Dorogi Szocialis Szolgaltato Kozpont

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. Altalanos és bevezet6 rész

Intézmény neve: Dorogi Szocialis Szolgaltaté Kdzpont
Székhelye: 2510 Dorog, Otthon tér 4.
Intézményi tipus: integralt intézmény

TEAOR szakéagazat szama és megnevezése

8730 Id6sek bentlakasos ellatasa

Szakositott ellatas Idések otthona “A” épiilete:
Kormanyzai funkcio szerinti besorolas: 102023 idGskoruak tartds bentlakésos ellatasa

Agazati azonositéja: S0006466
Létrehozas éve: 1997
Alapitas datuma: 1995.05.01.
Engedélyezett féréhely: 50f6
Cim: 2510 Dorog, Otthon tér 4.
Telephely: Idések Otthona ,,B” épiilet
2510 Dorog, Schmidt villa kert 2.
Alapitas datuma: 2007.06.07.
Engedélyezett féréhely: 25
Kormanyzati funkcié szerinti besorolas: 102024 demens betegek tartés bentlakésos ellatasa
Agazati azonositéja: $0203974
Alapito okirat szama, kelte: 166/2010. (XI1.16.), 2010.12.16.
Alapitas idépontja: 1995.06.15.
Addszama: 16761285-1-11
Ellatasi tertlete: Dorog és Esztergom kistérseg telepllésinek kozigazgatasi terilete
Alaptevékenysége: |dések Otthona ,A” épulete - az atlagos gondozasi sziikseglettel

rendelkez0 idések ellatasa , és ,B” épllete a demencia korkép legalabb
kdzép sulyos fokozataval rendelkez0 betegek ellatasa

Felugyeleti szerve: Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal

Alapvetd szakfeladat, kormanyzati funkcié szam: Apolé-gondozo intézményi ellatas,



Feladatmutato: 75 16 részére tartds elhelyezest biztosito idések otthona ellatas

Telephely: Dorog és Térsége Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
2510 Dorog, Bécsi ut 79-81
Ellatasi terllete: az alapitd 6nkormanyzatok kozigazgatasi terlilete (Annavélgy, Bajna, Csolnok,

Déag, Dorog, Epdl, Kesztblc, Leanyvar, Mariahalom, Piliscsév, Sarisap, Tokod,
Tokodaltaro, Uny)

Alapitas datuma: 1987.03.01.

Alaptevékenysége: Csalad és gyermekjoléti alapszolgaltatas

Kormanyzati funkcio szerinti besorolas: 104042 csalas és gyermekjoléti szolgaltatasok

Felugyeleti szerve: Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal

Fenntarto: Dorog Varos Onkormanyzata

Székhelye: 2510 Dorog, Bécsi ut 79-81.

KépviselGje: Dorog Varos Polgarmestere

Az intézmény vezetdje: Az intézmény egyszemélyi felelés vezetje az intézményvezetd, akit a

Dorog Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete nevez ki.
Vezetdi kinevezés rendje: 1990. évi LXV. térvény 9.§ (4) és 10. § b.) pontja alapjan
Gazdalkodasi jogkor: az intézmény részben o6nalldan gazdalkodd szervezet, a gazdalkoddi
jogkér  gyakorlsja  Dorog  Varos  Onkormanyzat  Pénziigyi,
Varosfejlesztési Osztaly.
A feladatellatast szolgal6 vagyon:
Dorog Varos Onkormanyzata tulajdonaban Iévé ing6 és ingatlan vagyon.
A vagyon feletti rendelkezési jog:
Dorog Varos Onkormanyzata

A feladatellatas forrasai:

Finanszirozas

- Allami normativa

- Szocialis dolgozok tovabbképzésére adott kiegészitd tdmogatas

Sajat bevétel

Alaptevékenység bevételei:

- Ellatottak altal fizetett téritési dij: rendeltetésszer( miikodésbdl szarmazo bevétel, igénybevett



szolgéaltatasert jogszabalyban meghatarozott mértékben.
Vallalkozasi tevékenységek:

az intézmény nem végez véllalkozasi tevékenységet.
Feladatok:
Az idések otthonaban azoknak a személyeknek az apolasa, gondozasa torténik, akiknek az
egészségi allapota rendszeres fekvObeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényel, és a ra iranyadd
oregségi nyugdijkorhatart betdltottek.
Az idések otthonaban a 18. életévét betoltott, betegsége vagy fogyatékossdga miatt dGnmagarél
gondoskodni nem képes, a 68/A. § (3) bekezdése szerinti gondozasi szlikséglettel rendelkezd személy
is ellathatod, ha ellatasa mas tipusu, apolast-gondozast nyujté intézményben nem biztosithatd.

A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait tajékoztatas nyujtasaval, szocialis
segitbmunkaval, valamint mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok
kdzvetitésével latja el..

Fontos feladata a csalddgondozas, amely meghatarozott id6tartamra sz616 segit6 kapcsolat kialakitasat
és fenntartasét jelenti, nem hatosagi jellegli munka, hanem tamasznyuijtast jelent.

A Szolgalat javaslatokkal élhet és fordulhat a hatésagokhoz. A kliens érdekében hatésagi eljarast
kezdeményezhet segélyezés, természetbeni juttatdsok, a munkanélkiliség enyhitését szolgald
intézkedések, deviancia elleni intézkedések megtételéhez.

Az alaptevékenységet meghatarozd —fébb- jogszabalyok:

1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrol

1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szociélis intézmények szakmai
feladatairol és mikodési feltételeirdl

9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyuijtd szocidlis ellatasok igénybeveételérdl
29/1993. (11.17) Kormany rendelet a személyes gondoskodast nyuijtd szocialis ellatasok téritési dijarol
36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozasi szlkséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld
szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl

15/1998 (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikddésik feltételeirdl.

