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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mukodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miikodési szabalyait.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben és az 1/2000.
(I. 7.) SzCsM rendeletben, valamint az 1993. évi III. tv-ben foglaltak figyelembevételével
késziilt.

2. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
dokumentumok hatarozzak meg.

Az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A
szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatokat az SZMSZ fiiggeléke
tartalmazza.

3. A szabalvzat hatalya

Az SZMSZ és a fiiggelekét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezo
érvényll az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban
allokra. A szabdlyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba €s hatarozatlan idore szol.

4, Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézményt a 67/1992. /VIIL. 10. / sz. képviselOtestiileti hatarozattal alapitottak meg. Az
Alapito Okirat legutolsd — egységes szerkezetbe foglalt - modositasanak szama: 13/2016. (11.
15.) sz. képviselO-testiileti hatarozat, e szerint:

Kelebia Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete — az Allamhéaztartasrol szolo (Aht.) 1992.
évi XXXVIIL. torvény alapjan 67/1992. (VIIL. 10.) sz. képviselO-testiileti hatarozattal a
Szocialis Otthon és a Gondozédsi Kozpont Osszevonasarol dontdtt, megalapitva Kelebia
Kozségi Onkormanyzat Otthonhdzat, melyet figyelemmel az Allamhaztartis miikodési
rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. r. 10. § -ara, tovabba a Szocialis igazgatasrol és
ellatasokrol sz6ld tobbszor modositott 1993. évi III. (Sztv.) foglaltakra az alabbi
modositasaival egyiitt — 129/1993. (XI. 10.), 171/1996. (XII. 23.), 112/2003. (V. 15)),
136/2006. (V.11.), 57/2009. (Il. 26.), 132/2009. (V. 28.), 63/2011. (Il. 22.), 107/2011. (IV.
28.), 211/2011. (IX. 08.), 244/2011. (X. 20.), 95/2012 (VI. 28.) sz. képviselo-testiileti
hatarozat és a 13/2016. (Il. 15.) sz. képviselO-testiileti hatarozattal — 2016. 02. 29. napi
hatallyal - egységes szerkezetbe foglalva az allamhaztartasrol szo6ld6 2011. évi CXCV.
torvény 8/A. §-a alapjan az alabbiak szerint hatarozta meg.



1. A koltségvetési szerv

megnevezeése, széKkhelye, telephelye
1.1.A koltségvetési szerv
1.1.1 megnevezése: Kelebia Kézség Onkorményzata Szent Erzsébet Otthonhaz
1.1.2.roviditett neve: Szent Erzsébet Otthonhaz

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1.székhelye: 6423 Kelebia Jézsef A. u. 75.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggo rendelkezések

2.1.A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1997.06.01.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

2.2.1.megnevezése: Kelebia Kozség Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 6423 Kelebia Ady Endre u 114.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1 A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Kelebia Kozség Onkormanyzat képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 6423 Kelebia Ady Endre u 114.
3.2 A koltségvetési szerv fenntartoéjanak
3.2.1. megnevezése: Kelebia Kozség Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 6423 Kelebia Ady Endre u 114.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1 A koltségvetési szerv kozfeladata: - IdOsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
- Id6sek, fogyatékosok szocialis ellatasa
bentlakas nélkiil
- M. n. s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas
nélkiil

4.2 A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakasos
1 elldtésa

4.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a.) szakositott ellatds keretében alaptevékenysége: apolast, gondozast nytjtod intézményi
ellatas — idosek otthona

Engedélyezett férohelyszam: 27 6

b.) szocialis alapszolgaltatas keretében:

ba.) étkeztetés



bb.) hazi segitségnyujtas. Ellathatd személyek szama: 9 0.
bc.) nappali ellatas — idések klubja
Engedélyezett férohelyek szama: 30 6

4.4.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidszam korméanyzati funkcié megnevezése
1 1102023 Idéskordak tartds bentlakdsos ellatasa
2 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
3 | 102031 Id6sek nappali ellatasa
4 1102032 Demens betegek nappali ellatasa
5 102050 Az id6skoruak tarsadalmi integraciojat célzé
programok
107051 Szocialis étkeztetés
107052 Hazi segitségnyujtas
107080 Esélyegyenl6ség elGsegitését célzé tevékenységek és
8 programok
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Kelebia kozség kozigazgatasi
teriilete
4.6 A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara: A koltségvetési szerv
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1 A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A magasabb vezet6i megbizast
palyazati eljarast kovetéen a Képvisel6-testiilet adja, hatarozott idére a kozalkalmazottak
jogallasarol szélé 1992. évi XXXIIL. torvény, valamint a végrehajtasa targyaban kiadott
257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendeletben el6irtaknak megfelelen.
5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
Munkaviszony 2012. évi I. tv a munka torvénykonyvérdél
Kézalkalmazott jogviszony 1992. évi XXXIII. Tv a kozalkalmazottak jogallasarol
Megbizasos jogviszony 2013.évi V. tv.
S. Az intézmény alaptevékenységei
Szakfeladat megnevezése Szama A tevékenység forrasa
Szocidlis étkeztetés 889921 normativ allami hozzajarulés,
téritési dij €s
Onkormanyzati timogatas




hazi segitségnyujtas 889922 normativ allami hozzajarulas,
téritési dij és
Onkormanyzati timogatas

id6sek nappali ellatasa 881011 normativ allami hozzajarulas,
téritési dij és
Onkorményzati timogatas

demens  betegek  nappali | 881012 normativ allami hozzajarulas,
ellatasa téritési dij és

Onkormanyzati timogatas
id6skortak tartds bentlakasos | 873011 normativ allami hozzajarulas,
szocialis ellatasa téritési dij és

Onkorményzati timogatas
demens betegek bentlakasos | 873013 normativ allami hozzéjarulés,
ellatasa téritési dij és

Onkormanyzati tamogatas

6. Az intézménvben folyo tevékenységet meghatarozo jogszabalyok

- a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szolo hatalyos torvény,

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

- 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérol,

- 1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallaséarol,

- 1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

- 1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol,

- 1992. évi LXIII. térvény a személyes adatok védelmérdl,

-368/2011. (XII. 31.) Korm. r. az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,

- 249/2000. (XII. 24.) Korm. r. az 4llamhaztartds szervezeti beszdmolési és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairol,

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. r. a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol,

-2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adorol

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. r. a kozalkalmazottak jogallasarol sz6161992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi éagazatban torténd
végrehajtasarol,

- 321/2009. (XII. 29.) Korm. r. a szocialis szolgaltatok és intézmények milkodésének
engedélyezésrol és ellendrzésérol

- 29/1993. (II. 17.) Korm. r. a személyes gondoskodast ny0jtd szocidlis ellatasok téritési
dijarol,

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast ny0jtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl, mikodésiik feltételeirdl,

- 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miukodési nyilvantartasarol

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

- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
igénybevételérdl

- 36/2007. (XII. 22.) SzZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul¢ szocidlis raszorultsag vizsgalatanak €s igazolasanak részletes szabalyairol




- 340/2007. (XII. 15.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kozremiikodo szakértokre, szakértdi szervekre vonatkozoé részletes szabalyokral,
- 415/2015. (XII. 23.) Korm. Rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és orszagos jelentési rendszerrdl.

7. Az intézmény miikodésének alapelvei

- A szolgaltatasok nyujtasa soran a kozéppontban az ember, az egyének ¢és csaladok kell, hogy
alljanak. A szocialis intézmény csak kiegészit, potol, tdmogatd szerepet tolt be, f6 hangsuly az
egyén ¢€letvezetési képességének a helyreallitasa.

- Az ellatéast igényl6k tovabbra is a tdrsadalom hasznos tagjanak érezhessék magukat, az idos
korral egylitt jar6 elmaganyosodas, elszigetelddés, a tarsadalmi kirekesztddés enyhitése,
megakadalyozasa, a szocialis biztonsagérzet megorzése.
- Minden ellatottat egyenldnek kell tekinteni. Tilos mindennemi hatranyos megkiilonboztetés,
eloitélet alkalmazasa.

- A gondoskodas sordn az ellatast igénybevevOk emberi méltdsagat biztositani kell. A
személyes szabadsag megtartasat el kell segiteni.

- Az esélyek egyenldségének biztositasa azoknak az ellatottaknak, akiknek ezen alapelv
érvényesitése nélkiil hatranyaik stilyosan ndvekednének.

- Az intézmény szolgaltatdsaival rugalmas mddon igazodjon a helyi igények kielégitéséhez.
- A mindségbiztositas feltételrendszerének jelenléte: jol felkésziilt szakemberek, a gondozoi
munkdban nélkiilozhetetlen empatidval, tolerancidval rendelkezd gondozdk alkalmazasa, a
targyi-intézményi feltételek maximalis, az ellatottak sziikségleteihez igazodo biztositasa.

- Az egészséget munkank sordn az Egészségiigyi Vilagszervezet (WHO) szerinti értelmezés
alapjan értjiik: ,,az egészség az egyén testi, lelki és szocidlis joléte”. Kiilonds gondot forditunk
a testi (szomatikus) egészség védelmére, a lelki (pszichikai) egészség védelmére, a
pszichohigiénére, a szocialis, tarsadalomegészség védelmére.

- Miikddésiink soran torekedniink kell human eréforrasunk és pénzeszkdzeink hatékony,
takarékos felhasznélasara.

1. AZ OTTH(,),NHAZ, SZERVEZETI FELEPITESE ES
MUKODESENEK RENDSZERE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az Otthonhdz szocialis feladatot ellatd koltségvetési szerv — szocidlis intézmény.
Munkavallaloinak engedélyezett 1étszama: 17 f6. A munkavallalok altal betdltott munkakdrok
és létszamok az aldbbiakban kifejésre keriilnek. Onalld szakmai egységet képez nappali
ellatasban az iddsek klubja, mely vallalja demens személyek ellatasat is. 2011. aprilis 1.
napjatol a nappali ellatas vezetdi feladatot az Otthonhéaz intézményvezetdje latja el, a 72/2011.
(ITI.  01.) sz. képviselO-testiileti hatdrozat értelmében, datszervezéssel végrehajtott
1étszamcsokkentés eredményeként. Szakmailag elkiiloniil az iddsek otthona szakfeladat. Az
egységvezetOk iranyitjak és vezetik az adott szervezeti egységben dolgozok munkajat.

