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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja,
hogy rogzitse a Szent Kamill Id6sek Otthona adatait és szervezeti fel-
épitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a
muikodési folyamatokat, figyelembe véve az allamhaztartasroél szo6lo
torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rende-
let (a tovabbiakban Avr.) 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Szent Kamill
Id6sek Otthona (tovabbiakban: intézmény) vezetdire és dolgozoira,
szamukra a jogszabalyokban, képvisel4-testiileti dontésekben megfo-
galmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési el6irasok al-

kalmazasara.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartoi jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hoz-
ni. Az SZMSZ-t meg kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglal-

koztatottakkal. Az intézmény honlapjara felkertil.
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1.4. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozo doku-

mentumok

Szendrélad Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete 2004. december
01. napjatol idéskoruak tartds bentlakasos szocialis ellatasa érdekében
Szent Kamill Id6sek Otthona elnevezéssel 6nkormanyzati intézményt

hozott létre.

Az intézmény fenntartéja és iranyit6 szerve: Szendrélad Koézség On-
kormanyzata

Székhely: 3751 Szendrdlad, F6 at 63.

Képviseli: polgarmester

Addszam:15734532-2-05

Az intézmény adatai:

Torzskényvi azonosito szama: 668341

Alapitdi okirat médositdsokkal egységes szerkezetben kelte: 2016. 12.
22.

Alapitéi okirat szama: 1/A/2016

Alapitas idépontja: 2004. december 01.

KSH statisztikai szamjel: 16678466-8730-322-05

Adészam: 16678466-1-05

1.5. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét az in-
tézményvezetd altal kiadott Szakmai Program, Hazirend, szabalyzatok,

protokollok, utasitasok, munkakori leirasok hatarozzak meg.
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1.6. Az intézmény tevékenységének meghatarozasa

A koltségvetési szerv neve: Szent Kamill Iddsek Otthona

Székhelye: 3751 Szendrdélad, Dézsa Gyorgy ut 1.

A koltségvetési szerv jogelddje: Jogeldd nélkiili alakulas

Intézményegységek, telephelyek: 3751 Szendrélad, Dézsa Gyorgy ut 1.

Az alapitas id6épontja: 2004. december 01.

Alaptevékenység: Az intézmeény ellatja a jogszabalyban meghatarozott

szocialis szolgaltatasokat, kiilondsen az id6sek ellatasaval kapcsolatos
feladatokat. [d6skoruak, demens betegek tartds bennlakasos ellatasa,

alapszintd ellatas.

Az alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 873000 Iddsek, fo-
gyatékosok bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk sze-

rinti besorolasa:

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsola-
tos feladatok

102023 Id6skoruak tartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

101110 Bentlakasos, nem korhazi ellatas, apolas

Miuikodési terilete: Ellatasi terulet korlatozasa nélkiil

Engedélyezett féréhelyek szama: 60 {6

Intézmény engedélye:

¢ Borsod-Abauj-Zemplén megyei Kozigazgatasi Hivatal 3541 Mis-
kolc, Varoshaz tér 1.

ugyiratszam: 7449-13/2004.
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¢ Borsod Abauj Zemplén megyei Kormanyhivatal Edelényi Jarasi
Hivatal (BO.02/NE/04909-2/2016) engedély szakapolasi tevé-
kenység végzésére :7305

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: Gazdasagi szervezettel

nem rendelkez6 koltségvetési szerv.

Az iranyité szerv altal kijelolt pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet:

Erste Bank Hungary Zrt.

Fizetési szamla szdma: 11600006-0000000-53029197

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény képviseletére az
intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén helyettese, vagy a vezet6

altal kijelolt személy jogosult.

Az intézmény bélyegz0i:

e Hosszu bélyegzo:

ozent Kamill Idések Otthona
3751 Szendrélad, Dozsa Gy. u. 1, . .

Tel: (48) 520-210 <

Erste Bank Zrt.: 11600006-00000000-5302919"

- Adbészém: 16678466-1-05 -~

e Kerekbélyegzd:

A bélyegzdk hasznalatat bels6 szabalyzat rogziti.
10
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1.7. A feladat ellatasat szolgald vagyon

Az alapité okiratban meghatarozott feladat ellatasara Szendrdlad Koz-
ség Onkormanyzata az intézmény rendelkezésére bocsatjaa 3751
Szendrdlad, Dozsa Gyorgy ut 1. szam (Helyrajzi szam: Szendrdélad bel-
teriilet 64) alatti ingatlant, illetve az abban talalhato, leltarral alata-

masztott targyi eszkozoket.

A vagyon feletti rendelkezés joga
A rendelkezésre bocsajtott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa
Szendrélad Kozség Onkormdanyzata vagyonardl és vagyongazdalkoda-

sarol szo0l6 rendeletben foglaltak alapjan torténhet.

1.8. Az intézmény vezet6jének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras keretében Szendré-
14d Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete nevezi ki, a hata-
lyos jogszabalyban el6irt id6tartamra, a kozalkalmazottak jogallasardl
sz016 1992. évi XXXIIL torvény és az 1/2000. SzCsM rendelet alapjan,
hatarozott iddre-5 évre.

Az intézmény vezetdje vonatkozasaban a munkaltatéi jogokat Szendro-
lad Kozség polgarmestere gyakorolja. Az intézményvezetd kinevezésé-
vel, vezet6i megbizasaval, annak visszavonasaval, 6sszeférhetetlensége
megallapitasaval, felmentésével, fegyelmi biintetés kiszabasaval kap-
csolatos hataskort Szendrélad Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-

testiilete gyakorolja.

11
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1.9. Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok

hatarozzak meg:

v/ 1993. évi IlI. tv.: A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasok-
rol

v 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiak-
ban: Mt.),

v/ 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl (a
tovabbiakban: Kjt.)

v’ 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogal-
lasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, vala-
mint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasardl,

v'1/2000. (I. 7.) SzCsM r.: A személyes gondoskodast nyujtd
szocialis intézmények szakmai feladatairol és miikodeésiik
feltételeirdl

v 29/1993. (II. 17.) Korm. r.: A személyes gondoskodast nyujto
szocidlis ellatasok téritési dijarol

v 369/2013. (X.24.) Korm. r.: A szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és halozatok ha-
tosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

v 9/1999.(XI. 24.) SzCsM r.: A személyes gondoskodast nyujto
szocidlis ellatasok igénybevételérdl

v/ 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM r.: A személyes gondoskodast végz6
személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

v/ 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM r.: a személyes gondoskodast végzs

szemeélyek adatainak miikodési nyilvantartasarol

12
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v 415/2015. (XII. 23.) Korm. r.: A szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybe vevdi

v nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrél

v 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi szlikséglet,
valamit az egészségi allapoton alapul6 szocialis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl

v 381/2016. (XII. 2.) Korm. r.: Az Integralt Jogvédelmi Szolga-
latroél

v 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségligyi szolgalta-
tasok nyujtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrol

v'25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal ren-
delkez6 szocidlis szolgaltatast nyujto személyek vezet6kép-
zésérol

v 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

v/ 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdél (tovabbiak-
ban: Ptk.)

13
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2.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA

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

Az intézmény személyes gondoskodasi formak koziil az iddsek otthona
szakositott ellatasi forma keretében latja el 60 engedélyezett 1étszam
vonatkozasaban feladatat. A demens és normal idGsellatast integralt
formaban valésitjuk meg.

Az intézmény felépitését tekintve ala-, f6lé, és mellérendelési viszo-
nyokra épiil.

Az intézmény vezetése, iranyitasa az intézményvezet6 feladata.
Helyettesitését tartos tavollét vagy akadalyoztatasa esetén az intéz-
ményvezetd helyettes vagy a vezetd altal megbizott személy laja el.

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

Az intézményvezet6 felel6s az intézmény hataskorébe tartozé szakmai
feladatok jogszerl ellatasaért, gondoskodik az intézmény 6sszehangolt
miikodésének biztositasaért, a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges
feltételrendszer megteremtésérol.

Az intézményvezetdt és ha van kinevezett intézményvezetd helyettes,
magasabb vezetdi potlék illeti meg.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, igy az ezzel 6sz-
szefliggb feladatok ellatasaval az iranyit6 szerv a gazdasagi szervezet-

tel rendelkez6 Szendréladi Kozés Onkorméanyzati Hivatalt jelolte ki.

Az intézmény mikodését alkalmazasban allo és megbizasi jogviszony-

ban feladatot ellatdé személyek biztositjak.

Az intézménynél alkalmazasban allok jogviszonya:

14
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v' kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szo-

16 1992. évi XXXIII. torvény alapjan létesitett jogviszony,

v megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi

V. torvény alapjan létesitett jogviszony

v' kozfoglalkoztatasi jogviszony: a 2011. évi CVI. torvény a kozfog-
lalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd, valamint

egyéb torvények modositasaroél

Az intézmény kozfoglalkoztatasi jogviszonyt létesithet, takaritd,
mosond és portas tekintetében illetve a fenntarto is biztosithat
szemeélyzetet, akik a fenntartoval allnak kozfoglalkoztatasi jogvi-

szonyban.

Elelmezéssel kapcsolatos teendék elvégzése: a f6z6konyhat mindenko-
ri izemeltetGjével és az élelmezésvezetdvel vald szobeli és irdsos kap-

csolattartas utjan.
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3. Szervezeti abra a Szakmai rendelet 5/B. § b) pontja alapjan ORGONOGRAM

} . ntézményvezetq
Gazdalkodas | y O\ Orvos
Szendrdlad Kozseg ‘ Megbizasos jogviszony
Onkormanyzatanak ntézmeényvezeto / keretéb
eretében
helyettes

i EPSE TN

. Technik4i lisi egység "\ Egyéb megbizsos
egység jogviszonyok

—szocialis mun- — vezetd apo-

katars —mosoné |6/4polasi egység- mozgasterapeuta,
—terdpias mun- —takaritok | vezets — | masszdr, gyogytor-

katars segit6 ) —portas —gyogyszerkezeld ndsz, fodrisz ...stb
—terapias mun- —udvaros apolo,

katars —gépkocsive- —apoldk

zet6 —gondozodk
—karbantarto,

gondnok
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4. Bels6 szervezeti tagozodas, az intézmény szervezeti egységei-

nek megnevezése és feladatkore

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek megha-
tarozasanal elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és

zokkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

4. 1. Intézményiranyitas

Feladata: Az intézmény szabalyszerl miikddésével kapcsolatos
stratégiai és operativ dontések. Az intézményiranyitasban érintett
munkakoroket betoltoket magasabb vezet6i potlék illeti.

Erintett munkakérok:

Intézményvezetd 1 6

Intézményvezetd-helyettes - 1 {6

4.1.1. Az intézményvezeto

Helyettese: Intézményvezetd-helyettes vagy az intézményvezet6 altal

kijelolt személy

A 257/2000 (XIL.26. ) Korm. rendelet (Kjtvhr)3. § (1) bekezdése

alapjan magasabb vezetdnek mindsiil.

Az intézményvezet6 egy személyben felel6s az otthon miikodéséért, az

otthonban foly¢ teljes korl ellatasért, és az otthon gazdalkodasaért.

17
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Az intézményvezet6 feladatkorében biztositja: a személyre szabott
apolast, gondozast, tanulmanyozza az uj gondozasi modszereket,
figyelemmel kiséri, és az intézkedéseivel segiti az ellatottak megfelel 6
elhelyezésének és ellatasanak biztositasat. Az intézmény vezetdje
iranyitja az alapapolasi feladatokat.