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl

Intézmény fenntartd, iranyitd és feliigyeleti szerve:

Dorog Varos Onkormanyzata. A fenntarté iranyitasaban atruhazott hataskdrként részt vesz Dorog Varos

Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Emberi Ergforras Bizottsaga, a pénziigyi iranyitast a Pénziigyi



Vérosfejlesztési Bizottsdg és a Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi, Varosfejlesztési Osztalya, a

torvényességi felligyeletet a jegyz0 latja el.

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nall6 jogi személy, szakmailag 6nall6 intézmény, gazdalkodasat tekintve részben 6nallo.

Az intézmény bélyegzdje:

Korbélyegzd:  Dorogi Szocialis Szolgaltatd Kdzpont- felirat kbrben, k6zépen a Magyar Kbztarsasag
cimerével. Dorogi Szocialis Szolgaltatd Kdzpont felirat, a belsé kériven a szakmai
egységek neve talalhato:

ld6sek Otthona ,A” éplilet
ld6sek Otthona ,B” éplilete
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
K6zépen a Magyar Koztarsasag cimere.
Hosszubélyegz0 tartalmazza az egységek neve mellett, a cimet és telefonszamot.

Il. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézmény vezetésének tagozodasa

1.1. Intézményvezetd

1.2. Az intézményvezetd helyettese
1.3. Telephelyek szakmai vezet6i
1.4. Gazdasagi Ugyintéz6

2. A székhely és a telephelyek szervezeti tagozddasa
|dések Otthona, Demens betegek Otthona

2.1. Gondozasi csoport

2.1.1. Vezet6 apol6

2.1.2. Szocialis gondozdk és apoldk

2.2. Mentalhigiénés csoport
2.2.1. Mentélhigiénés asszisztens

2.3. Gazdasagi csoport
2.3.1. Gazdasagi Ugyintéz6

2.4. Technikai csoport
2.4.1. Takaritok

Csaladseqitd és Gyermekjoléti Szolgalat
3.1 Szakmai vezet6
3.1. Csaladsegit6k




3.2. Gazdasagi tgyintéz6

lll. A Szocialis Szolgaltaté Kozpont vezetése

A Kdzpont élén az intézményvezetd all.

Az intézményvezet6t nyilvanos palyazat utjan, Dorog Varos Képvisels - testilete nevezi ki, felmentése a
képviseld - testllet hataskore, munkaltatoi jogkor gyakorloja a polgarmester.

A Szolgaltaté Kozpont integralt intézmény.

A szakositott ellatasi feladatat egy kdzponti és két telephelyen harom szakmai egység keretein belul latja
el.

A hérom szakmai egység feladatainak koordinalasa a harom egység vezetésének megbizasaval ellatott
dolgozo feladata.

Az &pold, gondozd szakdolgozdk és csaladseqitdk feladataik végzésével a harom egység vezetésével
megbizott munkatarsak iranyitasa ala tartoznak.

A Kozpont szervezi felépitése (1. szamu melléklet)

Az intézményvezetdi hataskorék gyakorlasanak mddja:

Feladatat, a fenntartd szerv altal meghatarozott munkakéri leiras alapjan végzi.

Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmerllé gondozasi igényeket, tapasztalatairdl folyamatosan
informalja a fenntartét. Biztositja a szolgaltatasokon bellli koordinéciét.

Megteremti a Kdzpont és a kilonbdz6 human szolgaltatdk (egészségugyi intézmények, civil szervezetek)
kozotti egyuttmakodeés feltételeit.

Gondoskodik a szakdolgozok regisztraciojarél, és a szakmai munka fejlesztése érdekében biztositja a
munkatarsak tovabbképzéset. Elkésziti a tovabbképzési tervezetet.

Biztositja a korszer(i, szinvonalas ellatas megvalositasat, figyelemmel kiséri és intézkedéseivel segiti az
ellatottak kdzosségbe vald beilleszkedését, iranyitja és ellendrzi ellatasukat.

Gondoskodik az elégondozasok megszervezéserdl, a tevekenységet vegzok megbizasarol.
Ugyfélszolgélati tevékenység keretén belll tajékoztatast ad, az ellatast igényléknek a telepilésen
mUik6d6 szocialis ellatasokrol és a szolgaltatasok igénybevételérél.

Elvégzi az |ddsek Otthonaba ellatast igényld kérelmezok nyilvantartasba vételét, valamint eleget tesz az
ehhez kapcsolodo — hatalyos jogszabalyban elGirt — tajékoztatasi kotelezettségének.

Elvégzi az intézményi jogviszony keletkezésével kapcsolatos intézkedéseket, megkoti az Iddsek Otthona
ellatottaival, vagy a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélat klienseivel a szocialis szolgaltatas
biztositasarol sz6lé megallapodast, egyittmiikddési szerzédést
Aktivan kozrem(kodik a Polgarmester altal felkért Szakért6i Bizottsag munkajaban.

Elkésziti, és folyamatosan karban tartja az intézmény Szervezeti és Miikddési szabalyzatat, a dolgozok
munkakori leirdsat, Szakmai Programjat, a szakositott ellatasok Hazirendjét, valamint az egyéb hatalyos
jogszabalyokban el6irt szabalyzatokat.

Ellatia a hatalyos jogszabalyokban eldirt, valamint a fenntartd altal meghatarozott feladatokat. A
hatéskorébe utalt dolgozok felett munkaltatoi jogokat, fegyelmi jogkort gyakorol.

Ellendrzi az SZMSZ-ben foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kovetelmények betartasét.
Szervezi a munkavédelmi és tlizvédelmi eléadasokat, tovabbképzéseket.
V/égzi a panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasat és ennek alapjan intézkedik. Megtervezi az
intézmény koltségvetését, munkaerd és bérgazdalkodast végez. Elvégzi az éves jelentéseket (statisztikai,
ANTSZ, munka és tlizvédelmi).