A szakmai feladatot ellato egységek vezetdinek a feladata a gondozasi - dpolasi tevékenység
operativ szervezése. A rendelkezésre allo targyi, személyi és pénziigyi feltételek mellett
gondoskodni arr6l, hogy az ellatottak ¢élelmezése, ruhazata, mentéalis gondozésa,
foglalkoztatasa, szellemi ¢és kulturalis lekotottsége koruknak és egészségi allapotuknak
megfeleld legyen.



Az &pold-gondozo személyzet valodsitja meg a kozvetlen gondozést, az ellatottak egészségiigyi
ellatasat és apolasat.

Az egységek vezetdi munkajukrol az intézmény vezetdjének rendszeresen beszamolnak,
gondoskodnak a tavollévo dolgozok helyettesitésérdl. A kiillonbozé szolgaltatasok kozott
sziikség esetén az Otthonhaz vezetdje a dolgozoi 1étszamot atcsoportositja.

Az Otthonhaz mukodése kiterjed a kozség kozigazgatasi teriiletén €16 felndtt korti lakossag
szocialis ellatasara a Kelebia Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete szocialis ellatasok és
szolgaltatasok helyi szabalyait rogzité mindenkor hatdlyos OR. és az intézmény szakmai
programja alapjan a kovetkez0 szervezeti strukturdaban:

Az intézmény székhelye: Kelebia, Jozsef A. u. 75.

Agazati azonosito: S0007029

Az engedélyezett szocialis szolgaltatasok és az engedélyezett férohelyek szama:

° étkeztetés,

. hazi segitségnyujtasban személyi gondozasra befogadott ellatotti 1étszam: 9 f6 (2017,
januar 1. napjatol hivatalbol),

. nappali ellatas - idések klubja: 30 férdhely, ebbdl a fenntartd dontése alapjan 3 {6
demens személy ellatasat is biztositja az intézmény

o apolast, gondozast nytjtd intézményi ellatas - idosek otthona: 27 féréhely

Az Otthonhézra vonatkozdan 2014. december 20. napjatél a BKC/001/69-3/2015. azonositd
szamu Tanusitvany szerint hatarozatlan ideju a bejegyzés hatalya.

Az Intézmény élén az intézményvezeté all, aki szakvizsgazott altalanos szocialis munkas és
szocialpolitikus szakképzettségekkel rendelkezik.

A nappali ellatas idések klubja 6nallé szakmai egységként miikodik az intézményen beliil,
egy épiiletben, kozos helyiségek hasznalatdval. Az iddsek klubja szakmai egységet az
Otthonhéz vezetdje iranyitja.

Az Otthonhaz vezetijének kozvetlen szakmai és vezetoi iranyitdsa ala tartoznak a kovetkezo
munkakaérdokben foglalkoztatottak:

- szocialis étkeztetés: asszisztens,

- hazi segitségnytjtas: gondozd, apolo (végzettségtol fliggden),

- id6ések klubja: gondozd/apold, szocialis/terapias munkatars (végzettségtol fiiggden)

- id6sek otthona: szakmai vezet6 apold (apolo, de a szakmai vezetésre munkakori leirasaban
kapott eldirast)

- iddsek otthona: szocialis/terapias munkatars

- adminisztrator,

- id6sek otthona technikai személyzet (konyha, takaritas, mosoda:takaritok),

- id6ések klubja takarito.

Az Otthonhaz szakmai vezetd dpoldja irdnyitdsa ald tartozik:

- 1iddsek otthona: 4apold, gondozdé munkakorokben (végzettségtol fliggden) torténd
munkavégzés, a gondozasi, apolasi munka megszervezése, iranyitasa

Az orvosi feladatok elvégzését az Otthonhaz megbizasi szerz0dés alapjan biztositja. Az orvos
heti 4 6rdban (a két haziorvos heti 2-2 éraban) rendel az iddsek otthonanak orvosi szobéjaban.

Az alabbi tablazat bemutatja a személyes gondoskodast végzo személyeknek a létszamat
és szakképzettségét (valamennyien kozalkalmazotti jogviszonyba Kinevezett
munkavallalok):
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A szakmai rendeletben eldirt 1étszamfeltételek teljesiilnek, és a szakképzettségi arany is

biztositott.

Munkakor megnevezése Létszam Szakképzettsége
intézményvezeto magasabb | 1 f6 Szakvizsgazott altalanos szocialis
vezetéi megbizas munkas, szocialpolitikus,

igazgatdsszervezo
idosek otthona 11,5 fo
(szakmai vezetd) apolo 116 apolo (E kategorias)
apolo, gondozd 7 3 16 szocialis gondozo ¢és apold, 3
f6, 1 f6 altalanos 4apold és
asszisztens, 3 &6 apolo (E
kategorias)
szocialis/terapias munkatars 1,5 ebbol 0,5 16 szocialis munkas
1 6 jelenleg az
Otthonhaz
megbizott
intézményvezetdje
takaritond 2 8 altalanos
adminisztrator 1 érettségi
iddsek klubja 2,516
gondozo 1 szocialis gondozo €s apolo
szocialis/terapids munkatars 0,5 szocidlis munkds (ugyanaz a
személy, aki az idOsek otthonaban
szocidlis munkatars is egyben)
takaritond 1 ruhakészité (kotodipari konfekcios)
étkeztetés 0,5 f6 gondnok kisteljesitményli kazanfiitd

0,5 fé6 gondozd
(gondnok ¢és hazi
gondozd
helyettesitése)

szocialis gondozo €s szervezd

hazi segitségnyujtas

1 f6 gondoz6

érettségizett szocialis gondozo ¢és
apolo
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Az Otthonh4z szervezeti abrajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

2. 1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyok

2. 1. 1. 4 kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte:

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan ideji kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
létre. Hatarozott iddore torténd kinevezéssel a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szerint
1étesithetd csak kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatdsara az intézményvezetd megbizasos jogviszony keretében ¢és
vallalkozo6i szerzddéssel is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

2. 1. 2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban, munkakori leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei maximalis kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel ¢és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomésara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban -eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhato felvilagositds azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az
intézmény érdekeit sértené.

2. 1. 3. A munkaido beosztasa:

A heti munkaidé 40 ora. Az Idések Otthona folyamatosan, tobbmiiszakos munkarendben
miikodik. A gondozéd személyzet 12 6ras munkarendben, valtott miiszakban, a takaritok 12
ords munkarendben latjak el feladatukat. A havi beosztast szakmai vezetd apolo késziti el €s
az intézményvezetd hagyja jova.

Az alapszolgaltatasokat biztositd forméakban (iddsek klubja, hézi segitségnyujtas, étkeztetés)
és a vezetésben a dolgozok napi 8 oras egy miiszakos munkarendben dolgoznak.

Az intézményben a hivatalos munkarendet a 3. sz. melléklet tartalmazza szervezeti bontasban.

2.1. 4. Szabadsag:
Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez el0zetesen a munkahelyi vezetOkkel

egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi
vezetdk havi terve alapjan is 6 engedélyezi.

Az alkalmazottak éves szabadsaganak rendes éves mértékét és kiadasi rendjét a Kijt.
mindenkor hatdlyos eldirdsai szerint kell megéllapitani és kiadni. A dolgozokat megilletd és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

2. 1. 5. A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkéat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

2. 1. 6. Az intézmény iigyfélfogaddsa:

Az lgyfélfogadas kijelolése, a fogadas rendjének szabalyozasa az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézmény {lgyfélfogadasi rendje megegyezik a szakmai munkakdrokben
alkalmazott munkavallalok munkarendjével, illetve az idosek otthondban a latogatdsi i1dot
héazirendje tartalmazza.

2. 2. Az intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje

A belso kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a
masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségilik van. A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek.

A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egytittmiikodik. Az egylittmiikddéssel érintett
szervek korét a szakmai program tartalmazza.

2. 3. Az intézmény iigyiratkezelése

Az ugyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az intézmény
a hozzé beérkezett, illetve helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja. Az iktatas
részletes szabdlyair6l az iratkezelési szabalyzat rendelkezik. Az iratkezelés soran az
iratkezel6knek be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasokat.

2. 4. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasndl cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol. A bélyegzdt csak az a személy
kezelheti, aki a nyilvantartas szerint is atvette. A dolgozok maguk kdzott nem adhatjak tovabb
a bélyegzot. A bélyegzd nyilvantartast az intézményvezetd altal kijelolt személy koteles
vezetni, akit munkakori leirasaban is ki kell jeldlni erre a feladatra.

4. sz. mellékletben talalhatd az intézmény bélyegzd nyilvantartasa.

2. 5. Gépkocsi haszndlata
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Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat tulajdontl gépjarmii hasznalatdnak elszamolasi rendjét a mindenkor érvényes kdzponti
eldirasok rendelkezései, a Polgarmesteri Hivatal, valamint az Otthonhaz Gépjarmii Hasznalati
Szabalyzata, az addjogszabalyok szerint kell kialakitani, és irasban rogziteni.

Az intézményi gépjarmii hasznalati rendjérdl az intézményi gépjarmii hasznalati szabalyzat
rendelkezik.

2. 6. Karteritesi kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A pénzkezelOket (téritési dij, készpénz
ellatmany, ellatottak megdrzésre adott pénze) felelésség terheli az altala kezelt pénz
tekintetében, melyrdl az intézmény e targyt szabalyzatai részletesen rendelkeznek.

