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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Szent Kamill Idések Otthona adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazot-
tak feladatait és jogkorét, tovabba a mitkddési folyamatokat, figyelembe véve az allam-
haztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI11. 31.) Korm. rende-
let (a tovabbiakban Avr.) 13. § (1) bekezdésében meghatérozottakat.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalya kiterjed a Szent Kamill Iddsek Otthona
(tovabbiakban: intézmény) vezetdire és dolgozodira, szamukra a jogszabalyokban, képvi-
sel6-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és milkodési

eloirasok alkalmazasara.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartoi jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t
meg kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

1.4. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Szendrélad Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2004. december 01. napjatol
id6skortak tartds bentlakasos szocialis ellatasa érdekében Szent Kamill Idések Ottho-

na elnevezéssel onkormanyzati intézményt hozott 1étre.

Az intézmény fenntartoja és irdnyito szerve: Szendrélad Kozség Onkormanyzata
Székhely: 3751 Szendrélad, Fé ut 63.
Képviseli: polgarmester

Adoszam:15734532-2-05
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Az intézmény adatai:

Torzskényvi azonosito szama: 668341

Alapitoi okirat modositasokkal egységes szerkezetben kelte: 2016. 12. 22.
Alapitoi okirat szama: 1/1A/2016

Alapitas idépontja: 2004. december 01.

KSH statisztikai szamjel: 16678466-8730-322-05

Adoszam: 16678466-1-05

1.5. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét az intézményvezeté altal
kiadott Szakmai Program, Hazirend, szabalyzatok, protokollok, utasitasok, munkakdri

leirasok hatarozzak meg.

1.6. Az intézmény tevékenységének meghatarozasa

A koltségvetési szerv neve: Szent Kamill Idések Otthona

Székhelye: 3751 Szendrélad, Dézsa Gyorgy ut 1.

A koltségvetési szerv jogelddje: Jogeldd nélkiili alakulés

Intézményegységek, telephelyek: 3751 Szendrdlad, Dozsa Gyorgy Ut 1.
Az alapités idépontja: 2004. december 01.

Alaptevékenység: Az intézmény ellatja a jogszabalyban meghatarozott szocialis szolgal-

tatasokat, kiilonosen az iddsek ellatasaval kapcsolatos feladatokat. Idéskortiak, demens
betegek tartds bennlakésos ellatasa, alapszintii ellatas.

Az alaptevékenység allamhéztartasi szakdgazata: 873000 Iddsek, fogyatékosok bentla-

kasos ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanvzati funkcidk szerinti besorolasa:

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
102023 Iddskoruak tartds bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

101110 Bentlakasos, nem kérhazi ellatas, apolas

Miikodési teriilete: Ellatasi teriilet korlatozasa nélkil

Engedélyezett férohelyek szama: 60 {6

Intézmény engedélye:
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e Borsod-Abauj-Zemplén megyei Kozigazgatasi Hivatal 3541 Miskolc, Varoshaz
ter 1.
ligyiratszam: 7449-13/2004.

e Borsod Abatj Zemplén megyei Kormanyhivatal Edelényi Jarasi Hivatal (BO.
02/NE/04909-2/2016) engedély szakapolasi tevékenység végzésére :7305

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6

koltségvetési szerv.

Az irdnvito szerv altal kijelolt pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézet: Erste Bank Hun-

gary Zrt.

Fizetési szamla szama: 11600006-0000000-53029197

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény képviseletére az intézmény veze-

tdje, akadalyoztatasa esetén helyettese, vagy a vezeto altal kijeldlt személy jogosult.

Az intézmény bélyegzOi:

e Hosszu bélyegzo:

azent Kamill Idések Qtthona
3751 Szendrblad, Dézsa Gy u. 1. .
Tel: (48) 529-210 ~<n ¥

Erste Bank Zrt.. 11600006-00000900-5302919"

Addszém: 16678466-1-05 .

o Kerekbélyegzo:

A bélyegzOk hasznalatat belsd szabalyzat rogziti.
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1.7. A feladat ellatasat szolgalo vagyon

Az alapito okiratban meghatarozott feladat ellatisara Szendrélad Kozség Onkormanyza-
ta az intézmény rendelkezésére bocsatja a 3751 Szendrdlad, Dozsa Gyodrgy Ut 1. szam
(Helyrajzi szam: Szendr6lad belteriilet 64) alatti ingatlant, illetve az abban talalhato,

leltarral alatamasztott targyi eszkozoket.

A vagyon feletti rendelkezés joga
A rendelkezésre bocsajtott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa Szendrdlad Koz-
ség Onkormanyzata vagyonardl és vagyongazdalkodasarol szolé rendeletben foglaltak

alapjan torténhet.

1.8. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras keretében Szendrélad Kozség On-
kormanyzatanak Képviseld-testiilete nevezi ki, a hatalyos jogszabalyban eldirt idGtar-
tamra, a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény és az 1/2000.
SzCsM rendelet alapjan, hatarozott idére-5 évre.

Az intézmény vezetdje vonatkozasaban a munkaltatoi jogokat Szendrélad Kozség pol-
garmestere gyakorolja. Az intézményvezetd kinevezésével, vezetdi megbizasaval, annak
visszavonasaval, Osszeférhetetlensége megallapitasaval, felmentésével, fegyelmi biinte-
tés kiszabdsaval kapcsolatos hataskdrt Szendrélad Kézség Onkormdanyzatanak Képvise-

16-testiilete gyakorolja.

1.9. Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

v 1993, évi IIL tv.: A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

v 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.),

v 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban:
Kjt.)

v’ 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és

gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol,
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v 1/2000. (I. 7.) SzCsM r.: A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intéz-
mények szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

v 29/1993. (IL. 17.) Korm. r.: A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ella-
tasok téritési dijarol

v 369/2013. (X.24.) Korm. r.: A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellen-
Orzésérol

v 9/1999.(XI. 24.) SzCsM r.: A személyes gondoskodast nytijt6 szocialis ella-
tasok igénybevételérol

v/ 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM r.: A személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

v 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM r.: a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

v 415/2015. (XII. 23.) Korm. r.: A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédel-
mi igénybe vevoi

v nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

v 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamit az
egeészségi allapoton alapul6 szocidlis rdszorultsag vizsgélatanak és igazola-
sanak részletes szabalyairol

v’ 381/2016. (XII. 2.) Korm. r.: Az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol

v 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok nyujta-
sdhoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrol

v’ 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezé szocialis
szolgéltatast nyujtd személyek vezetoképzésérol

v 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

v 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl (tovabbiakban: Ptk.)
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA

(Szakmai rendelet 5/B §. a.) pontja alapjan)

Az intézmény személyes gondoskodasi formak koziil az idések otthona szakositott ella-
tasi forma keretében latja el 60 engedélyezett 1étszam vonatkozasaban feladatat. A de-
mens ¢€s normal iddsellatast integralt formaban valdsitjuk meg.

Az intézmény felépitését tekintve ala-, fol¢, és mellérendelési viszonyokra épiil.

Az intézmény vezetése, iranyitasa az intézményvezetd feladata.

Helyettesitését tartos tavollét vagy akadalyoztatasa esetén a vezetd apold, mint helyettes
latja el.

Ha az intézményvezetdi tisztség nincs betdltve, feladatat a helyettes gyakorolja.

Az intézményvezetd felelds az intézmény hataskorébe tartozé szakmai feladatok jogsze-
ri ellatasaért, gondoskodik az intézmény Gsszehangolt mitkddésének biztositasaért, a
feladatok végrehajtasahoz sziikséges feltételrendszer megteremtésérol.

A vezetd apolo, mint helyettes segiti az intézményvezetd munkajat. Az intézményveze-
tot és a vezetot magasabb vezetdi potlé€k illeti meg.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, igy az ezzel 6sszefiiggd felada-
tok ellatasaval az irdnyito szerv a gazdasagi szervezettel rendelkezd Szendréladi Ko6zos

Onkorményzati Hivatalt jeldlte Ki.

Az intézmény mukodését alkalmazasban allo és megbizasi jogviszonyban feladatot ella-

16 személyek biztositjak.

Az intézménynél alkalmazasban allok jogviszonya:

v'kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi

XXXIII. torvény alapjan létesitett jogviszony,

v 'megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykonyvr6l szolo 2013. évi V. toérvény

alapjan létesitett jogviszony

v kozfoglalkoztatasi jogviszony: a 2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrol és

a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint egyéb torvények modositasarol
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Az intézmény kozfoglalkoztatasi jogviszonyt nem létesitett, takaritoi személyze-
tet, és portast a fenntartd biztosit, akik a fenntartoval allnak kozfoglalkoztatasi

jogviszonyban.

Elelmezéssel kapcsolatos teendSk elvégzése: a f6z6konyhat mindenkori iizemeltet&jével

vald kapcsolattartés folytan.
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Gazdalkodas

Szendrdlad Kozség

Onkorményzatanak

3. Szervezeti Abra a Szakmai rendelet 5/B. § b) pontja alapjan

ORGONOGRAM

%ntézményvezett’i

Intézményvezeto

helyettes

Mentalis gondo-

Zasi egység

—szocialis munka-
tars

—terapias munka-
tars

Orvos

Megbizasos jogviszony kere-

tében

Gondozasi, apolasi és

szakapolasi egység

—vezetd apold

—gondozasi egységvezté _
apolg,

—apolok

—gondozok

Egyéb megbizasos jogvi-
szonyok
mozgasterapeuta:  masszor,
——  gyogytornasz,
...stb

Technikai egység

—mosond
—takaritok
—portas
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4. Belso szervezeti tagozodas, az intézmény szervezeti egységeinek megnevezése és

feladatkore

Az intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal el-
sOdleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el

a kovetelményeknek megfelelden.

4. 1. Intézményiranyitas

Feladata: Az intézmény szabalyszeri miikodésével kapcsolatos stratégiai és operativ
dontések. Az intézményiranyitasban érintett munkakoroket betdltéket magasabb
vezetdi potlék illeti.

Erintett munkakorok:

Intézményvezetd 1 {6

Intézményvezeté-helyettes - Vezetd apolo 1 £6

4.1.1. Az intézményvezeto

Helyettese: Intézményvezet6-helyettes-Vezetd apold

A 257/2000 (XII1.26. ) Korm. rendelet (Kjtvhr)3. § (1) bekezdése alapjan magasabb

vezetonek mindsil.

Az intézményvezetd egy személyben felelds az otthon miikodéséért, az otthonban folyo

teljes kort ellatasért, és az otthon gazdalkodasaért.