Szakmai tevékenységérél, az intézmény munkajardl rendszeresen beszamol a fenntartonak.
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Az intézmény vezet6 feladatait tartds tavolléte esetén, az altalanos szakmai helyettes latja el. (kulon
kiadvanyozasi jog megbizasaval)

A helyettesités rendje
Az intézmény vezetéjét az intézményvezetd helyettes vagy az arra kijelolt személy helyettesiti.

Az intézmény dolgozdinak esetében a helyettesitésrél a kozvetlen felettes koteles gondoskodni.
Helyettesités esetén kovetendd eljaras:

e A helyettes a helyettesités id6tartama alatt vezetdi és Ugyintézéi teenddit a legjobb tudésanak
megfeleléen, a helyettesitett személytdl kapott utmutatas, valamint az adott Ugyre vonatkozo elképzelése
szerint koteles végezni, a sajat 6nallo elképzeléseinek érvényre juttatasa mellett.

o A helyettesités alkalmaval a munkakor atadas - atvételt - minden esetben - irasba kell foglalni.

o A helyettes koteles részletesen beszamolni a kozvetlen szakmai vezetOnek és a helyettesitettnek a
megtett intézkedésrél, eseményekrdl és a folyamatban levé tgyekrdl.

A szakmai egységek vezetéi feladatok, hataskorok gyakorlasanak maodja:

Id6sek Otthona ,A” épiiletének vezetd apoldja az intézményvezetd altalanos helyettese

Iy

ey

Az intézményvezet tartos tavolléte idején ellatja az intézményvezetési feladatokat.

Az apolasi- gondozasi munkacsoport vezetéjeként elsddleges feladata a lakdk egészsegi allapotanak
megfelelé ellatdsok Osszehangolasa, és az apolési tevékenységek ellenbrzése. Ennek érdekében
kapcsolatot tart a haziorvossal, szakorvosokkal, gyogyintézetekkel. Evenként megszervezi a
szlrévizsgalatokat, folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak gydgyaszati segédeszkdz igényét.
Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasba vételérdl, karbantartasardl. A szakmai team tagjaként részt
vesz az egyéni gondozasi tervek készitésében, esetenként az elégondozasban. Kdzremiikodik a szakmai
dokumentaciék (SZMSZ, szakmai program) és a kilonbdz6 jelentések elkészitésében.
(kdrnyezetvédelmi, ANTSZ, statisztikai)

Idések Otthona ,B” épliletének gazdasagi munkatarsa, a telephely koordinatora

Feladatkorében felelés az egység szakmai munkaért, a koltségvetésért ezen belil az ésszeri racionalis
gazdalkodasert és a jogszabalyok betartasaért. Utasitasi és ellendrzési joga van, az alarendelt
munkakorokben dolgoz6 szociélis gondozok kdrében, tovabba:

Figyelemmel kiséri az ellatottak — valtoz6 - sziikségleteit, és a gondozasi modszer hatékonysagat.
Részt vesz az egyéni gondozasi tervek készitésében, kivitelezésében.

Javaslatot tesz a gondozasi mddszerek a szakmai és a szakmakozi kapcsolatok fejlesztéseére.



Elvégzi az ellatottakkal kapcsolatos — jogszabalyban, szabalyzatokban el6irt adminisztrativ teendbket.
Részt vesz az intézményi szakmai tovabbképzéseken, munkaértekezleteteken.

Koordinalja a rendszeresen tartott esetmegbeszéléseket, melyrél feljegyzést készit.

Havonta irdsban tajékoztatast nyUjt az egység szakmai munkajarol, programjairol.

Evente 6sszefoglalét készit a szolgaltatasok eseményeird|, statisztikai mutatoirol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai jogszabalyvaltozasokat, ez alapjan javaslatot tesz szakmai

szabalyok, hdzirend modositasara.

Gazdasaqi Ugyintéz6 feladatkorében a hataskor gyakorlasanak médja:

A Gondozasi Kdzpont vezetdjének gazdasagi helyettese.

Biztositja az intézmény ésszer(i, hatékony gazdalkodasat. Végzi a Gondozasi Kozpont gazdasagi,
pénzugyi, munkatgyi feladatait. Gondoskodik az intézmény zavartalan miszaki, technikai ellatasaért.
Elkésziti és folyamatosan karbantartia az intézmény gazdasagi és miszaki ellatési szabéalyzatait.
Iranyitja a készletbeszerzési és raktarozasi feladatokat. Ellatja a leltarozasi és selejtezési feladatokat,
vedd és munkaruha beszerzést és nyilvantartast. Napi kapcsolatot tart az étkeztetést biztosité konyhaval,
valamint a Pénzlgyi, Varosfejlesztési Osztaly munkatarsaival. Kozremlkodik a személyi téritési dijak
megallapitasanal. Ellendrzi az ellatottak készpénzkezelésének szabalyszeriiségét. Vezeti és iranyitja az
alérendelt munkakorokben tevékenyked6k munkajat.