2. 7. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén
megorzésre szolgald helyen dolgokban keletkezett. A dolgozoé a szokasos személyi hasznalati
targyakat meghaladd6 mértékli és értékli haszndlati értékeket csak az intézményvezetd
engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, gépek, eszk6zok megdvasaért.

2. 8. Telefonhasznalat

Az intézményben 1évo vezetékes és mobiltelefonok haszndlatarél az 5. sz. mellékletben
csatolva erre vonatkoz6 vezetdi utasitas.

2. 9. Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymasolasa torténhet.
2. 10. Dokumentumok kiaddasdanak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével és alairasaval
torténhet.

2. 11. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes dtadasa-dtvétele:

A munkakorok atadés-atvételérdl adott dolgozé munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartos
tavollét esetén az intézmeényvezetd, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik.
Az 4tadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyv kotelezd tartalmi elemei

- az atadas- atvétel iddpontja;

- a munkakorrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas;

- a munka ellatasa soran folyamatban 1évé feladatok, ligyek;

- az atadasra keriil6 eszkozok, értékek;

- az atado és az atvevd véleményei, észrevételei;

- a jelenlévok alairasa.
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A jegyzokonyvet meg kell Orizni.

A pénz- ¢és értékkezelésben résztvevd dolgozok a vonatkozd belsd szabalyzatok szerint
kotelesek az adott munkakdr atadas- atvételi jegyzokonyvvel torténd ideiglenes atadasara.

A pénz és értékkezeldk teljes anyagi feleldssége megkdveteli, hogy amennyiben nem latjak el
munkakoriiket, az altaluk kezelt pénz és érték megfelelden atadasra- atvételre keriiljon. A
vonatkoz6 jegyzOkonyv tartalma eltér a munkakor végleges atvételekor alkalmazandd
jegyzokonyvtol, tartalmat a vonatkoz6 belsé szabalyzat hatarozza meg.

III. SZERVEZETI INTEGRACIO

A szolgaltatasok megszervezhetdek 6nallo, illetve integralt szervezeti formaban is.

A szervezeti integracid megvalosuldsa a jogszabalyban meghatarozottak szerint az
intézményre vonatkozodan: tobb intézménytipus kiillonalldo szervezeti egységekben torténd
megszervezésével (integralt intézmény).

A szervezeti integracié eldnye:

- az ellatasok egymasra épiilnek (alapellatas, nappali ellatas felndtteknek, bentlakasos
ellatas idoseknek),

- komplex szolgaltatasok nyujtasa (egy intézményi keretben egy kézben futnak 6ssze a
szocidlis ellatasokra szoruldk iigyei, ezéltal hatékonyabb és koltségkimélobb az
ligyintézés, egyszerre tobb szolgaltatas is nyujthatd, de nem parhuzamosan ugyanaz),

- egyéni sziikségletekhez igazodd rugalmas gondozas (ebben a szervezetben a
gondozok segitenek mindenkinek megtaldlni az ellatast kérdk sziikségleteinek,
igényeinek, allapotanak leginkabb megfeleld ellatasi format),

- statuszok kozotti atjarhatosag (a szakalkalmazottak helyettesitése, atcsoportositasa igy
megoldhato),

- egyéni ¢életutak kovetése,

- atjarhatdsag a szolgaltatasok kozott.

A szervezeti struktiraban 6néllo szakmai egységet képez az iddsek klubja.

IV. A BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS, A SZERVEZETI EGYSEGEK
MEGNEVEZESEI ES FELADATKOREI

1. A szervezeti egységek megnevezése, feladatai

A) Alapszolgaltatasok

Ekeztetés: Kelebia kozigazgatasi teriiletén biztositott ellatasi forma.

Szolgaltatas rendje: hétf6tdl —vasarnapig, minden nap

Az ebéd hazhoz szallitasat az asszisztens végzi, a nagy tavolsagra tekintettel segit
kiszallitasban a hazi segitségnyujtas gondozoja is. Intézményi autoval, kerékparral oldjak meg
a feladatot.

Etkeztetés keretében a szocialisan raszoruldé személyeknek naponta egyszeri meleg ételt
biztositunk, melynek kiszolgalasa hétkoznapokon az Onkorméanyzat konyhdjardl torténik,
hétvégi-¢és linnepnapokon pedig az Otthonhaz talaldo konyhdjan veheto at.
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Az igényldk a klub helyiségében helyben elfogyaszthatjak, nalldan elvihetik a f6zOhelyrol,
illetve hétvégi-€s linnepnapokon az Otthonhdz talaldé konyh4jar6l az ebédet, vagy sziikség
esetén a gondnok hazhoz szallitja azt hétkdoznapokon. Hétvégén és iinnepnapokon csak
elvitellel lehet igényelni.

Hézi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevo személy sajat lakokornyezetében
kell biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast kell nytjtani.

A gondozasi sziikséglet vizsgalatot a 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet alapjan kell
elvégezni. Ennek keretében meg kell allapitani azt, hogy az ellatast igényl6 esetében szocialis
segités vagy személyi gondozds indokolt. Ha a gondozési sziikséglet az értékeld adatlap
szerinti III. fokozatl, a szolgaltatast igényl6t az intézményvezetd tdjékoztatja a bentlakdsos
intézményi ellatas igénybevételének a lehetdségérdl, ebben az esetben a szolgaltatast igényld
az intézményi elhelyezés iddpontjaig hazi segitségnyujtasra jogosult.

A fobb gondozasi tevékenységek:

e szocialis segités keretében:
- a lakokornyezeti higiénia megtartasdban valo kdzremtkodés,
- a haztartasi tevékenységben vald kozremiikodés,
- segitségnyujtas  veszélyhelyzetek kialakulasanak megeldzésében ¢és a  kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban,
- sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekoltdzes segitése.

e személyi gondozas keretében az elobbi feladatok végzése mellett:

- azellatast igénybe vevOvel segitd kapcsolat kialakitasa €s fenntartasa

- gondozasi és apolasi feladatok.
A feladatot 1 f6 gondozo latja el, akit el kell 1atni a munkavégzéshez sziikséges eszkozokkel.
A személyi gondozéasban ellathatdé gondozotti létszam (6raszam) és gondozdéndi arany
megfeleldsége végett részt vesz a hédzi gondozoéi munkiban az étkeztetés szakfeladat
asszisztense. Végzettsége altal személyi gondozast is végezhet a hazi gondozasban.
A hazi gondozottak ellatasa soran a haziorvosi szolgalattal torténd egyiittmitkodés kotelezo.
A szocialis gondozo egészségiigyi szakképesitéshez kotott feladatokat csak a megfeleld
szakképesités birtokaban végezhet.

1dosek Klubja

Az id6sek klubja feladatait az Otthonhdz vezetdje mint szakmai egység vezetdje is és 1 {6
gondozo latja el. A foglakoztatasi feladatok ellatasaba a szocialis/terapids munkatars besegit.
Az 1ddsek klubja nappali ellatdst nyujtd alapelldtdsi forma keretében, az intézményhez
integraltan torténik a kozségben a szocialis és mentdlis tamogatasra szoruld, dnmaguk
ellatasara részben képes iddskortak napkdzbeni gondozésa, illetve a klubba felvehetd az a 18.
¢letévét betoltott személy is, aki egészségi allapotara figyelemmel az eldbb meghatarozott
tdmogatasra szorul. A nappali ellatds soran tanacsadas, gondozas, feliigyelet, haztartasi vagy
haztartast potlo segitségnyujtas, készségfejlesztés, 1ddsek nappali ellatasa kivételével (demens
klub) étkeztetés szolgaltatasi elemet biztositunk a szakmai programunkban kifejtettek szerint.

A klub hétkdznapokon, hétfétdl péntekig 08% oratol 16%° oraig tart nyitva. A klub
mukodésének részletes szabalyait annak hazirendje tartalmazza.
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A demens személyek nappali ellatisa az i1dések klubja részeként mukodik. 0,5 {6
szocialis/terapids munkatars latja el ezt a feladatot.

Demens személyek nappali ellatdsa a Pszichiatriai/Neurologiai Szakkollégium altal
befogadott demencia centrum, vagy a Nemzeti Rehabilitaciés és Szocidlis Hivatal, vagy
pszichiater, neuroldgus, geriater szakorvos demencia korképet megallapitd szakvéleményével
rendelkezd személyeket 1atja el. Rendszeresen szervezett egyéni és csoportos foglalkozasokat,
meglévé képesség megorzésére és fejlesztésére irdnyuld programokat mentalis gondozast,
feliigyeletet biztositunk a szamunkra.

B) Szakositott elldatdas

Idosek Otthona

Apolast, gondozast nyujté intézményiink olyan, elsdsorban nyugdijkorhatart betoltott
személyek gondozasat-apolasat végzi, akik egészségiligyi intézeti (korhazi) kezelést nem
igényelnek, de Onmaguk elldtdsara atmenetileg vagy tartdsan nem képesek. Az ellatés
teljeskorli, magaba foglalja a napi Otszori étkeztetést, sziikség esetén a ruhazattal, illetve
textilidval val6 ellatast, mentalis gondozést, egészségiigyi ellatast, tovabba minden olyan
szolgaltatast, amelyet az 1993. évi III. torvény és a végrehajtasara kiadott rendeletek eldirnak
a szolgaltatast nyujto intézmény szamara.

A benyujtott kérelem alapjan el kell végezni az elégondozast, a gondozasi sziikséglet
vizsgalatat, tijékoztatunk az ellatdsrol, segitséget nyljtunk a dokumentumok, igazolasok
beszerzésében, a jogszabaly alapjan eldirt nyilvantartasokat vezetjiik.

