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|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
rogzitse az intézmény alapvetd miikodési szabalyait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5/B § bekezdése alapjan
késziilt.

Az SZMSZ ennek megfelelden a kovetkezoket tartalmazza:
- az intézmény adatait,
- az intézmény szervezetét,
- a mikodés egyes szabalyait.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatalya kiterjed
- az intézmény vezetdjére
- az intézmény dolgozoira
- az intézményi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra.
Targyi hatalya:
e Intézmény strukturajara, szervezeti felépitésére
e 1/2000. SzCsM rendelet 5/B §-ban foglaltakra
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idobeli hatdlya a személyi hatalyndl meghatarozott
személyekre a szabalyzat jovadhagyasaval kezdddik, és hatalyon kiviili helyezésével szlinik meg.

3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek — a mindenkori jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden — kell elkészitenie a
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatat.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el.
A szabdlyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval valik érvényessé.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatirozzak meg:

- 2012. I. térvény a Munka Torvénykonyvérdl,

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

- 1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrol,

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

- 249/2000. (XII. 24.) Korm. r. az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairol,

- 1993. évi IlII. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokral,

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

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

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

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. r. a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvénynek
a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol,




- 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérol
¢s a szocialis szakvizsgardl,

- 321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocialis szolgaltatok ¢s intézmények miikodésének
engedélyezésérol €s ellendrzésérol,

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

- 36/2007. (XII. 22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol

4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntart6i jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg kell
ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t a székhely intézmény helyiségében is el kell helyezni.

Az SZMSZ az intézményvezetonél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ modositasakor a nyilvanossagra hozatalrol ismételten gondoskodni kell.

5. Iratjegyzék az SZMSZ -el egyiitt kezelend6 szabalyzatokrdl

sz. Szakmai program

. sz. Hazirendek

. 8z. Munkak®éri leirasok

sz. Munkavédelmi szabalyzat

. sz. Tlizvédelmi szabalyzat

. sz. Iratkezelési Szabalyzat

. sz. Erdek-képviseleti forum miikodésének szabalyzata
. sz. Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

. sz. Pénzkezelési szabalyzat
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II. AZ INTEZMENY ADATAI

A Kkoltségvetési szerv megnevezése:

Nyirmadai Szocialis Apolasi-Gondozasi Kozpont

A koltségvetési szerv székhelye:

4564. Nyirmada, Pet6fi ut 1. szam.

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Nyirmada Varos Onkormanyzata.
Székhelye: 4564. Nyirmada, Ady Endre ut 16.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:

Az alapitas éve: 2000. oktober 03.

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:

Az 1993. ¢évi III. torvény rendelkezései szerint az Oonmaguk ellatasara nem vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb haromszori étkeztetése, sziikség
szerint ruhdzattal, illetve textiliaval vald ellatdsa, mentalis gondozasa, egészségligyi ellatasa,
valamint lakhatasarol valdo gondoskodas, feltéve, hogy ellatisuk mas modon nem oldhatod
meg. Elsdsorban azoknak a nyugdijas kori személyeknek az apoldsa és gondozasa, akiknek
egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel.

A koltséovetési szerv iranyito szervének:

megnevezése: Nyirmada Varos Onkormanyzat Képvisel$-testiilete.
sz€khelye: 4564. Nyirmada, Ady Endre ut 16.

A Kkoltségvetési szerv fenntartojanak:

megnevezése: Nyirmada Varos Onkormanyzata
székhelye: 4564 Nyirmada, Ady Endre 1t 16.

A koltséovetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

873000 Iddsek, fogyatékossaggal €lok bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanvzati funkcio szerinti megjelolése:

a) 102023 Idéskoruak tartos bentlakasos ellatasa.

Onmaguk ellatasara nem vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legaldbb
haromszori étkezésérol, sziikkség szerint ruhdzattal, illetve textilidval valo ellatasarol, mentalis
gondozasardl, a kiilon jogszabalyban meghatdrozott egészségiigyi ellatasarol, valamint
lakhatasarol valo gondoskodas. Atlagos szintii ellatast nytijt 43 engedélyezett féréhelyen.

4



10./

11/

12./

13./

14./

15./

b) 102031 Idések nappali ellatasa

Els6sorban a sajat otthonukban ¢é16, tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi allapotuk
vagy 1d6s koruk miatt szocialis és mentalis tdmogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben
képes személyek részére biztosit lehetdséget a napkozbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra,
valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi
az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

c) 107051 Szocialis étkeztetés

Etkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdosan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiillondsen koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Nyirmada Varos kozigazgatasi teriilete, a bentlakasos Idések Otthona esetén az orszag egész
tertilete.

Az intézmény altal nyujtott ellatasok engedélyezett férohely szama:

Az id6sek otthona miikddési féréhelyének szama: 43 0.
Az id6sek klubja miikodési fér6helyének szama: 40 £6.

A koltségvetési szervtipusa:

A Nyirmadai Szocialis Apolasi — Gondozasi Kozpont szervezetileg egységes és szakmai
tekintetben 6nalld intézmény. Miikddése szerint 6nallo jogi személy.

Tipusa: szocialis otthon

A feladatellatishoz gyakorolt funkcidi szerint: Onalldan miikodé koltségvetési szerv.
Tevékenységeinek jellege szerint: kdzszolgaltatd koltségvetési szerv, kozintézmény.

A kozintézmény pénziigyi gazdasadgi feladatainak ellatdsara a Nyirmada Varos
Onkormanyzat Képviselé-testiilete a polgarmesteri hivatalt, mint koltségvetési szervet
jeloli ki.

Az intézmény altal ellathato vallalkozasi tevékenység kore és mértéke, annak forrasai

Az intézmény nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

A feladatmutatok megnevezése, kore és mértéke

Villalkozas hidnyaban, nincsenek feladatmutatok.

A feladatellatast szolgalo vagyon, a gazdalkodassal 6sszefiiggo jogositvanyok:

A Nyirmadai Szocidlis Apolasi — Gondozasi Kozpont rendelkezésére all a székhelyén
Nyirmada, Pet6fi ut 1. szam /1280/24 hrsz./ alatt 1év6 ingatlan a rajta talalhato épiiletekkel.



A feladatok ellatasat szolgdljadk a leltaraban nyilvantartott targyi eszkozok, tartds
fogyoeszkzok és fogyodanyagok.

Az intézmény a rendelkezésére allo vagyontargyakat a feladatainak ellatasdhoz szabadon
hasznalhatja. Az intézmény vezetdjének a feladata a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
a Kozpont miikodtetése. Felelds a takarékos gazdalkodasért ¢és a koltségvetés
felhasznalaséaért.

16./ A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

A képvisel6-testiiletet illeti meg.

17./ A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje

A magasabb vezetdi beosztdst nyilvanos pdlydzat utjan kell betdlteni. A palyazati eljaras
lefolytatasaval Osszefliggd elOkészitd feladatokat, az intézményt fenntartd onkormanyzat
jegyzoje (palyaztato) latja el. A palyazati felhivast a Szocialis Kozlonyben kell k6zz¢é tenni.
Az intézmény vezetdjét Nyirmada Varos Onkorméanyzatdnak Képvisel6-testiilete bizza meg
legfeljebb 5 éves idoszakra.