Az intézményvezetd feladatkdrében biztositja: a személyre szabott apolast, gondozast,
tanulmanyozza az 1) gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri, és az intézkedéseivel
segiti az ellatottak megfeleld elhelyezésének és ellatdsanak biztositasat. Az intézmény

vezetdje irdnyitja az alapapolasi feladatokat.
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Megallapodast kot és jogviszonyt sziintethet meg az ellatottakkal valamint az ellatottak

személyi téritési dijanak évenkénti feliilvizsgalata a mindenkori térvények és a fenntartd

altal meghatarozott eldirasok figyelembevételével.

vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,
biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,
ellatja a hatalyos jogszabalyokban szamara meghatarozott munkaltatdi jogokat az
intézmény valamennyi dolgozoja felett, fegyelmi jogkort, gazdasagi feladatokat és
a jogszabalyokban, valamint a felettes szerv altal meghatarozott feladatokat
gondoskodik az SZMSZ elkészitésérol. Elkésziti a munkakori leirdsokat, a Szak-
mai Programot, az intézmény Hazirendjét, az intézmény miikddéséhez kothetd
belsé szabalyzatokat, protokollokat.

gondoskodik az intézmény egyéb szabalyzatainak elkészitésérol, érvényességérol,
a munkarend biztositasarol, és a kiilonb6z6 munkakorok munkakori leirasainak
aktualizalasarol.

képviseli az intézményt kiilsd szervek elott,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szerveze-
tekkel, intézményekkel, egyhazi és civil szerezetekkel és az ellatottak hozzatarto-
z6ival.

tdmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevé-
kenységét,

folyamatosan értékeli a munkavallalok munk4jat, az intézmény tevékenységét.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi:

a gondozasi és intézményi gazdalkodasi feladatokat, miiszaki tevékenységeket, az
¢lelmezés szinvonalat ellendrzi, kapcsolatot tart a fenntarté kiszerzodott
partnerével, és sziikség esetén jelzéssel €l a fenntarto felé. Az egységek munkajat
folyamatosan figyelemmel kiséri, és megteszi a szlikséges intézkedéseket.
E feladatkorben ellendrzi a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést és
munkamegosztast, a munkafegyelmi, az etikai kovetelmények betartasat.
Biztositja a korszerli, szinvonalas gondozasi és d&poldsi munka feltételeit,
megvalositasat.
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Megallapodast kot az intézményi orvosi feladatok elldtdsara az intézmény
orvosaval, felel a tartos bentlakas szakmai vezetéséért,

szakmai egyeztetések keretében allando kapcsolatot tart az orvossal, ezzel
biztositva az intézmény jellegéhez szakmai programjahoz igazodo szakszerii
orvosi ellatast.

az otthonban folyé munkavédelmi tevékenységet feliigyeli, kapcsolatot tart a
munkavédelmi megbizottal

Kozvetlen iranyitasa ald tartozik a szocialis egység mentéalis gondozasa ¢és
szabadidds tevékenysége

Biztositja a jogosultak mentalhigiénés ellatasat, és a szabadidé hasznos, kulturalt
eltoltésének lehetoségét.

Felelés a vezetdi, 0Osszdolgozoi, szakdolgozoi ¢és csoport értekezletek
megtartdsaért, és az ott felmeriilt problémaék orvoslasaért, valamint az innovacioért
Vezeti a lakogyiilést, és miikodteti az Erdekképviseleti Forumot.

Kapcsolatot tart az Ellatottjogi Képviseldvel

Gondoskodik az intézményen belil az emberi ¢és allampolgari jogok
érvényesiilésérdl, az egyén autonémidjat elfogado, integraciojat minden eszkozzel
segitd, humanizalt kornyezet kialakitasarol és miikodtetésérdl

Elégondozéast és gondozasi sziikséglet vizsgalatot végez, ¢és a feltételek
biztositasaval eldsegiti az intézményi ellatott szamara a miel6bbi beilleszkedést.
El6segiti az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat.
Tanulmanyozza az 10j gondozdsi moddszereket, figyelemmel kiséri, és az
intézkedéseivel segiti azok alkalmazasat a gyakorlatban.

Ertékeli az intézmény miikodési mutatoit, ellenérzi a gazdasagossag elvének a
betartdsat €s betartatasat, és tuddsa, tapasztalatai alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Elvégzi a jovedelemvizsgalatot, és javaslatot tesz az intézményi téritési dij
megallapitasara, gondoskodik a személyi téritési dij megallapitasarol
Gondoskodik a képzési- és tovabbképzési tervrdl, valamint a koltségvetési,
fejlesztési és rekonstrukcids tervrol.

Szendrélad Kozség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete részére elkésziti az

aktualis beszdmolot az intézmény munkédjarol
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e Iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a gondozasi, 4polasi és az intézményi
gazdasagi feladatokat, feliigyeli a technikai személyzet munkajat, biztositja a
szervezet egységeinek egyiittmikodését, a munkamegosztast, a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatban foglaltak megtartdsat, a munkafegyelem, az etikai
kovetelmények betartasat.

e Az intézményben folyd munkavédelmi, tizvédelmi tevékenységekben eljar.

e Végzi a panaszok, kozérdekli bejelentések kivizsgalasat €és ennek alapjan

intézkedik.

A munkaltatoi jogkor kiterjed:
e a munkaviszony létesitésére, modjara és megsziintetésére,
e a munka mind6sitésére,
e a munka dijazdsdra, valamint az egyéb kedvezmények ¢&s juttatdsok
megallapitasara,
e fegyelmi €s anyagi feleldsségre vonas €érvényesitésére, személyzeti feladatokra,

o tartalmilag kiterjed a munkavégzés elrendelésére és ellenérzésre is.

Az intézményvezetd esetében a munkaltatdi jogokat Szendrdélad Kozség

Onkormanyzatanak Polgirmestere gyakorolja.

Ures allasok betoltése

Ures allisok esetén az intézményvezetd a munkakdrdket betdltheti hatdrozott és

hatarozatlan idore, 90 napos probaidd beiktatasaval.

4.1.2. Intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezetd helyettese magasabb vezetéi megbizassal a vezetdé apolo, a
kinevezésében meghatarozott munkakorének valtozatlanul hagyasa mellett.
Munkajat az intézményvezet iranyitasaval végzi, magasabb vezet6i megbizas és

munkakori leirds alapjan.
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A munkakdrébdl eredd feladatokat az intézményvezetdvel és a fenntarté dnkormdnyzat
vezetSjével, valamint a Szendrdladi Kozos Onkormanyzati Hivatal mindenkori

gazdasagi ligyintézdjével/feladatellatdjaval, egyetértésben végzi.

e Az intézmény vezetdje altal atruhazott és a munkakori leirasaban meghatarozott
jogkorok gyakorlasa.

e Szakmai és gazdasagi ellatas, valamint az intézmény feladatait ellatd szervezeti
egységek kozotti adatszolgaltatasi kotelezettségek megszervezése, érvényre jut-
tatdsa az intézményvezetd jovahagyasaval,

e Anyaggazdalkodas terén az intézmény anyagellatéasi, igénylési rendjének kialaki-
tasa, az anyagellatas folyamatos megszervezése €s biztositasa.

e A miiszaki berendezések, eszk6zok folyamatos és biztonsagos iizemeltetésének,
karbantartasanak és javitasanak megszervezése,

e Pénziigyi és koltséginformaciok készitése

e Fogyoeszkdzok, anyagok értéknyilvantartasa,

e Raktar folyamatos feltoltése, kezelése, selejtezése, raktari nyilvantartasi lapok ke-
zelése, leltarak kezelése, lebonyolitasa,

e Beérkezett anyagok, szadmlak ellendrzése,

e A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, illetve munkavégzésre iranyulo jogvi-
szony megsziinésével kapcsolatos feladatok elvégzése, iratok ellendrzése

o Az elhelyezésre vard szolgaltatast igénybe vevOnek az 01j helyzet elfogaddsdhoz
segitségnyujtas.

e Uj ellatottak fogadasa, beilleszkedésiik segitése.

e Jelentés a fenntartd onkormanyzat részére, személygépkocsi igénylések nyilvan-
tartasa,

e A kozfoglalkoztatotti programban a fenntartotol atirdnyitott dolgozok nyomon

kovetése

4.2. Ugyviteli egység
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Onéllé gazdasagi részleg nem miikddik az intézményben. Az allamhaztartasrol sz6lo
2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a gazdasagi szervezetnek
az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait Szent Ka-
mill Idések Otthona vonatkozasaban a Szendréladi K6zos Onkorméanyzati Hivatal 1atja

el.

Az intézményben érintett munkakorok:

+ szocialis munkatars (aki gazdalkodasi feladatokkal is meg van bizva)

* adminisztrator

Helyi feladatok:

e Pénz és értekkezelés

e (Gondozasi dijak kezelése

e Hagyateki ligyek

e Pénziigyi és koltséginformaciok készitése

e Elelmezésessel kapcsolatos teendSk elvégzése a f6z6konyhat mindenkori

lizemeltetdjével vald kapcsolattatas folytan

4.2.1. Szocialis munkatars (aki gazdalkodasi feladatokkal is meg van bizva)

Az ellatottaktol  atvett készpénzért, takarékbetétkonyvekért, illetve egyéb
értékpapirokért, értéktargyakért erkodlesi és anyagi feleldsséggel tartozik az ezzel

megbizott szocidlis munkatars.

Feladatkorébe tartozik a téritési dijak kezelése (beszedés, szamla kiallitas, fenntarto felé

vald elszamolés, bankba torténd befizetés), a hagyatéki ligyek
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Intézményi szinten az anyaggazdalkodasi és raktarozéasi szabdlyzatnak, valamint a
pénzkezelési és a gazdalkodasi szabalyzatban eldirtak szerint felelésség terheli, a

felelosségvallalasi nyilatkozatoknak megfelelden.

A jogszabalyok és ligyviteli szabalyok ismeretében hataridore elvégzi a szervezeti
egység tigyrendjében foglalt munkamegosztds alapjan a munkakori leirasaban
meghatarozott, illetve felettesei altal esetenként vagy idészakosan a feladatkorébe utalt

feladatokat, feleldsek a feladatkorébe tartozo tigyek dontésre torténd elokészitéséért.

4.2.2. Adminisztrator

Az adminisztrator adatot szolgaltat intézményvezetd/intézményvezetd helyettes

jovéhagyasaval a fenntarté gazdasagi iigyeket ellaté munkatérsa felé.

Elelmezéssel kapcsolatos teendSk elvégzése (Iétszamjelentés leadasa) a fézékonyhat

mindenkori tizemeltetdjével vald kapcsolattartas folytan.

A felettes vezet6tdl kapott utasitds és irdnymutatds alapjan ellatja a munkakori
leirdsdban meghatarozott munkaiigyi feladatokat, illetve felettesei altal a feladatkorébe

utalt tigyviteli, adminisztracios feladatokat.

Gyljti az intézmény targyi eszkozében, a szerkezeti elemeiben keletkezett
meghibasodasokkal kapcsolatos informacidkat, ¢és haladéktalanul jelenti az

intézményvezetd/intézményvezetd helyettes felé.