Az elégondozds sordn kell elvégezni a gondozasi sziikséglet vizsgalatat a 2010. augusztus 17.
utdn indult eljarasokban, mig a kordbban kiadott ORSZI szakértéi szakvélemények
felhasznalhatok. Az intézményvezetd (vagy az altala megbizott személy: szakmai vezetd
apold) a 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendeletben meghatarozottak szerint megvizsgalja a
gondozasi sziikségletet és az azt megalapozd egyéb koriilmények fennallasat.

Id6sotthoni ellatas az értékeld adatlap alapjan III. fokozati személy esetében vagy a
jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglet
megallapitasa esetén nyujthatd. Ha az idOsotthoni ellatast igénylé gondozési sziikséglete
fenndll, de az értékeld adatlap alapjan nem III. fokozat, és az iddsotthoni elhelyezést a
jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilmények sem indokoljdk, az intézményvezetd
tajékoztatast ad a hazi segitségnyujtas igénybevételének lehetdségérol.

Az eldgondozast végzd személy tdjékoztatja az ellatast igénybevevdt, illetve torvényes
képviseldjének az intézménnyel kotendé megallapodas, hazirend tartalmardl, valamint a
téritési dij varhaté mértékérdl.

C.) Gazdasagi szervezet

Gazdasagi szervezettel az dnalloan miikodo koltségvetési szerv nem rendelkezik. Az iranyitd
szerv az iranyitasa alatt allo onkorményzati hivatalt jelolte ki a gazdalkodassal kapcsolatos

feladatok végzésére. Megallapodasban, szabalyzataikban keriilt rogzitésre a részletes
feladatellatas.

2. A szervezeti egységek munkavallaloinak feladat-és hataskorei

Az intézmény szakmai csoportjainak alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzekét
az intézményvezetd késziti el €s tartja karban. A munkakdrok ellatasara vonatkozo eldirasokat
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a munkakori leirasok tartalmazzdk, melyek elkészitéséért ¢és naprakészségéért az
intézményvezetd feleldés. A munkakori leiras tudomasul vételét a munkakort betoltd dolgozod
alairasaval igazolja.

2. 1. Az intézmény vezetdé beosztasi munkakorei:

Magasabb vezetd: intézményvezetd

1.) Intézményvezeto:
Az intézményvezeto jogallasa:

Az intézmény elsé szamu felelds vezetdje. A koltségvetési szerv vezetGje felelés a
kozfeladatok jogszabalyban, alapitdé okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara eldirt kotelezettségek
teljesitéséért.

Kinevezése, felmentése, illetményének, potlékainak megallapitasa, fegyelmi felelosségre
vonasa Kelebia Kozség Képviseld-testiiletének hataskorébe tartozik. Mas tekintetben a
polgarmester a munkaltatoi jogok gyakorloja.

Az intézményvezetd tavollétében a szakmai munka iranyitasa az idések otthona szakmai
vezet6 apolojanak a feladata.

Az intézményvezetd felelos:

az intézmény szakmai mikodéséért,

az intézményre vonatkoz6 szabalyok betartasaért,

az intézmény személyligyi feladatainak irdnyitasaért,

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelmények
megfeleld ellatasaét,

a feladat ellatadsahoz hasznalt vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért,

az intézmény gazdalkodéasaban a szakmai hatékonysag és gazdasdgossdg megvalositasaért,
a szerzett informdcio és adatsziikségleti rendszer kialakitasaért és mukodtetéséért, a
tervezés,- beszamoltatasi és informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért,

a gazdalkodasi lehetdségek €s kotelezettségek dsszhangjaért,

az intézményi szabalyzatok kiadasaért és folyamatos korszertisitéséért,

az intézmény szabalyszerli mlikodéséért,

az intézmény szakmai miikodéséért, a torvények ¢€s az intézményi szabalyzatok
betartasaért,

az intézmeény gazdalkodaséért,

a munkafeltételek biztositasaért,

a felsobb szervek utasitasanak betartasaért.

Kizardlagosan a feladatkorébe tartozik:

az intézmény miikodésérdl torténd jelentés adasa a felligyeleti szervek részére

a munkaltatoi jogok gyakorlasa

munkavédelmi, tlizvédelmi és a belsd ellendrzési feladatokkal kapcsolatos intézkedések
kiadasa

kapcsolattartas a felsébb szervekkel

az intézmény feladatainak ellatasat szolgald, fizetési, vagy mas teljesitési kotelezettség
véllalasa

Az intézményvezeto feladatai:

Képviseli az intézményt.
Irényitja az intézmény szervezeti egységeit.
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e Gondoskodik a személyi és targyi feltételek biztositasarol.

e Biztositja a torvények €s szabalyok betartasat.

e FElkésziti és naprakész allapotban tartja az intézményi szabalyzatokat.

e Szakmai iranyelveket ad a beruhédzasi €s fejlesztési tervek elkészitéséhez.
e FEllatja az intézmény dolgozoéi felett a munkaltatdi jogokat

e Sziikség szerint, de legalabb évente 2 munkahelyi értekezletet tart.

A szakmai vezetok munkajat kozvetleniil iranyitja és ellendrzi.

Biztositja a pénziigyi, gazdalkodasi fegyelmet.

Figyelemmel kiséri a lakossag szociélis helyzetének valtozasait.
Egytittmtkddik a lakossag képviseldivel, civil és Onkormanyzati szervekkel.
Elkésziti az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat.

Képezi és tovabbképzi magat.

Feladatkorét részletesen a munkakdri leirds tartalmazza.

Helyettesités rendje:

Az intézményvezetOt akadalyoztatidsa esetén szakmai, adminisztrativ, munkaszervezési
igyekben teljes felelosséggel a szakmai vezetd apold, pénziigyekben az adminisztrator
helyettesiti.

Az intézményvezetd tartods tavolléte esetén a fenntarté biz meg az intézményben dolgozok
koziil egy alkalmazottat a helyettesitéssel. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb 30 napos,
folyamatos tavollét.

2.) Idések Otthona szakmai vezet6 apolo

A munkakdr célja a tartds elhelyezésben részesiild személyek komplex ellatasanak
szervezeése, irdnyitasa. Szakmai munkéjat 6nallé jogkorben végzi, melyért teljes feleldsséggel
tartozik.

Munkgjat az intézményvezetd kdézvetlen irdnyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol.

A munkakor betoltéséhez az 1/ 2000. (I.7.) SzCsM rendeletben meghatarozott szakképesités
szlikséges.

Feladatai:

e A gondozottak egészségiigyi ellatasanak megszervezése, iranyitasa és ellendrzése.

¢ Gondoskodik az igénybe vevok egészségmegOrzését szolgalod felvilagositasarol.

e Megszervezi ¢és irdnyitja a gondozottak sziikséges alapéapolasat: feliigyeli a személyi
higiéné biztositasat, az étkezéseket, folyadékpotlast, hely-és helyzetvaltoztatast, valamint
a kontinenciaban val6 segitségnytjtast.

e Ellendrzi a gondozok-apolok tevekenységét, és szakmai Gitmutatast ad.

e Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésérol,
tarolasardl, nyilvantartasarol. A fizetendd téritési dijakrol irdsban tajékoztatja az
adminisztratort.

e Az intézményi alapgyogyszerkészlet, rendszeres ¢és eseti gyogyszerkészlet listajat
elkésziti, folyamatosan karbantartja.

e Gondoskodik a szakorvosi, illetve siirgésségi ellatashoz, a korhazi kezeléshez valo
hozz4ajutasrol.

e A orvos utasitdsai alapjan iranyitja a betegek gyogyszerelését, gydgykezelését.

e Egyiittmiikddik a haziorvosokkal, foglalkozas-egészségligyi orvossal, szakorvosokkal.

e Megszervezi a gondozottak sziikség szerinti szlirdvizsgalatat.
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e Szervezi ¢s iranyitja az Otthonhaz dolgozdinak munka alkalmassagi vizsgalatat,
feliilvizsgalatat.

o Elkésziti a gondozok munkabeosztasat, a gondozok, apolok éves szabadsagolasi tervét.

e A szakdolgozok tovabbképzési tervét elkésziti, munkavallalok szakmai tovabbképzésének
koordinalasa, a tovabbképzéssel kapcsolatos jelentések illetékes szervhez torténd
megkiildése

e FEllatja a teriileté¢hez tartoz6 munkavédelmi feladatokat.

e Végzi a munkajahoz tartozé adminisztracids teendoket.

o Intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol.

e Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé dolgozok jutalmazésara €s felelésségre vonasara.

e A szocidlis/terapids munkatarssal egyiittmikodik a lakdk pszichés, mentalis
gondozasaban.

e Elvégzi az elégondozast és a gondozasi sziikséglet vizsgalatat.

e Ellendrzi a hazirend betartasat.

e Vezeti és vezetteti az 1/ 2000. (1.7.) SzCsM rendeletben meghatarozott nyilvantartasokat.

o Felelds a kdzegészségiigyi rendszabalyok betartasaért, a HACCP rendszer egységen beliili

miikodéséért, az eldirt dokumentécio vezetéséért, az étkezések megfeleld biztositasaért, az
ezzel kapcsolatos valtozasok, eldirasok nyomon kovetésért
e Feladatat a munkakori leiras tartalmazza részletesen.

Felelos:

e aszocialis segitd munka eredményességéért;

a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért;

a vagyonvédelemeért, a leltar szerinti targyak meglétéért;

a jogszabalyi eldirasok szerinti nyilvantartdsok vezetésért;
felelds a gondozasi, apolasi munka szinvonalaért.

3.) Nappali ellatas vezetése

Az Otthonhaz intézményvezetije ezen feladatkirében elvégzi:

A munkakor célja a nappali ellatast biztositd egységben ellatottak részére a gondozasi elemek
Osszehangoldsa 4altal magas szinvonalll szolgaltatds biztositdsa. Ennek érdekében a
munkavallalok feladatainak iranyitasa, koordinélésa.