/A kinevezés, felmentés, fegyelmi jogkoroket kivéve az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja. /

A palyazati felhivasnak tartalmaznia kell:

e A munkahely és a beosztas megjeldlését

e A megbizas id6tartamat (a magasabb vezetdi beosztas ellatdasara valo megbizas legalabb
ot, de legfeljebb tiz évre adhato, ilyen megbizas ugyanannak a kozalkalmazottnak
ismételten is adhato)

e A megbizas kezd6 napjat és megsziinésének idopontjat

e A megbizas feltételeit (pl.: iskolai végzettség)

e A palyazat elbiralasdhoz sziikséges kiegészitd feltételeket (pl.: idegen nyelv ismerete,
szakmai gyakorlat)

e A beosztashoz kapcsolodo juttatasokat (pl.: potlék, szolgalati lakas)

e A palyazat benyQjtasanak formajat, hataridejét ¢és helyét, a palyazat tartalmi
kovetelményeire vonatkozé szabalyokat

e A palyazat elbirdlasanak hataridejét

A palyazati eljarasban biztositani kell, hogy a palyazat irant érdeklddok a palyazatok
elkészitéséhez sziikséges tdjékoztatast megkapjak, valamint, hogy az intézményt
megismerhessék.

A palyazatnak tartalmaznia kell:

e apalyazo szakmai életrajzat

e erkolesi bizonyitvanyat

e az intézmény vezetésére vonatkozd programot a szakmai helyzetelemzésre ¢épiild
fejlesztési elképzeléssel

e apalyazati felhivasban megfogalmazott tartalmi kdvetelmeényeket (vezetési program)

A palyazatokat elézetesen a Szocidlpolitikai és Egészségiigyi Bizottsdg véleményezi.



A bizottsag a kiirt feltételeknek megfeleld palyazokat személyesen hallgatja meg. A
bizottsagnak a meghallgatasrol jegyzokonyvet kell vezetnie, melynek tartalmaznia kell a
bizottsag tagjainak a palyazok megbizasara valo alkalmassagara vonatkozé véleményét.

A palyazati feltételeknek megfeleld palyazatokat a bizottsagi véleménnyel egyiitt kell a
Képviselo-testiilet elé terjeszteni.

A palyazati eljarast a palyazat benyujtasi hataridejét kovetd 60 napon beliil le kell folytatni,
eredményérdl valamennyi palyazot irasban kell értesiteni.

Amennyiben a palyazati eljaras soran a palyaztaté nem talal megbizasra alkalmasnak tartott
személyt, a palyazati eljarast 90 napon beliil meg kell ismételni.

18./ A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony ‘J ogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Kozalkalmazotti jogviszony | A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény

‘ Munkaviszony ‘ A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény

19./ Az intézmény képviselete

Az intézményt kiilsé szervek elott az igazgatd képviseli.

20./ Az intézmény agazati azonositéja: S0028197

21./ Azintézmény szamlaszama: 10700048-67133499-51100005 a CIB bank zrt. Nyiregyhazi
fiokjanal.

22./ Altalanos forgalmi adé alanyisiga:

Az intézmény az Aaltalanos forgalmi ado bevalldsdra és megfizetésére tekintettel altalanos
szabalyok szerinti afa alany. Intézmény ad6szama: 16823226-2-15

23./ Az intézmény torzskonyvi azonositoja: 659828

24.] Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 16823226-8730-322-15

III. AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALAP ELVEI

1. Az intézmény a személyes szocialis gondoskodas keretein belill szolgaltatasai altal segitséget
nyujt mindazon szocidlisan raszorult személyek szamara, akik életviteliikben részleges vagy teljes
segitségre szorulnak.

2. Intézményhalozata révén az alap és szakositott ellatasi formak 6sszehangolasaval, az idds és/vagy
fogyatékkal €16 személyek bio — pszicho - szocialis sziikségleteinek kielégitésében nyujt részleges
vagy teljes segitséget.



3. Intézményliink, az elldtds minél magasabb szinvonali megvalosulasa érdekében kapcsolatot tart
mindazon tarsadalmi-, érdek-képviseleti szervezetekkel, tarsintézményekkel, melyeknek
egylttmiikodése az idés és/vagy fogyatékos ellatottak életmindségének javulasahoz hozzajarulhat.

4. Segité tevékenységiink végzése soran minden munkavallalo alapvetd kotelessége maximalisan
tiszteletben tartani az ember alkotmanyos €s egyetemlegesen elismert jogait.

Lehetoségeinkhez mérten mindenkor igyeksziink a segitséget kérd személy szamara a sziikségleteit
legmegfelelobben kielégitd ellatasi format nyujtani.

5. Miikddésiink soran torekedniink kell humén eréforrdsunk és pénzeszkozeink hatékony takarékos
felhasznalasara.

IV. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FO
FELADATAI

Az intézmény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi II1. tv.- ben foglaltak
alapjan szocialis alapellatasi és szocialis szakellatasi feladatokat is ellat.

Alapszolgéltatisok koziil biztositja az ETKEZTETEST, a NAPPALI ELLATAST

Szakositott ellatasi formak koziil pedig mitkodtet

Apolﬂz’lst, gondozast nyujto intézményt
/ IDOSEK OTTHONAT /

Ezen feladatok ellatasarol bovebben

Szociéalis alapellatasok

Az alapellatds megszervezésével a telepiilési onkormanyzat segitséget nyujt a szocialisan raszorulok
részére, sajat otthonukban és lakokornyezetiikben o©nalld életviteliik fenntartisdban, valamint
egeészségi-, mentalis allapotukbodl vagy egyéb okbol szarmazo problémaik megoldasaban.

ETKEZTETES:

Etkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt dnmaguknak, és/vagy eltartottjaik részére nem képesek
biztositani. Etkeztetésben kell részesiteni azt az igénylét vagy altala eltartottat is, aki kora vagy
egészségi allapota miatt nem képes az étkezésrél mas modon gondoskodni.

Az étkeztetés formai kiilonOsen a szocidlis konyha, a népkonyha és egyéb fézohely keretében
nyujtott ellatas. A szocialis konyha olyan alapellatasi forma, ahol az étkeztetés keretében biztositott
¢tel eldallitasa €s kiszolgalasa torténik. Szocialis konyhanak mindsiil tobbek kozott a munkahelyi és
szocialis intézményi étkezéhelyen nyujtott szolgaltatas, amit intézményiink is nyQjt. / A személyes
gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl
sz6lo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet szerint /



Az étkeztetés a lakossag igényeinek megfeleléen megszervezhetd:
e az ¢tel kiszolgalasaval egyidejli helyben fogyasztassal

e az ¢tel elvitelének lehetdvé tételével

e az ¢tel lakésra szallitasaval.

Ha az étkezésben részesiilo személy egészségi allapota indokolja, a haziorvos javaslatdra az igénybe
vevo részére diétas étkezést kell biztositani.

Igény esetén a munkasziineti és pihendnapon torténd étkezés feltételeit is biztositani kell, ha ez
helyben megoldhato.

IDOSEK KLUBJA

Az Idések Klubja a szocialis és mentalis tdmogatasra szoruld, dnmaguk ellatasra részben képes
nyirmadai 1d6s emberek, napkozbeni ellatasara szolgal.

Az Id6ések Klubjaba felvehetd az a 18. életévét betoltott személy is, aki egészségi allapota miatt
szocialis €és mentalis tAmogatasra szorul.

Az Idések Klubja a sajat otthonukban €16 nyugdijasok részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni
tartozkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére,
pihenésre, kikapcsolddasra.

A nappali ellatast biztositd intézmény az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi €s
mentalis 4llapotukban megfeleld, napi életritmust biztositd kdzdsségi szolgaltatdsokat szervez.

Az ldések Klubjaban biztositottak a személyi és targyi feltételek a kozdsségi egyiittlétre, a
tisztalkodasra, a személyes ruhdzat tisztitasara, pihenésre, a foglalkoztatas és szabadidds programok

lebonyolitasara.

Szakositott ellatasi forma

Apolast, gondozast nyiijté intézmény
IDOSEK OTTHONA

Idések Otthondban meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkez6, de rendszeres fekvobeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényld, a rd irdnyadd oOregségi nyugdijkorhatart betdltott személy
lathato el.