4.2.3. Gondozasi, apolasi és szakapolasi egység

Az egységben foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje nevezi ki, és gyakorolja a
munkaltatdi jogokat. Javaslattételi joguk van a szakmai munka végzésére, az

intézményben ¢él0k ellatasara, gondozasara, apolasara vonatkozoan.
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Feleldsségtik:
e gondozési-apolasi tevékenységiikért
e 0rvosi — és apoloi utasitasok végrehajtasaért
¢ higiénés és egyéb szakmai eldirdsok megtartasaért

e konkrét feladataik a munkakori leirasban keriilnek meghatarozasra

Ellatottak részére

» gondozas, apolas, szakapolas,

» gybgyszer- és gyogyaszati segédeszkoz ellatas.

* Orvosi, szakorvosi ellatassal kapcsolatos tevékenység,

» kornyezeti higiénia biztositasa

Erintett munkakorok:

* vezetd apolo
» gondozasi egységvezetd apolo
* apold,

» gondozd

4.2.4. Vezeto apolo

Felelds:

e a gondozasi, apolasi €s szakdpolasi munka megszervezéséért €s szinvonalas ella-
tasaért, dokumentalasaért

e Iranyitja, ellendrzi az apolok, gondozok munkajat,

e Elkésziti a dolgozok heti, havi munkaprogramjat, miiszakbeosztasat

¢ Biztositja az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt betegek ellatasat,

¢ Iranyitja a gyogyszerek beszerzését és orvosi utasitds alapjan a betegek gyogyke-
zelését.

e Felelds az orvos utasitasanak megfeleld élelmezés eldirasaért

o Biztositja az ellatottak tisztalkodo szerekkel, illetve ruhanemiivel torténd ellatasat.
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o Felel a szabadidds foglalkozasok megszervezéséért, folyamatossagaért, tartalmas-
sagaert

e Megszervezi az ellatottak és a dolgozok sziirdvizsgalatat, és védooltasat

e Szervezi az apolok, a gondozok és az egyéb dolgozok idészakos egészségligyi
vizsgalatait,

o Sziikség szerint szakmai protokollt készit, és annak betartatasaért felelds

e Ervényesiti a vonatkozd jogszabalyok érvényre jutasat, a modszertani eldirasok
betartasat.

e Szervezi — az orvosok iranyitasaval — az apolok, gondozok rendszeres képzését,
tovabbképzését,

e Iranyitja, ellendrzi a takaritok és a mosond munka;jat.

o Kabitd hatast készitmények beszerzése, eldirds szerinti tarolasa, és protokoll sze-
rinti kiadasa a gondozasi egységvezetd apold részére

A vezetd apold kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gydgykezelésében részt-

vev0 orvosokkal, szakorvosokkal és gyogyintézetekkel.

A vezetd apold szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen
beszamol az intézmény Vezetdjének, tajékoztatja az intézmény orvosat. Részletes fel-

adatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Gondoskodik az intézmény tdjékoztatasi kotelezettségérdl, mely az apolasi-gondozasi
folyamatot érinti ugy az ellatott felé, mint a hozzatartozok felé.

Az intézmény anyagi lehetOségére tekintettel szervezi a mozgasterapeutai feladatot
ellatd masszOr, gyogytorndsz igénybevételét, valamint az intézmény alapfeladatat
meghaladd, gondozashoz kdthetd szolgéltatds megszervezését ( pl. pedikiir )

Napi szakmai feladatat a megbizasos jogviszonyban foglalkoztatott orvos utasitasanak
¢és sajat képesitésének megfelelden végzi az intézmény hataskorébe tartozo feladatokon

beliil.

4.2.5. Gondozasi egységvezetd apolo

Felelds: a hatékony apolasi—gondozasi tevékenységekért
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Feladata: Az apolok-gondozok napi munkajat a gondozasi egységvezetd apold

koordinalja, a vezetd apolo és az orvos utasitasanak megfelelden.

o feliigyeli €s ellatja a gyodgyszereléssel kapcsolatos feladatokat

e gyogyszeres hlitd fertdtlenitése, hofokanak ellenérzése, lejarati datumok
ellendrzése

o fertdtleniti és biztositja a gyogyszereléshez sziikséges eszkozoket

e az intézmény orvosaval vizitel

e az ellatottak szakrendelésre és fekvobeteg intézményekbe torténd szallitasat intézi

e hozzatartozokkal torténd kapcsolattartas a gondozéssal, és egészségiigyi
problémakkal kapcsolatosan

e cllendrzi az apolok, gondozok napi feladatait,

e sebkezelést végez

o részt vesz ¢€s feliigyeli a szakéapolasi feladatok napi szintii elvégzését

o oxigénpalack sziikség szerinti beszerzése, kezelése, ellendrzése, alkalmazasa

o kabito hatasu készitmények felhasznalasa az orvos altal eléirt modon

e a sebkezeld kocsi fertdtlenitése, napi feltdltése

e a veszélyes hulladékok gytijtésével, szallitdsaval kapcsolatos teenddk belsd

szabalyzat szerinti elvégzése

4.2.6. Apolék

Feleldsségiik:
e Gondozasi- apolasi tevékenységiikért
e Orvosi utasitasok végrehajtasaért

e Higiénés és egyéb szakmai eldirasok megtartasaért, betartatasaért

Apoloi feladat:

e A folyamatos alapellatasi feladatokon beliil a rendszeres apolasi, esetenkénti
gondozasi tevékenység biztositasa
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allando6 apolo-gondozo feliigyelet biztositasa

kapcsolattartas a korzeti rendeldvel, az orvossal, rendeldintézetekkel, korha-
zakkal

beutalasi (rendeldintézeti, fekvObeteg gydgyintézeti) megszervezése

mentdszolgalat, betegszallitds megszervezése,

gyogyito, megeldzo és rehabilitacios feladatok orvosi hattérrel vald ellatasa,
az ellatottak fizikai ellatasanak felligyelete, figyelemmel a személyi és kor-
nyezeti higiénés, kozigazgatasi és jarvanyligyi eldirdsokra,

vérnyomas ¢és vércukor mérés

feliilti sebkezelés

sztomazsak csere

ndi ellatott esetén katétercsere

Vizsgalati anyagok levétele, és laboratoriumba torténd juttatasa

intravénas folyadékpotlas

gyogyszeres hatdéanyagot tartalmazo infuzié bekotésénél valo asszisztalas
kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésében valod kozremiikodés

az intézmény orvosanak rendelésén alapuld terapia kovetése a tevékenység
elvégzéséhez valdo kompetencia hataraig

egészség meglrzését szolgalo felvilagositod tevékenység szervezése,

folyamatos gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz biztositasa érdekében szo-
ros konzultaci6 a vezetd apoloval

aktiv egylittmiikddés a mentélis gondozési egységgel.

részvétel a készségmegtarto és képességfejlesztd, valamint mentalis gondo-
zasban,

egyéni gondozasi terv elkészitésében valo kdzremiikodés, amennyiben apo-
lasra szorul az ellatasban részesiild személy annak részeként apolasi terv
készitése, megvalositasa, feliilvizsgalata, értékelése.

egyiittmiikddés az ellatottal, és a szabadidds foglalkozasat szervezo terapias
munkatarssal, és a gondozodval

személyre sz016, méltosagteljes bandsmod megkiilonbdztetés nélkiili alkal-

mazasa,
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¢ a fent felsorolt egészségiigyi ellatassal kapcsolatos — jogszabalyok altal el6-
irt — nyilvantartasok, dokumentaciok vezetése,

o képzés, tovabbképzés, szakmai tapasztalatcserék soran szerzett ismeretek in-
tézményen beliili alkalmazasa, és jo gyakorlati alkalmazasok eldsegitése

e munka- és tlizvédelemi dokumentumokban eldirt feladatok teljesitése

o A teljeskori ellatasaban valo kozremiikodés,

o eszkozok, felszerelési és berendezési targyak rendeltetésszerti és tulajdonosi
szemléletli hasznalata

o az egészségmeglrzést szolgald eszkdzok betanitasa, és igénybevételi lehetd-
ségének gyakoroltatasa az ellatottakkal

o segédeszkdz hasznalatanak betanitasa

e sterilizalando eszkdzok elOkészitése, fertGtlenitése, indikatoresikkal torténd

lezarasa

4.2.7. Gondozo

Gondozasi feladat

A gondozok a gondozas sordn szorosan egyiittmiikodnek a gondozasi egységvezetd

apoloval, vezet6 apoloval és az apolokkal.

e segitségnyujtas a mindennapokban

e részvétel a gondozasi terv elkészitésében

o cgészségligyl alapellatas eszkdzeinek hasznalata, tisztitasa

o gybgyaszati segédeszkdzok €s kényelmi eszkdzok hasznalatanak segitése,
tisztitasa

o clsdsegélynyjtas, és az ehhez hasznalt eszk6zok, kotszerek hasznalata

o az ellatott kornyezetének, szekrényének rendbetétele, monogramok meglé-
tének ellendrzése, potlasa

e szennyes ruhdk, textilidk mosodéba juttatasa, és a tiszta ruhak szétvalogata-

sa, helyre pakolasa, leltar ellendrzése
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elhasznalodott, selejtezésre érett agynemiik, ruhdk, textilidk jelzése a vezetd
apolo fel¢.

mosdatas, furdetés, 6ltoztetés,

agyazas, agynemicsere,

szobak intenziv, keresztiranyu szelldztetése

inkontinens ellatottak ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kiiltakar6 kezelése

haj, arcszOrzet, korom és borapolas,

sz4j, fog, protézis apolas

folyadékpotlas, étkeztetés (per os étkeztetés)

agyban torténd mozgatas, hely és helyzetvaltoztatashoz segitségnytjtas

decubitus megel6zés vérnyomasmérés, annak jelzése az apolo felé

segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megelézésében, €s a kialakult
veszélyhelyzet elharitasa, annak jelzése apold /vezetd apolo felé

betegkisérés rendeldintézetbe,

az intézmény ellatottainak folyamatos felligyelete

napi 6tsz0ri, vagy orvosi eldiras szerinti étkeztetés lebonyolitasa

ujonnan érkezd, vagy az intézménybe visszaérkezd ellatott fizikai és
mentalis allapotanak, valamint kiiltakarojanak az ellendrzése, fiirdetése

az ellatott szlikebb kornyezetének rendbetétele, a rend fenntartisanak
elésegitése, napi altalanos rendrakas, fertétlenités

segiti az ellatottak szabadidds foglalkoztatasat és pszichés vezetését

tovabbitja az ellatottak észrevételeit az apold, a mentalis gondozasi egység,
vezetd apolo, és intézményvezetd felé

naponta ki és bedgyazas, eldiras szerinti 4gynemii csere

az ellatottak ruhazatanak évszakhoz, alkalomhoz val6 tiszta allapotanak
ellendrzése, szlikség szerint cseréje

a szennyes ruha, az inkontinencia termékek kezelése a protokoll szerint

a heti két alkalmas tervszert, illetve sziikség szerinti fiirdetés,

teljes vagy részleges ellatast igénylé  ellatottak  naponkénti
mosdatasa/fiirdetése, Oltoztetése, fésiilése, heti haromszori borotvalasa,

agyazas, inkontinencia termék sziikség szerinti cseréje
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orvosi eldiras szerint, de legaldbb heti egy alkalommal, ill. sziikség

szerint vérnyomas-, pulzus- és havonta egyszer stlymérés

a korhazba utalt betegeink felkészitése (tisztalkodo szerek, valtoruhak,

iratok, orvosi dokumentumok), leltar készitése

a korhazbol visszaérkez6k fogadasa, leltar ellendrzése, orvosi
dokumentaciok névérszobaba juttatasa a miiszakos apolohoz juttatasa,

beszamolés a kisérete soran tapasztaltakrol a miiszakos apolo részére

a hasznalt apolasi eszk6zok ¢és gydgydszati segédeszk6zok tisztitdsa,
fertotlenitése

e képzésen, tovabbképzésen valo részvétel

haldokl¢ ellatasa, halottellatas protokoll szerint

4.3. Egyéb megbizasos jogviszonyok

A megbizasos jogviszony keretében foglalkoztatottakat az intézményvezetd bizza meg,

és menti fel.