Megallapodast kot és jogviszonyt sziintethet meg az ellatottakkal
valamint az ellatottak személyi téritési dijanak évenkénti
feliilvizsgalata a mindenkori térvények és a fenntarté altal

meghatarozott eldirasok figyelembevételével.

e vezeti az intézményt, felelGs az intézmeény miikodéséért és gaz-
dalkodasaért,

e biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket,

e cellatja a hatalyos jogszabalyokban szamara meghatarozott mun-
kaltatdi jogokat az intézmény valamennyi dolgozoja felett, fegyel-
mi jogkort, gazdasagi feladatokat és a jogszabalyokban, valamint a
felettes szerv altal meghatarozott feladatokat

o gondoskodik az SZMSZ elkészitésérdl, a munkakori leirasokat, a
Szakmai Programot, az intézmény Hazirendjét, az intézmény m-
kodéséhez kothetd belsd szabalyzatokat, protokollokat elkésziti,

e gondoskodik az intézmény egyéb szabalyzatainak elkészitésérd],
érvényességérol, a munkarend biztositasarol,

e Kképviseli az intézményt kiils6 szervek elott,
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e Kkapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, tertileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel, egyhazi és civil szerve-
zetekkel és az ellatottak hozzatartozéival.

e tamogatja az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

e folyamatosan értékeli a munkavallalok munkajat, az intézmény

tevékenységét.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi:

e agondozasi és intézményi gazdalkodasi feladatokat, miiszaki
tevékenységeket, az élelmezés szinvonalat ellendrzi, kapcsolatot
tart a fenntart6 kiszerzddott partnerével, és sziikség esetén
jelzéssel €l a fenntarto felé. Az egységek munkajat folyamatosan
figyelemmel kiséri, és megteszi a szlikséges intézkedéseket.

e E feladatkorben ellendrzi a szervezeti egységek kozotti
egyluttmiikodést és munkamegosztast, a munkafegyelmi, az etikai
kovetelmények betartasat.

e Biztositja a korszert, szinvonalas gondozasi és dpolasi munka
feltételeit, megval6sitasat.

e Megallapodast kot az intézményi orvosi feladatok ellatasara az
intézmény orvosaval, felel a tartos bentlakas szakmai vezetéséért,

e szakmai egyeztetések keretében allando6 kapcsolatot tart az
orvossal, ezzel biztositva az intézmény jellegéhez szakmai
programjahoz igazodd szakszeri orvosi ellatast.

e az otthonban folyé munkavédelmi tevékenységet feltigyeli,

kapcsolatot tart a munkavédelmi megbizottal
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Kozvetlen iranyitasa ala tartozik a szocialis egység mentalis
gondozasa és szabadidds tevékenység

Biztositja a jogosultak mentalhigiénés ellatasat, és a szabadidd
hasznos, kulturalt eltoltésének lehetdségét.

Felelds a vezetdi, 6sszdolgozdi, szakdolgozoi és csoport
értekezletek megtartasaért, és az ott felmertilt problémak
orvoslasaért, valamint az innovaciéért

Vezeti a lakogy(ilést, és miikodteti az Erdekképviseleti Férumot.
Kapcsolatot tart az Ellatottjogi Képviseldvel

Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari
jogok érvényestilésérol, az egyén autonomiajat elfogado,
integraciéjat minden eszkozzel segit6, humanizalt kornyezet
kialakitasarol és miikodtetésérdol

El6gondozast és gondozasi sziikséglet vizsgalatot végez, és a
feltételek biztositasaval el6segiti az intézményi ellatott szdmara a
miel6bbi beilleszkedést.

El6segiti az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak
fenntartasat.

Tanulmanyozza az 0j gondozasi médszereket, figyelemmel kiséri,
és az intézkedéseivel segiti azok alkalmazasat a gyakorlatban.
Ertékeli az intézménymiikodési mutatoéit, ellendrzi a
gazdasagossag elvének a betartasat és betartatasat, és tudasa,
tapasztalatai alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Elvégzi a jovedelemvizsgalatot, és javaslatot tesz az intézményi
téritési dij megallapitasara, gondoskodik a személyi téritési dij

megallapitasarol
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e Gondoskodik a képzési- és tovabbképzési tervrol, valamint a
koltségvetési tervrol

e Szendrélad Kozség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete
részére elkésziti az aktualis beszamolodt az intézmény munkajarol

e [ranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a gondozasi, apolasi és az
intézményi gazdasagi feladatokat, felligyeli a technikai személyzet
munkajat, biztositja a szervezet egységeinek egyiittmiikodését, a
munkamegosztast, a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban
foglaltak megtartasat, a munkafegyelem.

¢ Az intézményben foly6 munkavédelmi, tlizvédelmi
tevékenységekben eljar.

e Végzi a panaszok, kozérdekil bejelentések kivizsgalasat és ennek

alapjan intézkedik.

A munkaltatéi jogkor kiterjed:

e a munkaviszony létesitésére, mddjara és megsziintetéseére,

e a munka mindsitésére,

e a munka dijazasara, valamint az egyéb kedvezmények és
juttatasok megallapitasara,

e fegyelmi és anyagi felelGsségre vonas érvényesitésére, személyzeti
feladatokra,

e tartalmilag kiterjed a munkavégzés elrendelésére és ellen6rzésre

is.

Az intézményvezetd esetében a munkaltatoi jogokat Szendrolad

Koézség Onkormanyzatanak Polgdrmestere gyakorolja.
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Ures allasok betoltése

Ures allasok esetén az intézményvezetd a munkakoroket betoltheti

hatarozott és hatarozatlan id6re, 120 napos prébaidd beiktatasaval.

4.1.2. Intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezet6 helyettese magasabb vezet6i megbizasra jogosult,
a kinevezésében meghatarozott munkakorének valtozatlanul hagyasa
mellett.

Munkajat az intézményvezet6 iranyitasaval végzi, magasabb vezetdi
megbizas és munkakori leiras alapjan.

A munkakorébdl eredd feladatokat az intézményvezetdvel és a
fenntarté 6nkormanyzat vezetdjével, valamint a Szendrdladi Kozos
Onkormdnyzati Hivatal mindenkori gazdasagi

ugyintézdjével/feladatellatdjaval, egyetértésben végzi.

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

e Szakmai és gazdasagi ellatas, valamint az intézmény feladatait el-
1até szervezeti egységek kozotti adatszolgaltatasi kotelezettségek
megszervezése, érvényre juttatasa az intézményvezetd jovaha-
gyasaval,

o Az elhelyezésre varé szolgaltatast igénybe vevének az Uj helyzet

elfogadasahoz segitségnyujtas.
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Statisztikak készitése

Gondnoksag ala helyezési ligyek kezdeményezése és tovabbi tigy-

intézése, feliilvizsgalatok elkészitése

Dokumentaciok, szerzodések irattarazasa

Kapcsolattartas a hozzatartozékkal

Aktiv részvétel a foglalkozasi programokban, szervezés

4.2. Ugyviteli egység

Onall6 gazdasagi részleg nem miikddik az intézményben. Az dllamhaz-
tartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alap-
jan a gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol szo6l6 térvény végre-
hajtasardl sz6l16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait Szent Kamill Idé-
sek Otthona vonatkozasaban a Szendréladi K6zos Onkormanyzati Hi-

vatal latja el.

Az intézményben érintett munkakorok:

e munkatigyi és pénziigyi ligyintézg-pénztaros

e pénziigyi ligyintézo

Helyi feladatok:
e Pénz és értékkezelés
e (Gondozasi dijak kezelése
e Hagyatéki ligyek
e Pénziigyi és koltséginformacidk készitése
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e Elelmezésessel kapcsolatos teenddk elvégzése a
f6z6konyhat mindenkori lizemeltet6jével valo

kapcsolattatas

4.2.1. Munkaitigyi és pénziigyi iigyintézo-pénztaros
Az ellatottaktol atvett készpénzért, takarékbetétkonyvekeért, illetve
egyéb értékpapirokért, értéktargyakert erkolcsi és anyagi felel6sséggel

tartozik.

Feladatkorébe tartozik a téritési dijak kezelése (beszedés, szamla
kiallitas, fenntarto felé val6 elszamolas, bankba torténd befizetés), az

ellatottak kolt6pénzének kezelése.

Intézményi szinten az anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzatnak,
valamint a pénzkezelési és a gazdalkodasi szabalyzatban el6irtak
szerint felel6sség terheli, a felelosségvallalasi nyilatkozatoknak
megfelelGen.

Kezeli a KESZNYI rendszert. Részt vesz az ellatottak ligyeinek

megoldasaban. Megismeri az intézmény alapdokumentumait.

A jogszabalyok és tigyviteli szabalyok ismeretében hatariddre elvégzi a
szervezeti egység ligyrendjében foglalt munkamegosztas alapjan a
munkakori leirasdban meghatarozott, illetve felettesei altal esetenként
vagy iddszakosan a feladatkorébe utalt feladatokat, felel6sek a

feladatkorébe tartozo ligyek dontésre torténd el6készitéséért.
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4.2.2. Pénziigyi ligyintézo

Az altalanos konyvelések, pénziigyi nyilvantartasok nyomon kisérése.
Beérkez6 szamlak rogzitése, kezelése. Magyar Allamkincstarral
szakmai kapcsolattartas. Koltségvetés tervezése, nyomon kovetése,
intézményvezeto részére iddszakos jelentések készitése. Helyettesiti a
munkatgyi-pénziigyi uigyintézo-pénztarost. A felettes vezet6tdl kapott
utasitas és irdnymutatas alapjan ellatja a munkakori leirasaban
meghatarozott feladatokat, illetve felettesei altal a feladatkorébe utalt

tigyviteli, adminisztraciés feladatokat.

4.3. Gondozasi és apolasi egység
Az egységben foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje nevezi ki, és
gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Javaslattételi joguk van a szakmai
munka végzésére, az intézményben élok ellatasara, gondozasara,
apolasara vonatkozdan.
Felel§sségiik:

e gondozasi-apolasi tevékenységiikért

e orvosi — és apoloi utasitasok végrehajtasaért

e higiénés és egyéb szakmai eldirasok megtartasaért

¢ konkrét feladataik a munkakori leirdsban keriilnek

meghatarozasra

Ellatottak részére
e gondozas, apolas, szakapolas,
e gylgyszer- és gyogyaszati segédeszkoz ellatas.

e Orvosi, szakorvosi ellatassal kapcsolatos tevékenység,
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e kornyezeti higiénia biztositasa

Erintett munkakoérok:

e vezetd apold/ vagygondozasi egységvezetd apold
o gyoOgyszerkezel6 apolo,
e apolo,

e gondozéb

4.3.1 Vezet6 apol6/ vagy apolasi egységvezeto6 apolo

Felel0s:

7

¢ A gondozasi, dpolasi és szakdpolasi munka megszervezéséért és

szinvonalas ellatasaért, dokumentalasaért

Iranyitja, ellen6rzi az apolok, gondozok munkajat,

o Elkésziti a dolgozdk heti, havi munkaprogramjat, mliszakbeoszta-
sat

e Biztositja az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt betegek el-
latasat,

e Iranyitja a gyégyszerek beszerzését és orvosi utasitas alapjan a
betegek gyogykezelését.

o FelelGs az orvos utasitasanak megfeleld élelmezés elGirasaért

e Biztositja az ellatottak tisztalkod 6 szerekkel, illetve ruhanemivel
torténo ellatasat.

o Felel a szabadidds foglalkozasok megszervezéséért, folyamatossa-

gaért, tartalmassagaért, azért hogy a fekvé betegek is a foglalko-

zason részt tudjanak venni
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Megszervezi az ellatottak és a dolgozok szlir6vizsgalatat, és védo-

oltasat

Szervezi az apoldk, a gondozdk és az egyéb dolgozdk iddszakos

egészséglgyi vizsgalatait,

Sziikség szerint szakmai protokollt készit, és annak betartatasaért
felel6s
e Ervényesiti a vonatkozo jogszabalyok érvényre jutasat, a mod-

szertani elOirasok betartasat.

Kabité hatasu készitmények beszerzése, el6iras szerinti tarolasa,
és protokoll szerinti kiadasa a gyogyszerkezeld apol6 részére

A vezet0 apolo kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gydgy-
kezelésében résztvevd orvosokkal, szakorvosokkal és gyogyintézetek-

kel.

A vezet0 apolo szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérol
rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének, tajékoztatja az in-
tézmény orvosat. Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza

meg.

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

Az intézmény anyagi lehetdségére tekintettel szervezi a
mozgasterapeutai feladatot ellat6 masszor, gyogytornasz
igénybevételét, valamint az intézmény alapfeladatat meghalado,

gondozashoz kothetd szolgaltatds megszervezését (pl. pedikiir)
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Napi szakmai feladatat a megbizasos jogviszonyban foglalkoztatott
orvos utasitasanak és sajat képesitésének megfelel6en végzi az

intézmény hataskorébe tartozo feladatokon beltil.