- Szervezi az egységben ellatottak komplex gondozasat

- Irdnyitja és ellendrzi az egységben folyo feladatellatast

- Felel6s a kozegészségligyi rendszabalyok betartasaért, a HACCP rendszer egységen beliili
miukodéséért, az eldirt dokumentacio vezetéséért

- Rendszeres kapcsolatot tart a szakmai egyiittmiikodés és nyilvantartas vezetése érdekében a
hazi gondozéndvel, az étkeztetés asszisztensével, az iddsek otthona szakmai vezetd
apoldjaval.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai:

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen szakmai munkatarsai kdzremiikddésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

- adminisztrator

- iddsek otthona szocialis/terapias munkatars

- szakmai vezetd apold
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Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak felelosséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

A 2007. évi CLIIL torvény 3 §. (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kitelezett az a
kozszolgalatban allo személy aki — 6ndlloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
ellendrzésre jogosult. Feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az allami vagy Onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodas, valamint elkiilonitett
allami pénzalapok fejezeti kezelésti eldiranyzatok, Onkorményzati pénziigyi tamogatési
pénzkeretek tekintetében rendelkezik.

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az intézmény vezetdje.

Szocialis/terapias munkatars munkakor

Szocidlis munkakor célja az ellatottak lelki egészségének megorzése, helyredllitasa, szocialis,
mentalhigiénéjiikkel 6sszegfliggd ligyeik intézésében segitségadas.

Az iddsek otthonaban €16 ellatottak részére a komplex gondozason beliil a célszer(i, hasznos
1dotoltés megszervezése. A lakok egyéni képességeinek szinten tartasa, fejlesztése, a
betegségek kovetkeztében kialakult mozgasfunkcids zavarok enyhitése, rehabilitacioja.
Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi, a szakmai vezeté apoloval
Osszehangoltan.

- alapvetd feladata a lakok foglalkoztatasdnak és mentalis gondozasanak szervezése,-
kivitelezése, melyet éves-, havi-, heti munkaterv alapjan végez

- elokésziti az uj lako fogadasat

- a bekoltozd lakot fogadja, segitséget nyujt az otthondban maradt, tovabbi adminisztrativ
igyintézést igénylo tligyei vitelében,

- az Uj lakot tajékoztatja a hazirendrdl, nyilvantartasokrol

- segiti a beilleszkedést, fokozott figyelemmel kiséri €s elOsegiti a tarsas kapcsolatok
1étrejottét, azok apolasat

- az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsanak segitése,

- szervezi a hitélet gyakorlasat,

- részt vesz a gondozasi tervet elkészitd team munkdjaban, az ellatottakra vonatkozdan az 6
munkateriiletét érintd részben elkésziti és feliilvizsgalja azt

- egyéni €s csoportos iranyitott beszélgetéseket szervez

- a probléma megoldé modell segitségével kezeli a kialakult konfliktusokat

- felismeri a lako krizis allapotat, melyet haladéktalanul jelez az intézmény orvosa felé

- segiti a lakok és dolgozok gyasz feldolgozasat

- vezeti a szamadra eldirt dokumentaciokat

- az ellatasokat kérelmezdk, gondozottak szocialis ellatdsdval kapcsolatos ligyek intézésében
kozremiikddik

- mentalis allapotukkal kapcsolatban intézkedést kezdeményez ha sziikséges, illetve dontésre
elokésziti azt

- a szocialis orszagos nyilvantartdsi rendszer részére torténd adatszolgaltatas, az igénybevevoi
nyilvantartdsban mint adatszolgaltaté munkatarsi feladatok végzése,

- lakok pénzének kezelése, vasarlasok bonyolitasa szdmukra

- adminisztrator helyettesitése.

- Vezeti a gondozasi elemhez sziikséges dokumentéaciot egyénre és csoportra vonatkozoan
egyarant.
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- Jelzéssel ¢€l, illetve folyamatosan tajékoztatja az intézmény vezetdjét a foglalkoztatashoz
sziikséges eszk0zok biztositasanak sziikségességérdl, lehetdségirdl.

- Szervezi: az aktivitast segit0 fizikai tevékenységeket (pl. séta, fekvobetegek levegdztetése),

- a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl. felolvasas, radidhallgatés, tévénézés, kartya-
¢s tarsasjatékok),

- a kulturalis tevékenységeket (pl. linnepségek, névnapok).

- Az id6sek otthona lakoi szamdara szervezett programokat az idosek klubja tagjai részére is
biztositja, az apoldval torténd egyeztetés szerint.

Adminisztrator

Munkakor célja az intézmény egészére vonatkozdan az adminisztracios tevékenység végzése,
statisztikai adatok gylijtése, dokumentaldsa, pénziigyi, személyzeti feladatok -ellatasa.
Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Fobb feladatai:

Ugyviteli feladatkorben:

- a szocialis orszagos nyilvantartasi rendszer részére torténd adatszolgaltatas, az igénybevevoi
nyilvantartdsban mint adatszolgaltaté munkatarsi feladatok végzése

- az egységek altal bekiildott jelentések Osszegyijtése, azok illetékes ligyintézOhoz valo
tovabbitasa

- az intézmény kiils6-bels6 érkezo és kiildendo iratainak, leveleinek iktatdsa, postazasa,

- dokumentumok irattarozasa

- ellatja a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldsi feladatokat

- Az intézmény ,,Gépjarmiivek koltségelszdmolasdnak szabalyzatd”-ban rogzitett feladatok
végzése

Gazdalkodasi feladatkérben:

- hazi pénztar kezelés

- lakok pénzkezelése

- személyi téritési dijak szamlazdsa, beszedése, tovabbitdsa a Polgarmesteri Hivatal
intézményi pénztaraba

- az intézményi bevételek €és kiadasok konyvelését alatdmasztd analitika vezetése, egyeztetése
a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi csoportjaval.

Személyzeti tigykorben:

- gondoskodik a munkavallalok személyi anyaganak nyilvantartasarol, annak vezetésérol,

- a kozponti bérszamfejtd rendszerben elkésziti a dolgozdk felvételi, mddositasi iratanyagat,
ezeket folyamatosan karbantartja.

- Gondoskodik a dolgozok bérezésével kapcsolatos juttatasok, elszamolasok elkészitésérol.

- A havi jelentéseket a dolgozok munkaidejérdl, tavolléteirél vezeti, azokat jelenti a
rendszerben.

- A dolgozok részére esedékes egyéb koltségek elszdmolésait eldkésziti foszamfejtésre, a
polgarmesteri hivatal gazdalkodasi csoportja felé.

Feladatkorét a részletes munkakori leiras tartalmazza. Munkakori feladatainak ellatasaért
kozvetlen feleldsség terheli.
2. 2. Szakositott ellatast biztosito egység munkakorei

1.) Intézményi orvos (megbizasi szerz6dés alapjan ellatott feladatkor)
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A munkakor célja a tartos elhelyezésben részesiilo ellatottak orvos-egészségiigyi feladatainak
ellatasa.

Feladatai:

- elkésziti az intézmény gyodgyszer alaplistajat

- figyelemmel kiséri az intézményben lakok egészségi allapotat

- irdnyitja és ellendrzi az intézmény gyogyszerfelhasznalasat

- kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel

- meghatdrozza a diétéas élelmezésben részesiilok korét.

- szakteriiletét érint6 kérdésekben 6ndlloan dont

- részt vesz a gondozasi-apolasi tervek elkészitésében

- a szerzddésben megallapodott id6ben az intézményben biztositja betegei részére az
egészségligyi alapellatast

2.) Gondozék, apolék

A munkakor célja az ellatottak sziikségletkdzponti gondozasi, dpolasi feladatainak elvégzése.
A komplex szolgaltatast jelentd gondozasi elemek szakszerti kivitelezése.

Munkajukat kozvetleniil a szakmai vezetd apold iranyitja. Végzettségiiknek megfeleld
alapapolasi feladatok végzése a f6 feladatuk.

Feladatai:

- elsddleges feladat a gondozottak sziikségleteinek felmérése s maradéktalan kielégitése

- ellatnak minden olyan feladatot, amelyet az ellatottak egészségi allapota indokol, s amely
szakmai képesitésiikbol eredéen kompetenciakoriikbe tartozik

- vezetnek minden dokumentéciot, mely az adott munkakdrben eldirt

- 1) dolgoz6 betanitésa.

- bekoltozési és elhaldlozasi leltar eldirasszerti felvétele

- részt vesz a gondozasi-apolasi tervek elkészitésében, végrehajtasdban, sziikség esetén
javaslatot tesz a terv modositasara

- kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa €s fenntartasa, a lakoszobak otthonossa tétele,

- az ¢lelmezéssel kapcsolatos 4poloi feladatok végzése, étkeztetésnél valdo aktiv
kozremiikodes, a gondozottak ruhazatanak, valamint 4gynemiijének cseréje,

- az egyénre szabott gondozédsi tervben foglaltak végzése, az 4apold, gondozd altal
nyilvantartando tételek naprakész vezetése,

- elvégzik az orvos, illetve a szakmai vezetd apolo altal eldirt kezeléseket, apolasi teenddket,

- a gondozottak allandé megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szdban és irasban
felettesiiknek,

- eseménynaplé vezetése,

- orvosi vizsgélatra kisérik a gondozottakat,

- az interperszonalis €s tarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak segitése,

- az egyéni és csoportos foglalkoztatdsokban vald tevékeny részvétel.

3.) Takaritok

Feladataik:

- takaritdsi munkalatok végzése az adott intézményi egység egész teriiletén és
kornyezetében,

- intézményi textilidk, ellatottak ruhdzatdnak tisztitasa, vasalésa,

- Az étkezések utan az edények elmosasa, rendben tartdsa.

- Mindazon munkdk elvégzése, amelyek a létesitmény helyiségeinek higiénikus, kulturalt
fenntartdsaval a gondozottak komfortérzését biztositjak.