A megbizasos jogviszonyban foglalkoztatottaknak javaslattételi és véleményezési joguk
van az apolasi-gondozasi, a mentalis gondozasi egység felé a mentalhigiénés feladatok

¢s szabadidos foglalkozasok szervezését illetden.

Felelosek: szakmai feleldsséggel tartoznak intézkedéseikért

Feladatuk: szerz6désben rogzitett.

4.4. Mentalis gondozasi egység

Feladatok: Az intézményi életformahoz valé alkalmazkodas eldsegitése, és az ellatottak
csaladi, tarsas ¢és egymads kozotti kapcsolatainak segitése, egyéni és csoportos
szabadidds foglalkozdsok megszervezése.

Az ellatottak szocialis és mentalhigiénés ellatdsanak biztositdsa, a fizikai és mentalis

aktivitas fenntartasa, az ez iranti sziikségleg kialakitasa
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Erintett munkakorok:
e szocialis munkatars

e terapids munkatars

Amennyiben az intézmény gazdalkodasa lehetdvé teszi, az egység egyik munkatarsa a

szabadidds foglalkozéasok szervezésében, vezetésében vesz részt.

4.4.1. Szocialis munkatars

A mentalis gondozasi egységben foglalkoztatott munkatarsakat intézményvezetd nevezi
ki, és gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Munkajukat az intézményvezetd &s

intézményvezetd helyettes iranyitasa alatt végzik.

Feladata:
az intézményi életformahoz valo alkalmazkodas eldsegitése, a lakok szocidlis és
mentalhigiénés ellatdsanak biztositasa, a fizikai és mentdlis aktivitas fenntartdsa, az ez

iranti igény kialakitasa.

Ennek keretében

» gondoskodik arr6l, hogy az 10j ellatott megismerje az intézményt, eldsegiti az
intézményi életbe valo beilleszkedést

+ biztositja a személyre szabott banasmodot,

» eldsegiti az itt ¢lok csaladi €s tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat, hozzajarul a
hozzatartozokkal valo kapcsolattartashoz, sziikség szerint segit a levélirasban

* kozremiikodik a tarsas kapcsolatok kialakitdsaban, fenntartasdban, erdsitésében,
szlikség esetén javitdsaban

* Dbiztositja a gondozasi, illetve rehabilitacios tervek megvalositasat

* kozremikodik a szocialis és egyéb tigyek intézésben (pl. addssagkezelés,

segélykérelem, fogyatékossagi timogatas, kozgyogy ellatiés,...... )
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Javaslattételi lehetOsége van a szakmai munka szervezésére, az intézményben ¢€l6

ellatottak dpolasara, gondozasara, szabadidds foglalkoztatasara vonatkozdan.

FelelOs:
e Az intézmény igénybevételét értintd tajékoztatasért
e Azelégondozasban valo részvételért,
e A bekoltoztetés megszervezésért
o Az ellatottak/hozzétartozok/ érintettek felkészitéséért, az 6 €és az intézményi ella-
tottak kapcsolati harmonidjanak megdrzése érdekében segitd beszélgetések lefoly-
tatasaért

o végtisztességhez kothetd tajékoztatasért, segitségnytjtasért

4.4.2. Terapias munkatars

Feladata az intézményi életformahoz vald alkalmazkodas eldsegitése, az ellatottak
szocialis és mentalhigiénés ellatdsanak biztositdsa, a fizikai és mentdlis aktivitas

fenntartdsa, az ez iranti igény felkeltése €s kielégitése.

Szakmai feladatkorében az egyéni és csoportos szocialis munka keretében az igénybe
vevd koranak, egészségi allapotanak, képességeinek ¢és egyéni adottsdgainak
figyelembevételével szervezi
e A szabadidds foglalkozasokat, egyéni/csoportos beszélgetéseket, programokon
val6 részvételt biztosit
e Az ellatottak szabadiddés foglalkozasainak kulturdlt tartalmassagaért, az linnepek
méltd megiinnepléséért, tarsadalmi rendezvények és programok szervezéséért fe-
lel,
e Javaslatot tesz a tevékenységekhez kothetd eszkozok/kellékek beszerzésére, azok-
ban kdzre is mitkddik

e az aktivitast segit6 fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység)
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e a szellemi ¢és szorakoztatd tevékenységeket (eldadasok, olvasas,
felolvasas, radidhallgatas, tévénézés, kartya- ¢és tarsasjatékok,
vetélkedok, zenehallgatas stb.) szervezi,

e a kulturalis tevékenységeket (rendezvények, linnepségek, névnapok,
szinhaz-, mozi-, muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.)
koordinalja, motivélja,

e biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit
e megelézi a patologias gyaszfolyamatok kialakuldsat, foglakozasokat szervez a
gyasz, a haldl témakorében, megszervezi az elhunyt ellatottrol valo elbucstzés

lehetdségét, valamint megemlékezést

Az intézmény anyagi lehetdségére tekintettel kozremiikodik a mozgasterapeutai
feladatokat ellatd masszOr, gyogytornasz igénybevételének szervezésében, valamint az
intézmény  alapfeladatdt =~ meghaladd,  gondozashoz  kothetd — szolgaltatas
megszervezésében,
(pl. pedikiir)
Kiemelten kezeli az egyéni és kiscsoportos fejleszt6 foglalkozasok és terapiak
megvalositasat, kiilondsen:
o passziv kimozgatas, vezetett aktiv gyakorlatok,
o izomerdsité gyakorlatok
o mobilizélas
o 1égz6 torna,
O masszazs
o egyensuly és koordinaciofejlesztés
o alloképesség novelése
e FelelOs az egyéni mentalhigiénés dokumentacio, az egyéni gondozasi terv és men-
talhigiénés €s foglalkoztatasi terv, heti foglalkoztatasi terv elkészitésért, és az eb-
ben eldiranyzottak teljesitéséért
e Segiti a mozgdarus intézményen beliil torténd arusitdsa soran az ellatottak vasar-
lasat

o Torekszik a differencialt foglalkoztatas €s az egyéni haladasi litem tervezésére.
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o A testi-lelki egészség megérzése érdekében a bent élok figyelmét a testmozgas
jelentdségére iranyitja, megismerteti veliik mindazokat a valtozasokat, melyek
szervezetiikben a kor eldre haladtaval, vagy egy betegség kapcsan létrejonnek,

e Tanacsadasi tevékenységet végez az ellatottak részére.

o Figyelemmel kiséri az élethelyzetiiket, és segitséget nytjt az életvezetési, illetve
egyéni problémainak megoldasahoz.

e Javaslatokat tesz az ellatottak napirendjére, valtoztatasokra, életrendjére.

e Boviti és fejleszti az intézményben €10k altalanos ismereteit.

o Felkutatja a motivalhatosaguk eszkoztarat.

e Szakmai véleményt készit az ellatottak képességérdl és készségérol.

e Meghatérozza a fejlesztd feladatokat, kivalasztja a legmegfeleldbb eljarasokat.
megtervezi a fejlesztd feladatok idOtartamat, szakaszait.

e Szoros kapcsolatot tart az apolasi-gondozasi-szakapolasi egységgel

4.5. Technikai egység

Feladatok: mosés (4gynemil, textilia, tiszta ruha biztositasa, dolgozok munkaruhdjanak

mosasa), vasalas, ruhdk javitasa, takaritas, portaszolgalat.

Erintett munkakorok:

e mosond (kozalkalmazotti jogviszonyban)
o takaritondk (kozfoglalkoztatas keretében)
e portas (kozfoglalkoztatas keretében)

A moso6ndt intézményvezetd nevezi ki, €s gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A kozfoglalkoztatds keretében dolgozé munkatarsak vonatkozasdban ugyanez a

Szendréladi Kozség Onkormanyzat Polgarmestere hataskdrébe tartozik.
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4.5.1. Mosoné

Munkadja soran iigyel a fertézések elkeriilésére, védoruhazatot hasznal. Munkaja kézben
a mosdkonyhéban koteles betartani, hogy a tiszta ruha a szennyes ruha utjat ne
keresztezze.

A mosokonyha ¢ a vasalohelyiség elektromos berendezéseinek szakszeri hasznalataért

felel.

Feladata
e az ellatottak, dolgozok és az intézmény szennyes ruhainak, textilidinak a
technologiai utasitas szerinti gépi mosdasa, szaritasa,
e atisztaruha vasalasa, hajtogatasa, raktarba torténé leadasa,
e az intézményi, dolgozoi, és ellatotti ruhaféleségek elkiilonitett mosasa
e szakadt, selejtes ruhanemiik elkiilonitése,
e a szakadt ruhdzat varrasa, javitadsa, gombok felvarrasa,
e a mosoda szaraz helyiségeinek takaritasa,
e minden hétvégén a mosoda fert6tlenitd takaritasa,
e mosodai gépek, berendezések tisztitdsa, takaritdsa,
o gépek, berendezések szakszert, kezelési utasitasnak megfeleld hasznalata,

o fliggdnydk, sotétitdk, abroszok, parndk szabasa, varrasa, tisztan tartasa

Nem feladata az ellatottak altal megvasarolt, vagy hozzatartozok altal behozott ruhék

atalakitasa, vagy behozott anyagdl fantazia szerinti megrendelések kielégitése.

Amennyiben a kinevezéshez tartozo munkakor végzése soran munkaideje megengedi,
részt vesz a terapids munkatars szabadidds foglalkozasanak a segitésében.

Aktivan részt vesz az intézményi dekoracio készitésében.
Ha a kozfoglalkoztatotti program azt lehetdveé teszi, a mosas €s vasalas folyamataiba

segitségére van kozfoglalkoztatott dolgozo, de a betanitasat, munkajat a mosond

feliigyeli.
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4.5.2. Takarito

A munkaiigyi kozpontndl torténd palyazat utjan a fenntartdo altal biztositott

kozfoglalkoztatottak 1atjak el a tevékenységet.