4.3.2. Gyogyszerkezel6 apolo
Felel@s: a hatékony apolasi—gondozasi tevékenységekért, a
gyogyszerekkel kapcsolatos teljekori tigyintézéséért.
Feladata: Az apolok-gondozok napi munkajat vezetd apolé tavollétében
koordinalja, a vezetd apold és az orvos utasitdsanak megfelelGen.

o felligyeli és ellatja a gyogyszereléssel kapcsolatos feladatokat

e gybgyszeres hiito fertdtlenitése, h6fokanak ellendrzése, lejarati

datumok ellendrzése
o fertGtleniti és biztositja a gyogyszereléshez sziikséges eszkozoket

¢ az intézmény orvosaval vizitel

az ellatottak szakrendelésre és fekvObeteg intézményekbe torténd

szallitasat intézi

hozzatartozokkal torténd kapcsolattartas a gondozassal, és

egészséglgyi problémakkal kapcsolatosan

ellenoérzi az apolok, gondozok napi feladatait,

sebkezelést végez

részt vesz és felligyeli a szakapolasi feladatok napi szintl

elvégzését

oxigénpalack sziikség szerinti beszerzeése, kezelése, ellen6rzése,

alkalmazasa

kabité hatasu készitmények felhasznalasa az orvos altal el6irt

modon
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¢ a sebkezel kocsi fert6tlenitése, napi feltoltése
e a veszélyes hulladékok gyjtésével, szallitasaval kapcsolatos

teenddk bels6 szabalyzat szerinti elvégzése

4.3.3. Apolék

Felel6sségilik:
e Gondozasi- dpolasi tevékenységiikért
e Orvosi utasitasok végrehajtasaért
e Higiénés és egyéb szakmai eldirasok megtartasaért, betar-

tatasaért

Apoléi feladat:

o A folyamatos alapellatasi feladatokon beliil a rendszeres apo-
lasi, esetenkénti gondozasi tevékenység biztositasa

e allando apold-gondozo feliigyelet biztositasa

e kapcsolattartas a korzeti rendeldvel, az orvossal, rendel6in-
tézetekkel, korhazakkal

e beutalasi (rendeldintézeti, fekvObeteg gydgyintézeti) meg-
szervezése

e mentdszolgalat, betegszallitas megszervezése,

e gyOgyito, megel0z0 és rehabilitacios feladatok orvosi hattér-
rel valo ellatasa,

e az ellatottak fizikai ellatasanak felligyelete, figyelemmel a
személyi és kornyezeti higiénés, kozigazgatasi és jarvanyiigyi
el6irasokra,
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vérnyomas €és vércukor mérés

feliileti sebkezelés

sztdbmazsak csere

ndéi ellatott esetén katéter csere

vizsgalati anyagok levétele, és laboratériumba torténd jutta-
tasa

intravénas folyadékpétlas

gyogyszeres hatéanyagot tartalmazé infazié bekotésénél valo
asszisztalas kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszer-
zésében valo kozremiikodés

az intézmény orvosanak rendelésén alapul6 terapia kovetése
a tevékenység elvégzéséhez valé kompetencia hataraig
egészség megOlrzését szolgald felvilagosito tevékenység szer-
vezése,

folyamatos gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz biztositasa
érdekében szoros konzultacié a vezetd apoloval

aktiv egylittmiikodés a mentdlis gondozasi egységgel.
részveétel a készségmegtarto és képességfejlesztd, valamint
mentalis gondozasban,

egyéni gondozasi terv elkészitésében val6 kozremiikodés,
amennyiben apolasra szorul az ellatdsban részesiilé személy
annak részeként apolasi terv készitése, megvaldsitasa, feliil-
vizsgalata, értékelése.

egyluttmiikodés az ellatottal, és a szabadidds foglalkozasat
szervezd terapias munkatarssal, és a gondozdval

szemeélyre sz016, méltosagteljes banasmadd megkiilonboztetés

nélkiili alkalmazasa,
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a fent felsorolt egészségligyi ellatassal kapcsolatos - jogsza-
balyok altal el6irt - nyilvantartasok, dokumentaciok vezeté-
Se,

képzés, tovabbképzés, szakmai tapasztalatcserék soran szer-
zett ismeretek intézményen beliili alkalmazasa, és jo gyakor-
lati alkalmazasok elGsegitése

munka- és tlizvédelemi dokumentumokban el6irt feladatok
teljesitése

A teljeskort ellatdsaban valé kozremiikodés,

eszko0zok, felszerelési és berendezési targyak rendeltetéssze-
rd és tulajdonosi szemléletli hasznalata

az egészségmegOrzést szolgald eszkozok betanitasa, és
igénybevételi lehet6ségének gyakoroltatasa az ellatottakkal

segédeszkoz hasznalatanak betanitasa

sterilizaland o6 eszkozok elokészitése, fertotlenitése,

indikatorcsikkal torténo lezarasa

4.3.4. Gondozo

Gondozasi feladat:

A gondozok a gondozas soran szorosan egylittmiikodnek a gyégyszer-

kezel6 apoldval, vezet6 dpoloval, intézményi orvossal és az apolokkal.

e segitségnyujtas a mindennapokban

e részvétel a gondozasi terv elkészitésében

e egészségligyi alapellatas eszkozeinek hasznalata, tisztitasa
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e gybgyaszati segédeszkozok és kényelmi eszk6zok hasznala-
tanak segitése, tisztitasa

o elsGsegélynytjtas, és az ehhez hasznalt eszk6zok, kotszerek
hasznalata

o az ellatott kdrnyezetének, szekrényének rendbetétele, mo-
nogramok meglétének ellendrzése, pétlasa

e szennyes ruhdk, textilidk mosodaba juttatasa, és a tiszta ru-
hak szétvalogatasa, helyre pakolasa, leltar ellendrzése

e elhasznalddott, selejtezésre érett agynemik, ruhak, textiliak
jelzése a vezetd apolo felé.

e mosdatas, furdetés, oltoztetés,

e agyazas, agynemiicsere,

e szobak intenziv, keresztiranyu szell6ztetése

¢ inkontinens ellatottak ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

e haj, arcszdrzet, korom és bdrapolas,

e szdj, fog, protézisapolas

o folyadékpotlas, étkeztetés (per os étkeztetés)

e agyban tortén6 mozgatas, hely és helyzetvaltoztatashoz se-
gitségnyujtas

e decubitus megel6zés

e vérnyomasmeérés, annak nem jo értéke esetén haladéktalan
jelzése az apolé felé

o segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésé-
ben, és a kialakult veszélyhelyzet elharitasa, annak jelzése
apolo /vezetd apolo felé

e beteg kisérés rendel6intézetbe,

e az intézmény ellatottainak folyamatos feltigyelete
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napi 6tszori, vagy orvosi el6iras szerinti étkeztetés
lebonyolitasa

ujonnan érkezd, vagy az intézménybe visszaérkezg ellatott
fizikai és mentalis allapotanak, valamint b6rének az
ellenOrzése, flirdetése

az ellatott sziikebb kornyezetének rendbetétele, a rend
fenntartasanak elGsegitése, napi altalanos rendrakas,
fertdtlenités

segiti az ellatottak szabadidds foglalkoztatasat és pszichés
vezetését

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

naponta ki és beagyazas, el6iras szerinti 4gynemi csere

az ellatottak ruhazatanak évszakhoz, alkalomhoz valé 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 igényld ellatottak naponkénti
mosdatasa/fiirdetése, oltoztetése, fésiilése, heti haromszori
borotvalasa, 4gyazas, inkontinencia termék sziikség szerinti
cseréje

e orvosi el6iras szerint, de legalabb heti egy alkalommal, ill.

szukség szerint vérnyomas-, pulzus- és havonta egyszer

sulymérés
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¢ a kérhazba utalt betegeink felkészitése (tisztalkodo szerek,
valtéruhak, iratok, orvosi dokumentumok), leltar
készitése

e a kérhazbdl visszaérkezdék fogadasa, leltar ellendrzése,
orvosi dokumentaciok névérszobaba juttatasa a
miuiszakos apolohoz juttatasa, beszamolas a kisérete soran
tapasztaltakrél a miiszakos apold részére

¢ a hasznalt apolasi eszk6zok és gyogyaszati segédeszkozok
tisztitasa, fertotlenitése

e képzésen, tovabbképzésen valo részvétel

¢ haldokl¢ ellatasa, halottellatas protokoll szerint

4.4. Egyéb megbizasos jogviszonyok
A megbizasos jogviszony keretében foglalkoztatottakat az

intézményvezet6 bizza meg, és menti fel.

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

szervezését illetOen.

Felel6sek: szakmai felel6sséggel tartoznak intézkedéseikért

Feladatuk: szerz6désben rogzitett.
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4.5. Mentalis gondozasi egység

Feladatok: Az intézményi életformahoz valé alkalmazkodas
el6segitése, és az ellatottak csaladi, tarsas és egymas kozotti
kapcsolatainak segitése, egyéni és csoportos szabadidds foglalkozasok
megszervezése.

A mentalis gondozasi egységben foglalkoztatott munkatarsakat
intézményvezet6 nevezi ki, és gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
Munkajukat az intézményvezetd és intézményvezet6 helyettes
iranyitasa alatt végzik.

Az ellatottak szocialis és mentalhigiénés ellatdsanak biztositasa, a
fizikai és mentalis aktivitas fenntartasa, az ez iranti sziikségleg

kialakitasa

Erintett munkakorok:
e szocialis munkatars
e terapias munkatars

e terapias munkatars segit6
A munkatarsak 6sszehangoltan egylittmiikodve dolgoznak és a

szabadidos foglalkozasok szervezésében, vezetésében vesznek

részt.

4.5.1. Szocialis munkatars

Feladata:
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az intézményi elhelyezéshez fliz6d6, tajékoztatas, a szolgaltatasi
szerz6dések megkotése, az intézményi életformahoz valo
alkalmazkodas el6segitése, a lakdk szocialis és mentalhigiénés
ellatdsanak biztositasa, a fizikai és mentalis aktivitas fenntartasa, az ez

iranti igény kialakitasa.

Ennek keretében

e gondoskodik arrol, hogy az uj ellatott megismerje az intézményt,
el6segiti az intézményi életbe valo beilleszkedést

 biztositja a személyre szabott banasmaddot,

e elbsegiti az itt é16k csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak
fenntartasat, hozzajarul a hozzatartozokkal val6 kapcsolattartashoz,
szuikség szerint segit a levélirasban

e kozremiikodik a tarsas kapcsolatok kialakitasaban, fenntartasaban,
erdsitésében, sziikség esetén javitasaban

 biztositja a gondozasi, illetve rehabilitacios tervek megvaldsitasat
o kozremikodik a szocidlis és egyéb tigyek intézésben (pl.
addssagkezelés, segélykérelem, fogyatékossagi tamogatas, kozgydgy
ellatas,......)

o szolgaltatasi szerzdés el6készitése

e el6gondozas el6készitése, lefolytatasa

o statisztikak készitése

e gondnoksag ala helyezési ligyek kezdeményezése és tovabbi
ligyintézése, feliilvizsgalatok elkészitése

e dokumentdacidk irattarazasa, szerzoédések irattarazasa
Javaslattételi lehet6sége van a szakmai munka szervezésére, az

intézményben él0 ellatottak apolasara, gondozasara, szabadidds
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foglalkoztatasara vonatkozéan. Elelmezéssel kapcsolatos teend 6k
elvégzése (1étszamjelentés leadasa) a f6z6konyhat mindenkori

tizemeltetdjével vald kapcsolattartas. Elkésziti a napi étkezési jelentést.

FelelOs:

e Az intézmény igénybevételét érintd tajékoztatasért

Az el6gondozasban valo részvételért

e A bekoltoztetés megszervezéseért

o Az ellatottak/hozzatartozék/ érintettek felkészitéséért, az 6 és az
intézményi ellatottak kapcsolati harmdniajanak megd6rzése érdek-

ében segitd beszélgetések lefolytatasaért

o végtisztességhez kothetd tajékoztatasért, segitségnyujtasért

4.5.2. Terapias munkatars

Feladata az intézményi életformahoz val6 alkalmazkodas el6segitése,
az ellatottak szocialis és mentalhigiénés ellatasanak biztositasa, a
fizikai és mentalis aktivitas fenntartasa, az ez iranti igény felkeltése és

kielégitése.

