sszege: 10 Fi/g

~ Dokumentumok ki

Az intézményi dokume
csak az intézményveze

2./ Kartéritési kotelezetts

A kozalkalmazott a kéz:
megszegesével okozott

Szandékos karokozas et

A koézalkalmazott vétkes
visszaszolgaltatasi vagy
bekovetkezett hiany est
hasznal, vagy kezel, és¢
“A pénztarost és a penzta
az altala kezelt pénz tekil
Leltarhianynak mingsil k:
~éruban ismeretlen okbg
kezeléssel jar6 veszte:
leltarfelel6sségi megalla
felelésséggel tartozik.

Amennyiben az intézméry
megbrzésre atadott dolg
aranyaban felelnek.

st
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:
}
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Az intézmény szo

olyan gazdalkodé
magasabb szakm

6./Az intézmény ligy

Az infézményben ¢
Az tgyiratkezelés i

Az Ugyiratkezelés
veégezni.

7./ Bélyegzdk haszn:

Valamennyi cégsz

ellatott, cégszer(ie

jogszerzést, jogral \

Az intézményben c¢
— intézményve
- intézményvi
~ gazdasagi v
~ adminisztrat
— élelmezésve
— gondnok,

— pénztaros.

Az intézményben |
nyilvantartast kell ve:
A nyilvantartasnak

-hasznalatba, melyet i
A nyilvéntartés vezet}

Az atvevok személy

A bélyegzék beszerz
egyszeri leltarozasar

Xgmmin.




8./Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
- Végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lévé vagyon hasznositasaval

Osszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd

rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezettjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

8.1. A gazdéalkodas vitelét elésegité’ belsé’ szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok
érvenyesiilését az I. fejezet 2.2. pontjaban felsorolt bels szabalyzatok hatarozzak
meg részletesen.

8.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd
jeloli ki. Nevilket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezets hitelintézethez.

Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd
kételes 6Grizni.

Intézménylink részére meghatarozott feladatok vegrehajtasara az alabbi
bankszamilakat nyitotta:

Hitelintézet Szamla Szamla szama

megnevezése megnevezése

CIB Bank Rt. Koltségvetési 10700134-26009102-51100005

elszamolasi szamla

CIB Bank Rt Letéti szamla 10700134-26009102-52100008
CIB Bank Rt.-. ‘ _Célszémla . 1(_)_700134-26009102-52000001
CIB Bank Rt. o Lététi IL.szamla . | 10700134-26009102-52200005
CiB Bahk Rt. E.Sz. Ekiilonitett 10700134-26009102—52300‘00'2

8.3. KételezettSégvéllalés, utalvanyozas, 'érVénYésii’és, ellenjegyzés rendje
A kételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés. érvényesités rendjét az
intézménynél az intézményvezet(j hatérozza meg. Ennek részletes szabalyait a
gazdasagi szervezet feladat és hataskorét szabalyzé Ugyrend tartalmazza.
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8.4. Az altalanos forg.

Intézmeényiink az altald
terheli az altalanos fi

Intézményiink az #
szamitégépes program
Az AFA torvény értelme]
bevallasa, megfizetés

részletezett nyilvantartg
részletezésben:

~ a szolgaltatas||

— az elbzetesen
adé Osszegél
meghatarozas

Az éltaldnos forgalr
reszletes ugyviteli
tartalmazza.

8.5. A téritési dijak bes.

Az intézmény az ella
felhatalmazéasa alapjan.
Kozgyllése 22/2010.(VI.

A bentlakasos ellétéj
téritési dijanak besze
kényvel6 altal kiallitott
Azoknak az ellatottak
pénztaros veszi fel a
téritési  dijal, il
‘nyugdijmaradvanyt. E;
allitia ki a téritési df
modokon lehetséges:

— - az ellatott sajat |

~  az ellatott letéti ¢

—  az ellatott altal m
A nyugdijmaradvany
nyilatkozatokat és meg?l
A bentlakasos ellatast
intézmeény - cimére é&rke
hazipénztarba térténd b
altal kiallitott szamla alg

ol




A naponta beszedett térité
hazipénztaraba. Ha a bevétel
a napi hazipénztari keretet,
elszamolasi szamlajara.

A téritési dij hatralékkal rends
dolgozé minden hénap 10-éig -

9./ Az intézmény létesitmény,
rendje ’
Az intézmény épiiletét cimitat

Az intézmény sajat bevételér
alapfeladatok ellatasat — szaba1

A bérbeadas szabalyait a ﬁ
selejtezésnek szabélyzata ta

10./ Az intézményben végezhets
Az intézményben reklamhorc
helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekl|
jogokat veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot,
szemeélyes vagy a kozbiztons
karositasara 6szténézne.

ZAR{
1./ Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ Dunatijvaros Megyei |
..................................... Napj
Jelen SZMSZ hatalybalépésével

30. napjan életbe lépett Szerveze
Az SZMSZ meliékleteinek naprat
- gondoskodik.

‘D'unal.’ljvéros,»2010. augusztus18.
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Az SZMSZ-hez az alabbi belss szabalyzatok kapcsolddnak:

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Bizonylati rend és bizonylati aloum
Onkoéltség szamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezd
Kozalkalmazotti szabalyzat
Ugyrend

Munkavédelmi szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Belsé ellendrzési kézikényv

sének szabalyzata

Folyamatba épitett elézetes és utblagos vezet6i e
rendszere

Elelmezési szébélyzat

Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

‘Gépjérmﬁ Uzemeltetési s_zabélyzat_ _
Cégtelefon magancéld hasznalatanak szabalyzata

entrzés (FEUVE)
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Az alabbi munkakorokben teljes munt
— minimum 20.000 Ft/év

e (Geépkocsivezetok,

e Hazigondozd Szolgalat munka
o Mozgbndvér Szolgalat munkat
e Szocialis étkeztetés munkatérg

e Mentalhigiénés csoport dolgoza

-




ALLOMANYI TABLA

2.sz. melléklet -

Allashely megnevezése

Engedélyezett allishelyek

szama (f6)

Intézmény igazgato

1

—

Intézményvezetd féndvér

| Gazdaségi vezeté

| Vezetd apolé

| Korzetkdzpont vezets

Mentéalhigiénés csoportvezets

Mozg6 névér szolgilat vezetd

Haizi segitségnyjtas csoport vezetd

Intézmény orvosa

| Pszichol6gus

I Dietetikus

LGyé gytornasz
Gybgymasszér

Fizioterapeuta

HNH[\)HHHHHNMHH

Apol§ szocialis gondozd

Orvosasszisztens

Hazigondozo

L]

Mentélhigiénés asszisztens

Btkeztetést koordinalé munkatars

| Nappali ellatdst koordinlé munkatirs

l\)-h-h%s—-n'_\_}

| Kisegité

| Elelmezés vezetd

| Gondnoksag vezets

| Munkaiigyi eléadé

| Kényvels

Pénztiros

Adminisztrator

Gazdasdgi iigyintézé

Konyhai kisegitd
Moso6nd '

Gépkocsivezets

| Portérs

Karbantartd

Varrénd

JJ\J;J_J;Jﬁ_f___J_LJJ

Osszesen
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