IV. Csoportok feladatai

Gondozasi csoport

Feladatai:

- a lakok személyre szabott &polédsa-gondozasa, a szocialis és mentalhigiénés ellatas biztositasa az
egyéni gondozasi, illetve szlkség szerint egyéni apolasi terv alapjan;

- az ellatottak kozvetlen fizikai ellatasa (étkeztetés, ruhazat, textilia, kozsziikségleti cikkek, kdrnyezeti és
személyi higiéné);

- rendszeres orvosi és folyamatos szakdolgozdi felligyelet biztositasa, gyogyszer és gyogyaszati
segeédeszkoz ellatas megszervezeése, biztositasa;

- az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcsolatai kialakitasanak, fenntartasanak
elésegitése;

- egyéni és csoportos foglalkoztatasban valo részvétel szervezése

- az eléirt dokumentacio naprakész vezetése



Mentalhigiénés csoport

Feladatai:

- az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozétti kapcsolatai kialakitasanak, fenntartasanak
elésegitése;

- egyéni és csoportos foglalkoztatds megszervezése;

- az eléirt dokumentacio naprakész vezetése;

- a lakok beilleszkedésének elésegitése, kozosségépitd tevékenység végzése;

- az éves munkaterv alapjan havi és heti foglalkoztatasi tervek készitése a folyamatos foglalkoztatas
biztositasa érdekében,

- az igénybevételi eljaras soran az elégondozas elvégzése.

Gazdasagi csoport

Feladatai:

- az éves koltségvetés megtervezése, a Fenntart6 jovahagyasaval;

- el6z6 évi és az adott évi gazdalkodas folyamatos értékelése;

- az eléiranyzatok alapjan a dontések elokészitése;

- pénz- és ertékkezelés, kifizetések, atutalasok, bevételezések, lebonyolitasa;

- téritési dij Ugyek, gondozottak letételeinek kezelése és vezetése;

- pénzugyi és koltséginformaciok készitése;

- munkaerd- és bérgazdalkodasi feladatok;

- bizonylati rend kidolgozasa;

- beszerzés, készletezés, raktarozas, ellatas, textilgazdalkodas (beszerzés);

- javitas, csere, selejtezés;

- eszkdzbeszerzés, gazdalkodas, nagy érték( targyi eszk6zok, fogyodeszkdzok raktari kezelése,
nyilvantartasa;

- kdzbeszerzéssel kapcsolatos feladatok elékészitése és kivitelezése az érvényes jogszabalyi elbirasok
szerint, a vezetés jovahagyasaval;

- a lakok altal adott megbizés alapjan a letétbe helyezett koltépénz kezelése.

Technikai csoport

Feladatai:
- az intézmény tisztasaganak biztositasa, kiemelten a lakok lakokornyezetének tisztitasa

- a lakok ruhanemdjének, &gynemdijének tisztitasa, mosasa.



Csaladseqitd és Gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdje hataskor gyakorlasanak médja:

Feladatkdrében felelés az egység szakmai munkaért, a kdltségvetésért ezen beliil az ésszer(
racionalis gazdalkodaseért és a jogszabalyok betartasaért. Utasitasi és ellendrzési joga van,
az alarendelt munkakorokben dolgozd csaladsegitok korében. Munkajat kozvetlenll a
Szolgalat intézményvezetbjének iranyitasaval végzi. Tovabba feladata:

A szakmai munka iranyitésa, ellendrzése.

A folyamatos csaladgondozas, szociélis és mentalhigiénés segitségnyuijtas feltételeinek
megteremtése, a csaladsegitéi munka koordinélasa, 6sszehangolasa, 6n- és tarssegitd erék
mozgositasa, gyermekcsoportok mikodtetése, a szakmai irdnyelvek, programok

meghatarozasa.

A csaladsegitdk szabadsaganak kiadasa, koordinalasa, ezzel kapcsolatos helyettesités
biztositasa.

Folyamatos munkakapcsolat tartdsa a terlleten miikddé intézményekkel és egyéb
szervekkel.

Jelzérendszer kialakitasa és miikodtetése. Kezdeményezheti egyittmikodési megallapodas
megkotését  meghatarozott  feladatok  elvégzésére, szolgaltatasok  nyujtasara,
igénybevételére.

Feladata az esetek elosztdsa a csalddgondozok kozott, két hetente egy alkalommal
esetmegbeszélések megszervezése, a csalddgondozok rendszeres tovabbképzésének és
szakmai tapasztalatcseréjének megszervezése.

Team-megbeszéléseken értékeli, elemzi a csaladgondozok munkajat, a segitséget kérdk
korliményeit, a segitségadas formajat és modjat.

Gondoskodik az atadott pénzeszkozok rendeltetésszeri felhasznalasarol, bizonylatolasarol
és elszamolasaral.

Alairasi jogkorrel rendelkezik a szakmai munka végzéséhez szikséges dokumentaciokkal
kapcsolatban. (Egylttmikodési Megallapodas, Egyszeri esetkezelés Nyilatkozat, GYVR
adatlapok), csaladsegiték szabadsagolasanak engedélyezésével kapcsolatosan.

Az intézmény dolgozdinak a munkakori leirasa részletesen szabalyozza az egyes munkakorok hataskor

gyakorldsanak madjat.

V. Az intézmény szervezeti egységeinek bels6 kapcsolattartasanak maédja:

A Kdzpont vezetdje, egyben az ldések Otthona ,A” és ,B” részlegének es a Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgélat intézményvezetdje, a munkaltatd jogkor gyakorldja. Helyettese az altalanos szakmai helyettes,
aki a Gondozasi Kozpont vezetd apoldja.

Az ldések Otthona ,B” épiletének szakmai egységének vezetdje a telephely megbizott koordinatora.

A kozpont és a telephelyek szakmai egységei és azok felelds vezetdi egymassal mellérendelt viszonyban
allnak.

A kézpont szakfeladatai intézmeényi 6nallo koltségvetéssel rendelkeznek
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Az egységek vezetdi felelések az intézményi részleg zavartalan mikodéséért, gazdalkodaséért, a
szakmai munkaért, munkaltatéi jogkorrel nem rendelkeznek.

Az intézményvezet( jogosult az alarendelt vezetdk hataskorébdl a dontési jogot sajat hataskorbe venni.