Szakmai feladatkérében az egyéni és csoportos szocialis munka

keretében az igénybe vev0 koranak, egészségi allapotanak,

képességeinek és egyéni adottsagainak figyelembevételével szervezi
e A szabadidds foglalkozasokat, egyéni/csoportos beszélgetéseket,

programokon valé részvételt biztosit
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o Az ellatottak szabadidés foglalkozasainak kulturalt tartalmassa-
gaért, az iinnepek méltdé megiinnepléséért, tarsadalmi rendezvé-
nyek és programok szervezéséért felel,

e Javaslatot tesz a tevékenységekhez kothetd eszkozok/kellékek be-
szerzésére, azokban kozre is miikodik

e az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta,
sporttevékenység, kertészkedés)

e aszellemi és szérakoztatd tevékenységeket (el6adasok,
olvasas, felolvasas, radidhallgatas, tévénézés, kartya- és
tarsasjatékok, vetélkedo6k, zenehallgatas stb.) szervezi,

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

e biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit

e megeldzi a patoldgias gyaszfolyamatok kialakulasat,
foglakozasokat szervez a gyasz, a halal témakorében, megszervezi
az elhunyt ellatottrol valé elbucsuzas lehetdségét, valamint
megemlékezést

e helyettesiti a szocialis munkatarsat

Az intézmény anyagi lehetdségére tekintettel kozremiikodik a
mozgasterapeutai feladatokat ellaté masszdor, gyogytornasz
igénybevételének szervezésében, valamint az intézmény alapfeladatat
meghaladd, gondozashoz kothetd szolgaltatas megszervezésében,

(pl. pedikir)

Kiemelten kezeli az egyéni és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok és
terapiak megvaldsitasat, kiilénosen:
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o passziv kimozgatas, vezetett aktiv gyakorlatok,

o izomer0sit6 gyakorlatok

o mobilizalas

o 1égzd torna,

O masszazs

o egyensuly és koordinaciofejlesztés

o alloképesség novelése

e Felel6s az egyéni mentalhigiénés dokumentacid, az egyéni gondo-

zasi terv és mentalhigiénés és foglalkoztatasi terv, heti foglalkoz-
tatasi terv elkészitésért, és az ebben eldiranyzottak teljesitéséért

e Segiti a mozgdarus intézményen beliil torténd arusitasa soran az
ellatottak vasarlasat

e Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi litem
tervezésére.

o A testi-lelki egészség megOrzése érdekében a bent é16k figyelmét a
testmozgas jelent6ségére iranyitja, megismerteti veliik
mindazokat a valtozasokat, melyek szervezetiikben a kor eldre
haladtaval, vagy egy betegség kapcsan létrejonnek,

e Tanacsadasi tevékenységet végez az ellatottak részére.

¢ Figyelemmel kiséri az élethelyzetiiket, és segitséget nyujt az
életvezetési, illetve egyéni problémainak megoldasahoz.

e Javaslatokat tesz az ellatottak napirendjére, valtoztatasokra,
életrendjére.

e BOviti és fejleszti az intézményben él6k altalanos ismereteit.

e Felkutatja a motivalhatdsaguk eszkoztarat.

e Szakmai véleményt készit az ellatottak képességérdl és
készségérol.
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e Meghatarozza a fejleszt6 feladatokat, kivalasztja a legmegfelel6bb
eljarasokat. megtervezi a fejlesztd feladatok id6tartamat,

szakaszait.

e Szoros kapcsolatot tart az apolasi-gondozasi egységgel

4.5.2. Terapias munkatars segit6

Feladata az intézményi életformahoz val6 alkalmazkodas el6segitése,
az ellatottak szocialis és mentalhigiénés ellatasanak biztositasa, a
fizikai és mentalis aktivitas fenntartasa, az ez iranti igény felkeltése és
kielégitése. Szorosan egyuttmikodve végzi feladatat a terapias

munkatarssal és a szocialis munkatarssal.

Feladatkorében az egyéni és csoportos foglalkozasokat az igénybe vevo
koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni adottsagainak
figyelembevételével végzi
e A szabadidds foglalkozasokat, egyéni/csoportos beszélgetéseket,
programokon valo részvételt biztosit
e Az ellatottak szabadidés foglalkozasainak kulturalt tartalmassa-
gaért, az iinnepek mélté megiinnepléséért, tarsadalmi rendezvé-
nyek és programok szervezéséért felel
e Javaslatot tesz a tevékenységekhez kothetd eszkozok/kellékek be-
szerzésére, azokban kozre is miikodik
e az aktivitast segité fizikai tevékenységeket (séta,

sporttevékenység, kertészkedés)
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e aszellemi és szorakoztat6 tevékenységeket (el6adasok,
olvasas, felolvasas, radidhallgatas, tévénézés, kartya- és
tarsasjatékok, vetélked6k, zenehallgatas stb.) szervezi,

e a kulturalis tevékenységeket (rendezvények, linnepségek,
névnapok, szinhaz-, mozi-, mizeumlatogatasok,
kirdndulasok, kiallitdsok stb.) koordinalja, motivalja,

e biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit
e Segiti a mozgdarus intézményen beliil torténd arusitasa soran az
ellatottak vasarlasat
Csapatban koteles eljarni az egyéni gondozasi terv megfelel6
elkészitésében. Szigoruan a terapias munkatars felligyelete mellett.
Feliigyelet mellett vezeti az egyéni mentalhigiénés dokumentaciot.

Személyre szabottan méri fel és koveti az ellatottak allapotat.

4.6. Technikai egység

Erintett munkakorok:

e mosond (kozalkalmazotti jogviszonyban)

e takaritd(kozalkalmazotti és kozfoglalkoztatas keretében)
e portas (kozfoglalkoztatas keretében)

¢ udvaros (kozalkalmazott jogviszonyban)

e gépkocsivezeto (kozalkalmazotti jogviszony)

e karbantarto6 (kozalkalmazotti jogviszonyban)

4.6.1. Mosono

Munkaja soran uigyel a fertdzések elkertulésére, véddruhazatot hasznal.

Munkaja k6zben a mosékonyhdban koteles betartani, hogy a tiszta

ruha a szennyes ruha utjat ne keresztezze.
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A mosdkonyha é a vasalohelyiség elektromos berendezéseinek

szakszer( hasznalataért felel.

Feladata
e az ellatottak, dolgozok és az intézmény szennyes ruhainak,
textilidainak a technolodgiai utasitas szerinti gépi mosasa,

szaritasa,

a tisztaruha vasalasa, hajtogatasa, raktarba torténé leadasa,
¢ az intézményi, dolgozoi, és ellatotti ruhaféleségek elkiilonitett

mosasa

szakadyt, selejtes ruhanemiik elkiilonitése,

a szakadt ruhazat varrasa, javitasa, gombok felvarrasa,

a mosoda szaraz helyiségeinek takaritasa,

minden hétvégén a mosoda fertdtlenitd takaritasa,

mosodai gépek, berendezések tisztitasa, takaritasa,

gépek, berendezések szakszert, kezelési utasitasnak megfelel
hasznalata,
e fliggdnyok, sotétitdk, abroszok, parnak szabasa, varrasa, tisztan

tartasa

Nem feladata az ellatottak altal megvasarolt, vagy hozzatartozok altal
behozott ruhak atalakitasa, vagy behozott anyagol fantazia szerinti
megrendelések kielégitése.

Ha a kozfoglalkoztatotti program azt lehet6vé teszi, a mosas és vasalas
folyamataiba segitségére van kozfoglalkoztatott dolgozo, de a

betanitasat, munkajat a mosond feliigyeli.
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4.6.2. Takarito

Feladatai
e az intézményen beliili rend és tisztasag biztositasa a higiéniai

el6irasoknak megfelelGen.

erkélyek, teraszok takaritasa, az ott levo kerti butorok lemosasa,

virdgok locsolasa, apolasa

a lakészobak napi takaritasa, szell§ztetése

ablakok tisztitasa,

a betegszobak lemoshat6 burkolatanak fert6tlenitd tisztitasa

agyak, hiit6k lemosasa

karpitozott butorok és szonyegek tisztitasa

¢ k6z0s helyiségek, flird6k, mosdok napi fert6tlenitd takaritasa,
csempék lemosasa, a munka elvégzésének dokumentalasa

e hulladékgytijtok kitiritése, ferttlenitése

e szobak, 0ltozok takaritasa

e heti, havi, negyedévenkénti és rendkiviili takaritasok végzése

¢ berendezési targyak lemosasa

e tisztito és fertdtlenit6 szerek alkalmazasa a gyarté utasitasa
szerint

e munkaideje alatt bekovetkezett rendkiviili eseményeket koteles

kozvetlen felettesének és az intézményvezetdnek jelezni

4.6.3. Portas

Felelds:

- Az intézmény f6bejaratanak és gazdasagi bejaratanak 6rzéséért, az
intézményi vagyon védelméert.

- A munkakorébe utalt feladatok ellatasaért, tevékenységéért.
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Feladatai:
¢ Az intézmény porta szolgalatanak folyamatos ellatasa
¢ Latogatdk, hozzatartozok, szolgalati vagy hivatalos feladatokkal
érkezdk udvarias fogadasa, Utbaigazitasa
e szemétszedés, szelektiv hulladékgytijtés
e az ellatottak épiileten beliili és kiviili mozgasanak segitése
Munkaja soran betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi és

tlizrendészeti elGirasokat.

4.6.4. Udvaros

Feladata:

e park karbantartasi feladatok ellatasa, tisztan tartasa, tovabba a
teriilet gyomtalanitasa, flinyiras, valamint a miivelt teriilet
locsolasa, az intézmény altal biztositott eszk6zok hasznalataval.

e szemétszedés, szelektiv hulladékgyfijtés, zold hulladékok
kezelése

e kerti butorok tisztan tartasa, épségiikrol vald gondoskodas

Munkaja soran betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi és

tlizrendészeti elGirasokat.

4.6.5. Gépkocsivezeto

Felelgs: az intézményi gépjarmd Uzemeltetéséért. A gépjarmiiben
keletkezett karért anyagi felel6sség terheli. A gépjarmi
meghibasodasat azonnal jelenti az intézményvezet6 felé. Az

Intézményvezetd/ intézményvezetd-helyettes engedélyével az
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onkormanyzat hasznalataban 1év6 gépjarmiivet hivatalos céllal

vezetheti.

Feladatai:
¢ a napi rendel6be, koérhazba, SZTK-ba szallitja az ellatottakat
e egylittmiikodik a karbantartoval
¢ az intézmény lakdinak jelzése alapjan felmertlt villamossagi
hibak gyors és hatékony megoldasa
¢ bevasarlasokon segiteni

e helyettesiti a karbantartot

4.6.6. Karbantartd, miiszaki iigyintéz6

Felel6s: az intézmény épiiletének kiils6-bels6é karbantartasi
feladataiért, azokon keletkezett hibak haladéktalan szakszer(i
javitasadért. Amennyiben a felmertlt munkahoz kompetenciaval nem
rendelkezik, intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan intézkedik.
GyUjti az intézmény targyi eszkdzében, a szerkezeti elemeiben
keletkezett meghibasodasokkal kapcsolatos informaciokat, és
haladéktalanul jelenti az intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes
felé. A gépkocsivezetd tavollétében az intézmény hasznaltaban 1évd
gépkocsit vezeti és a gépkocsivezetot helyettesiti.
Feladatai:

e éplilet berendezéseinek javitasa, felujitasa

e gépek rendszeres ellendrzése, javitasa

e elvégzi a kisebb lakatos, kédmiives, festd és vizszerelési

munkakat
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miiszaki ligyek intézése, beszerzések lebonyolitasa
egyuttmikodik mas szakemberekkel

a lift, kamerarendszer, bejarati elektromos kapu, inverterek,
kazanok és tliz gatl6 ajtokhoz kapcsolédo szerzédések éves
karbantartasok nyomon kovetése, szervezése

takarito, portas, udvaros és mosond munkajanak feliigyelete,
iranyitasa

az intézmény lakoinak jelzése alapjan felmeriilt hibak gyors és
hatékony megoldasa (festményfelszogelés, kiégett izz6 cseréje,
fuggonykarnis felszerelés)

az intézmény dolgozdi altal jelzett hibakat haladéktalanul
szemrevételezni és megoldani

a heti bevasarlasokon segiteni

dekoraciok felszerelésében részt venni

butorok mozgatasa segitséggel (6nkormanyzati
kozfoglalkoztatottak)

az intézmény hasznalataban 1évd gépkocsi karbantartasi,
szerelési munkait szervezi

a gépkocsihoz taroz6 adminisztraciot feltiigyeli

a gépkocsit vezetheti
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6. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének és helyette-

sitéseknek a rendje

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

6.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas modja: irdnyultsaga szerint lehet szervezeten beliili
és szervezeten kiviili. Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis
és tanacskozasi kapcsolattartast. Az intézménynél a kapcsolattartas

rendje a kovetkez6k szerint miikodik.