Id6s otthoni ellatds napi 4 orat meghaladd vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb
koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglet megallapitasa esetén nyudjthato.

Az 1d6s otthoni ellatas iranti kérelem alapjan az intézményvezetd végzi el az ellatast igényld
gondozasi sziikségletének vizsgalatat. Beutalo hatarozat esetében a vizsgalatot a beutald szerv
kezdeményezi a hatarozat hozatalat megel6zden az intézményvezetonél.

Az intézményvezetd a gondozasi sziikségletet jogszabalyban meghatarozottak szerint megvizsgalja
¢és megallapitja a napi gondozasi sziikséglet mértékét, tovabba a jogszabaly szerinti koriilmények
fennallasat.

Ha az id6s otthoni ellatast igényld személy gondozasi sziikséglete fenndll, de nem haladja meg a
napi 4 orat, és az 1dos otthoni elhelyezést a jogszabalyban meghatdrozott egyéb koriilmények sem
indokoljak, az intézményvezetd tajékoztatdst ad a hazi segitségnyujtas igénybevételének
lehetéségérol.”



Az intézményi ellatast igénybe vevd valamennyi ellatott részére teljes kori ellatas — napi legalabb
haromszori étkezést, sziikség szerint ruhdzat, illetve egyéb textiliaval vald ellatas, mentalis
gondozas, egészségligyi ellatas, lakhatas — biztositasa, valamint az a feladatellatashoz sziikséges
feltételek megteremtése.

1ddsek otthona feladatai:

e Gondozas: olyan fizikai, mentdlis és ¢letvezetési segitség, mely a hidnyzd, vagy csak
korlatozottan meglévo testi és szellemi funkciok helyreallitasat szolgélja.

we Apolds: az intézmény keretei kozott biztosithatd egészségi allapotot visszaallito tevékenység.

e Ftkeztetés: napi haromszori foétkezés — ebéd meleg étel, napi kétszeri kiegészitd étkezés:
tizorai, uzsonna.

s Ruhazat; textilia
- Az ellatottak sajat ruhdjukat hasznaljak, ha sziikséges az intézmény potolja,
- 3 valtas 4gynemii — lehet sajat, vagy az intézmény biztositja,
- Tisztalkodashoz 3 valtas textilia.

e Egészsegiigyi ellatds:
Heti két alkalommal orvos latja el az ellatottakat (kedd, csiitértok), feladatai:

= Felvildgosito eldadas szervezése,

= Heti rendszerességgel vizit tartdsa,

= Havi rendszerességgel gydgyszer felirasa,

= Sziirdvizsgalatokon valo részvétel biztositasa,

= Szakorvosi ellatasra vald beutalas,

= Biztositja az alapvetd gyogyszereket, gyogyaszati segédeszkozoket.

e Mentalis ellatds keretében végzett feladatok:

=  Személyre szabott banasmad,

= Egyéni esetkezelés, csoportos megbeszélés,

= Szabadid6 kulturalt eltdltésének szervezése,

= (Csaladi és tarsadalmi kapcsolatok apolasa.

= Lehetdség biztositasa a hitélet gyakorlasara (reformatus, katolikus Istentisztelet).

e Foglalkoztatas szervezése: kulturdlis tevékenység, fizikai tevékenység, szellemi, szorakoztatd
tevékenység.

Az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatasa a vezetd gondozd, mentalhigiénés €s a
miiszakban 1év6 gondozdk feladata.

A szakositott ellatast nyGjto intézményben Erdek-képviseleti Forum segiti a vezetés munkéjat, védi
az ellatottak érdekeit.

Az ellatottak kore: Nyirmadan €16 nyugdijas kortak, szabad férOhely esetén az orszag egész
tertiletérdl jelentkezo, a szolgéltatasra igényt tartd idos emberek.
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V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

(Szervezeti abra)

Nyirmada Viros Onkormanyzatanak
Képviselo-Testiilete

Kozpont

Nyirmadai Szocialis Apolasi-Gondozasi

Intézményvezet6
1 {6

Szakositott ellatasi
forma

Apolast gondozast nyujté
intézmény
Idosek otthona
21 16

1 f6 gazdasagi-ligyviteli ligyintézo
1 £8 szoc.€s mentalhigiénés munk.
1 16 ¢élelmezési ligyintézd
10 6 gondozond
1 f6 mosond
1 6 takaritond
5 16 szakacs
1 f6 karbantarto

Alapellatas

Etkeztetés

Nappali ellatas

( Idések Klubja )
1 £6 nappali
ellatasvezetd

11

2 16 szocialis
gondozo




VI. SZAKMAI LETSZAMOK

A szocialis teriileten dolgoz6 szakemberek €s dolgozok etikus és huméanus magatartdsa alapvetd
kovetelmény. Ennek érdekében minden dolgozonak kotelezd betartania a Szocialis Munka Etikai
kodexében lefektetett alapvetd normakat.

A munkakorok betoltéséhez és a feladatkor megfelelo ellatishoz elengedhetetlen kovetelmény
a munkakorre eldirt szakképesités. A rendszeres tovabbképzések lehetdvé teszik azt, hogy a
gondozast iranyito és végz6 dolgozok megfeleld szakértelemmel rendelkezzenek.

A szolgaltatasok integracidja, az alap és szakositott szolgaltatasok egy szervezeti keretben torténd
mukodtetése, a kiilonbozo ellatasi formak egymasra épiilésével, a részteriiletek egyiitt mikodésével
valésul meg.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdék az alabbi munkakoroket toltik be, az egyes
munkakoroket betoltd személyek a munkdba allas napjan munkakdri leirast vesznek at, melynek
alapjan munkajukat végzik.

Az integracié formdjat legattekinthetobb mddon a szervezeti dbra mutatja.

Az integralt intézmény €élén az igazgato all. Diplomas apold, Szocialis menedzser, Szocidlis
szakvizsga (1d0s ellatasbol) végzettség.

Az igazgato feladata:

A szervezeti egységek munkdjanak 0sszehangolésa, irdnyitasa, az intézmény demokratikus
vezetése, és kiilsd szervek elott valo képviselete.

Az intézmény dolgozo6i tekintetében a munkaltatéi jogokat kizarolag 6 gyakorolja.

Az egyes szakfeladatok, és az itt dolgozok munkajat kdzvetleniil iranyitja, kozépvezetdi garda
nélkiil.

Az intézmény valamennyi dolgozéjanak kdzvetlen felettese.

Az intézményvezetd helyettesitését az dltala kinevezett miiszakvezetd, gondozo latja el.
Tovabbi feladatai:

e Szakmai segitségnyujtas az intézmény dolgozoinak, a hozzafordulo klienseknek és mas
tertileten dolgozé szakembereknek.

e A dolgozdk és ellatottak jogainak védelme, érdekeik képviselete. A kozalkalmazottak
szdmara a biztonsagos, egészséget nem veszélyeztetd munkakdriilmények biztositasa.

e Az éves tovabbképzési- €s szakképzési terv elkészitése, az ezzel kapcsolatos teenddk
lebonyolitasa; a tovabbképzési kotelezettségek teljesitésének figyelemmel kisérése.

e Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elkészitése, annak sziikség szerinti
modositasa.

e Egyiittmikodés, kapcsolattartas a segitd, onsegitd civil kezdeményezések résztvevoivel;
egeészségligyi €s szocialis szolgaltatokkal, az ellatottak hozzatartozoival.

¢ A harmonikus munkahelyi légkdr megteremtése €s megovasa.

e Beszamolo készitése a fenntarto részére évente egy alkalommal.
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Kapcsolattartas a szakmai modszertani intézménnyel, az ellendrzd hatdsdgokkal és
szakhatdsagokkal.