A Kozpont szervezeti felépitése és az egységekhez tartozd munkakdrok az 1. szamd mellékletben

lathato.

Kiils6 kapcsolatok, mas intézményekkel valé egyiittmiikodés modja

Idések Otthona

Az intézmény kapcsolatban all:

a. Szocidlis alapszolgéltatast biztositd szervezetekkel

— Hazi segitségnyuijtas (Baptista Szeretetszolgéalat fenntartdsaban) — a szolgaltatas jelzi a latokorukben
felmerGld problémakat (bentlakast nyujtd szolgéltatasi szlkségleteket), informaciot nyujt a
szolgéltatadsat igénybe vevd ellatottak szamardl, korilményeirdl, segiti az Idések Otthonaba
jelentkezés és bekoltozes kivitelezéseét.

— ld6sek klubja — nappali ellatast nyujté szolgaltatds Dorogi Kistérségi Tarsulas fenntartasaban — részt
vesz a tagjaival az Id6sek Otthona altal szervezett nyilt programokon, az altala szervezett programokra
meghivja az Otthon lakoit és dolgozoit, jelzOrendszerként mikodik a szakellatéds szikségessége
esetén.

— Csaladsegitd Szolgélat — jelzi az otthonukban él6 raszorultak intézményi elhelyezést igényld
szlkségleteit, segitséget nyujt a bentlakasos elhelyezés igénybevételéhez.

b. Szakelldtast nyujtd szocialis intézményekkel
A megyében m(ikdd6 apolast, gondozast nyujté intézményekkel, modszertani feladatok ellatasara kijelolt
intézménnyel — igazgatdi és szakdolgozoi értekezletek szervezésében, szakmai forumok, informécio
atadas/kozvetites.
c. Eqgészséqugyi intézményekkel
- hazi orvosok, szakorvosok — jelzés az intézményi elhelyezés sziikségességeérdl, informacionyujtas az uj
jogszabalyokrol, melyek a gyogyszerfeliras, szakorvosi javaslat kiadasa, gydgyaszati segedeszkoz
felirdsa, egészségugyi tamogatasok (FOT, gydgyszertamogatas) jogosultsaganak valtozasat jelenthetik.
- kérhazak — Szent Borbéla Szakkérhaz és Rendelintézet Dorog - napi munkakapcsolatban allunk az
intézménnyel az intézményi elhelyezésre vard, apolast igénylo ellatottak esetében, akik a bekerilésig
igénybe veszik az egészségugyi intézmény szolgaltatasat. Ezekben az esetekben, az Idések Otthondba
beadott kérelem alapjan az elégondozas lefolytatasa a kdrhézban torténik. Egylttmikodés alapjan a
kérhaz elvégzi az intézményi bekertléshez szukséges vizsgalatokat (tuddszlrés, széklet vizsgélat),
valamint biztositia a betegek szakorvosi véleményhez szilkséges vizsgalatat. Szakellatast igénylé
feladatok kivitelezéséhez helyet biztosit a gondozott szamara és elvégzi azt (infuzids kezelés). Szakmai
programokat, tovabbképzéseket szervez egészséglgyi témakban és arra meghivét kild az Idések
Otthona dolgozéi részére.
- Vaszary Kolos Kérhaz Esztergom — akut ellatast igényld esetekben a kérhaz osztalyain betegeink
szakszer(l ellatasban részeslinek. A kezeld orvosok telefonon és beteglatogatds alkalméaval
szemelyesen is felvilagositast és tajékoztatast adnak a gondozottaink allapotarol. A korhaz szocialis
munkasa intézményunk irant érdekl6dd személyekkel kapcsolat kialakitasat szervezi és segiti az
ugyintézés lebonyolitasat (kérelem adatlap kitoltése, intézménybe juttatisa, elégondozasban aktivan
réeszt vesz).

- Szent Kozma és Damjan Rehabilitacios Szakkérhaz Visegrad — lakdink rehabilitaciot igénylé egészségi

problémaja esetén, 3-4 hetes kezelést nyujté intervallumban fizioterapias és egyéb terapias modszer

alkalmazasaval, biztositja a betegek gyogyulasanak elésegitését.
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d. Hatéségokkal és szakhat6sagokkal

- Koméarom- Esztergom Megyei Kormanyhivatal — az intézmény miikddésének ellenérzésével biztositja a

jogszabalyok altal el6irtak betartasat, felszdlitja az intézményt a hianyossagok megsziintetésére, kérésre

allasfoglalést és tanacsot nyujt a szabalyos mikodes kivitelezéséhez.

- Vérosi Gyamhivatalok — Dorog és Esztergom — a gondozottakkal kapcsolatos gondnokséag alé helyezési

perekben segitséget nyujt, koordindlja a gondnoksagi perben szerepld alanyok tajékoztatasat,

inditvanyozza az intézményvezetd jelzésére a gondnoksag ald helyezések elinditasat. Evente

véleményezést kér az intézményben €16, gondnoksag alatt 1év6 ellatottak és gondnokaik kapcsolatarol.

Jelzés esetén kivizsgalast kezdeményez a gondok munkajaval kapcsolatban.

- ANTSZ Dorogi, Esztergomi Kistérségi Intézete Dorog — ellendrzést végez az intézményben végzett

egészsegugyi tevékenyseggel kapcsolatban, nem dohanyzok védelmének érdekében az elbirt szabalyok

betartasat figyelemmel kiséri. A higiénias elGirasokat betartatja (talalokonyha ellenérzése, ételmintak

vizsgalata, az épllet helyiségeinek tisztasagi meszelését, fertbtlenitését, veszélyes hulladék kezelését

ellendrzi). Probléma esetén azonnal intézkedik a fertézések elkerilése érdekében. Szezonalisan

tajékoztatja az intézményt az id6jarassal kapcsolatos tennivalokrdl (héségriado, fagyas, kihilés veszély).