Feladatai

e az intézményen beliili rend és tisztasag biztositasa a higiéniai eldirasoknak
megfelelden.

o erkélyek, teraszok takaritisa, az ott levd kerti btorok lemosésa, virdgok
locsolasa, apolasa

e a lakoszobak napi takaritasa, szelloztetése

e ablakok tisztitasa,

¢ a betegszobak lemoshat6 burkolatdnak fertdtlenitd tisztitasa

e 4gyak, hiiték lemosasa

e Kkarpitozott butorok és szényegek tisztitasa

e szobanOvények apolasa

e koz0s helyiségek, flirdok, mosdok napi fertétlenitd takaritasa, csempék lemosasa,
a munka elvégzésének dokumentélasa

e hulladékgytijtok kitiritése, fertotlenitése

e szobak, 61t6z0k takaritasa

e heti, havi, negyedévenkénti és rendkiviili takaritasok végzése

e berendezési targyak lemosasa

e tisztito és fertdtlenitd szerek alkalmazasa a gyarto utasitasa szerint

e munkaideje alatt bekovetkezett rendkiviili eseményeket koteles kdzvetlen

felettesének €s az intézményvezetdnek jelezni

4.5.3. Portas

Felelds:
- Az intézmény fObejaratanak és gazdasagi bejaratanak Orzéséért, az intézményi vagyon
védelméért.

- A munkakorébe utalt feladatok ellatasaért, tevékenységéért.
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e Az intézmény porta szolgalatanak ellatasa

e Latogatok, hozzatartozok, szolgélati vagy hivatalos feladatokkal érkezok
udvarias fogadéasa

o park karbantartasi feladatok ellatasa, tisztan tartasa, tovabba a teriilet
gyomtalanitasa, flinyiras, valamint a muvelt teriilet locsolasa, az intézmény
altal biztositott eszkdzok hasznélataval.

o szemétszedés, szelektiv hulladékgytijtés, zold hulladékok kezelése

e az ellatottak épiileten beliili és kiviili mozgasanak segitése

o kerti butorok tisztan tartasa, épségiikrdl valo gondoskodas

"r

Munkéja soran betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi és tiizrendészeti eldirasokat
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5. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének és helyettesitéseknek a rend-
je

(Szakmai rendelet 5/B.§. e.) pontja alapjan)

5.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds modja: iranyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten
kiviili. Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartast.

Az intézménynél a kapcsolattartds rendje a kovetkezok szerint mikodik.

5.2. Az intézményen beliili kapcsolattartas modja:

Funkcionalis:

— belso szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot
kell kialakitani, amely segiti az egymasra ¢piil0 feladatok kdltségtakarékos,

magas szinvonalli megoldasat.

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézke-
désnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intéz-

kedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az egységek segitik egymas munkdjat hataridore torténd adatszolgaltatas-

sal, az egységre harulo feladatok maradéktalan teljesitésével.

A kapcsolat vezetdi szinten ¢és egyéb foglalkoztatotti szinten egyarant létre-
johet, a kapcsolat formajat az aktualis feladat hatdrozza meg. A munkakap-
csolat nem eredményezheti a feladatok atruhazésat. A kapcsolattartas tor-
ténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egymasra €pii-
16 munkafolyamatokat végzOk folyamatos szdbeli egyeztetést folytatnak,
amennyiben jogszabalyok, illetve a bels6 eljarasi rend eldirja, az egyezteté-

seket irasban rogzitik.

e vezetok és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas:

A vezetdk (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott dol-

g0z0) €s az intézmény allomanyaba tartozo, vagy egyéb modon foglalkozta-
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tott (P1: megbizési szerzddés) dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azo-
nos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és veze-
to1 ellendrzés sordn a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozdval, barmikor
informaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjat az el-
lendrzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozd kozotti kapeso-

lodasi (ellendrzési, beavatkozasi) pontok meghatarozasa megtortént.

Tanacskozasi:

Az intézményen beliili egyiittmiikodések alapvetd formai:
e Vezetdi értekezlet
e Osszdolgozdi értekezlet (munkaértekezlet)
e (Gondozasi egység értekezlet
o Lakogytlés
o FErdekképviseleti Forum iilése

e Esetmegbeszélés

Az otthon miikodésének alapvetd feltétele, hogy az ellatottak és a dolgozok rendszeres
tajékoztatast kapjanak az otthont érinté minden lényeges kérdésrdl. Sziikséges kikérni

véleményliiket az intézmény miikddését érintd fontosabb dontések elott.

Ezek érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani az ellatottakkal és a

dolgozokkal valo tandcskozéshoz.

A szakmai munkat a vezetdi értekezlet, az 6sszdolgozoi értekezlet, gondozasi egység

értekezletek, lakogytilés, Erdekképviseleti Forum iilése, esetmegbeszélések segitik.

Ezeken keresztiil naprakész informaciokkal rendelkeznek az ellatast igénybe vevok és a

dolgozok. A kiilonbozo egységek egymassal mellérendelt szerepet toltenek be.

Munkajukat az ellatottak érdekében kotelesek Osszehangoltan, egymast kiegészitve és

segitve végezni.
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Ezért a vezetok feleldsek.

Vezetdi értekezlet

Résztvevor:

intézményvezeto,
vezetd apolo,
gondozasi egységvezetd apolo,

helyi gazdasagi feladatokkal is megbizott szocialis munkatars,

Az értekezlet targya:

az otthon egészét érintd szervezési és miikodési kérdések,

az éves munkaterv és teljesitésének értékelése

koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdések,

az éves képzési és tovabbképzési terv

mindazok a kérdések, amelyeket az intézmény vezetdje, vagy a résztve-

vok az értekezlet elé terjesztenek.

Az értekezletet az intézményvezetd vezeti. Az intézményvezetd az értekezletet legalabb

negyedévenként, ill. sziikség szerint hivja 6ssze. Az iilésre meg kell hivni azokat, akik-

nek a feladatkorét a megtargyalando kérdés érinti.

Osszdolgozbi értekezlet

Az intézmény vezetdje szlikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaérte-

kezletet tart.

Az értekezletet az intézmény vezetdje hivja 0ssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az otthon valamennyi dolgozojat.

Az értekezlet az intézmény vezetdjének beszamoldja alapjan megtargyalja:

e az eltelt idészakban végzett munkat,

o ¢rtékeli az intézmény szakmai programjanak és munkatervének a teljesitését

e a kovetkez6 iddszak feladatait
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e az aktualis teenddket, mely a munkatarsak 6sszehangolt munkajat koveteli
meg.
e javaslatokat
Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Aktualis feladatok esetén az intézményvezeto kijeloli a feleldsoket.

Az olyan jellegli kérdést, amire az intézményvezetd az értekezleten nem adott valaszt,

azt 8 napon beliil irdsban kell megvalaszolni.

e gondozasi egység értekezlet

vezetd apolo, vagy gondozasi egységvezetd apolo hivja dssze.
Amennyiben a helyzet megkivanja, naponta miiszakonként értekeznek.

Célja: az gondozassal /apolassal kapcsolatos észrevételek, feladatok

egyeztetése, javaslatok megtétele a hatékony intézkedés érdekében.

Erdekképviseleti forum

A szocialis ellatasrol szolo torvény alapjan az Erdekképviseleti Forum dont az
elé terjesztett panaszokrol, tovabba intézkedést kezdeményez. Az Erdekképvise-

leti Forum miikddésének szabalyzata a Hazirend mellékletét képezi.

Lakogytlés

A szocidlis intézmény vezetdje évente legaldbb két alkalommal — de sziikség
szerint barmikor - az ellatottak részére lakogytilést hiv dssze.

A lakogytilésen tajékoztatni kell az ellatottakat az intézmény életérdl, eseménye-
irdl és a terveirdl. Lehetové kell tenni, hogy véleményiiket és javaslataikat el-
mondhassak.

A lakogytilésre az intézmény Osszes ellatottjat meg kell hivni. Az ellatottak altal
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jelzett problémakra — amennyiben azt helyben nem lehetséges megvalaszolni — 8
napon beliil a hirdetétablan, vagy személyre szoloan kell megvalaszolni.

A lakogytulésrol jegyzokonyvet kell késziteni €s azt az irattdrban meg kell Orizni
e esetmegbeszélés
Felelés: a mindenkori esetvezetd

Célja: a szememberek esetvezetéssel kapcsolatos problémainak megbeszélése

(egyéni vagy csoportos formaban)

Segitséget jelent az esethoz6 személyes érzelmeinek, indittatdsdnak megbe-
sz€léshez, az adott probléma hatékony, eredményes megolddsanak érdekeé-

ben

Az aktudalisan problémaként jelentkezd eset feltarasa az érintettek viszonyu-
lasanak tisztazasa, megoldasi stratégia kozos kidolgozasa az érintettek to-

vabblépési lehetdségeinek, az érintettek altali kozos kimunkalasa

5.3. Az intézményen kiviili kapcsolattartas modja:

Funkcionalis:
— palyazat készitokkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerzOdésben megkotott feltételek figyelembe vételé-
vel keriilhet sor. A kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon, e-
mailben. Ezek tartalmarol az intézményvezetd a vezetdi értekezleteken be-

szamol.
— adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

Az intézmény belso szabalyzataiban meghatarozott modon és idében, az er-
re felhatalmazott dolgozo utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett
adatszolgaltatast (Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszol-
galtatas eseti jellegi (Pl: ASZ ellendrzés), abban az esetben az intézmény-
vezetd jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki koteles ennek eleget tenni,

illetve beszdmolni az adatszolgaltatas tartalmarol.
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— A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi nyilvantartasrol és az orsza-
gos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XI1.23. ) Korm. rendelet (Nyr)
atfogdan Ujra szabalyozta az Orszagos Jelentési Rendszert. (Nyr.18 § (3)

bek irja el6 a fenntartonak a jelentési kotelezettségét.)

— Nyilvantartas a szolgaltatast igénybe vevokrol

5.4. Munkakori leirasok

Az intézvény dolgozoi (kdzalkalmazottai) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorla-
sanak moddjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a

munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit

névre szoloan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint

feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belill modositani
kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:
a) intézményvezetod

b) vezet6 apolo

5.5. Helyettesitések rendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetésével kapcsolatos teenddket az intézményvezetd tartds tavollétében
az intézményvezetd helyettes — vezetd apolo latja el.

A Dbeosztott dolgozdk tavolléte esetén a helyettesitésrdl az intézményvezetd
jovéhagyasaval a vezetd &pold gondoskodik a munkakori leirasban foglaltaknak

megfelelden.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok a munkakori
leirasokban keriilnek rogzitésre. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az

intézmény vezetdje belsd utasitasban szabalyozza.