Az aktualis jogszabalyi valtozéasok €s az innovativ szakmai modszerek figyelemmel kisérése
¢s lehetOség szerinti alkalmazasa az intézményben.

Az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitdsa; az adminisztracios tevékenység
figyelemmel kisérése, ellendrzése €s az abban val6 aktiv részvétel.

Sziikség szerint a telepiilésen szocialis térkép elkészittetése; ennek eredményérol
tajékoztatas a fenntarto felé.

Javaslattétel az intézményi koltségvetés megtervezésére és racionalizalasara; az intézményre
vonatkoz6 szolgaltatastervezési koncepcid elkészitése.

A munkadja soran tudomasara jutott személyes jellegli informaciok hivatali titokként torténd
kezelése; a vonatkozo jogszabalyok alapjan adatvédelem hatalya ald es6 személyes adatok
szigoru védelme.

A jogszabalyi eldirasok szerinti egyéb intézményvezetdi feladatok elvégzése; az intézmény
felelosségteljes és demokratikus vezetése.

Az Idések Otthonaban a szervezeti dbraban felsorolt dolgozok gondoskodnak felkésziilt, magas
szinti munkdjukkal a lakok teljes korti ellatasaért. Mindenki a munkakori leirdsban foglaltaknak
megfelelden végzi feladatat.

A gazdasagi-iigyviteli ligyintéz6: érettségi, szocidlpedagogus végzettség
Feladata:

Az Id6sek Otthona lakoi tekintetében a gondozasi dijak kiszamitasa, beszedése, és a
fenntarto felé valo tovabbitésa.

A gondozasi dijak, valamint az élelmezési napok nyilvantartasa, felelds vezetése
Ellatmény igénylése €s elszamolasa

Vegyi aruk beszerzése, raktarozasa, kiadéasa, és az ezzel kapcsolatos kartonok pontos
vezetése

Az intézmény berendezési és felszerelési targyairol karton vezetése, sziikség szerint az
intézményvezetdvel egyiitt selejtezés lebonyolitasa. (Selejtezési Szabalyzat elbirasai
szerint).

A targyi eszkdzgazdalkodas és miiszaki ellatas, ezen beliil a miiszaki berendezések,
eszkozok folyamatos és biztonsagos lizemeltetésének, karbantartdsanak és javitasanak
megszervezese.

Kikiildetési rendelvénnyel kapcsolatos adminisztracio vezetése.

Iktatas, postazas intézése.
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Ellatottak letétjeinek kezelése, nyilvantartasa.

Az intézmény Munkaiigyi Informacids rendszer vitele, ezen beliil:

munkaiigyi dokumentéciok elkészitése, sziikség szerint modositasa, tovabbitasa a
bérszamfejto hely felé

tavolléti adatok nyilvantartasa, felvitele, tovabbitasa barszamfejto hely felé
valtozobér adatok kiszamolasa, felvitele, tovabbitasa a bérszamfejto hely felé
nem rendszeres kifizetések felvitele, és tovabbitasa a bérszamfejtd hely felé.

Az élelmezési iigyintézo: Elelmezésvezetdi végzettség.
Feladata:

Napi 4 oraban végzi az ¢élelmezéssel kapcsolatos kotelezd adminisztraciot, 4 éraban pedig a
konyhai dolgozok munkajat segiti.

Az intézmény lakoinak, dolgozoinak, valamint a vendégétkezOknek teljes kori
¢lelmezéséért felel.

Felelosséggel tartozik az ételek megfeleld idoben és mindségben torténd elkészittetéséért és
a konyhai személyzet munkajanak irdnyitasaért.

Heti 4 o6raban ellatja, a diétas ndvéri feladatokat is.

A szocialis- és mentalhigiénés munkatars: Szakvizsgazott, Szocidlis munkas végzettség.

Végzi az ellatottak lelki gondozasat, aktualis problémak egyéni és /vagy csoportos feldolgozasaban
miikodik kozre. Feladata az ellatottak egyéni, valamint csoportos lelki segitése a mindenkori
szakmai iranyelvek, valamint egyéni sziikségletek figyelembe vételével. Személyre szabott
banasmaddot biztosit az ellatottak részére.

Tovabbi feladatai:

Személyre szabott banasmodot biztosit az ellatottak részére.
Megszervezi a szabadidd kulturalt eltoltését.

Eldsegiti az ellatottak csaladi kapcsolatainak fenntartasat és apolasat.
Részt vesz a gondozasi tervek elkészitésében és azok megvalositasaban.
A hitélet gyakorlasanak feltételeit igyekszik biztositani.

Segiti az intézményen beliili tarsas kapcsolatok kialakulasat.

Tamogatja a kisk6zosségek mitkodését.

Az egyiittéléssel kapcsolatos konfliktusok, fennallo fesziiltségek oldasat egyéni és csoportos
megbeszéléssel enyhiti.

Aktivitast serkent6 fizikai tevékenységeket szervez
(séta, kimél6 torna, rovid kirandulas...)

Az ellatottak aktiv szellemi életének megdrzése céljabol eldadasokat szervez és tart,
biztositja az olvasas, felolvasas, radidhallgatas, TV nézés, zenehallgatas lehetdségét.
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e Segiti az intézményi élethez vald alkalmazkodast; az ebbdl adodo nehézségek megoldasat.

e Tiszteletben tartja, hogy az ellatottak barmilyen jellegii tevékenységben valo részvétele
onkéntes, erdszakkal, tapintatlanul senkit nem kényszerithet semmire.

e Az eldadésok, kulturalis- és szérakoztatd tevékenységek megszervezésénél figyelembe veszi
az ellatottak korat és egészségi allapotat.

Részt vesz tinnepek alkalmaval az Id6sek Otthona épiiletének diszitésében.

¢ A munkdja soran tudomasara jutott személyes jellegii informéciokat hivatali titokként
kezeli.

e Az intézmény, az ellatottak és a dolgozok rossz hirét nem keltheti, ragalmakat nem
terjeszthet; koteles az intézmény jo hirnevét dregbiteni!

o Viselkedésében és hivatasa gyakorlasaban a Szociadlis Munka Etikai Kodexe eldirasait
koveti.

o Kotelessége munkajat mindenkor legjobb tudasa, tehetsége, embersége szerint végezni.

e Munkahelyi problémait munkahelyén igyekszik megoldani; ezeket az ellatottakkal, az
tigyben nem érintettekkel fel nem oszthatja. Sziikség esetén felettese segitségét kéri.

e Klienseit 6nallo individuumként kezeli; a felmeriild tigyekben partatlansagat, kiviilallasat
mindenkor megorzi.

e Foglalkoztatas szervezoi feladatai 2014. 02. 01-tol

e Felméri, hogy az ellatottaknak milyen jellegli igényeik és kivansagaik vannak sajat
foglalkoztatasukat, illetve a szabadidd hasznos eltoltését illetden.

o Az elkészitett foglalkoztatasi tervet (rovid tavi vagy hosszu tavll) az intézmény két
részlegének falitijsagjan kifliggeszti, hogy a z ellatottak kedviikre valogathassanak a
programok kozil.

e Megszervezi az ellatottak szocioterapias foglalkoztatasat.

o A terapids és képességfejleszto foglalkoztatas célja a megmaradt képességek fejlesztése,
szinten tartasa. Ezt megszervezheti az intézmény kornyezetében, foglalkoztatd helyiségben €s
az intézményen kiviil is.

e Az intézményben munkavégzési célu foglalkoztatas nincs.

e Figyelemmel van arra, hogy az ellatottak foglalkoztatasban valo részvétele mindig dnkéntes;

erOszakkal, tapintatlanul, akarata ellenére senkit nem kényszerithet semmilyen jellegli
tevékenységre!
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e Felel6s azért, hogy a foglalkoztatds mindig az ellatottak egészségi allapotanak és kordnak
megfeleld legyen; semmiképp ne jelentsen terhet a lakoknak.

e Emlékezoképességet fejleszto €s szinten tartd logikai jatékok hasznalatat szorgalmazza a
lakok szamara.

e VetélkedOket szervez, tarsas jatékok napi hasznalatara serkenti az ellatottakat.
Természetesen egyéni igényeiket mindenkor figyelembe veszi.