- Munkdjukat az intézményvezetd iranyitja.
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Feladataikat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

2. 3. Alapszolgaltatasok munkakorei
1.) Apolé/gondozé / nappali ellatasban /

Munkakor célja az ellatottak sziikségletkdzpontti gondozasi feladatainak elvégzése. A
komplex szolgaltatast jelentd gondozasi elemek szakszeri kivitelezése.

Munkdjat az egység vezetdje iranyitasaval végzi.

Feladata:

- Végzi a szamadra eldirt ligyviteli és adminisztracios feladatokat.

- A klub vonatkozéasaban a kérelmeket dontésre elokésziti.

- A klubtagok legmagasabb szinvonali komplex ellatasa.

- Etkeztetés, higiénés sziikségletek kiclégitésében vald segédkezés, iigyintézés, pszichés
gondozas, egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok

- Szervezi az ellatottak foglalkoztatasat és mentalis gondozasat, melyet éves, havi, heti
munkaterv alapjan végez, a szocialis/terapids munkatarssal kozosen.

- Az 1j tagot tajékoztatja a hazirendrdl, nyilvantartasokrol.

- Az ellatottak szocialis ellatasaval kapcsolatos ligyeket intézi.

- A demens személyek gondozésat a szakmai program szerint végzi.

2.) Szocialis/terapias munkatars (nappali ellatasban)

Fokozott figyelmet kell forditani az ellatottak meglévo képességeinek megdrzésére, fejlesztésére is.
Kiilonosen a demens ember ¢életében nagy jelentésége van a szokasoknak, ritusoknak. A
foglalkozasok soran kialakitott és begyakorolt sztereotipidk segitségével javithatovd valik az
ellatottak életmindsége. A csaladtagok tdmogatasa is fontos, hogy el tudjdk fogadni demenciaval
kiizd6 1d6s hozzatartozojukat.

Ennek érdekében az aldbbi fejlesztési programokkal jarulunk hozza: mozgésterapia, zeneterapia
tancterapia, miivészetterapia, babterapia, jatékterapia, biblioterapia.

Mindezekben 6 kozremukodik.

3.) Gondoz6 / hazi segitségnyujtasban /

A munkakor célja sajat kornyezetiilkben segitséget nyujtani azon személyek részére, akik
onallo életviteliiket mas modon nem képesek fenntartani és gondozasi sziikségletiik alapjan ez
indokolt is 0., 1., és II. fokozatban.

Részt vesz az ebéd kiszallitasaban.

Munkdjat az intézményvezetd irdnyitja és koordinalja.

Fobb feladatai:

- A hazi segitségnyujtasban részesiilok gondozasi sziikséglet és igény szerinti ellatasa,

- Ellatottak egészségi allapotanak figyelemmel kisérése

- Sziikség esetén helyettesiti az étkeztetés asszisztens dolgozojat.

- Vezeti a tevékenységhez el6irt dokumentaciot (tevékenységnaplo).

4.) Gondnok /étkeztetés/
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A munkakor célja flitési, karbantartasi munkalatok elvégzése, szocialis étkezok részére ebéd
kiszallitasa.

Etkeztetés fbb feladatai:

- ételhordok ¢és szallitd edények kozegészségligyi €s jarvanyligyi eldiras szerinti tisztantartasa,
tarolasa

- a kiszallitast kérdk részére az étel hazhoz szallitasa

- Iddsek otthondba torténd ebéd ¢€s vacsora fozokonyharol torténd aszallitadsaban valo
kozremiikddés.

Gondnoki feladatok:

e Felujitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitésa.

e Idényjellegli munkat végzo technikai foglalkoztatottak, illetve onkormanyzat 4ltal kirendelt
dolgozok munkajanak iranyitasa.

¢ Besegit az intézményi rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatoi
utasitas szerint az eldkésziileti munkalatokba €s a lebonyolitasaba.

. Az id6sek otthona gondozottjait sziikség esetén szakorvosi vizsgélatra szallitja.

. Az intézményi autd lizemben tartasaval kapcsolatos feladatok végzése (tankolas,
javittatas, muszaki vizsga, takaritas,...)

5.) Takaritoné

Feladatai:

- takaritdsi munkalatok végzése az adott intézményi egység egész teriiletén ¢és
kornyezetében,

- sziikség esetén a klub ellatottjai ruhdzatanak tisztitasa, vasalasa,

- Az étkezések utan az edények elmosasa, rendben tartdsa.

- Mindazon munkdk elvégzése, amelyek a létesitmény helyiségeinek higiénikus, kultiralt
fenntartasaval a gondozottak komfortérzését biztositjak.

- Munkdjat az intézményvezetd iranyitja.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok részletesen
tartalmazzak.

V. AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJEVEL
KAPCSOLATOS KERDESEK

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak €s hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal az
intézmény egyes szervezeti egységekre, vezetére, ¢és dolgozokra kotelezOen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

1. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, helyettesitésének rendje

A szervezeti integracié altal megvaldsul, hogy az intézmény sajat keretein beliill a
sziikségleteknek megfelelden tobb ellatasi tipust biztosit az alapszolgaltatasok, nappali és
bentlakasos ellatdsok egymasra épiilésével.

A kiilonboz6 ellatasi formak egymasra épililok €s atjarhatok. Az intézményvezetd az ellatott
allapotanak megfelelden biztositja a szocidlis ellatdsok igénybevételét a személyes
gondoskodas keretében. Az egymasra ¢épiild ellatdsi formak az ellatottak életkori
sajatossagainak, egészségi, fizikai, mentélis allapotdnak a gondozasi sziikséglethez igazodva
nyujtanak komplex gondozasi lehetdséget. Egy idében tobb szolgaltatas is nyujthatd az
ellatast igénybe vevonek.
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Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen szakmai egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatdsa zavartalan és zokkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységet
folytatd szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeit
¢s jogait a kozalkalmazotti torvény ¢és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve
szabalyozzék. Az alkalmazottak egy része szakma specifikus munkakorben végzi feladatait, a
tobbi dolgoz6 a szakmai munkat kozvetleniil segitd nem szakma specifikus munkakdrt ellato
alkalmazott.

Az alapszolgéltatast végzOk szakmai feladatai egymasba kapcsolddnak, ezért ezen
munkakdrokben dolgozok - az ellatottak minél magasabb szinvonalil €s mindenkor az egyéni
szlikségletek kielégitését célzo ellatds megvaldsulasa érdekében - személyes kapcsolatot
tartanak egymassal.

Tekintettel az ellatasok egymasra épiiltségére és atjarhatosdgara, az alapszolgaltatast végzok
az ellatottak érdekében kapcsolatot tartanak a szakositott ellatast végz6 dolgozokkal is. Az
informaciok dramoltatdsaért az egységek vezetdi feleldsek. Ez vonatkozik egységeken beliilre
IS.

A szakmai egységek vezeti kotelesek egymasnak atadni minden olyan informaciot és
dokumentéciot az ellatottakkal kapcsolatban, mely a folyamatos, zavartalan ellatés
biztositasdhoz sziikséges.

A zavartalan ellatds érdekében az egységekben az egyes munkakorokben foglalkoztatott
munkavallalokat tavollétiik idején velilkk azonos, vagy magasabb szakmai képesitéssel
rendelkez0 munkatars helyettesitheti. A tavollévoé dolgozdok helyettesitésének megszervezése
a szakmai egységek vezetdinek feladata és feleldssége.

A gondnokot tavolléte idején ételszallitasi feladataiban a félallast étkeztetési feladaton 1évo
gondozo helyettesiti, sziikség szerint az iddsek klubja gondozodja. Gondnoki feladatokra
slirgds esetben a fenntart6tol kériink munkavallalot.

Etkeztetés helyen lévé gondozé: A személyi gondozasban ellathaté gondozotti 1étszam
(6raszam) és gondozondi arany megfeleldsége végett részt vesz a hazi gondozdi munkaban.
Végzettsége altal személyi gondozast is végezhet a hazi gondozasban. Tovabbi szabad
kapacitasa terhére az iddsek otthondban a gondozoéi feladatokban besegit a miiszakban 1évo
ndvérnek, illetve a f6zO0konyharol torténd étel atszallitdsaban kozremiikodik.

A hazi segitségnyujtas gondozojat a szocialis étkeztetés szakfeladaton 1évéd gondozo
helyettesiti, sziikkség szerint az iddsek klubja gondozodja. A hazi gondoz6 a szocialis étkeztetés
asszisztensét helyettesiti annak tdvolléte idején, valamint besegit az étel kiszallitasaba
naponta, szabad kapacitasa terhére.

Az iddsek klubja dpolé munkakdrben foglalkoztatott munkavallalojat egészségiigyi feladatok
végzése vonatkozasaban az idOsek otthona szakmai vezetd apoldja, a tobbi feladatkdrében a
szocialis/terapids munkatars helyettesiti.

Az iddsek otthona szakmai vezeté dpoldjat az intézményvezetd altal kijeldlt apolo
helyettesiti, kizarolag az apolasi, gondozasi munkaban. Személyérél minden év els6
szervezeti egység értekezleten dont.
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A szocidlis/terdpidas munkatdrsat az intézmény vezetdje, illetve — kozos feladatkorben - a
klub gondozoja helyettesiti.

Az iddsek otthona dapolé, gondozé munkakdreiben alkalmazottak egymast helyettesitik.
Az adminisztrdatort a szocialis/terapias munkatérs és az intézményvezetd helyettesitik.
A takarito munkakorokben alkalmazottak egymast helyettesitik a munkavégzésben.

2. Munkaltatdi jogok

J Az intézmény dolgozdi részére csak kozvetlen felettesiik és az intézményvezetd adhat
utasitast.

. Abban az estben, ha valamely ligyben az intézményvezetd ad kozvetlen utasitast, a
dolgozo koteles arrdl kozvetlen vezetdjét tdjékoztatni €s a kapott feladatot végrehajtani.