6.2. Az intézményen beliili kapcsolattartas modja:

Funkcionalis:

— bels6 szervezeti egységekkel torténé kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan
munkakapcsolatot kell kialakitani, amely segiti az egymasra
épilo feladatok koltségtakarékos, magas szinvonali megol-
dasat.
Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét

érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési kotelezettségiik van.

Az egységek segitik egymas munkajat hataridére torténd adatszolgal-

tatassal, az egységre harulo feladatok maradéktalan teljesitésével.

A kapcsolat vezetd6i szinten és egyéb foglalkoztatasi szinten egyarant

létrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis feladat hatarozza meg. A
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munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A kap-
csolattartas torténhet személyesen, telefonon, id6pont egyeztetéssel,
stb. Az egymasra épuld munkafolyamatokat végzdk folyamatos szébeli
egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabalyok, illetve a belsé eljara-

si rend elGirja, az egyeztetéseket irasban rogzitik.
A vezetOk és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas:

A vezet6k (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott
dolgozd) és az intézmény allomanyaba tartozo, vagy egyéb mdodon fog-
lalkoztatott (Pl: megbizasi szerzédés) dolgozok a folyamatos kapcsolat-
tartasért azonos felel3sséggel tartoznak. A folyamatba épitett eldzetes,
utolagos és vezetdi ellen6rzés soran a vezet6 napi kapcsolatban all a
dolgozoval, barmikor informaciot kérhet személyesen, telefonon, e-
mailban. Ennek alapjat az ellenérzési nyomvonal adja, ami alapjan a
vezetd és dolgozd kozotti kapcsolddasi (ellendrzési, beavatkozasi) pon-

tok meghatarozasa megtortént.

Az intézményen beliili egyiittm{ikodések alapvetd formai:
o Vezetdi értekezlet
e Szakdolgozoi értekezlet
e Technikai egység értekezlet
e Osszdolgozoi értekezlet (munkaértekezlet)
e Gondozasi egység értekezlet
e Lakogyltlés
o Erdekképviseleti Forum iilése

e Esetmegbeszélés
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Az otthon mikodésének alapvetd feltétele, hogy az ellatottak és a dol-
gozoOk rendszeres tajékoztatast kapjanak az otthont érinté minden 1é-
nyeges kérdésrol. Sziikséges kikérni véleményiiket az intézmeény mii-

kodését érinto fontosabb dontések elott.

Ezek érvényestlése érdekében megfelel( feltételeket kell biztositani az

ellatottakkal és a dolgozokkal vald tanacskozashoz.

A szakmai munkat a vezet6i értekezlet, az 6ssz-dolgozoi értekezlet,
szakdolgozoi értekezlet, lakégy(ilés, Erdekképviseleti Férum iilése,

esetmegbeszélések segitik.

Ezeken keresztiil naprakész informaciokkal rendelkeznek az ellatast
igénybe vevok és a dolgozdk. A kiilonb6z6 egységek egymassal mellé-

rendelt szerepet toltenek be.

Munkajukat az ellatottak érdekében kotelesek dsszehangoltan, egy-

mast kiegészitve és segitve végezni. Ezért a vezet6k felel6sek.

Vezetoi értekezlet résztvevoi:

e intézményvezeto,

vezetd apold/ apolasi egységvezetd

intézményvezet6 helyettes

e pénziigyi és munkaiigyi ligyintéz6-pénztaros

karbantart6/ miiszaki tigyintézd

Az értekezlet targya:
e az otthon egészét érintd szervezési és mikodési kérdések,
e az éves munkaterv és teljesitésének értékelése

e Kkoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelent6sebb kér-

dések,
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e az éves képzési és tovabbképzési terv
e mindazok a kérdések, amelyeket az intézmény vezetdje,

vagy a résztvevok az értekezlet elé terjesztenek.

Az értekezletet az intézményvezetd vezeti. Az intézményvezeto az ér-
tekezletet legalabb negyedévenként, ill. sziikség szerint hivja dssze. Az
tilésre meg kell hivni azokat, akiknek a feladatkorét a megtargyalando

kérdés érinti.

Szakdolgozoéi értekezlet

Minden hénap els6 szerdajan keriil ra sor, minden szakdolgozé és az
lgyviteli egység részvétele kotelezd. F6 szabaly szerint reggel 07:00-
kor kezdd6dik és 08:00-kor legkésdbb vége. Ezt egy kotetlen kozos reg-
geli zarja, ahol lehetdség van kotetlenebb formaba megbeszélni az in-
tézmény életét befolyasold dolgokat és havi feladatokat. Itt lehetség
nyilik a vezet6 és a dolgozok kozotti bizalmi 1égkor kialakitasahoz, és
az 0sszetartozas érzését mélyiti.
Az értekezlet targya:
e azel6z6 honapban torténtek értékelése
e akovetkezd honapban varhaté feladatok, programok is-
mertetése
¢ Uj dolgozok és uj lakdk ismertetése
e azintézményt érint6 aktualis ellendrzések, litemezett
munkak megbeszélése (pl: festés, koltozkodés)
e azintézmény életében nem jol miikodd vagy éppen jol mii-

k6d6 mechanizmusok megbeszélése
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¢ mindazok a kérdések, problémak amelyeket az intézmény

vezetlje, vagy a résztvevok az értekezlet elé terjesztenek

Technikai egység értekezlet

Minden hénap els6 szerdajan keriil ra sor. Résztvevai:

- portasok

- takaritok

- mosoOno

- udvaros

- miiszaki ligyintéz6 karbantarté

F6 szabaly szerint reggel 08:30-kor kezdddik és 09:30-kor legkésébb

vége. Ezt egy kotetlen koz0s reggeli zarja, ahol lehetdség van kotetle-

nebb formaba megbeszélni az intézmény életét befolyasolo tényezdket

és havi feladatokat. Itt lehetdség nyilik a vezet6 és a dolgozok kozotti

bizalmi 1égkor kialakitasahoz, és az 6sszetartozas érzését mélyiti.

Az értekezlet targya:

az el6z6 honapban torténtek értékelése

a kovetkezd honapban varhato feladatok, programok is-
mertetése

havi munka litemezése

aktualis problémak megbeszélése

dolgozdi vélemények, panaszok meghallgatasa

Ossz-dolgozoi értekezlet
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Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alka-
lommal munkaértekezletet tart.
Az értekezletet az intézmény vezetdje hivja 6ssze és vezeti.
Az értekezletre meg Kkell hivni az otthon valamennyi dolgozéjat.
Az értekezlet az intézmény vezetdjének beszamoldja alapjan megtar-
gyalja:
e az eltelt id6szakban végzett munkat,
e értékeli az intézmény szakmai programjanak és munkatervé-
nek a teljesitését
¢ a kovetkez0 idGszak feladatait
e az aktualis teenddket, mely a munkatarsak 6sszehangolt
munkajat koveteli meg.

e javaslatokat

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. Aktudlis feladatok esetén az in-
tézményvezeto kijeloli a felel6soket. Az olyan jellegli kérdést, amire az
intézményvezeto az értekezleten nem adott valaszt, azt 8 napon belil

irasban kell megvalaszolni.

Gondozasi, apolasi egység értekezlet:

Vezet6 apold, vagy gondozasi egységvezet6 dpold hivja 6ssze. Ameny-
nyiben a helyzet megkivanja, naponta miszakonként értekeznek. A
napi rutin feladaton kiviil itt keriil sor a napi munka litemét befolyaso-

16 informaciok atadasara.

Célja: az gondozassal /apolassal kapcsolatos észrevételek,

feladatok egyeztetése, javaslatok megtétele a hatékony in-
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tézkedés érdekében. Az informacié folyamatos cseréje,

aramlasa.

Erdekképviseleti Férum

A szocidlis ellatasrél szol6 térvény alapjan az Erdekképviseleti
Forum dont az elé terjesztett panaszokrol, tovabba intézkedést
kezdeményez. Az Erdekképviseleti Forum m{ikodésének sza-

balyzata a Hazirend mellékletét képezi.

Lakogylilés
A szocialis intézmény vezetdje évente legalabb két alkalommal -
de szikség szerint barmikor - az ellatottak részére lakogytlést
hiv 0ssze.
Alakogyllésen tajékoztatni kell az ellatottakat az intézmény éle-
térol, eseményeirol és a terveirdl. Lehet6vé kell tenni, hogy vé-
leménytiket és javaslataikat elmondhassak.
A lakogyllésre az intézmény 0sszes ellatottjat meg kell hivni. Az
ellatottak altal jelzett problémakra - amennyiben azt helyben
nem lehetséges megvalaszolni - 8 napon beliil a hirdet6tablan,
vagy személyre sz6l6an kell megvalaszolni.
A lakogytlésrél jegyzdkonyvet kell késziteni és azt az irattarban

meg Kell 6rizni. A lakogy(ilésrol jelenléti iv késziil.

Erdekképviseleti Férum iilése
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A szocidlis ellatasrél szol6 térvény alapjan az Erdekképviseleti
Forum dont az elé terjesztett panaszokrol, tovabba intézkedést
kezdeményez. Az Erdekképviseleti Forum m{ikodésének sza-

balyzata a Hazirend mellékletét képezi.

Esetmegbeszélés

FelelOs: a mindenkori esetvezetd

Célja: az esetvezetéssel kapcsolatos problémainak megbeszélé-

se (egyéni vagy csoportos formaban)

Segitséget jelent az esethoz0 személyes érzelmeinek, inditta-
tdsanak megbeszéléshez, az adott probléma hatékony, ered-

ményes megoldasanak érdekében

Az aktualisan problémaként jelentkezd eset feltarasa az érin-
tettek viszonyulasanak tisztazasa, megoldasi stratégia kozos
kidolgozasa az érintettek tovabblépési lehet6ségeinek, az

érintettek altali k6zos kimunkalasa.

5.3. Az intézményen Kiviili kapcsolattartas modja:

Funkcionalis:
— palyazat készit6kkel torténo kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerzédésben megkotott feltételek fi-

gyelembe vételével kertilhet sor. A kapcsolattartas torténhet
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személyesen, telefonon, e-mailben. Ezek tartalmardl az in-

tézményvezeto a vezetoi értekezleteken beszamol.
adatszolgaltatas Kkiils6 szervezetek részére:

Az intézmény bels6 szabalyzataiban meghatarozott médon és
idében, az erre felhatalmazott dolgozé Utjan koteles a jogsza-
balyok betartasa mellett adatszolgaltatast (Kincstar, NAV,
stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii
(Pl: ASZ ellenérzés), abban az esetben az intézményvezetd je-
16li ki az adatszolgaltato személyét, aki koteles ennek eleget

tenni, illetve beszadmolni az adatszolgaltatas tartalmarol.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi nyilvantartas-
rél és az orszagos jelentési rendszerrol szél6 415/2015.
(XII.23.) Korm. rendelet (Nyr) atfogban djra szabalyozta az
Orszagos Jelentési Rendszert. (Nyr.18 § (3) bek irja el6 a

fenntarténak a jelentési kotelezettségét.)

Nyilvantartas a szolgaltatasra kérelmet benyujté személyek-

rol

5.4. Munkakori leirasok

Az intézvény dolgozéi (kdzalkalmazottai) feladat- és hataskorét, a ha-

taskorok gyakorlasanak maodjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez

kapcsolodo felel6sségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok

jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelen feladata-

it, jogait és kotelezettségeit névre szdléan.
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A munkakori leirasokat a szervezeti egység mddosulasa, személyi val-
tozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétol szami-

tott 15 napon belil modositani kell.