[ ]

e Egyéni és csoportos beszélgetéseket szervez, mely az egyéni életht feltardsara, aktualis
problémak megtargyalasara alkalmas.

o Feladata az iziiletek rugalmassaganak megdrzése céljabol manualis tevékenységek
szervezése az ellatottak részére ( festés, rajzolas, szinezés, labdadobalds, sogyurmabol figurdk
készitése, varras, szabas, himzés, disztargyak készitése...stb.) valamint konnytli séta, kirandulas.

e Ha munkdja soran a lakok egészségi allapotaval ( testi, lelki, szellemi egészség)
kapcsolatban valamiféle problémat észlel, azt haladéktalanul jelzi az iigyeletes gondozondnek.
(P1.: bénulésos tiinetek, ongyilkossagi szandék, olyan targyak gytijtése, amivel a lako
onmaganak, ill. tarsainak sériilést, betegséget okozhat, pl.: kés, livegcserép, gyogyszerek,
romlott ¢lelmiszerek stb....)

e Részt vesz a gondozasi tervek elkészitésében és sziikség szerinti feliilvizsgalatiban.
e Téavolléte, szabadsaga idején a mindenkori gondozond helyettesiti.

Gondozéné: Alt. assziszt.-alt.apolo, ill. szocialis gondozo és apold végzettség, apold végzettség
Feladatai:

o Az ellatott sziikségleteibdl kiindulva életvitelében a sziikséges mértékig apolasi-gondozasi
segitség a mosdasban, 6ltdzésben, az d4gyazasi teenddk elvégzésében, sajat ruhdzata
cser¢jében.

e Végzi a fekvo betegek fiirdetését, a részben 6nalldan fiirdoknél segit, a teljesen 6nalloknal
feliigyeli a tisztalkodast, az ilyenkor kotelezd intimitas szem el6tt tartasaval.

o Az egészségligyi ellatas keretében figyelemmel kiséri az ellatottak szomatikus és pszichés
allapotat.

e A vezetd gondozé és az orvos altal rendelt gyogykezeléseket és altalanos apoloi teenddket
elvégzi. A vezetd gondozd utasitdsa szerint végzi az ellatottak gyogyszerezését.

e Végzialaz-és vérnyomdsmérést, vizeletvizsgalatot, sebkdtozést, sziikség szerint
elsOsegélynyujtast.

e Koteles az orvosi rendelésekre, szakrendelésekre és korhazi kezelésekre utalt lakokat
rendezetten el6késziteni.
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e Vezeti a vezetd gondozo altal eldirt, valamint jogszabalyban lefektetett mindennem
dokumentaciot.

o Sziikség szerint részt vesz az ellatottak étkeztetésében és az ezzel kapcsolatos személyi
higiénia betartasaban.

e A lakok altal tarolt élelmiszerek szavatossagat ellendrzi és gondoskodik a lejart, romlott
szavatossagu €lelmiszerek megsemmisitésérol.

e Feladata az ellatast igénybe vevok tarsas kapcsolatainak tamogatasa. Koteles a nap barmely
szakaban segitséget nyujtani az ellatottak személyes problémainak megoldasaban ( egyéni
panaszok orvoslésa, levél megirdsa).

e Torekszik arra, hogy a lakok kozotti konfliktusok kezelésére megoldast talaljon.

e Segiti az otthonba érkez6 1j laké fogadasat, bemutatasat, beilleszkedését.

e Fogadja az intézetbe érkezd latogatokat, szivélyes, targyilagos tajékoztatast ad az ellatott
egészségi allapotarol.

e A II. miiszakban é&jjel a lakokat kétoranként ellendrzi.

o Koteles a miiszak atadas-atvételét eldiras szerint elvégezni. A szolgalatot atvevé minden
esetben koteles az eseménynapldban rogzitettek tényeket valamennyi lakéra vonatkozdan
ellendrizni.

o Tevekenységérdl folyamatosan beszdmol a vezetd gondozonak.

e Munkavégzés soran koteles hasznalni az egészségiigyi, jarvanyiigyi és munkabiztonsagi
eloiras szerint kiadott védo-és munkaruhat, védofelszereléseket, fertotlenito és tisztalkodasi
szereket.

e Részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsokon.

e Koteles az intézményen kiviil is gy viselkedni, hogy ne keltse az intézmény rossz hirnevét.

o Koteles a szolgalati titkot megtartani!

e Torekszik olyan munkakapcsolat kialakitasara munkatarsaival és az otthon lakoival, mellyel
hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasdhoz, az ellatottak kozérzetének javitasahoz.

o Kotelessége a munkakori leirasban foglaltak, a jogszabalyok, a belsd utasitasok, eldirdsok
betartasa.

e A lakok, valamint az intézmény tulajdonat képezd targyakat, eszkozoket jogtalanul el nem
tulajdonithatja.

Szakacs: Szakacs végzettség
Feladata: Biztositja a konyha rendjét és az elkészitett ételek megfeleld mindségét.
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Mosondé: 8 altalanos végzettség
Feladata: intézményi textilidk, ellatottak ruhézatanak tisztitasa, vasaldsa, megjavitasa.

Takariton6: Konfekcios varrond végzettség
Feladata: Takaritdsi munkalatok végzése az intézményi egység egész teriiletén,
kornyezetében.

Karbantarto: Szobafesté €s mazolo végzettség
Feladata: Az intézmény technikai jellegii feladatainak gondos elvégzése.

A nappali ellatas vezetéje: szocialpedagogus, szocialis gondozo és apold, végzettség.
A nappali ellatas keretében miikodo idosek klubjat, a nappali ellatas vezetdje az intézményvezetd
iranyitasaval végzi.

Feladatai:

crcr

gondoskodik a klub helyiségeiben a rend és a higiénés eldirdsok betartasarol

felelds a klub leltaréért, a tulajdon védelméért

a klub tagjainak foglalkoztatast szervez, biztositja a hasznos és értelmes id6toltést
a foglalkoztatashoz sziikséges anyagokat beszerzi, és a takarékos felhasznalasrol
gondoskodik

lehetdség szerint részt vesz szakmai és vezetdi tovabbképzéseken; a tanultakat
munkavégzése soran hasznositja

egyénileg foglalkozik a klubtagokkal, segitséget nytjt problémaik megoldasahoz és
kozosségbe vald beilleszkedésiikhoz

segit a kliensek hivatalos ligyeinek intézésében

szabadidds programokat szervez ( sajtotermékek, konyvek, kartya-és tarsasjatekok,
tomegkommunikécios eszk0zok biztositasa, rendezvények szervezése)

munkaja soran az 1dds emberekkel szemben segitOkész, egylitt érzd, tapintatos magatartéast
tanusit

A szocidlis segitd munkakori feladatait ellatja annak tavolléte idején

Szocialis gondozé: Szocialis gondozo és apolo végzettség
Feladata:

A klub tagjainak foglalkoztatast szervez, eldsegiti a hasznos és értelmes 1d6toltést.

A foglalkoztatashoz sziikséges anyagokat beszerzi, €s takarékos felhasznalasarol
gondoskodik.