42



Szent Kamill Idések Otthona

6. Az intézmény iranyitasi és miikodési rendje és munkaltatoi jogok gyakorlasanak
rendje

(Szakmai rendelet 5./B. §. f.) pontja alapjan)

6.1. Az intézmény vezetése

6.1.1. Az intézményvezeto

Az intézmény vezetdje egy személyben felelds az Intézményben miik6dd valamennyi
szervezeti egységének mukodéséért, gazdalkodasaért, az ott folyd szakmai tevékenysé-
gek szinvonalaért. Biztositja a korszer(i, magas szakmai szinvonalu ellatasok megvalosi-
tasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket az intézmény koltségvetési keretén
beliil. Biztositja az intézményben a megfelel6 munkafeltételeket. Tervezi, szervezi, ira-
nyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi teriiletét, szakmai és gazdasagi egységek
miikodését. Elkésziti a szervezeti €s miikodési szabalyzatot, a szakmai programot, a
hazirendet, a fejlesztési és rekonstrukcios tervet, az intézmény dolgozéinak munkakori
leirasat, ellendrzi és jovahagyja az intézmény szakdolgozdinak képzési és tovabbképzési
tervét, ellatja a munkaltatoi jogokat. Végzi a panaszok, bejelentések kivizsgalasat, meg-
teszi a sziikséges intézkedéseket, az etikai szabalyokra kiilonds tekintettel. Képviseli az
intézményt kiilsé szervek eldtt, kapcsolatot tart a tdrsadalmi és tomegszervezetekkel, az
intézményt patronald intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival. A koltségvezetési
szerv vezetdje a Képviseld-testiilet intézményvezetdi kinevezésre vonatkozo hataroza-
taban foglaltak szerint, teljes jogkorrel képviseli az intézményt. Az intézményvezetot,
munkdjadban az intézményvezetd helyettes segiti. Az intézet vezetésével kapcsolatos

teenddket az intézményvezetd tartds tdvollétében az intézményvezetd helyettes latja el.

6.1.2. Az intézményvezeté-helyettes

Munkdjat az intézményvezetd iranyitasaval végzi, magasabb vezetdi megbizas és mun-

kakori leirés alapjan.
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A munkakdrébdl eredd feladatokat az intézményvezetdvel és a fenntarté dnkormdnyzat

vezetdjével, és a Szendrdladi K6zos Onkormanyzati Hivatal mindenkori gazdasagi iigy-

intézojével/feladatellatojaval, egyetértésben végzi.

Feladatai:

Az intézmény vezetdje altal atruhazott és a munkakori leirdsaban meghatarozott
jogkorok gyakorlasa.

Szakmai és gazdasagi ellatds, valamint az intézmény feladatait ellatd szervezeti
egységek kozotti adatszolgaltatasi kotelezettségek megszervezése, érvényre jutta-
tasa az intézményvezetd jovahagyasaval.

Anyaggazdalkodas terén az intézmény anyagellatési, igénylési rendjének kialaki-
tasa, az anyagellatas folyamatos megszervezése €s biztositasa.

A miiszaki berendezések, eszkdzok folyamatos és biztonsagos lizemeltetésének,
karbantartdsénak és javitdsdnak megszervezése.

Pénziigyi és koltséginformaciok készitése

Fogydeszkozok, anyagok értéknyilvantartasa,

Raktar folyamatos feltdltése, kezelése, selejtezése,— raktari nyilvantartasi lapok
kezelése. Leltarak kezelése, lebonyolitasa,

Beérkezett anyagok, szamlak ellendrzése,

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével illetve munkaveégzésre irdnyuld jogvi-
szony megsziinésével kapcsolatos feladatok elvégzése, iratok ellendrzése

Az elhelyezésre varo szolgaltatast igénybe vevOnek az 0j helyzet elfogadasdhoz
segitségnyujtas.

Uj ellatottak fogadasa, beilleszkedésiik segitése.

Jelentés a fenntartd6 dnkormdanyzat részére, személygépkocsi igénylések nyilvan-

tartasa, kozfoglalkoztatotti programban dolgozok nyomon kovetése

Egyszemélyi felelGsség:

Az éltalanos és konkrét feladatok végrehajtasaban, az egységek egymas kozotti kapceso-

lataiban, a vezetok és beosztottak kapcsolataiban, a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban

eldirtaknak megfelelden - az egyszemélyi felel0sség elvét kell megvalodsitani, azonban
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figyelemmel kell lenni arra, hogy a dontések lehet6leg konszenzus alapjan sziilethesse-

nek meg.

Az egyszemélyi feleldsség elve magaban foglalja a kovetkezoket:

- a vezetdk és a beosztottak egyardnt (az intézmény valamennyi dolgozdja) egy sze-
mélyben feleldsek intézkedéseikért, munkdjuk mindségéért, tevékenységeik kovetkez-
ményeiért

- az intézmény minden dolgozdja koteles feladatait a Szervezeti Miikodési Szabalyzat
eléirasainak megfelelden ugy ellatni, hogy eldsegitse az intézmény mas egységeiben

dolgozdk munkdjat, hogy a team munka minél jobban megvaldsulhasson.

Utasitasi jog:
Az intézmény vezetdje utasitast adhat:
e altalanos iranyit6 hataskorben, az intézmény egészét érintd kérdésekben
minden dolgozonak
e a munkaval kapcsolatos utasitast a dolgozoknak a kézvetlen vezetdik adhat-

nak.

Alairasi jog:
Kiilsd szervek fel¢ kiildott levelek, megkeresések aldirdsdra az intézményvezetd egy

személyben jogosult.

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szol6 1993.évi III. torvény 94/C § (1)
bekezdése alapjan az intézményvezetd az ellatast igényldvel, illetve torvényes képvise-
16jével irasban megallapodast kot, és megallapitja a személyi téritési dijat, és feliilvizs-

galja azt.

A szamlavezetd pénzintézet felé torténd és a pénziigyi gazdalkodas korébe tartozo atuta-

lasi megbizasok stb. alairasara az intézményvezetd jogosult.
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6.2. Az intézmény iranyitasaval osszefiiggo segitd forumok, belsé ellendorzés

Az intézmény miikodését segité forumok:

1.Dolgozo6i értekezletek formajaban
e vezetdi értekezlet
e Osszdolgozoi értekezelt
e gondozasi egység értekezlet
e csetmegbeszelés
2. Ellatottak és az intézmény segitése
o lakogytilés
e FErdekképviseleti Forum iilése

3.Belso ellen6rzés

6.3 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

6.3.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy hatdrozatlan idejii
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen felté-

telekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztat-

hat kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozodjaval munkakorén kiviil esd

feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

6.3.2. Intézményi létszam:

Az intézmény a jogszabalyban eldirt kotelezd szakdolgozoi 1étszam biztositasa mellett

miikodik.

Az épiilet kedvezOtlen adottsagara valamint a fokozott apolasi igényli és kozépsu-

lyos/stilyos demencia diagnézissal rendelkezd ellatottak magas szdmara tekintettel
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emelkedhet az ajanlott dolgozoi 1étszam. Ezt alapozza meg, hogy a személyes gondos-
kodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és mitkodési feltételeirdl szolo
1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 3. szamu mellékletének Kiegészitd szabalyok rész 3.

pontjanak a fenntartd 2022. januar 1-ig koteles megfelelni.

Jelenleg foglalkoztatott szakmai 1étszam:

intézményvezetod 116
vezetd apolo 1 6
apolo, gondozo 14

szocialis munkatars, terapids munkatars | 2 {6

0sszesen 18 fo

Ugyvitelhez, és nem szakmai létszamhoz tartozé foglalkoztatottak:

adminisztrator 1 1o

Technikai egységhez tartozo foglalkoztatott

mosono 1 fo

Osszdolgozoi létszam: 20 f6

KotelezOen megbizasos jogviszony keretében foglalkoztatott:

Intézeti orvos (haziorvos ) 1 £6 (heti 6 6raban)
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6.3.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdk dijazasa

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen

ismétlodve kerulnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési

fokozatba kell besorolni a Kjt. 60., 61., 62. §-a értelmében.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 10. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betdltott munkakor fliggvényében illetménypotlékra jogosult. Az

illetménypodtlék mértékét az illetményalap szdzalékaban kell meghatarozni.

Nem rendszeres személyi juttatasok

e Jutalom

A kiemelkedd, illetleg tartosan jo munkat végzd kozalkalmazottat a munkaltato juta-
lomban részesitheti. Naptari évenként a jutalom 6sszege nem haladhatja meg a kifizetés
esedékessége idOpontjaban a kozalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye tizen-

kétszeresének harminc szazalékat.

* Jubileumi jutalom

A huszondt, harminc, illetve negyvenévi kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd
kozalkalmazottnak jubileumi jutalom jar. A jubileumi jutalom huszonét év kozalkalma-

zotti jogviszony esetén kéthavi, harminc év kozalkalmazotti jogviszony esetén harom-
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havi, negyven év kozalkalmazotti jogviszony esetén 5 havi illetményének megfeleld

0sszeg.

e[lletménynovekedés

Ha a munkakor betoltéséhez a kozalkalmazottnak tobb szakképesitésre is sziiksége van,
de a besorolasnal ezek koziil csak egy vehetd figyelembe. Ilyen esetekben a kozalkal-

mazott illetményndvekedésre jogosult:

Ha a munkakor ellatasahoz a besorolas alapjaul szolgalé iskolai végzettség, szakképesi-
tés, szakképzettség mellett a kinevezésben feltiintetett tovabbi szakképesitésre, szakkép-
zettségre vagy azzal jogszabalyban egyenértékiinek elismert képesitésre is sziikség van,
¢és azzal a kozalkalmazott rendelkezik, a garantalt illetmény egy tovabbi szakképesités
esetén legalabb 5%-kal, kettd vagy tobb tovabbi szakképesités esetén legalabb 8%-kal
novekszik. Ennek feltétele, hogy a kozalkalmazott a tovabbi szakképesitését munkaide-

jének legalabb 10%-4ban hasznositja.

»H”, ,,I” vagy ,.J” fizetési osztdlyban az illetményndvekedés mértéke egy tovabbi szak-
képesités esetén legalabb 7%, kettdé vagy tobb tovabbi szakképesités esetén legalabb
10%.

Az az illetményndvekedés a torvény alapjan kotelezd, arra a kozalkalmazott jogosult, ha
a feltételek fennallnak. Az 6sszege viszont lehet mérlegelés targya, mivel a Kjt. ugyanis

csak az illetményndvekedés minimumat hatarozza meg.

Magasabb 0Osszegli illetmény akkor allapithatdé meg, ha a kozalkalmazott kivaldan al-
kalmas vagy alkalmas mindsitést kapott (munkaltatdi dontésen alapul6 illetményrész).