- Vérosi Birdsag Esztergom — gondnoksag ala helyezési perekben, kapcsolatban all az intézménnyel

(targyalasokra idézeés, az intézményben lefolytatott perekhez segitséget kér).

e. Oktatasi intézmények

- helyi 6vodak, altalanos iskolak — tnnepek alkalméval misort adnak az otthon lakoinak, meghivot

kildenek az idGseknek az Anyak napi mUsorukra, a varosi rendezvenyeken fellépnek (Id6sek Napja,

Varosi Karacsonyi Unnepség), ezzel erésitve a generaciok kozotti kapcsolat elésegitését.

- kozépiskolak — Zsigmondy Vilmos Gimnazium Dorog, Kolping Szakiskola Esztergom — a tanuldk

szamara eldirt kdtelez6 munkagyakorlatot a kdrnyékbeli kozépiskolak tanuléi jelentds szdmban és éraban

toltik intézményiinkben.

- felndttképzés, szakkepzés, felsGoktatas — intézménylnk tobb oktatasi intézmény hallgatéja szdmara is

terepintézményként funkcional, tereptandrok és diplomas szakdolgozok koordindljgk a szakmai

gyakorlatok kivitelezését. Intézménylnk dolgozdi a kreditpontok megszerzése érdekében jelentds

szamban vesznek részt kulonboz0 képzést ajanlo és biztositd intézmények altal szervezett

tanfolyamokon, szakmai konzultacion.

f. Civil szervezetekkel

- Nyugdijas Egyesdlet - varosi rendezvények szervezéséhez kdzos segitségnyuijtas, Idések Vilagnapja
szervezése

- Mozgésseérultek Egyesulet — az intézmény mozgassérilt lakdival kapcsolattartas,

- Nap ut alapitvany - Idések Otthonaba fellépések, eléadasok szervezése,

- Méltai Szeretetszolgélat — az Id6sek Otthona az intézményben hagyott textiliakat, agynemiiket atadja a

raszorultaknak, a Maltai Szeretetszolgalat helyi vezet6jével egyuttmikodve

- Voroskereszt Dorog — egylttmiikodés a varosi rendezvényeken az egészséguigyi hattér biztositasaban.

Hagyomanyorzé rendezvényeket szervezése a civil szervezetekkel.

Intézmenytink segiti a teleptilésen a kozosségi és onsegitd csoportok szervezesét.

g. Dorog Véros Onkormanyzata Emberi Eréforras Bizottsagaval

ld6sek varosi karacsonyi Unnepségét kozosen szervezzik.

h. Kézmivelédési Kht. Dorog

Kulturélis tevékenységek gazdagitasa érdekében egyittmikodeés.

i. Munkatigyi szervezetekkel

- Munkatigyi Kézpont Dorog — munkaeré kdzvetités, egyuttmikodés.

Mas intézményekkel val6 egyuttmiikodés madja
Csaladsegit6é Es Gyermekjoléti Szolgalat
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Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgalat a csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai tdmogatésat igényli,
vagy a csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatkdrébe tartozé szolgéltatas, intézkedés sziikségessége
merdl fel, esetmegbeszélést kezdeményez.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sUlyos veszély esetén a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat
haladéktalanul, a csalad- és gyermekjoléti kozpont értesitése mellett, kozvetlendl tesz javaslatot a
hatdsag intézkedésére.

Jelzbrendszer miikGdtetése

A csaladok segitése érdekében az intézménynél veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld
jelzérendszer miikodik, az intézmény kapcsolatot tart a jelz6rendszeri tagokkal. A munkatarsak feladataik
elldtasa érdekében rendszeres kapcsolatot tartanak fenn valamennyi a gyermekek és csaladok jolétében
érdekelt intézménnyel, érdekképviseleti szervvel, Onkéntes segitOkkel, jogsegély szolgalatokkal,
maodszertani intézményekkel, a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézményekkel, a szakositott
elldtast nyujtd intézményekkel, az egyéb szolgaltatast biztositd szolgaltatokkal, valamint a civil
szervezetekkel.

A kapcsolattartas formaja, médja:
e a beérkezett jelzésekrél és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak
szakmakozi megbeszélések
évente beszamold az dnkormanyzati képviseldtestiilet el6tt
esetmegbeszélések
szakmai el6adasokon, képzéseken vald részvétel
hivatalos ugyintézés személyesen, levélben vagy telefonon.
egylttmiikodési megallapodas (Magyar Maltai Szeretetszolgalat teriileti szervezetei, ANTSZ,
Munkaiigyi Kézpont, Onkormanyzatok stb.)

A civil szervezetekkel valo egylittmiikbdés célja, a hatékony informacidaramlas egymas tevékenységi
korérél, kozos programok szervezése, lebonyolitasa.

VI. Az alapfeladatok ellatasanak forrasa, az intézmény gazdalkodasa

A Gondozasi Kézpont, részben dnalléan gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi, gazdaségi feladatait Dorog Varos Onkormanyzat Pénziigyi, Varosfejlesztési
Osztélya latja el. A munkamegosztas, és feleldsségvallalés rendjét a két szervezet kozotti megallapodas
tartalmazza. Az intézményvezetbnek koltségvetési és gazdalkodasi Ugyekben dontési jogkore van,
onalld letszdm és bérgazdalkodast folytat. Feladata tovabba a koltségvetés tervezése, évkozben
javaslattétel a fenntart6 felé koltségvetési modositasra vonatkozoan.

Az intézmény szakfeladatai kulon koltségvetéssel rendelkeznek. Az intézmény koltségvetése az allami
hozzajarulasbdl, az dnkormanyzati tdmogatasbol és az intézmény sajat bevételébdl tevodik 6ssze.