Szabadidds programokat szervez.(sajtotermékek, konyvek, kartya- €s tarsasjatékok,
tomegkommunikécios eszkzok biztositasa, rendezvények szervezése)
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e Lchetdség szerint részt vesz szakmai tovabbképzéseken, a tanultakat munkavégzése soran
hasznositja.

e A klubtagokat kiilonb6z6 rendezvényekre elkiséri, itt képviseli az intézményt, kapcsolatokat
€pit, tapasztalatot szerez.

o Konyvekbdl, folydiratokbol, klubtagoktdl, munkatarsaktol otleteket gytijt a szabadidd
hasznos eltoltésére a klubtagok szamara. Ezeket lehetdség szerint megvalositja.

e Egyénileg foglalkozik a klubtagokkal, segitséget nydjt problémaik megoldésahoz és
kozosségbe vald beilleszkedésiikhoz.

e Segitséget nyujt a kliensek hivatalos ligyeinek intézéséhez.
e Megismeri az Idések Klubja hazirendjét, ezt betartja és betartatja.
e A klub helyiségeiben a rendet és a higiénés eldirasokat betartja és betartatja.

e Munkadja sordn az id6s emberekkel, valamint munkatarsaival szemben segitokész, tapintatos
magatartast tanusit, emberi méltésagukat minden koriilmények kozott tiszteletben tartja.

e A nappali ellatas vezetdjét helyettesiti annak tavolléte idején.
Szocialis segit6: Szocialis gondozo és apold végzettség
Feladata:

Nyirmada kozigazgatas teriiletén a szocidlis étkeztetés szervezése, dokumentaldsa,
nyilvantartdsok naprakész vezetése.

VII. MUKODESI SZABALYZAT

1. A munkdltatoi jogok gyakorldisa

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:

e az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézmeényi foglalkoztatott esetében a kovetkezo
jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi
jogkdr gyakorlasa,

e dont: a tanulmanyi szerz6déskotésrdl, talmunka elrendelésérdl, potlekokrodl, jutalmazasrol,
egyes rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatdsokrol, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésérol,

e az intézményvezetd késziti el a dolgozok munkakori leirasait,

e a munkakdri leirdsokat aktualizalja.
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2. Az intézményben a helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirdsok rendszerét tgy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakort helyettesithet.

rrrrrr

intézményvezetonek, illetve az altalanos helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

Munkakor Helyettesitoje

Intézményvezetd Kinevezett mliszakvezeté gondozo
Mentalhigiénés munkatars Miiszakos gondozond
Gazdasagi-ligyviteli ligyintézo Intézményvezetd

Gondozdk, apolok (Idések Otthona) Egymast helyettesitik

Mosond Miiszakban dolgozé gondozok
Takaritond Miszakban dolgozé gondozdok
Elelmezési iigyintéz6 Mb. miiszakos szakacs, gazdasagi ligyintézd
Nappali ellatast vezetd Szociélis gondozo (iddsek klubja)
Etkeztetés-Szocialis segit6 Nappali ellatast vezetd

Szakacsok Egymast helyettesitik

Szocialis gondozok (Idések Klubja) Egymast helyettesitik

3. A munkavdllalokra vonatkozo daltalanos szabdalyok

A dolgozok kotelesek a munkakori leirasuknak, valamint az intézmény belsd szabdlyzataiban,
valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfelelden végezni feladatukat.
A dolgozdk kdotelesek munkajukat:
- az intézményvezetd altal meghatirozott munkahelyen,
- a szamukra meghatarozott munkarend szerint,
- elvarhato, és fokozottan javulo szakértelemmel, pontossaggal,
- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabdlyokat (kiilonos tekintettel a lakok személyi
¢és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell hogy végezzEk.

A szocialis igazgatasrol és ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény 106. §-ban meghatarozott
tajekoztatasi kotelezettségnek a szabalyzatokban, illetve munkakori leirdsban foglaltak szerint kell
eleget tenni.

Egészségi allapotardl maga az ellatott, valamint hozzétartozoja/gondnoka jogosult tijékoztatast
kérni. A, szocidlis gondozo-apold személyzet csak altalanossagban adhat felvilagositast (hangulat,
aktivitas, alvas, étvagy, altalanos kozérzet, varhatd gyogykezelés, vizsgalat), egyéb kérdésekben az
érdekldddt az intézmény vezetdjéhez kell iranyitani. A cselekvoképes ellatott hozzatartozoinak
tajékoztatasara vonatkozo nyilatkozatat tiszteletben kell tartani.

A haldlozasi eljarast a szakmai program ¢és a hazirend szabalyozza.
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Az ellatott haldla bekdvetkezésének hirét csak eldirt modon telefonon, az arra jogositott személy
kozolheti. Az elhunyt ellatott hozzéatartozoival vald taldlkozas soran a személyzet minden tagja
koteles a helyzetnek megfeleld komolysaggal és tapintattal viselkedni.

Az intézményben dolgozok kotelesek a szakmai program mellékletét képezd belsd utasitast
betartani. (az 1993. évi III. torvény 94/L. § -a alapjan a szolgaltatasban foglalkoztatottak védelme
érdekében az ellatast igénybe vevok részérdl esetlegesen felmeriild veszélyhelyzetek kezelésére
vonatkozdan)

Etikai kérdések:
Az intézmény dolgozdja tevékenységét csak az ellatottak és munkatdrsai személyhez fiiz6do
jogainak €s vagyoni érdekeinek messzemeno figyelembevételével végezheti.

A személyzet, apolo-gondozd tevékenysége soran az ellatott személyes szabadsagat ¢és
szeméremérzetét koteles tiszteletben tartani. A gondozott személyes szabadsaga - fizikai, kémiai,
biologiai szerekkel és pszichikai mddszerekkel - csak az egészségiigyi torvényben (1997. évi CLIV.
tv. 10 § (3-5.) bekezdésében meghatarozottak szerinti mértékben és mdodon korlatozhato.

Az intézmény dolgozoja munkahelyi és munkaiddn kiviili viselkedésével sem az ellatottak emberi
méltosagat, sem az intézmény joO hirét nem sértheti.

Az intézmény dolgozodja az intézmény ellatottja/i/val szexudlis érintkezést, kapcsolatot nem
kezdeményezhet, és nem tarthat fonn.

Az intézmény dolgozoja az altala végzett tevékenységért, az intézmény vagyonaban okozott karért,
mulasztasért feleldsséggel tartozik.

Az intézmény dolgozoja, valamint a k6zos haztartdsban €16 kozeli hozzatartozdja az intézmény
ellatottjaval tartasi, ¢letjaradéki és 6rokosodési szerzodést a gondozas id6tartama alatt, illetve annak
megsziinésétdl szamitott 1 évig nem kdothet. Minden dolgozé nyilatkozatban tudomasul veszi,
munkakori leiras mellékletét képezi.

Az intézmény dolgozdja munkdjaért az ellatottdl pénzt, egyéb ellenszolgéltatast nem kdvetelhet,
nem fogadhat el. (1/2000. SZCSM rendelet 6. § (10) bekezdés)

Titoktartdsi kotelezettség:

Az intézmény dolgozojat az ellatottak és hozzatartozoi egészségi allapotaval-, csaladi-, vagyoni €s
egyéb koriilményeivel kapcsolatban tudomasara jutott adat, tény vonatkozasaban idébeli korlatozas
nélkil titoktartasi kotelezettség terheli, fliggetleniil attdl, hogy az informaciokat milyen modon
ismerte meg.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl az érintett cselekvOképes
ellatott felmentést adott, vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi kotelezettséget ir eld.

MUKODESI REND

A szolgaltatasok miikodési rendjét a Szakmai Program ¢és a Hazirend tartalmazza.
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VIII. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB
SZABALYAI

1. MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte.

Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerzodésben vagy kinevezésben
(hatarozott, hatdrozatlan idejli) rogziti a dolgozé munkakorét — annak feltételeit, illetményének
Osszegét, az elismert szolgalati id6 mértékét. A kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén a Kjt.
rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény feladatai ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztat munkavallaldkat.