. Minden utasitasra jogosult dolgoz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottai
mindenkor tudjak, hogy tevékenységek ellatdsaban torténd akadalyoztatasa esetén ki
helyettesiti 6t, kitél fogadhatnak el utasitast.

. A munka folyamatossaganak biztositasaért szervezeti egységek vezetdi a feleldsek.

. Az évi rendes szabadsag engedélyezésére az intézmény vezetdje jogosult a szakmai
egységek vezetdi tervezése alapjan. Egyéb munkaid6t érintd tavollét engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.

. A havi munkaidd beosztastol valo eltérés (pl. miliszakcsere) engedélyezése a szervezeti
egység vezetdjének hataskore.

3. Altalanos etikai szabalyok

1. A munkahelyen csak biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megjelenni.
Betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakdriilmények kozott elfertdzddhet, vagy
kelléen nem gydgyulhat, tovabba alkoholtdl befolyasoltan munkara senki sem jelentkezhet,
illetve munkaba allitani nem szabad.

2. Fokozatosan veszélyes vagy nagyfoku koncentralast, jol miikodd reflexet igényld
munkakorokben dolgozok jol kipihent, alkoholos allapottdl és gyogyszerek hatasatol
mentesen allhatnak munkéba.

3. A vezetéi munkakorben alkalmazottak kotelezettsége, hogy az irdnyitasuk ald tartozo
dolgozok biztonsaga és egészségvédelme érdekében sziikséges intézkedéseket megtegyék ¢€s a
munkavédelmi jogszabalyban eldirt rendelkezések megtartasat ellendrizzEk.

4. Ha az intézmény dolgozdja balesetet eldidézd vagy testi épség sérelmével jard veszElyt
¢szlel, kotelesség megsziintetni, vagy a megsziintetés érdekében intézkedéseket tenni.
Amennyiben az elharitasban valo részvétel képzettségét €és intézkedési jogkorét meghaladja,
ugy a veszélyt kozvetlen felettesének, vagy az intézmény vezetdjének jelentenie kell
intézkedés céljabol.

5. Kozvetlen balesetveszély esetén a munkat irdnyitd vezetének a munkavégzést le kell
allitani, az intézményvezetdt pedig tajékoztatni kell. A veszélyhelyzet megsziintetése utan a
munka folytatdsara az engedélyt a munkat leéllitd, vagy az intézmény vezetdje adhat.

6. A dolgozdé a munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhaté meg, amelyhez sziikséges
szakmai képesitéssel, kell¢ gyakorlattal és munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik, és a
munkavégzésre egészségileg alkalmas.

7. A dolgoz6 a munkahelyen koteles a rendet és a fegyelmet megtartani. A biztonsagos
munkavégzést akadalyozo rendzavaras, ittassag esetén a dolgozoval szemben a jogszabalyok
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szerint kell eljarni. A rendelkezés megszegdivel szemben fegyelmi eljarast kell
kezdeményezni. Az ittas allapotban 1év6 dolgozot a munkavégzéstol el kell tiltani.

8. A biztonsagos munkavégzésre képes allapotot, ezek koziil is kiemelten az alkoholos
befolyasoltsagot, a személyi véddeszkozok és védodfelszerelések meglétét naponta koteles a
munkat iranyitd vezeto ellendrizni.

4. Az intézmény dolgozodira vonatkozé szabalyok

e A személyes gondoskodast nyujtd intézményben foglalkoztatott személy feladatait az
intézmény Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban és a Munkakori leirasban foglaltak
szerint végzi.

® Az intézmény valamennyi dolgozoja a gondozottol pénzt, ajandékot, nem fogadhat el.

. Tudomadsul veszi, hogy az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 6. § (10) bekezdésének
rendelkezése szerint a személyes gondoskodast nyujtdé intézményben foglalkoztatott
személyek, valamint kozeli hozzatartozdja (a Polgari Térvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
torvény 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja) és élettarsa az ellatasban részesiild személlyel tartasi,
¢letjaradéki és oroklési szerzOdést az ellatds idOtartama alatt — illetve annak megszi{inésétol
szamitott 1 évig — nem kothet.

® Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a munkakdrébe tartozd szakmai szabalyok
betartasaért.

® Az intézmény dolgoz6i munkdjuk soran a Szocialis Munka Etikai Kodexének Gtmutatasai
szerint jarnak el.

® Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds az adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok
betartasaért.

® A Szocialis Munka Etikai Kodexének ¢ az adatvédelmi jogszabalynak az ismertetése a
munkahelyi vezet6 feladata.

5. Adatkezelés

Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a napi altalanos miikddéstdl eltérd torténés, mely mind az
ellatottra, mind a dolgozdéra vonatkozik./ Pl.: sériilés, alkoholos befolyésoltsag, munkabdl valo
igazolatlan tavolmaradas, az intézményi vagyon megrongalddasa./

Az eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetének, Jelenteni kell minden olyan
meghibasodast, eseményt, amely a munkavégzes folyamatossagat akadalyozza.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztdsra tekintet nélkiil koteles az
alkalmazotti jogviszony keretében tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot a jogviszonya
tartalma alatt, illetve megsziinése utan is megdrizni.

Nyilvantartas az ellatottakrol

A szocialis torvény 20. §-a szerinti tartalommal nyilvantartast kell vezetni a szolgaltatasra
vonatkoz6 igényekrdl, illetve biztositasarol.

A nyilvantartas vezetése a szocialis/terapias munkatars feladata.

Adatbiztonsag:
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Az adatkezelésre €s az adatok védelmére a kovetkezd szabalyok vonatkoznak:

. az informacios onrendelkezési jogrol €s az informdacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény (Infotv.)

. az Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete (GDPR), illetve

. az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
sz616 1997. évi XLVIL torvény
o szocialis torvény 20-24. §.

Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilondsen a jogtalan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas,
vagy torlés, illet6leg a sériilés, vagy megsemmisiilés ellen.

Az intézményben a takarit6 munkakorben alkalmazottak kivételével valamennyi dolgozo
adatot kezel. Munkavégzésiik soran fentebb emlitett térvényi rendelkezéseket, illetve az
intézmény adatkezelési szabalyzataban foglaltakat kotelesek betartani.

Orszdagos nyilvantartdsba torténd adatszolgaltatas:

A 415/2015. (XII. 23. ) Korm. rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni 2016. januar 1.-jétol
erre vonatkozdan.

Az Szt. 20/C. § (1) bekezdése értelmében a szolgaltatasok finanszirozasanak ellendrzése és a
parhuzamos ellatasok kisziirése érdekében bevezetésre keriilt 2012. januar 1. napjatdl egy
olyan nyilvantartasi rendszer, amely tartalmazza mind az adott napon, adott szolgaltatast
igénybevevd legfontosabb adatait, mind az ellatott altal igénybe vett szolgaltatasokat,
ellatasokat. A rendszer tartalmazza tovabba az igénybevevok Tarsadalombiztositasi Azonosito
Jelét is, ami lehetOvé teszi az egyes szolgaltatasok, ellatasok igénybevevdinek elkiilonitését és
a szolgaltatasok, ellatasok igénybevevokhoz valod hozzarendelését.

Az igénybevevoi nyilvantartasba az adatszolgaltatd munkatarsak az igénybevevovel, illetve a
szolgaltatassal kapcsolatos fobb adatokat rogzitik. Ezt kovetden az igénybevevdi nyilvantartas
elektronikus adatlapjan naponta nyilatkoznak arrol, hogy a rogzitett személy a szolgéltatast az
adott napon igénybe vette-e. A napi jelentési kotelezettséget az adott napot kdvetd munkanap
24 oraig kell teljesiteni.

A fenntartd gondoskodik az e-képviseld biztositasardl. Az adatszolgaltatdé munkatarsak az
intézmény dolgozdi koziil keriiltek kijelolésre, mely a mindenkori adminisztrator és a
szocialis/terapias munkatars.

6. Képviselet

6. 1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajekoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak eld
kell segiteniiik. A televizid, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Az intézményt ¢érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozat addsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat kozlés elott
megismerje, az anyagnak azt a részét, amely az § szavait tartalmazza, vele egyeztesse.

6. 2. Kozérdekii adatok kozzetétele

Az intézmény a feladatkorébe tartozd tligyekben koteles eldsegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat. (Kozérdekii adat: az intézmény tevékenységére
vonatkozo6, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett
informaci6 vagy ismeret.) A tajékoztatds sordn mindvégig biztositani kell az adatok
biztonsagat, valtozatlansagat.

A kérelemre valaszt adni az adatot kezeld szerv vezetdje jogosult és koteles. Ha a kérelmet
nem az adatot kezeld intézményhez nyujtottak be, azt a szerv koteles haladéktalanul
megkiildeni az intézménynek a kérelmez6 ezen egyidejii értesitése mellett. Amennyiben olyan
adat megismertetésére iranyul a kérelem, melyet mar kozzétettek, a kérelmez6t errdl
tdjékoztatni kell ,a fellelhetoséget” is ideértve. A kért adat kérelmezdvel valo
megismertetéséhez az intézmény megfeleld 1dot, targyi feltételeket biztosit.

A kozérdekii adat megismerése irant barki -szoban, irasban vagy elektronikus uton- igényt
nyujthat be. A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek, az intézmény, az igény
tudomasara jutdsat kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz
eleget. A hatarid6 betartdsaért az intézményvezetd felel. Az igény teljesitésének
megtagadasarol, annak indoklasaval egyiitt 8 napon beliil irdsban az intézményvezetd értesiti
az igénylot.

7. Az intézmény miikodési szintjei

Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonalll szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szdmara
biztositott forumokon.