4 Y4

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelOs:
a) intézményvezetd

b) munkatigyi és pénziigyi tigyintéz6-pénztaros

5.5. Helyettesitések rendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetésével kapcsolatos teenddket az intézményvezetd
tartos tavollétében az intézményvezet6 helyettes vagy az
intézményvezeto altal kijelolt személy latja el.

Az apol6-gondozdé beosztott dolgozok tavolléte esetén a
helyettesitésrol az intézményvezetd jovahagyasaval a vezetd apolo

gondoskodik a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelGen.

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

munkakori leirasban és belsd utasitasban szabalyozza.
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6. Az intézmény iranyitasi és miikodési rendje és munkaltatdi jo-
gok gyakorlasanak rendje

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

6.1. Az intézmény vezetése

6.1.1. Az intézményvezeto

Az intézmény vezetdje egy személyben felel4s az Intézményben miko-
d6 valamennyi szervezeti egységének miikodéséért, gazdalkodasaért,
az ott foly6 szakmai tevékenységek szinvonalaért. Biztositja a korsze-
ri, magas szakmai szinvonalu ellatasok megvaldsitasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételeket az intézmény koltségvetési keretén be-
lil. Biztositja az intézményben a megfelel6 munkafeltételeket. Tervezi,
szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi teriiletét,
szakmai és gazdasagi egységek miikodését. Elkésziti a szervezeti és
miikodési szabalyzatot, a szakmai programot, a hazirendet, a fejlesztési
és rekonstrukcids tervet, ellen6rzi és jovahagyja az intézmény szakdol-
gozodinak képzési és tovabbképzési tervét, ellatja a munkaltatodi jogo-
kat. Végzi a panaszok, bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket, az etikai szabalyokra kilonos tekintettel. Képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt, kapcsolatot tart a tarsadalmi és tomeg-
szervezetekkel, az intézményt patronal6 intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozoival. A koltségvezetési szerv vezetbje a Képvisel6-testiilet
intézményvezetdi kinevezésre vonatkozé hatarozataban foglaltak sze-

rint, teljes jogkorrel képviseli az intézményt. Az intézményvezet6t,
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munkajaban az intézményvezetd helyettes segiti. Az intézet vezetésé-
vel kapcsolatos teenddket csak és kizarélag az intézményvezetd tartos

tavollétében az intézményvezetd helyettes latja el.

6.1.2. Az intézményvezet6-helyettes

Munkajat az intézményvezet6 iranyitasaval végzi, magasabb vezetdi
megbizas és munkakori leiras alapjan.

A munkakorébdl ered6 feladatokat az intézményvezetdvel és a fenntar-
t6 onkormanyzat vezetdjével, és a Szendréladi Kozos Onkormdanyzati
Hivatal mindenkori gazdasagi tigyintézdjével /feladatellatojaval, egyet-

értésben végzi.

Feladatai:

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

— Szakmai és gazdasagi ellatas, valamint az intézmény feladatait el-
1até szervezeti egységek kozotti adatszolgaltatasi kotelezettségek
megszervezése, érvényre juttatasa az intézményvezetd jovahagya-
saval.

— Jelentés a fenntart6 6nkormanyzat részére, személygépkocsi
igénylések nyilvantartasa, kozfoglalkoztatotti programban dolgo-

zOKk nyomon kovetése

Egyszemélyi felel6sség:

Az altalanos és konkrét feladatok végrehajtasaban, az egységek egymas
kozotti kapcsolataiban, a vezet6k és beosztottak kapcsolataiban, a

Szervezeti Miikodési Szabalyzatban el6irtaknak megfelel6en - az egy-
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szemeélyi felel6sség elvét kell megvalositani, azonban figyelemmel kell
lenni arra, hogy a dontések lehetdleg konszenzus alapjan sziilethesse-

nek meg.

Az egyszemélyi felel6sség elve magaban foglalja a kovetkezdket:

- avezetOk és a beosztottak egyarant (az intézmeény valamennyi dol-
gozoja) egy személyben felel6sek intézkedéseikért, munkajuk mindsé-
géért, tevékenységeik kovetkezményeiért

- az intézmény minden dolgozoéja koteles feladatait a Szervezeti M{iko-
dési Szabalyzat el6irasainak megfelelden ugy ellatni, hogy elGsegitse az
intézmény mas egységeiben dolgozék munkajat, hogy a team munka

minél jobban megvaldsulhasson.

Utasitasi jog:

Az intézmény vezetdje utasitast adhat:
e altalanos iranyit6 hataskorben, az intézmény egészét érintd
kérdésekben minden dolgozdénak
¢ a munkaval kapcsolatos utasitast a dolgozéknak a kozvetlen

vezetdik adhatnak.

Alairasi jog:
Kiilsé szervek felé kiildott levelek, megkeresések alairasara az intéz-

ményvezetd egy személyben jogosult.

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993.évi IlI. tor-

vény 94/C § (1) bekezdése alapjan az intézmeényvezet6 az ellatast
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igényldvel, illetve torvényes képvisel6jével irasban megallapodast kot,

és megallapitja a személyi téritési dijat, és feliilvizsgalja azt.

A szamlavezetd pénzintézet felé torténd és a pénziigyi gazdalkodas ko-
rébe tartozd atutalasi megbizasok stb. alairasara az intézményvezetd
jogosult, tavollétében vagy akadalyoztatas esetén az intézményvezeto-

helyettes.

6.2. Az intézmény iranyitasaval dsszefiigg6 segit6é forumok, belso

ellenorzés

Az intézmény miikodését segité forumok:

¢ Dolgozoi értekezletek formajaban
e Bels§ ellendrzés

e Ellatottak és az intézmény segitése
e Erdekképviseleti Férum iilése

e esetmegbeszelés

e gondozasi egység értekezlet

e lakogylilés

e 0ssz-dolgozoi értekezelt

¢ szakdolgozoi értekezlet

e technikai egység értekezlet

e vezetoOi értekezlet
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6.3 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

6.3.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony

létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy
hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbér-

rel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében

is foglalkoztathat kilsds személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozéjaval munka-

koreén kiviil eso feladatra, hatarozott idore, atmeneti id6szakra.

6.3.2. Intézményi létszam:

Az intézmény a jogszabalyban elbirt kotelezd szakdolgozoi 1étszam biz-

tositasa mellett miikodik.

Az épiilet kedvezdtlen adottsagara valamint a fokozott apolasi igényt
és kozépsulyos/sulyos demencia diagnozissal rendelkezd ellatottak
magas szamara tekintettel emelkedhet az ajanlott dolgozoi 1étszam. Ezt
alapozza meg, hogy a személyes gondoskodast nyujto szocialis intéz-
mények szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl szol6 1/2000. (1.
7.) SzCsM rendelet 3. szamu mellékletének Kiegészitd szabalyok rész 3.

pontjanak a fenntarté 2022. januar 1-ig koteles megfelelni.
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Jelenleg foglalkoztatott szakmai létszam:

intézményvezetd 116
vezetd apold (apolasi egységvezeto) 1£6
apold, gondozo 15 {6
szocialis munkatars, terapias munkatars, terapias 4 6
munkatarsat segitd

0sszesen 21fo6

Ugyvitelhez, és nem szakmai létszamhoz tartozo foglalkoztatottak:

pénzligyi ligyintézé 1f6
pénziigyi és munkaiigyi ligyintézo- 1f6
pénztaros
Technikai egységhez tartozo foglalkoztatott

mosonoé 1f6
egyéb kisegito-takaritd 1f6
udvaros 116
sofdr 116
miiszaki ligyintéz6, gondnok 1f6

Dolgozdoi létszam: 28 fo

62




Szent Kamill Idések Otthona

Megbizasos jogviszony keretében foglalkoztatott:

Intézeti orvos (haziorvos ) 1 f6 (legalabb heti 6 6raban)

Gybgy-masszor mozgasterapeuta | 1 f6 (legalabb heti 12 6raban)

Fodrasz 1 {6 (legalabb heti 8 6raban)

6.3.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgo-

ZOKk dijazasa

Rendszeres személyi juttatasok
A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak
alapilletménye, illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon

juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlddve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési
osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni a Kjt. 60., 61., 62. §-a ér-

telmében.

A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okirat-
ban kell rogziteni.
Az illetményt, a targyhot kovetd hé 10. napjaig kell kifizetni. A dolgoz6

részére minden esetben a bérjegyzéket at kell adni.
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A kozalkalmazott a betoltott munkakor fiiggvényében illetménypotlék-
ra jogosult. Az illetménypdtlék mértékét az illetményalap szazalékaban

kell meghatarozni.

Nem rendszeres személyi juttatasok

e Jutalom

A kiemelkedd, illet6leg tartosan j6 munkat végzg kozalkalmazottat a
munkaltaté jutalomban részesitheti. Naptari évenként a jutalom 6ssze-
ge nem haladhatja meg a kifizetés esedékessége idGpontjaban a kozal-
kalmazott kinevezés szerinti havi illetménye tizenkétszeresének har-

minc szazalékat.

e Jubileumi jutalom

A huszonot, harming, illetve negyvenévi kozalkalmazotti jogviszonnyal
rendelkez6 kozalkalmazottnak jubileumi jutalom jar. A jubileumi juta-
lom huszonot év kdzalkalmazotti jogviszony esetén kéthavi, harminc
év kozalkalmazotti jogviszony esetén haromhavi, negyven év kozal-

kalmazotti jogviszony esetén 5 havi illetményének megfelel6 6sszeg.

e[lletményndvekedés

Ha a munkakor betoltéséhez a kézalkalmazottnak tobb szakképesités-
re is sziiksége van, de a besorolasnal ezek koziil csak egy vehetd figye-
lembe. Ilyen esetekben a kdzalkalmazott illetménynovekedésre jogo-

sult.
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Ha a munkakor ellatasahoz a besorolas alapjaul szolgalé iskolai vég-
zettség, szakképesités, szakképzettség mellett a kinevezésben feltiinte-
tett tovabbi szakképesitésre, szakképzettségre vagy azzal jogszabaly-
ban egyenértékiinek elismert képesitésre is sziikség van, és azzal a
kozalkalmazott rendelkezik, a garantalt illetmény egy tovabbi szakké-
pesités esetén legalabb 5%-kal, kett6 vagy tobb tovabbi szakképesités
esetén legalabb 8%-kal novekszik. Ennek feltétele, hogy a kozalkalma-
zott a tovabbi szakképesitését munkaidejének legalabb 10%-aban

hasznositja.

»H”, ,I” vagy ,]” fizetési osztalyban az illetménynovekedés mértéke egy
tovabbi szakképesités esetén legalabb 7%, kettd vagy tobb tovabbi

szakképesités esetén legalabb 10%.

Az illetménynovekedés a torvény alapjan kotelezd, arra a kozalkalma-
zott jogosult, ha a feltételek fennallnak. Az 6sszege viszont lehet mérle-
gelés targya, mivel a Kjt. ugyanis csak az illetménynoévekedés minimu-

mat hatarozza meg.

Magasabb 6sszegii illetmény akkor allapithatd meg, ha a kozalkalma-
zott kivaldan alkalmas vagy alkalmas mindsitést kapott (munkaltatéi
dontésen alapuld illetményrész).

Kivételes esetben él azzal a munkaltato, hogy a kinevezésnél a garan-
talt illetménynél magasabb 6sszegi illetményt is megallapithat, ez
esetben viszont egy év mulva a kézalkalmazottat mindsiteni kell, és ha
alkalmatlan vagy kevéssé alkalmas mindsitést kapott, illetményét a ga-

rantalt mértékre kell csokkenteni.
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Ha a garantalt illetmény nem éri el a minimalbért vagy - kozépfoku
vagy magasabb iskolai végzettséget/szakképzettséget igényl6 munka-
kor esetében - a garantalt bérminimumot, arra ki kell egésziteni; a ki-
nevezésben a minimalbérnél/garantalt bérminimumnal alacsonyabb

illetmény nem szerepelhet.

ellletménykiegészités

A kozalkalmazott a fizetési fokozata alapjan jaro illetményeén feliil il-
letménykiegészitésben részesiilhet. A munkaltat6 hatarozza meg, hogy
a munkaltaté a gazdalkodas eredményének mely hanyadat és milyen
feltételek szerint forditja illetménykiegészitésre. Ha a munkaltaté az
elért teljesitménytdl fiiggden téritésben részesiil, annak meghatarozott
hanyadat illetménykiegészitésre fordithatja. Ebben az esetben a kozal-
kalmazottal kiilon megallapodasban kell meghatarozni a részére jaro

illetménykiegészités feltételeit és mértékét.