Kivételes esetben ¢l azzal a munkaltatd, hogy a kinevezésnél a garantalt illetménynél
magasabb Osszegli illetményt is megallapithat, ez esetben viszont egy év mulva a kozal-
kalmazottat mindsiteni kell, és ha alkalmatlan vagy kevéssé alkalmas mindsitést kapott,

illetményét a garantalt mértékre kell csokkenteni.
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Ha a garantalt illetmény nem éri el a minimalbért vagy — kozépfoki vagy magasabb
iskolai végzettséget/szakképzettséget igénylé munkakor esetében — a garantalt bérmini-
mumot, arra ki kell egésziteni; a kinevezésben a minimalbérnél/garantalt bérminimum-

nal alacsonyabb illetmény nem szerepelhet.

Illetménykiegészités

A kozalkalmazott a fizetési fokozata alapjan jar6 illetményén feliil illetménykiegészi-
tésben részesiilhet. A munkaltatd hatarozza meg, hogy a munkaltaté a gazdalkodas
eredményének mely hanyadat és milyen feltételek szerint forditja illetménykiegészités-
re. Ha a munkaltat6 az elért teljesitménytdl fliggden téritésben részesiil, annak meghaté-
rozott hanyadat illetménykiegészitésre fordithatja. Ebben az esetben a kdzalkalmazottal
kiilon megéllapodéasban kell meghatarozni a részére jaro illetménykiegészités feltételeit

és mértékét.

Illetménypotlékok
A Kjt. tobb jogcimen is meghataroz illetménypotlékot.

* Magasabb vezetdi, vezetoi potlék

A magasabb vezetdt, vezetdt magasabb vezetdi/vezetdi potlék illeti meg. Ennek mérté-
ke magasabb vezetd megbizassal rendelkezd kozalkalmazott esetén a potlékalap szaz-
Otszaz szédzaléka, vezetd megbizassal rendelkezd kozalkalmazott esetén a potlékalap
szaz-kétszazotven szézaléka. A konkrét mértéket végrehajtasi rendelet allapitja meg, a
szocialis dgazatban a 257/2000. Korm.r. 4. melléklete sorolja fel a vezetdi potlékok mi-

Nimumat.

* Cimpotlék:

A fOtanacsost, a fOmunkatarsat, a tanacsost, valamint a munkatarsat cimpo6tlék illeti

meg. Ennek mértéke munkatarsi cim esetén a potlékalap huszonot szézaléka, tanacsosi
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cim esetén a potlékalap 6tven szazaléka, fdomunkatarsi cim esetén a potlékalap hetvenot

szazaléka, mig fétanacsosi cim esetén a potlékalap szaz szazaléka.

A vezet6i és cimpotlék koziil, ha a kozalkalmazott mindkettére jogosult, a vezetdi pot-

16k jar.

Idegennyelv-tudasi potlékra jogosult a kozalkalmazott, ha olyan munkakort tolt be,
amelyben a magyar nyelv mellett meghatdrozott idegen nyelv rendszeres hasznalata
indokolt. A poétlékra jogositd idegen nyelveket és munkakoroket a munkaltatd allapitja
meg. Tovabbi feltétel, hogy a kozalkalmazott rendelkezzen az allami nyelvvizsga ered-
ményes letételét igazold bizonyitvannyal vagy azzal egyenértékil igazolassal. A potlék
mértéke kozépfoku nyelvvizsga esetén a potlékalap 6tven szdzaléka, felséfokt nyelv-

vizsga esetén a potlékalap szaz szazaléka.

* szocialis agazati 0sszevont potlék

A kozalkalmazottat a fizetési osztalya €s a kozalkalmazotti jogviszonyban toltétt ideje
alapjan szocialis 4dgazati 0sszevont potlék illeti meg, amelynek Gsszegét a Kjtvhr. 5.

szamu melléklete tartalmazza.

15/A. § * (1) A kozalkalmazottat - a (2) bekezdésben foglalt kivétellel - a fizetési oszta-
lya ¢és a kozalkalmazotti jogviszonyban toltott ideje alapjan szocidlis agazati 6sszevont

potlek illeti meg, melynek Osszegét az 5. szamu melléklet tartalmazza.

(3) A szocidlis 4gazati 6sszevont potlékot nem kell figyelembe venni az add- és jaru-
1ékvaltozasok ellentételezésére szolgald, a kozalkalmazottat megilletd, kormanyrende-
letben meghatarozott kompenzacidra vald jogosultsdg és a kompenzacid Osszegének

szamitasa tekintetében.

(4) A szocialis agazati 0sszevont potlék tekintetében kozalkalmazotti jogviszonyban
toltott idonek a fizetési fokozat megallapitdsanak alapjaul szolgalo id6t kell tekinteni. A

kozalkalmazott 5. szamu mellékletben foglalt tablazat szerinti, a kdzalkalmazotti jogvi-
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szonyban toltott idé alapjan torténd besorolasa minden megkezdett évre tekintettel a

targyév els6 napjan torténik.

A szocialis agazati 0sszevont potlékot nem kell figyelembe venni az ado- és jarulékval-
tozasok ellentételezésére szolgald, a kozalkalmazottat megilletd, korméanyrendeletben
meghatarozott kompenzacidra vald jogosultsag és a kompenzacio 6sszegének szamitasa

tekintetében.

A szocialis agazati 0sszevont potlék tekintetében kozalkalmazotti jogviszonyban toltott
idének a fizetési fokozat megallapitdsanak alapjaul szolgalo idot kell tekinteni. A kozal-
kalmazott 5. szdmu mellékletben foglalt tablazat szerinti, a kdozalkalmazotti jogviszony-
ban t61tott id6 alapjan torténd besoroldsa minden megkezdett évre tekintettel a targyév

elsd napjan torténik.

*Egészségiigyi kiegészito potlék

A 257/2000 ( XII. 26 ) Korm. rendelet 15/C. § * (1) bekezdése szerint egészségligyi
kiegészitd potlék illeti meg:

a) * a szocialis intézményben a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz6l6 miniszteri rendeletben kotelezden
eldirt egészségligyi végzettséggel betdlthetd munkakordkben foglalkoztatott (orvos,

vezetd apolo, vezetd szakapolo),

d) az otthoni szakéapoldsra vagy szakapolasra egészségligyi engedéllyel rendelkezd bent-
lakésos szocidlis intézményben, valamint a szakapolasi kdzpontban apoldi, szakapoloi
munkakorben, magyar egészségiigyi szakdolgozoi kamarai tagsag mellett foglalkozta-

tott kozalkalmazottat.

Agazati, szakmai sajatossagokra tekintettel az intézményben alkalmazott illet-

ménypotlékok:
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» miiszak p6tlékra jogosult, aki a munkaidd napjan 14.00-22.00 ora kdzott végez munkat
(garantalt bérminimum 20 %-a)

* ¢jszakai potlék-ra jogosult, aki beosztasa alapjan 22.00 és 6.00 kozott végez munkat,
*munkasziineti potlék-ra jogosult, aki munkasziineti napon végez munkat, (garantalt
bérminimum 100 %-a)

*munkahelyi p6tlék-ra jogosult a kdzalkalmazott a 257/2000. ( XIL. 26. Kormanyrende-
let 15 §.-a alapjan, ( potiékalap 120 %-a)

* Kereset kiegészités

A kozalkalmazottat a munkaltatd meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve
atmeneti tobbletfeladatok — ide nem értve az atirdnyitast — teljesitéséért a megéllapitott
személyi juttatdsok eldiranyzatan beliill egyszeri vagy meghatarozott idore sz616, havi
rendszerességgel fizetett kereset kiegészitésben részesitheti. A kereset kiegészités fel-

tételeit a munkaltato allapitja meg.

* Megbizasi dij

Az intézmény sajat dolgozojanak a munkakorébe tartozo feladatdra nem fizethetd meg-
bizasi dij.
Egyéb esetben konkrét feladatra kotott megbizasi szerzodés esetén jar, a megbizé altal

igazolt teljesitést kovetden.

* Munkaruha juttatas:

A szakmai rendelet 6. § (11) bekezdésére is tekintettel az intézmény munkaruhat, és az
ellatast igénybe vevokkel kozvetleniil foglalkozo személyek részére sziikség esetén vé-
déruhat biztosit.

Ezt Bels6 szabalyzatban foglaltaknak megfelelden biztositja az intézmény, koltségvetési
eldiranyzat terhére.

*Munkaruha: a tevékenységb6l adodo fokozott igénybevételtdl, gyorsabb elhasznalodas-

tol és szennyezddéstdl ovja a munkavallalo sajat ruhajat, vagy helyettesiti azt.
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Jellemzdje, hogy utcai viselésre nem alkalmas.
*Védoruha: egyéni véddeszkdz, mely a munkavégzés soran a munkavallalo egészségét,
testi épségét veszélyeztetd fizikai, kémiai illetve bioldgiai karositd hatasok ellen nyujt

védelmet. Meghatarozott védelmi képességgel rendelkeznek.

* Kozlekedési koltség

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritést a 39/2010. (I1.26.) Korm. rende-
let szabalyozza. Ennek értelmében a munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit,
annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazéasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas 4llt be, azt
az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Azon dolgozok szaméara engedélyezi az intézményvezetd a sajat gépkocsival vald beja-
ras hasznalatat, akiknél a bejaras tomegkozlekedéssel nem, vagy nehezen megoldott.

Koltségtéritése a jogszabaly alapjan torténik.

* Sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos céli hasznalata

Az intézmény sajat gépkocsival nem rendelkezik, igy életszerlien az intézmény miiko-
désének biztositasahoz elengedhetetlen a sajat tulajdont gépkocsi hasznélat hivatalos
célra. A hasznalat oka tehat a gazdasagossaggal, hatékonysaggal indokolhato elsdsor-
ban. A gazdasagossag €s hatékonysag mérlegelése intézményvezetdi hataskorbe tarto-
zik.

Sajat tulajdonu személygépkocsit (ideértve a hézastars tulajdonat is) hivatalos célra
kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezé személy hasznalhat, intézményvezetdi enge-

déllyel.

Sajat tulajdonti magan gépkocsik hivatalos céli hasznalata leggyakrabban az alabbi ese-
tekre van engedélyezve:
ehivatalos ligyintézés

eclégondozas
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ebekoltozéssel kapcsolatos tevékenységek kapesan
ecgészségligyi ellatassal kapcsolatosan
etemetés, ¢s temetéssel kapcsolatos ligyintézés

evasarlas, szolgaltatasok igénybevétele soran

A telepiilés elhelyezkedése, tomegkozlekedése szempontjabol nem lehet gyakorlat a
menetrendszerinti jaratok igénybevétele a hatékonysag miatt, tehat a sajat gépkocsi

hasznalatanal felmeriil6 tobbletkdltség az idOmegtakaritassal aranyban all.