Az intézményi munka irdnyitasat segité forumok:

1. vezetdi értekezlet

2. szervezeti egység értekezlet

3. dolgozo6i munkaértekezlet

4. Lakogytilés

5. Erdekképviseleti Forum iilése

7. 1. Vezetoi értekezlet

Az intézmény vezetdje hivja Ossze €s vezeti az egységvezetOk €s a meghivottak részére
minden honap elsé hétfé 9 orakor. Eltérd idopont esetén szoban értesiti 6ket.

A vezet0i értekezleten részt vesznek:

- intézményvezetd

- szocialis/terapias munkatars
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- szakmai vezetd apolo

- nappali ellatas apold

Vezetoi ertekezlet feladata:

- tajékozodas a szervezeti egységek munkajarol

- az intézmény, valamint a szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése
- a dolgozodk folyamatos informalasa az intézmény helyzetérdl a vezetdk altal.

7. 2. Szervezeti egység értekezlet

A szervezeti egység vezetd sziikség szerint, de legalabb negyedévenként szervezeti egység
értekezletet tart.

A szervezeti egység értekezletét az egység vezetdje hivja dssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az egység valamennyi dolgozdjat és az intézmény vezetdjét.
Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, melynek madsolatat at kell adni az
intézmény vezetdjének.

Esetmegbeszélésre igény ¢és sziikség szerint keriil sor. A megbeszélésrdl feljegyzést kell
késziteni.

A szervezeti egység értekezlet feladatai:

- a szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése

- a szervezeti egység munkéjaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa

- a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazéasa

7. 3. Dolgozoi munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal 6sszdolgozoéi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat. Az értekezleten minden
munkavallaloak kotelessége részt venni. Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol

- értekeli az elvégzett feladatokat

- ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait

Az ¢értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

7. 4. Lakogyiilés

Az intézmény vezetdje évente legalabb két alkalommal, illetve sziikség szerint lakogytilést
hiv 0ssze az iddsek otthona ellatottjai szamara. A lakogytlilésen a gondozottak megismerhetik
a rajuk vonatkozo6 szabalyokat. Tajékoztatast kapnak az intézmény €letérdl, eseményeirdl,
feladatair6l. Lehetdvé kell tenni, hogy javaslataikat, véleményiiket elmondhassak. A
lakogytilésre az intézmény valamennyi lakojat meg kell hivni. A lakégytilésrdl jegyzokonyv
késziil, amely hitelesitve az irattarba keriil.

7. 5. Erdekképviseleti Forum iilése

Az id6ések otthondban az ellatast igény vevok érdekvédelmére az érdekvédelmi forum
szabalyzataban és a hazirendben rogzitettek szerint Erdekképviseleti Forum miikodik. Evente
egyszer, illetve sziikség szerint keriil dsszehivasra. Ulésére meg kell hivni az intézmény
vezetdjét €s az illetékes ellatottjogi képviseldt. Az iilésrdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek eredeti példanyat hitelesitve az irattarban kell 6rizni, egy masolati példanyt pedig az
elndknek kell atadni.
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Az Erdekképviseleti forum tagjai:

Az intézményi ellatast igénybe vevok kozil 2 f6.

Az intézmény dolgozoinak képviseletében 1 f6.

Az intézmény fenntartdjanak képviseletében 1 f0.

Az ellatottak hozzatartozoinak képviseletében 1 6.

Az Erdekképviseleti forum feladatai:

e FElbézetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett dokumentumok koziil a
szakmai programot, az éves munkatervet, a hazirendet és az ellatottak részére késziilt
tajékoztatokat.

e Megtargyalja az intézményben ¢€lok panaszait ¢és intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé.

e Tajekoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapcsolatos feladatokban.

o Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarté felé¢, amennyiben az intézmény
miikodésével kapcsolatos jogszabalysértésre utalo jeleket észlel.

8. Erdekképviselet és a munkavallalok részvételi jogai

A részvételi jogokat a munkavallalok kozossége érdekében a Kozalkalmazotti tanacs
gyakorolja. A Kozalkalmazotti tanacs €s a munkaltatd kapcsolatrendszerét a Kozalkalmazotti
Szabalyzat tartalmazza.

9. Munkakorbe nem tartozo tobblet feladatok dijazasa

A kiemelkedd munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésrol az 1992 évi XXXIII. tv.(Kjt.) 77.§
(1) —(3) bekezdése rendelkezik.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités és jutalom intézményi szempontjai

1. Célja:

a) hogy 0sztonz6 hatasu legyen

b) hogy az intézmény szakmai programjaval 6sszhangban levo feladatok — magas szinvonala,
adott esetben a munkavallal6 szabadidejét is igénybe vevo — végzésének elismerését erdsitse.
2. Az intézményvezetés dontésében tamaszkodik:

a) a szakmai munka értékelésében a munkakozosseg,

b) az egységvezetdi munka értékelésében az egységben dolgozdk véleményére,

c) sajat tapasztalataira.

3. Elbiralasi szempontjai:

a) a mindenkori hatalyos jogszabaly

b) a szakmai munkakozdsségek altal kiemelkeddnek itélt munkavégzes

c) az intézményi szinvonal javulasat, illetve az ellatast igénybe vevOk érdekében, az
intézmény miikodését, feladatai ellatasat segité folyamatos munkavégzés

VI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
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A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges eléirasokat,
feltételeket Kelebia K6zség Polgarmesteri Hivatala és az Otthonhaz kozott, a gazdalkodassal
kapcsolatos munkamegosztas €s feleldosségvallalas rendjérdl sz616 mindenkori megallapodas
tartalmazza.

A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskoroket, kotelezettségeket és jogokat a
Polgarmesteri Hivatal Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjének mindenkori szabdlyzata rogziti.

A folyamatba épitetett, elozetes és utolagos vezetoi ellenorzés (FEUVE) szabalyozasa: a
Polgarmesteri Hivatal ez iranyt szabalyzata vonatkozik az intézményre.

Téritési dijak beszedése:

A személyi téritési dijak megallapitasa, szamlazasa, beszedése az Otthonhdzban torténik. Az
intézményvezetd altal megallapitott személyi téritési dijakrdl az adminisztrator elkésziti a
szamlakat a mindenkor hatdlyos szamviteli ¢s addzasi eldirasok alapjan. A téritési dijakat
utolag, targyhonapot kovetd honap 10. napjdig kell megfizeti az intézmény részére. Az
adminisztrator a beszedett készpénzt naponta befizeti a Polgarmesteri Hivatal Otthonhaz hazi
pénztaraba. Aki atutaldssal, vagy csekken fizet, annak postdn megkiildi a szdmlat.

Analitikus nyilvantartas: A4 réritési dijak szocialis étkeztetés, hazi segitségnytjtas, iddsek
klubja, iddsek otthona sziikséges analitikus nyilvantartasainak vezetése az intézményben
torténik, az adminisztrator feladata. Az intézményvezetd sziikség szerint és teljes kortien nyujt
informaciot a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi csoportja részére az analitikus nyilvantartasok
adatair6l. Az allami tdmogatasok €és normativdk eldirdnyzat lemonddsat és potigénylését
alatdmasztd analitikus nyilvantartasokat a megéllapodas szerinti ilitemezésben késziti el és
tovabbitja az intézmény vezetdje a pénziigyi csoportvezetd részére. A téritési dijakrol
negyedévente a mérlegjelentéshez a targynegyedévet kovetd honap 18. napjaig szolgaltat
teljeskorli informaciot az intézményvezetd, illetve havonta egyeztet (irdsban) az
adminisztrator a konyveldvel, minden honap 18. napjaig. A téritési dij hatralékosokrol
analitikus nyilvantartast kell vezetni az intézményben.

Az Otthonhaz valamennyi készletének (gyogyszerek, tisztitoszerek, egyéb készletek)
megrendelését, nyilvantartasat, analitikus konyvelését az intézményben végzik. A szakmai
készletgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a szakmai vezetd apolo, egyéb készletek
esetében az adminisztrator végzi. A targyi eszkézok és kis értékii eszkézok nyilvantartdsa a
Polgarmesteri Hivatalban torténik. A leltdrozassal kapcsolatos feladatokat a Polgarmesteri
Hivatal latja el, az intézményvezetdé és az adminisztrator kozremiikodésével és
adatszolgaltatasaval.

Informaciéaramlas, szolgaltatas: Az intézményvezetd a gazdalkodast és pénziigyeket
érintden, a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportvezet6jével all napi munka kapcsolatban.
Az intézmény dolgozdi sziikség szerint allnak kapcsolatban a polgarmesteri hivatal
gazdalkodasi csoportjaval. Az intézmény részérdl adat, informéci6 csak az intézményvezetd
engedélyével adhatd ki, illetve az intézményvezetd kizardlagos feladatkore a gazdéalkodast,
személytigyeket érinté adatszolgaltatas.
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VII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala és megismerhetosége

Az SZMSZ az elfogadas ¢s a fenntarto jovahagyasa utan az intézmeény tgyviteli helyisegében
keriil elhelyezésre, ahol hozzaférhetd az érintettek szamara illetve olvashaté az Onkormanyzat
hon-lapjan.

2. A rendszeres feliilvizsgalati eljaras szabalyai

Jogszabdlyvaltozasok, modositasok valamint fenntartdi elvdrasok valtozasa kapcsan az
SZMSZ feliilvizsgalatra keriil.

3. Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ jévahagyas utan 1ép hatalyba és visszavondasig érvényes. Jelen SZMSZ hatdlyba
lépésével hatdlyat veszti a 143/2018. (XI1. 22.) sz. KT hatdrozattal jovahagyott Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzat.

Jovahagyasi zaradék:
Képvisel6-testiileti hatarozat szama: 72/2022. (IV. 28.)

Hatalyba lépése: 2022. aprilis 29.

T ur i Maria
intézményvezet6
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4, Munkavallaloi megismerési zaradék

Az intézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzatat megismertem, ram vonatkozo
eléirasai szerint végzem munkamat.

Sorszam: Datum: Munkavallalo neve: Munkavallalo alairésa:
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