2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdok dijazasa:

2.a.) Az illetmény megallapitasa

A kozalkalmazottat illetményének megéllapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba
kell besorolni. A munka dijazdsara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerz6désben vagy
kinevezésben kell rogziteni. Az illetményt, targyh6t kdvetd ho 3. napjan kell kifizetni.

2.b.) Az illetménypotlék

Az egyes munkakorok betoltésénél a kozalkalmazottat a betoltdtt munkakor fliggvényében
illetménypotlék illeti meg. - 257/2000. (XII. 26.) Korm. r. a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6lo
1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol,

Az illetménypotlékot az illetményalap %-aban kell megadni.
e Iddsek otthonaban dolgozok potléka: munkahelyi potlék: illetményalap 120 %-a,

Vezetoi potlék:
e Intézményvezetd: magasabb vezetd, vezetdi potléka a potlékalap 250 %- 500 %

Bérpotlék:

A bérpotlék a munkavallalot a rendes munkaiddre jaro munkabérén feliil illeti meg. A bérpotlék
szamitasi alapja — eltéré megallapodas hianyaban — a munkavallalé alapbére.

A munkavallalonak, ha a beosztds szerinti napi munkaiddé kezdetének idOpontja rendszeresen
véltozik, a tizennyolc és hat 6ra kozotti idStartam alatt torténd munkavégzés esetén harminc
szazalék bérpotlek (miiszakpotlék) jar. (Mt. 2012. L. tv.)

2. MUNKAREND

Az intézményben dolgozok kotelesek naponta jelenléti ivet vezetni. A jelenléti ivet ellendrzésre az
intézményvezetdnek kell leadni minden honap végén.

Az intézményben vannak rendes, és tobb miiszakos munkarend szerint dolgozok.

Azt, hogy adott munkakdrben milyen munkarend szerint kell dolgozni, munkakori leirds
tartalmazza.
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A dolgozdok munkarendje a kdvetkezo:
- munkaid6 hétfotoél-csiitortokig: 7.30.-t6l 16.00-ig
pénteken: 7.30.-t6l 13.30.-ig
- ebédidd: 12.00-t6l 12.30-ig, mely beleszamit a dolgozok munkaidejébe.

A munkarend vonatkozik az Intézményvezetore; IdOsek Otthona: ¢élelmezési iigyintézo,
mentéalhigiénés munkatars, foglalkoztatas szervezo, takaritond, mosond, karbantarto; Etkeztetés:
szocialis segitd, Nappali ellatds Iddsek Klubja: Nappali ellatast vezetd, szocialis gondozo
munkakorokben.

Tobb miiszakos munkarendben dolgozok munkarendije a kdvetkezd:
- gondozoéndk (Iddsek otthona)

- reggel: 5.50.-t61 18.10.-ig,

- éjszaka: 17.50.- t61 6.10.- ig.

- szakacsok:
- 7 6ratol 15 oraig
- 10 6ratdl 18 oraig

2.1. A szabadsag

A szabadsag kiadasanak rendjét a Munka Torvénykonyve szabalyozza.

Az intézményvezetd minden €v elején irdsban tijékoztatja a dolgozokat, a targyévi szabadsagarol.
A szabadsagolasokrdl az intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni.

A tervnek munkakoronkénti csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a
helyettesités rendje atlathatd, megoldhato legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni.

A rendkiviili, illetve a fizetés nélkiili szabadsagokat az intézményvezetd engedélyezi, a Munka
Torvénykonyve alapjan.

A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni, és szabadsadg engedélyezd nyomtatvanyon
kell dokumentalni.

IX. AZ INTEZMENY MUKODESET SEGITO FORUMOK

1. A vezetést segitd szervek, forumok

Az intézményvezetést kiilonbozo szervek, forumok, kozosségek segitik annak érdekében, hogy az
intézmény a munkahelyi demokracia érvényesiilése mellett torténhessen.
A vezetéshez tamogatast adnak a lakok és a lakok forumai.
A vezetést a kovetkezd szervek, forumok segitik:
- munkaértekezlet,
- lakogytilés,
- Erdek-képviseleti Forum (tagjait a hazirend szabalyozza)
2. A munkaértekezlet

A munkaértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozé.
A munkaértekezletet évente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyrdl az intézményvezetd
jogosult és kdteles gondoskodni.
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Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze.
Evente egyszer a napirenden kételezGen szerepeltetni kell az intézmény miikodésével kapesolatos
beszamolonak, melyben ki kell térni a kovetkezokre:

- a végzett munka ismertetésére, az ellatas szinvonalanak értékelésére,

- az etikaval kapcsolatos koriilményekre, allapot ismertetésre,

- az intézmény szakmai programjanak értékelésére,

- az intézmény éves munkatervének teljesitésére,

- a dolgozok munkakdoriilményeinek alakulasara.

A dolgozok az értekezleten
- szabadon elmondhatjak véleménytiket,
- kérdéseket tehetnek fel,
- javaslatokat tehetnek.

Az intézményvezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre valaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezetd dolgozd kérdésére nem tud elfogadhaté valaszt adni, ugy a
kérdésre az értekezletet kdvetd 8 munkanapon beliil koteles irasban valaszt adni.

A munkaértekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvet iktatni kell, majd az irattarba
kell helyezni.

A jegyzOkonyv nyilvanos, abba a fenntartd, illetve a dolgozok szabadon betekinthetnek.

3. A lakogyviilés

A lakégytilés olyan forum, melyen joga van valamennyi ellatottnak részt venni.
A lakégytilést az intézményvezetonek, évente két alkalommal 6ssze kell hivni.

A lakégytilés célja, hogy

e az intézményvezetd ismertesse az intézmény milkddésével kapcsolatos azon szabélyokat,
melyek az ellatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és kotelezettséget keletkeztetnek,

e az intézményvezetd beszamoljon az intézmény tevékenységérodl, életérdl, a megtortént
eseményekrdl, a tervezett programokrol,

e az cllatottak szabadon véleményt nyilvanithassanak az intézmény mikodésérdl, az
intézményi €lettel 6sszefiiggd kérdésekrol,

o az ellatottak javaslatokat tegyenek az intézményi élet egyes teriileteire.

A lakogytilésen részt kell venni lehetdség szerint minden intézményi dolgozonak is.
Az intézményvezetd kotelessége, hogy a lakok altal feltett kérdésekre valaszt adjon. Amennyiben az
intézményvezetd az ellatott kérdésére nem tud elfogadhaté valaszt adni, Ugy a kérdésre a

lakogytilést kovetd 8 munkanapon beliil koteles irdsban valaszt adni.

A lakogytilésrdl jegyzokonyvet, vagy emlékeztetét kell felvenni. A dokumentumot iktatni kell,
majd az irattarba kell helyezni, s biztositani kell az érintettek szabad betekintési jogat.
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4. Erdek-képviseleti forum

Az ellatast igényl8k érdekvédelmére a bentlakast nyijtd intézményekben egységenként az Erdek-
képviseleti Forum szabalyzatiban rogzitettek szerint Erdek-képviseleti Forum miikodik. Evente
egyszer keriil osszehivasra, illetve probléma esetén sziikség szerint. Az Erdek-képviseleti Forum
ilésére meg kell hivni az intézményvezetdt és az illetékes ellatott jogi képviselét. Az iilésrol
jegyzoékonyvet kell késziteni, melynek eredeti példanyat az intézményi egységben kell drizni.

Az FErdek-képviseleti Forum részletes mikodését kiilon szabalyzat, valamint a Hézirend
tartalmazza.