A koltségvetési szerv koltsegvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszam: 1174002316761285
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VII. Intézmény célja, tevékenysége, feladata, feladatmutatok megnevezése, kore

A Kdzpont miikddésének célja, hogy intézményében egységes szakmai értékek és iranyelvek szerint, a
szolgéaltatdsokat igénybe vevok egyéni szlikségleteire épiilé gondozast valésitson meg.

A Kozpont szakmai munkajat az 1993. évi lll. térvény és a végrehajtasa targyaban kiadott rendeletek,
valamint a mindenkor érvényben Iévd helyi rendeletben szabalyozott eléirasok szerint végzi.

Az intézmény feladata, az ellatasi terlletén jelentkez6 gondozasi igények felmérése, a szakmai egységek
tevékenységének Osszehangolasa, a személyes gondoskodds megszervezése, az ellatast igényld

szocialisan raszorulok részére a megfelel6 szolgéaltatas biztositsa.

A Kozpont altal nyuijtott ellatasi formak:

Szakositott ellatas keretében:
Apolast, gondozast nyjto intézmény:
Id6sek Otthona ,A” épiilete
Id6sek Otthona ,B” épiilete
Gyermekjoléti alapellatas keretében:

Csaladseqitd és Gyermekjoléti Szolgalat:

Az intézmény alaptevékenysége:

Idések Otthona ,A” éplilete:

Az otthonban lakék teljes kori ellatdsa. Ez magaban foglalja a lakhatést, az étkezést, mentalis gondozast,
egészségugyi ellatast, apolast. Szilkség szerint ruhazattal és textiliaval vald ellatast, valamint a
foglalkoztatast. Az ellatast egyéni szilkségletek figyelembevételével, személyre sz6l6 gondozasi terv
alapjan- biztositja, kilonds tekintettel az ellatottak emberi jogainak tiszteletben tartaséara, és dnallésaguk
megtartasara.

Idések Otthona ,B” éplilete:

Fokozott biztonsagot nyujto, védett kornyezetben lako, demencia korképében szenvedd idések teljes kori
specialis szlikségletiknek megfeleld ellatadsa. Ez magaban foglalja a lakhatast, az étkezést, mentélis
gondozast, egészsegugyi ellatast, apolast. Szikség szerint ruhazattal és textiliaval vald ellatast, valamint
a foglalkoztatast. Az ellatast személyre szo6l6 gondozaési terv alapjan- biztositja, kilonos tekintettel az
ellatottak emberi jogainak tiszteletben tartdsara, és oOnallosaguk mind hosszabb ideig torténd
megtartasara.
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Feladatmutatdk allomanya

Szakfeladatok megnevezése, szama Megnevezés
fér6helyek szama

Apolast, gondozast nyujtd intézményi ellatas 75

LA” éplilet 873011 50

,B” éplilet 873013 25

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat:

A csalad és gyermekjéléti alapellatasnak hozza kell jarulnia a gyermek egészséges fejlddéséhez,
j6létéhez, a csaladban torténd nevelkedésének elésegitéséhez, a veszélyeztetettség megelézéséhez és
a mar Kkialakult veszélyeztetettség megszintetéséhez, valamint a gyermek csaladbdl térténd
kiemelésének megel6zéséhez.

Csaladsegités keretében:

kozOsségfejlesztd programokat kell szervezni, kriziskezelést végezni nehéz élethelyzetben [évo
csaladokat segit6 szolgaltatasokhoz juttatni.

A Kbzpont tovabbi feladatai:

Tajéekoztatast nyujt az ellatasi teriletén éléknek a telepllésen mikodd szocidlis intézményekrdl és
ellatasokrol.

Tanacsadas és sziikség esetén kozvetités révén segitséget nyujt a szakositott ellatast nyujté szolgaltatasi
formak igénybevételéhez.

Segiti a telepulésen az dnsegitd és kozosseégi segitd csoportok szervezését és mikodéset.

Javaslatot tesz a szociélis ellatasok fejlesztésére, uj ellatasi formak bevezetésére, valamint uj gondozasi

mddszerek alkalmazasara.

VIII. Vezetést, szakmai miikodést segitd, tanacsadoé szervek

Az intézmény a magas szint{i szakmai munkavégzés és a szolgaltatdsok hatékonyabba tétele érdekében.
szoros munkakapcsolatban all a megyében miikdd szakositott ellatast nyujté intézményekkel.

A Kdzpont miikddésének fontos feltétele az ellatottak kliensek és dolgozok rendszeres tajékoztatasa az
intézmény mikodésérdl, eredményeirdl, hianyossagairdl, etikai helyzetérdl, célkitlizéseirdl, innovacios
tevékenységérdl.

Az intézmény vezetbje a dolgozok és az ellatottak, bevonasaval, véleményezésével dont az intézmény
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mukodését érintd fontosabb kérdésekrdl.

Ennek érdekében a vezetd:

Evente 2 alkalommal munkaértekezletet tart, melyen tajékoztatia a dolgozokat az intézmény
mUikodésérél, koltségvetés tervezetérl. A munkaértekezletre meghivja, az intézmény valamennyi
dolgozojat és a fenntartd szerv képvisel6jét.

Tovabbképzési (itemterv szerint biztositia a szakdolgozok tovabbképzését. Hetente biztositia az
esetmegbeszéld csoport lését, (klon szakmai részlegenként) ahol az aktualis problémék megoldadsahoz
nyujt koordinacios és szakmai segitséget. Evente két alkalommal és sziikség szerint dsszehivja az ldések
Otthona lakdgy(lését, melyen ismerteti az intézményi téritési dijvaltozasokat, szabalyokat, tajékoztatast
ad az Otthon eseményeirél és egyéb aktualitasokrol. Véleménynyilvanitasi lehetdséget biztosit az
ellatottak részére. Biztositja a lakogyiilésen elhangzottak feliegyzését. Az ellatottak altal feltett kérdésekre
nyolc napon belill valaszolnia kell. Biztositia az Erdekképviseleti Férumok osszehivasat, melyek

mukodésérdl kulon szabalyzat rendelkeznek.