Illetménypotlékok

A Kjt. tobb jogcimen is meghataroz illetménypotlékot.

* Magasabb vezetoi, vezetdi potlék

A magasabb vezet6t/vezetdi potlék illeti meg. Ennek mértéke maga-
sabb vezetd megbizassal rendelkezd kozalkalmazott esetén a patlék-
alap szaz-0tszaz szazaléka, vezetd megbizassal rendelkez6 kozalkal-
mazott esetén a potlékalap szaz-kétszazotven szazaléka. A konkrét
mértéket végrehajtasi rendelet allapitja meg, a szocialis agazatban a
257/2000. Korm.r. 4. melléklete sorolja fel a vezet6i potlékok mini-

mumat.
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e Cimpotlék:

A fotanacsost, a fOmunkatarsat, a tanacsost, valamint a munkatarsat
cimpotlék illeti meg. Ennek mértéke munkatarsi cim esetén a potlék-
alap huszonot szazaléka, tanacsosi cim esetén a pétlékalap 6tven sza-
zaléka, fdmunkatarsi cim esetén a potlékalap hetvenot szazaléka, mig

fétanacsosi cim esetén a potlékalap szaz szazaléka.

A vezetdi és cimpotlék koziil, ha a kozalkalmazott mindkettére jogo-

sult, a vezetdi potlék jar.

Idegennyelv-tudasi potlékra jogosult a kozalkalmazott, ha olyan mun-
kakort tolt be, amelyben a magyar nyelv mellett meghatarozott idegen
nyelv, rendszeres hasznalata indokolt. A pdtlékra jogosito idegen nyel-
veket és munkakoroket a munkaltaté allapitja meg. Tovabbi feltétel,
hogy a kozalkalmazott rendelkezzen az allami nyelvvizsga eredményes
letételét igazol6 bizonyitvannyal vagy azzal egyenértéki igazolassal. A
potlék mértéke kozépfoku nyelvvizsga esetén a pétlékalap 6tven szaza-

1éka, fels6foku nyelvvizsga esetén a potlékalap szaz szazaléka.

» szocialis agazati ésszevont potlék
A kozalkalmazottat a fizetési osztalya és a kdzalkalmazotti jogviszony-
ban toltott ideje alapjan szocialis agazati 6sszevont potlék illeti meg,

amelynek 6sszegét a Kjtvhr. 5. szamu melléklete tartalmazza.

15/A.§* (1) A kozalkalmazottat - a (2) bekezdésben foglalt kivétellel -

a fizetési osztalya és a kozalkalmazotti jogviszonyban toltott ideje alap-
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jan szocialis agazati 6sszevont potlék illeti meg, melynek 6sszegét az 5.

szamu melléklet tartalmazza.

(3) A szocialis agazati 6sszevont potlékot nem kell figyelembe venni az
ado- és jarulékvaltozasok ellentételezésére szolgald, a kozalkalmazot-
tat megilletd, kormanyrendeletben meghatarozott kompenzaciora valé

jogosultsag és a kompenzacidé 6sszegének szamitasa tekintetében.

(4) A szocialis agazati 6sszevont potlék tekintetében kézalkalmazotti
jogviszonyban toltott idonek a fizetési fokozat megallapitasanak alap-
jaul szolgalo idot kell tekinteni. A kozalkalmazott 5. szamu melléklet-
ben foglalt tablazat szerinti, a kozalkalmazotti jogviszonyban toltott
id6 alapjan torténd besorolasa minden megkezdett évre tekintettel a

targyév els6 napjan torténik.

A szocidlis agazati 6sszevont pétlékot nem Kkell figyelembe venni az
ado- és jarulékvaltozasok ellentételezésére szolgald, a kozalkalmazot-
tat megilletd, kormanyrendeletben meghatarozott kompenzaciora valé

jogosultsag és a kompenzacidé 6sszegének szamitasa tekintetében.

A szocialis agazati 6sszevont potlék tekintetében kozalkalmazotti jog-
viszonyban toltott idonek a fizetési fokozat megallapitasanak alapjaul
szolgalo6 id6t kell tekinteni. A kozalkalmazott 5. szamu mellékletben
foglalt tablazat szerinti, a kozalkalmazotti jogviszonyban toltott id6
alapjan torténd besorolasa minden megkezdett évre tekintettel a

targyév els6 napjan torténik.
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*Egészségiigyi kiegészito potlék

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

a) * aszocialis intézményben a személyes gondoskodast nyujté szocia-
lis intézmények szakmai feladatairol és miikodéstik feltételeirdl szl
miniszteri rendeletben kotelezben eldirt egészségligyi végzettséggel
betolthet6 munkakorokben foglalkoztatott (orvos, vezetd apold, vezetd

szakapold),

d) az otthoni szakapolasra vagy szakapolasra egészségligyi engedéllyel
rendelkez6 bentlakasos szocialis intézményben, valamint a szakapolasi
kozpontban apoloi, szakapol6i munkakorben, magyar egészségiligyi

szakdolgozdi kamarai tagsag mellett foglalkoztatott kozalkalmazottat.

Agazati, szakmai sajatossagokra tekintettel az intézményben al-
kalmazott illetménypaotlékok:

e miuszak potlékra jogosult, aki a munkaid6 napjan 14.00-22.00 6ra ko-
z0Ott végez munkat (garantalt bérminimum 20 %-a)

e éjszakai potlék-ra jogosult, aki beosztasa alapjan 22.00 és 6.00 kozott
végez munkat (garantalt bérminimum 40 %-a)

. munkasziineti potlék-ra jogosult, aki munkasziineti napon végez
munkat, (garantalt bérminimum 100 %-a)

e munkahelyi potlék-ra jogosult a kozalkalmazott a 257/2000. ( XII. 26.
Kormanyrendelet 15 §.-a alapjan, ( potlékalap 120 %-a)
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» Kereset kiegészités

A kozalkalmazottat a munkaltaté meghatarozott munkateljesitmény
eléréséért, illetve atmeneti tobbletfeladatok - ide nem értve az atira-
nyitast - teljesitéséért a megallapitott személyi juttatasok eldiranyza-
tan belil egyszeri vagy meghatarozott idore sz416, havi rendszeresség-
gel fizetett kereset kiegészitésben részesitheti. A kereset kiegészités

feltételeit a munkaltato allapitja meg.

» Megbizasi dij

Az intézmény sajat dolgozdjanak a munkakorébe tartozd feladatara
nem fizethet megbizasi dijat.

Egyéb esetben konkrét feladatra kotott megbizasi szerz6dés esetén jar,

a megbizo altal igazolt teljesitést kovetden.

e Munkaruha juttatas

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

Ezt Bels6 szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en biztositja az intéz-
mény, koltségvetési eldiranyzat terhére.

e Munkaruha: a tevékenységhdl ad6doé fokozott igénybevételtdl, gyor-
sabb elhasznal6dastol és szennyezddéstdl 6vja a munkavallalo sajat
ruhajat, vagy helyettesiti azt.

Jellemzdje, hogy utcai viselésre nem alkalmas.

e Véddruha: egyéni véddeszkoz, mely a munkavégzés soran a munka-

vallal6 egészségét, testi épségét veszélyezteto fizikai, kémiai illetve bio-
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l6giai karosito hatasok ellen nyujt védelmet. Meghatarozott védelmi

képességgel rendelkeznek.

» Kozlekedési koltség

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

Ha a dolgozénak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben
valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelen-
tenl.

Azon dolgozdk szamara engedélyezi az intézményvezet6 a sajat gépko-
csival valo bejaras hasznalatat, akiknél a bejaras tomegkozlekedéssel
nem, vagy nehezen megoldott. Koltségtéritése a jogszabaly alapjan tor-

ténik.

» Sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos célu hasznalata

Az intézmény sajat gépkocsival nem rendelkezik, igy életszerlien az
intézmény milikodésének biztositasahoz elengedhetetlen a sajat tulaj-
donu gépkocsi hasznalat hivatalos célra. A hasznalat oka tehat a gazda-
sagossaggal, hatékonysaggal indokolhaté els6sorban. A gazdasagossag

és hatékonysag mérlegelése intézményvezetdi hataskorbe tartozik.
Sajat tulajdont személygépkocsit (ideértve a hazastars tulajdonat is)

hivatalos célra kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd személy

hasznalhat, intézményvezetdi engedéllyel.
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Sajat tulajdoni magan gépkocsik hivatalos célu hasznalata leggyakrab-
ban az alabbi esetekre van engedélyezve:
ehivatalos ligyintézés
eclégondozas
ebekoltozéssel kapcsolatos tevékenységek kapcsan
eegészségligyi ellatassal kapcsolatosan
etemetés, és temetéssel kapcsolatos ligyintézés

evasarlas, szolgaltatasok igénybevétele soran

A telepiilés elhelyezkedése, tomegkozlekedése szempontjabol nem le-
het gyakorlat a menetrendszerinti jaratok igénybevétele a hatékonysag
miatt, tehat a sajat gépkocsi hasznalatanal felmertil6 tobbletkoltség az

idéomegtakaritassal aranyban all.

A sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos célu igénybevétele esetén a hasz-
nalé minden esetben a hasznalatot megel6z6en koteles nyilatkozni a
CASCO biztositas meglétérdl, valamint arrél, hogy a hasznalat soran a
hasznalo6 hibajabdl eredd kar vagy baleset esetén a gépkocsi vezetdje a
felel6s, az intézményt semminem kartéritési kotelezettség nem terhe-
li.

A sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali célu kikiildetésben torténd
hasznalataért a mindenkor érvényes jogszabalyok szerinti koltségtéri-

tés illeti meg a dolgozdt az alabbiak szerint

a. ) belfoldi kikuildetési rendelvényen feltiintetett km tavolsag szorozva
a NAV altal kozzétett lizemanyag fogyasztasi norma és a bizonylat nél-

kiil elszamolhat6 egységarral
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b.) valamint a mindenkor érvényes SZJA tv. altal meghatarozott nor-

makoltség Ft/km ben meghatarozva).

A koltségtérités kifizetése minden esetben a szabalyosan kitoltott

nyomtatvanyok alapjan torténhet.

o Etkezési hozzajarulas
A gazdalkodas fiiggvényében lehet6ség van arra, hogy a munkaltaté a
jogszabalyban meghatarozott mértéki juttatasban részesitse a munka-

vallalot.

6.3.3. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
A munkaltatéi jogkor kiterjed:
e a munkaviszony létesitésére, mddjara és megsziuntetésére;
e a munka minositésére;
¢ a munka dijazasara, valamint az egyéb kedvezmények és juttata-
sok megallapitasara;
o fegyelmi és anyagi felel3sségre vonas érvényesitésére;
e személyzeti feladatokra.

e tartamilag kiterjed a munkavégzés elrendelésére és ellendrzésére

Az intézményben a munkaltatdi jogokat kizarolagosan az intéz-
ményvezeto gyakorolja.
A vezet6 beosztasu dolgozokat javaslattételi jogok illetik meg kozal-

kalmazotti jogviszony létesitésére, megsziintetéseére, kinevezés modo-
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sitasara, felel6sségre vonas kezdeményezésére, jutalmazasra, tanul-
manyi szerzddés kotéséhez, kirendelésre. A koltségvetési szerv foglal-
koztatasi jogviszonyaira (kinevezés, kinevezés mddositasa, illetve a
koltségvetési szervvel (munkaltatéval) fennallé jogviszony megsziiné-
se, megszuntetése, egyéb szerzddések) a kozalkalmazottak jogallasarol
sz010, tobbszor médositott 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), a Kjt. kifeje-
zett rendelkezési hidnyaban, a Munka térvénykonyvérol sz6l6 1/2012.

torvény (Mt.) rendelkezései az iranyaddk.