Az intézményben miikodé Erdek-képviseleti Forum tagjai:

Vilasztés alapjan:

Ellatottak koziil 2 £6.

Az ellatottak hozzatartozoi, illetve térvényes képviseld koziil 1 0.
Intézmény dolgozdinak képviseletében 1 f6.

Kijelolés alapjan az intézmény fenntarto szervezet képviseletében 1 0.

X. ELJARAS AZ INTEZMENY NEVEBEN, AZ INTEZMENY
KEPVISELETE

1.Az intézményt az intézményvezeto képviseli

Az intézmény 6nalld jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, az intézmény nevében
érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezetd joga a kiilonbozd kotelezettségvallalds, azaz az intézmény szdmara
kotelezettséget jelentd szerzédések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd
dokumentum aléirasa.

(Az intézményvezetd az akadalyoztatasa, illetve az Osszeférhetetlenség eseteire helyettest jelol ki a
kotelezettségvallalasi feladatok ellatdsdra. Az intézményvezetd a vonatkozd szabalyozésban —
célszerliségi megfontolasbol — tovabbi személyeket is kijelolhet a kotelezettségvallalasi feladatok
egyes részteriiletének ellatasara.)

2. Az intézmény nevében torténé alairas

Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. (Munkakori leirdsban, valamint belsd
szabalyzatokban meghatarozott esetekben az intézményvezetd helyett a helyettesitéssel megbizott
személy alairhat.)

Az intézmény egyszemélyi vezetdjeként a hataskorébe tartozd ligyekben az intézményvezetd
rendelkezik alairasi joggal.

Tévolléte esetén (legalabb 30 nap utan, az ligy fontossaganak mindsitése utan) az intézményvezetd
helyettesitésével megbizott személy gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, az aldirdsban
»intézményvezetd megbizasabol” jelzéssel.

3. Az intézményv bélyegzoi

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokdban 1évé bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni. (A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegz6 bevételezésének idopontjat, a bélyegzo
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lenyomatat, a bélyegzd kiadasanak idépontjat, a bélyegzot atvevd személy nevét és alairasat, a
bélyegzd visszavételezésének idOpontjat, a visszavételezd alairasat, a bélyegzdvel kapcsolatos
tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)

A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartds szerint is atvette. A dolgozok
maguk ko6zott nem adhatjak tovabb a bélyegzot.

A bélyegzd nyilvantartast az intézményvezeto altal kijelolt személy koteles vezetni, akit munkakori
leirasaban is ki kell jeldlni a feladatra.

4. Iratkezelés
Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja. Az
iktatas részletes szabalyairol az intézményvezetdnek iratkezelési szabalyzatban kell rendelkeznie.

Az iratkezelési szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgalni.
Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezeloknek az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasokat.

5. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozoja szamara kotelezo az adatvédelmi szabalyok betartasa.
Jogszabdlyi hivatkozas:

1992. évi LXIII. torvény: A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol
233/2001. / XII.10./ Kormény rendelet: A kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefliggd adatkezelésre és
a kozszolgalati nyilvantartasra vonatkozo szabalyokrol.

Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban eldirtaknak.

6. Gazdalkodas

Nyirmadai Polgarmesteri Hivatal a pénziigyi-gazdalkodasi ellatasat (4564 Nyirmada Ady E 1t 16.
sz.) mint 6nalléan miikodo és gazdalkodo szervezet latja el.

Egyazon gazdasagi eseménynél a kotelezettségvallalod €s az ellenjegyzd, illetdleg az utalvanyozo és
az érvényesitd, valamint a teljesités szakmai igazoldja nem lehet azonos személy.

Az intézmény Onalloan miikodé koltségvetési szerv gazdalkodasat, a Nyirmadai Polgarmesteri
Hivatal Pénziigy1 Osztalyanak vezetdje feliigyeli.

Az intézmény koltségvetésének tervezetét, a normativa igénylésének feladatmutatoit, elszamolasat a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak vezetdje késziti el.

Az intézmény konyvelését a Nyirmadai Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak konyveldi
végzik.

Intézményben hazipénztar nincs. A Hazipénztart a Nyirmadai Polgadrmesteri Hivatal pénztarosa
végzi.

Az intézményben a személyi téritési dijak beszedésérdl, elszamolasarol az intézményvezetd altal
kijelolt munkakorokben a dolgozok végzik.
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A téritési dijakbol szarmazdé bevételek az intézmény folydszamldjara vagy a Nyirmadai
Polgarmesteri Hivatal hazipénztarba kertilnek befizetésre.

Az intézmény készpénze havi ellatmany. Az ellatmany elszamolasat a pénzkezelési szabalyzat
szabalyozza.

Ellatmany havi 6sszege: 50.000.- Ft

7.Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd allasu dolgozd, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

e Az atadas-atvétel idépontjat,

e A munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

e A folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

e Az atadasra keriil6 eszkozoket,

e Az atado és atvevo észrevételeit,

e A jelenlévok alairasat.
Az dtadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsar6l a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.
8. Dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek a
munkakoriik betltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A dolgozok tovabbképzési rendjét a tovabbképzési terv tartalmazza.

9. A munkidba jaras koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott %-at a vonatkozé
rendelkezések értelmében megtériteni.
10. Egyéb juttatasok

A kozalkalmazott étkezési hozzéajaruldst, ruhdzati koltségtéritést, kaphat.
Az Idések Otthonaban, Nappali ellatasban, az Etkeztetésben, védéruhat kell biztositani.
11. Sajat gépkocsi hasznalata

Sajat gépkocsit hivatali céllal a Gépjarmii Uzemeltetési Szabdlyzatban foglaltak alapjan
hasznalhatjék a dolgozok.
12. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének megszegésébdl eredd
karert kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

13. Anyagi feleldsség

A dolgozd a szokasos személyes hasznalati targyakat meghaladd értékii haszndlati eszkozt
(szamitogép, irogép, stb.) csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be az intézménybe, vagy
vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyakért.
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14. Egvéb szabalyok
e Telefonhasznalat/Fax:
Az intézményben 1évo telefonvonalat magan célra hasznalni tilos.
Az intézményi beszélgetések sorszamozott fiizetben keriilnek vezetésre.

e Fénymadsolas:
Az intézményben a szakmai munkéval kapcsolatos fényméasolés torténhet.
e Dokumentumok kiadasanak szabalyai:

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzat, szakmai programok,
beszamolok) kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

XI. AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE

Az intézmény munkdja soran egylittmiikodik, és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az allami,
tarsadalmi, egyhazi ¢s allamigazgatasi szervekkel.
Kiilonosen:
e Virosi dnkorményzattal,
modszertani intézményekkel
szocidlis intézményekkel,
egészségligyi haldzat intézményeivel,
oktatasi intézményekkel,
miikodo egyhazakkal,
civil szervezetekkel,
ellatott jogi képviseldvel,
betegjogi képviseldkkel
Magyar Allamkincstarral
Az ellendrzéseket elrendeld hatésagokkal.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Nyirmada Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
hagyja jova és az a jovahagyas idOpontjatdl hatalyos.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi:

Id6sek Otthona Hazirendje

Iddsek Otthona Szakmai programja

Id6sek Klubja Hazirendje

Id6sek Klubja Szakmai programja

e Etkeztetés Szakmai programja

e Az Erdek-képviseleti Forum miikodésének szabalyai

e Szervezeti abra az intézmény szervezetérdl és a hierarchikus kapcsolatokrol
e Megallapodas Idések Otthona

o Megallapodas Idések Klubja

e Megallapodas Etkeztetés

Nyirmada, 2016. aprilis 29.

Sziicsné Matyus Judit
intézményvezeto
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