A sajat tulajdont gépkocsi hivatalos célu igénybevétele esetén a hasznald minden eset-
ben a hasznalatot megel6zden koteles nyilatkozni a CASCO biztositas meglétérdl, va-
lamint arrdl, hogy a haszndlat soran a hasznald hibdjabol eredd kar vagy baleset esetén a
gépkocsi vezetdje a felelds, az intézményt semminemi kartéritési kotelezettség nem

terheli

A sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali céla kikiildetésben torténd hasznélataért a
mindenkor érvényes jogszabalyok szerinti koltségtérités illeti meg a dolgozét az alabbi-

ak szerint

a.) belfoldi kikiildetési rendelvényen feltiintetett km tavolsadg szorozva a NAV altal koz-

z¢tett lizemanyag fogyasztasi norma ¢és a bizonylat nélkiil elszdmolhaté egységarral

b.) valamint a mindenkor érvényes SZJA tv. altal meghatdrozott normakoltség Ft/km

ben meghatarozva).
A koltségtérités kifizetése minden esetben a szabélyosan kitoltott nyomtatvanyok alap-
jan torténhet.

* Etkezési hozzajarulas

A gazdalkodas fliggvényében lehetdség van arra, hogy a munkaltatd a jogszabalyban

meghatarozott mértéki juttatdsban részesitse a munkavallalot.
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6.3.3. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
A munkaltatoéi jogkor kiterjed:
¢ a munkaviszony létesitésére, modjara és megsziintetésére;
e a munka mindsitésére;
e a munka dijazésara, valamint az egyéb kedvezmények ¢€s juttatasok megallapitasa-

ra;

fegyelmi €s anyagi feleldsségre vonds érvényesitésére;

személyzeti feladatokra.

e tartamilag kiterjed a munkavégzés elrendelésére és ellendrzésére is.

Az intézményben a munkaltatéi jogokat kizarolagosan az intézményvezeté gyako-

rolja.

A vezetd beosztasu dolgozokat javaslattételi jogok illetik meg kdzalkalmazotti jogvi-
szony létesitésére, megsziintetésére, kinevezés modositasara, feleldsségre vonas kezde-
ményezésére, jutalmazasra, tanulmanyi szerz6dés kotéséhez, kirendelésre. A koltségve-
tési szerv foglalkoztatdsi jogviszonyaira (kinevezeés, kinevezés moddositasa, illetve a
koltségvetési szervvel (munkaltatoval) fennallo jogviszony megsziinése, megsziintetése,
egyeéb szerzddések) a kozalkalmazottak jogallasarol szold, tobbszoér modositott 1992.
évi XXXIII torvény (Kjt.), a Kjt. kifejezett rendelkezési hianyaban, a Munka torvény-

konyveérdl szolo 1/2012. torvény (Mt.) rendelkezései az iranyadok.

6.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok meg-
orzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott ér-
vényben 1év0 szabalyok a kinevezési okmanyban leirtak vagy a megbizési szerzddésben
rogzitettek szerint torténik.

A dolgozo kdteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora,

vagy mas szémélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra
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vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint

a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvdnossagra keriilése az intézmény és az Onkormanyzat

érdekeit sértené.
Intézményi titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

— a dolgozdk, ellatottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcso-

latos adatok,
— dolgozok, ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6dd adatok,
— az dolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,
— az ellatottak jovedelmével kapcsolatos adatok

Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valam-
ennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megdrizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

6.5. Nyilatkozat tomegtajékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény

dolgozodinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radio, egyéb hirportalok €s az irott sajtdé képviseldinek adott minden-

nemt felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eléirasokat:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajekoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszeriiségéért

¢€s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.
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¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézmé-
nyi titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat jo hir-
nevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében za-
vart, anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részEt, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

e Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a pol-

garmester engedélyével adhato.

6.6. A munkaido beosztasa

A munkarendet a szakmai torvények €s egyes kozponti jogszabalyok, valamint a kollek-
tiv szerzodésben foglaltak szerint kell kialakitani. Ennek hianyaban a munkarendet az
iranyitd szerv engedélyével a munkaltatd allapitja meg. A munkaviszonyra vonatkozo
belsé szabalyok kialakitasanal a munka torvénykonyvérdl szolo, a kozalkalmazottakrol
sz0l6 torvény eldirdsai az iranyadok. Az intézmény munkarendje, mely a munkaidot és

a pihendidot (ebédidd) tartalmazza a kdvetkezo:

hétf6tol - péntekig 07.30 oratél 15.30 oraig
A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
— szocialis apold-gondozok,

— takaritok

6.7. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezé-

sére minden esetben csak a munkaltatoi jogkor gyakorloja jogosult.
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A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szo19,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A

dolgozokat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért
e apolok és gondozdk vonatkozasaban a vezetd-apolo

e tovabbi foglalkoztatottak esetében pedig az adminisztrator.

6.8. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akada-
lyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézményve-
zet6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozodkat érintd konkrét feladatokat az SZMSZ

tartalmazza, amit a munkakari leirasokban rogziteni kell.

6.9. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezet allast dolgozodi, valamint a beosztott dolgozok munkakorének

atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol €s atvételrdl készilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
— az atadés-atvétel idopontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
— az atadasra keriilo eszkozoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.
Az atadés-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be

kell fejezni.
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A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl az intézményvezetd

gondoskodik.

6.10. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban azokat a dolgozodkat tdmogatja, akiknek munkakoriik betol-
téséhez magasabb szintli tudast nyujt a képzés altal nyujtott képesités megszerzése, és
az intézmény a késdbbiekben azt hasznositani tudja. A tovabbképzések célja, hogy a
szocialis dgazatban dolgozd szakemberek a megszerzett ismeretek és elsajatitott tudas

révén minél hatékonyabban tudjanak munkat végezni.

6.11. Egyéb szabalyok

— Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmente-
sen torténhet.

Mas, sajat célu fénymasolast csak rendkiviili esetben engedélyez az intézményvezeto, a

fénymasolo kapacitdsara, és magas fenntartasi koltségére tekintettel.

Ilyen esetekben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni, hozott papir felhasznalasa

mellett

6.12. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 kozalkalmazott a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szdndékos karokozas

esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

6.13. Anyagi felel6sség

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékii hasz-
nalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan.
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Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendelte-

tésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A szakdolgozoéra vonatkozik az olyan ékszerhasznalatnak a tilalma is, mely munkavég-

z€se soran sajat magan, vagy az ellatotton sériilést okoz, értékhatarra tekintet nélkiil.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendelte-

tésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

6.14. Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény vezetdje és az intézményben az lgyfelek fogadasara kijeldlt dolgozoi

ligyfélfogadast tartanak minden munkanapon.

Az tigyfelek fogadasara illetékesek:
¢ intézményvezetod
¢ intézményvezetd helyettes

e iigyrendi egység munkatarsai

6.15. Az intézmény ligyiratkezelése, kiadmanyozas rendje

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az iigy-
iratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelds. Az ligyiratkezelést

az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Az intézményben a kiadmanyozasért az intézményvezeto felel.

6.16. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valod
lemondast jelent.
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Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
— intézményvezetd
— intézményvezetd-helyettes

— szocialis munkatars (ligyrendi egységben dolgozo)

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantar-

tast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzo6t ki és mikor vette haszndlatba,

melyet az dtvevd személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: intézményvezetd felelos.

6.17. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, vég-
rehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval dsszefiiggéd felada-
tok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartdo rendelkezéseinek figye-

lembevételével — az intézményvezetd feladata.

6.18. A gazdalkodas vitelét elosegito belsé szabalyzatok
— Szamlarend,
— Szamviteli politika,
— Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,
— Ugyrend,
— Pénzkezelési szabalyzat,
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
— Gazdalkodasi szabalyzat,
— Beszerzési szabalyzat,

— A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszdmolasanak

Szabalyzata,

— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,
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— A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének és a ko-

telezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,
— Reprezentacids szabalyzat,
— A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,
— Belso ellendrzési kézikonyv,
— Belso kontrollrendszer szabalyzata,
— Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
— Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

— Ellen6rzési nyomvonal.

6.19. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogo-
sultakat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az

érintett pénzintézethez.

6.20. a gazdalkodasi és ellenorzési jogkorok gyakorlasanak rendje

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak modja, eljarasi és dokumentacios részletszabalyai, valamint
az ezeket végzd személyek kijelolésének rendje a Gazdalkodasi szabalyzatban keriiltek

eldirasra.

6.21. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rend-
je
Az intézmény épiiletét cimtablaval, felirattal, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok

ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadés szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésnek

Szabalyzata tartalmazza.

63



Szent Kamill Idések Otthona

6.22. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység
Reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogo-

kat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a sze-
mélyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6szto-

nozne.

6.23. Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint az intézményvezetd felelds. Az

intézménynél a belsd ellenbrzést Szendrdladi Kozds Onkormanyzati Hivatal 1atja el.

A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo
— szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belso ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok és kézikonyv
minta alapjan, a belso ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzd és az intézmény-

vezeto altal jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

A belso ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervez-

ni €s elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli €s azok alapjan

a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

6.24. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
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Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség -Kozszolgalati jogviszonyban allok
Vagyonnyilatkozatok kezelése orzése

a Szendrdladi Kozos Onkormanyzatanak Hivatalaban torténik.

A vagyonnyilatkozat tételével Osszefliggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol
fizikailag elkiilonitetten, 6nallo iktatas szerint a személyzeti ligyek intézésére megbizott

ligyintézdjénél egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrol kiilon nyilvantartast kell
vezetni, meghatdrozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (dolgozd neve, munkavégzés
helye, vagyonnyilatkozati technikai azonosité kod, a hozzatartozo6i vagyonnyilatkoza-
tokkal kapcsolatos adatok, az atvett és tovabbitott iratok tartalmara torténd tovabbitas,

az atadasra, atvételre és tovabbitasra vonatkozo6 adatok).

A dolgozokkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozokra vonatkozot is) egy

iratgytijtében kell kezelni.

Kozszolgalati jogviszonyban dllok
Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi
CLIL torvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezet-
tek:

—  intézményvezeto
Kozszolgdlati jogviszonyban dllok hozzdtartozoi

— ahazastars,

— az élettars,

— a kozos haztartasban €10 sziilo,

— akozos haztartasban €16 gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve

— az orokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
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Vagyonnyilatkozatot két példanyban kell kitdlteni és a kotelezett altal valamennyi olda-

lan aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.
A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki Iehet tolteni.

A nyilatkozo és az Orzésért felelos a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor.

Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad,

masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozo és az érzésért felelds pél-
danyat is - csak a Vnyt. 14. §-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljard szerv bonthat-

jafel.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt szemé-
lyes adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat az Orzésért felelds kiilon szabaly-

zatban allapitja meg.
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7. Zaro6 rendelkezések

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata 2020................ napjan lép hataly-
ba. Ezzel egyidejlileg a képviselo-testiilet.../202... (.........) Kt. szam0 hatarozataval

jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata hatalyat veszti.

Az intézmény vezetdjének kell gondoskodni, hogy a szervezeti és miikdodési szabalyzat-
ban foglalt eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat
1. szamu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a

hatalybalépés napjaval egyidejileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért az in-

tézményvezeto a felelds.

Szendrdlad, 2020........................

Dr. Zsiros Laszloné

intézményvezet6
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1. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudoméasul veszem,

hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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