6.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, in-
tézményi titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahe-
lyen, az ott érvényben 1évd szabalyok a kinevezési okmanyban leirtak
vagy a megbizasi szerzddésben rogzitettek szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejté-
sével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali
titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatdra, vagy mas személyre hatranyos ko-
vetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozé szaba-
lyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint

a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kote-

lezettség nem all fenn, nem adhat¢ felvilagositas azokban a kérdések-
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ben, amelyek intézményi titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanos-

sagra keriilése az intézmény és az Onkormanyzat érdekeit sértené.

Intézményi titoknak mindésiilnek a kovetkezok:

— adolgozok, ellatottak személyes adatvédelmével, bére-

zésével kapcsolatos adatok,

— dolgozok, ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 ada-

tok,

— az dolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé

adatok,
— az ellatottak jovedelmével kapcsolatos adatok

Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiul. Az in-
tézmény valamennyi dolgozoéja koteles a tudomasara jutott titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl

engedélyt nem kap.

6.5. Nyilatkozat tomegtajékoztaté (média) szervek részére

A tomegtajékoztaté (média) eszk6zok munkatarsainak tevékenysé-
gét az intézmény dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett

kell el6segiteniiik:

A televizio, a radid, egyéb hirportalok és az irott sajto képvisel6inek
adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak min6stl. Az intéz-
mény dolgozdinak intézményvezet6 el6zetes engedélye nélkil nyi-

latkozni tilos.
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A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovet-

kez0 eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyi-
latkozatadasra az intézményvezetd vagy az altala esetenként
megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A
ko6zolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények ob-
jektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell
lenni az intézményi titoktartasra vonatkozdé rendelkezésekre,
valamint az 6nkormanyzat j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvAnossagra hozatala az in-
tézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport
kész anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, ri-
portert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tar-
talmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden eset-

ben csak a polgarmester engedélyével adhatd.

6.6. A munkaido beosztasa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok

szerint kell kialakitani. Ennek hianyadban a munkarendet az iranyito
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szerv engedélyével a munkaltato6 allapitja meg. A munkaviszonyra vo-
natkozdé belsd szabalyok kialakitasanal a munka torvénykonyvérol szo-
10, a kozalkalmazottakrol sz616 torvény elGirasai az iranyadok. Az in-
tézmény munkarendje, mely a munkaid6t és a pihendid6t (ebédidd)

tartalmazza a kovetkezo:

hétfotol - péntekig 07.30 oratol 16:00 oraig

A hivatalos munkarendtdl eltérg, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
— apolék
— szocialis apold-gondozok,
— takaritéok

— portasok

6.7. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el§zetesen a mun-
kahelyi vezet6kkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fi-
zetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a mun-

kaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak meértékeét a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6l6, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt el6ira-
sok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megillet6 és kivett szabad-

sagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért

e apoldk és gondozok vonatkozasaban a vezetd-apold

77



Szent Kamill Idések Otthona

e tovabbi foglalkoztatottak esetében pedig a munkatigyi és

pénziigyi ligyintézo felel

6.8. A helyettesités rendje

Az intézményben foly6é munkat a dolgozdk id6leges vagy tartds tavollé-
te nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézményvezeto feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét felada-

tokat az SZMSZ tartalmazza, amit a munkakori leirasokban rogziteni

kell.

6.9. Munkakorok atadasa

Az intézmény, vezet6 allasu dolgozéi, valamint a beosztott dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén

jegyz6konyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrol készilt jegyzdkonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,
— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év konkrét ligyeket,
— az atadasra kerilo eszkozoket,
— az atadé és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

78



Szent Kamill Idések Otthona

Az atadas-atveételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15
napon beliil be kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos

eljaras lefolytatasardl az intézményvezet6 gondoskodik.

6.10. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabb-
képzése

Az intézmény a tanulasban azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez magasabb szint{ tudast nyujt a képzés altal
nyujtott képesités megszerzése, és az intézmeény a késébbiekben azt
hasznositani tudja. A tovabbképzések célja, hogy a szocialis 4gazatban
dolgozé szakemberek a megszerzett ismeretek és elsajatitott tudas ré-
vén minél hatékonyabban tudjanak munkat végezni. A szakdolgozok-
nak a tovabbképzési kotelezettséget teljesiteni kell. Ehhez a munkalta-

t6 minden segitséget, timogatast megad.

6.11. Egyéb szabalyok
— Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggé anyagok fénymaso-

lasa téritésmentesen torténhet.

Mas, sajat célu fénymasolast csak rendkiviili esetben csak az intéz-

ményvezetd engedélyével torténhet.

6.12. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 kézalkalmazott a munkaviszonyabol ered6 kotelezett-

ségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel
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tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart kote-

les megtériteni.

6.13. Anyagi felelosség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalad6 mérté-
ki és értéki hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyé-

vel hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felel6s a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkony-

vek stb. megovasaért.

A szakdolgozdra vonatkozik az olyan ékszerhasznalatnak a tilalma is,
mely munkavégzése soran sajat magan, vagy az ellatotton sértilést

okoz, értékhatarra tekintet nélkil.

6.14. Az intézmény ugyfélfogadasa

Az intézmény vezetdje és az intézményben az ligyfelek fogadasara kije-
161t dolgozo, ligyfélfogadast tartanak minden kedden 9:00-15:00 ko-
zOtt. Ezeken a napokon lehetséges az intézmény megtekintése érdek-

16d6k szamara.

Az ligyfelek fogadasara illetékesek:
e intézményvezetd
e mentalis egység munkatarsai

e vezet6 apold/ apolasi egységvezetd
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¢ az intézményvezetd altal kijelolt dolgozo

6.15. Az intézmény ligyiratkezelése, kiadmanyozas rendje

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben
torténik. Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az intéz-
ményvezetd felel6s. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban

foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

Az intézményben a kiadmanyozasért az intézményvezeto felel.

6.16. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyeg-
z0KkKkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezett-

ségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezo6k jogosultak:
— intézményvezet6
— intézményvezet6-helyettes
— szocialis munkatars
— munkatigyi és pénziigyi ugyintéz4-pénztaros
— pénzigyi ligyintézo
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzd zart szekrényben

tarolandd. A bélyegzok elzarasaért az intézményvezetd-helyettes, szo-

cialis munkatars és munkatigyi és pénziigyi ligyintézgd-pénztaros felel.

6.17. Az intézmény gazdalkodasanak rendje
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Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év vagyon
hasznositasaval 0sszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jog-
szabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - az

intézményvezet6 feladata.

6.18. A gazdalkodas vitelét el6segito belso szabalyzatok
— Szamlarend,
— Szamviteli politika,
— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
— Ugyrend,
— Pénzkezelési szabalyzat,
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének

szabalyzata,
— Gazdalkodasi szabalyzat,
— Beszerzési szabalyzat,

— A gépjarmuvek igénybevételének, hasznalatanak és koltség-

elszamolasanak szabalyzata,
— Bel-és kulfoldi kikuldetések és devizaellatasok szabalyzata,

— A kozérdekl adatok megismerésére iranyulé kérelmek inté-
zésének és a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra

hozatalanak szabalyzata,

— Reprezentacios szabalyzat,
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— Avezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,
— Bels6 ellendrzési kézikonyv,
— Belsé kontrollrendszer szabalyzata,

— Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljaras-
rendje,
— Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

— Ellen6rzési nyomvonal.

6.19. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti
rendelkezésre jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket

és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

6.20. A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasanak rend-
je

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az
érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak médja, eljarasi és dokumen-
tacios részletszabalyai, valamint az ezeket végzo6 személyek kijelolésé-

nek rendje a Gazdalkodasi szabalyzatban keriiltek el6irasra.

6.21. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,

hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, felirattal, zaszloval kell ellatni.
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Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében - ha az nem sérti
az alapfeladatok ellatasat - szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe

adhatja.

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és

selejtezésnek szabalyzata tartalmazza.

6.22. Az intézményben végezheto reklamtevékenység
Reklamhordoz6 csak az intézményvezet6 engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyisé-

gi, erkolcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos k6zzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely
er0szakra, a személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet,

a természet karositasara 0sztonozne.

6.23. Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és
belsd ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben fog-
lalt el6irasok szerint az intézményvezeto felel6s. Az intézménynél a

belsé ellendrzést Szendrdladi Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el.

A belsd ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo

— szakmai tevékenységgel 0sszefliggd
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— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzési felada-

tokat.

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozoé jogszabalyok, a nemzetkozi
belsé ellendrzési standardok, a pénzigyminiszter altal kozzétett mod-
szertani Utmutatok és kézikonyv minta alapjan, a belsé ellen6rzési ve-
zet0 altal kidolgozott és a jegyz0 és az intézményvezet6 altal jovaha-

gyott belsé ellen6rzési kézikonyv szerint végzi.

A belsd ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint

kell megszervezni és elvégezni.

Az ellen6rzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan érté-
keli és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kez-

deményezi.

6.24. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A nyilatkozattételi kotelezettséget a 2007. évi CLII. torvény alapjan
azokra a munkavallalékra vonatkozik, akik 6nalléan vagy testiilet tag-

jaként javaslattételre, dontésre, ellendrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tételével 6sszefliggb személyi iratokat az egyéb
szemeélyi iratoktdl fizikailag elkiilonitetten, 6nall6 iktatas szerint a
személyzeti ligyek intézésére megbizott ligyintézbjénél egységesen kell
kezelni. Az iratok a Szendréladi K6zés Onkormanyzati Hivatalban ke-

rilnek megdrzeésre.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrdl kiilon

nyilvantartast kell vezetni, meghatarozva a nyilvantartas tartalmi ele-
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meit (dolgozd neve, munkavégzés helye, vagyonnyilatkozati technikai
azonosité kdd, a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos
adatok, az atvett és tovabbitott iratok tartalmara torténé tovabbitas, az

atadasra, atvételre és tovabbitasra vonatkozé adatok).

A dolgozokkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozokra vo-

natkozot is) egy iratgyijtében kell kezelni.

Kézszolgalati jogviszonyban dllok

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
sz016 2007. évi CLII. torvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a va-

gyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

— Intézményvezetd

Koézszolgdlati jogviszonyban dllok hozzatartozoi
— ahazastars,
— az élettars,
— a kozos haztartasban €106 szulo,

— akozos haztartasban €16 gyermek, a hazastars gyerme-
ke, ideértve

- az orokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
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Vagyonnyilatkozatot két példanyban kell kitolteni és a kotelezett altal
valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba

kell helyezni.
A vagyonnyilatkozatot elektronikus dton is ki lehet tolteni.

A nyilatkoz6 és az Grzésért felelGs a boriték lezarasara szolgalo feliile-
ten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat at-
adasara zart boritékban kertilt sor. Az 6rzésért felel6s személy a nyi-

latkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a ko-
telezettnél marad, masik példanyat az drzéseért felelds az egyéb iratok-

tol elkilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazdé boritékokat - a nyilatkozé és az 6r-
zésért felelds példanyat is - csak a Vnyt. 14. §-ban meghatarozott vizs-

galat soran az eljaro szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozat-
ban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyo-

kat az Orzésert felelds kulon szabalyzatban allapitja meg.
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7.7Zaro rendelkezések

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata 2026. junius
........................... napjan l1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a képviselGtest
59./2024.(1X.9.) szamu hatarozataval jovahagyott szervezeti és miiko-

dési szabalyzata hatalyat veszti.

Az intézmény vezetdjének kell gondoskodni, hogy a szervezeti és mii-
kodési szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak meg-
ismerjék, annak tényét a szabalyzat 1. szamu mellékletében szerepl6
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés nap-

javal egyidejlileg.

Az érintett dolgoz6k munkakori leirasaban szerepeltetni kell a szerve-
zeti és mlikodési szabalyzatban nevesitett felel6sségi, hatas és jogko-

roket, melyek elkészitéséért az intézményvezet6 a felelGs.

Szendrdlad, 2026. majus

0Olah Katalin

intézményvezet6
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1. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat
A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tu-

domasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran

koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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