A miikodést szabalyozd dokumentumok:

1. Szakmai program

Az intézmény vezetdje:

- szakmai programot készit a vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen, melyben meghatarozza
az intézmény céljat, feladatait, az ellatottak korét, a feladatellatas szakmai tartalmat, a szervezeti
felépitést

- a szakmai programot rendszeresen felilvizsgalja, értékeli a megvalésitast és gondoskodik a
szukséges modositasokrol.

A szakmai programot a Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala,

illetve a Fenntartd hagyja jova.

2. Eves munkaterv

Az intézmény szakmai programjahoz igazodoan az intézmény vezetbje éves munkatervet készit, mely
tartalmazza az adott évi aktudlis feladatokat, elérend6 célokat.

3. Hazirend

A hazirend az egyuttélés alapvetd szabalyait tartalmazza, az ellatés zavartalan biztositasa és az
otthonban a nyugodt, harmonikus légkar kialakitasa érdekében.

A hézirendet az Erdekképviseleti Férum véleményezi, és a Fenntarté hagyja jova.
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IX. Az intézmény munkarendje

Idések Otthona ,,A” épiilete, Idések Otthona ,B” épiilete:

A folyamatosan miikoédé intézmények munkarendjét a helyi sajatossagok figyelembe vételével az

intézményvezetd és a vezetéssel megbizott apold késziti el.

Munkaidd, munkarend:

Intézményvezetd: heti 40 ora, kdtetlen munkaidd
Gazdasagi és mentalhigiénés dolgozok:
Hétfé-péntek 7-15 dra
Apolé, gondozéi munkacsoport dolgozoi:
- folyamatos miiszakban, 12 6ras munkarend, 6-18 illetve 18-6 ¢ra
Technikai munkacsoport:
A munkaltatoi jogkorrel a technikai személyzet felett az intézmény vezetje rendelkezik, a munkaidd
beosztast és a szabadsag kiadasat az intézményvezetd koordinalja.
- A technikai dolgozok munkarendje folyamatos. Napi 12 6ras beosztassal, 6-18 ora.
Az intézmény karbantartasi feladatait Dorog Varos Kincstari Szervezete végzi.
A Kdzpont tgyfélszolgalata:
Hétfé —csiutortok 8-15 ora
Péntek — 8-12 éra.

Csaladseqit6 és Gyermekjoéléti Szolgalat:

A segitséget kérd egyének, csaladok, csoportok, kdzosségek vagy kdzvetlenll keresik fel az intézményt,
vagy a tertleten miikodd jelzérendszer, mas intézmények javasoljék a kapcsolatfelvételt.
Kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas torténhet tgyfélfogadasi idében a szolgalat megfelel6 helyiségében,
személyesen, telefonon az elére megbeszéltek szerint, irasban, levélben, csaladlatogatéds soran. A
szocialis torvény, illetve a gyermekvédelmi torvény altal el6irt kotelezd feladatok és szolgéltatasok
ingyenesek.
A szolgalat munkatérsai az Etikai Kédex-ben megfogalmazott elvek szerint kotelesek eljarni.
Az intézmény nyitva tartdsa:  Hétf6, Kedd, Szerda,  Csutértok:7,30 ératdl - 16,00 6raig

Pénteken :7,30 oratdl - 13,30 dréig.

X. Altalanos miikodési szabalyok
Az intézmény a hatalyos jogszabalyok, fenntartoi rendeletek és a felugyeleti szervek utasitasainak
megfelelben végzi munkajat.

Az intézmény vezetGje felugyel arra, hogy az intézmény a szolgélati Ut betartasaval tegye meg
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felterjesztéseit.

A dolgozok az intézményvezetd és a szakmai helyettesek utasitdsa mellett végzik feladatukat.

A dolgozok kotelesek a tudomasukra jutott orvosi titkot megérizni, és a személyiségi jogokat érvényre
juttatni, nem koz6lhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, eseményeket, amelyek kdzlésébdl az
intézményre, ellatottaira és dolgozoira nézve hatrany szarmazhat.

A Gondozasi Kozpont dolgozdi kotelesek a szakmai jogszabalyokban, intézményi szabalyzatokban
foglaltakat és Szocialis Munka Etikai Kédexének iranyelveit betartani.

A személyes gondoskodast nyujto intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozdja
(a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény8:1.§ (1) bekezdés 1. pontja) és élettarsa az
ellatasban részesuld személlyel tartési, életjaradéki és oroklési szerz6dést az ellatés idotartama alatt —
illetve annak megszlinésétdl szamitott egy évig — nem kothet.

A dolgozdk kotelesek munkajuk végzése soran egymast segiteni. Az intézményen beluli kapcsolat
lehetbleg az irasbeliség elkertlésével, kozvetlen megbeszéléssel, tajékoztatassal torténjen.

A dolgozoknak torekednitik kell szakmai ismereteik, készségeik allando bévitésere.

XI. Zaré rendelkezések
A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat mellékletét képezi a dolgozok munkakdréhez tartoz6 feladatok

leirdsa (2. sz. melléklet).

Készitette:

intézményvezetd
Ellendrizte:
Dr. Tittmann Réka

Emberi Er6forrés és Hatdsagi Osztalyvezetd

Dorog, 2024. 11. 20.
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A fenntartd szamu hatarozata szerint Iép hatalyba.
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