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Bevezetd

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolé 1993. évi lll. torvény (tovabbiakban: Szt.)
92/B. (1) bekezdés c.) pontja, illetve a végrehaitasi rendeletei és Ujiraz Kozségi Onkormanyzat
KépviselO-testiilete altal elfogadott alapitd okirataban foglaltak érvényre juttatasa érdekében az
intézmeényi mlkédés demokratikus rendjének biztositdsa céljiabdl a Gondozasi Kézpont a
kovetkezé Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) alkotja:

o Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikédési szabalyait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetve szabalyozza azokat a kérdéseket, amelyeket
jogszabélyok nem rendeznek.

e Az SZMSZ -ben foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata s
kételezettsége az intézmény vezetéjének, szakembereinek, egyéb alkalmazottjainak.

e Az SZMSZ megismerése és betartasa azoknak is kételessége, akik kapcsolatba kerillnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalésitasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

o Az SZMSZ szabalyai, megtartasa k6z6s érdek, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
az intézmenyvezetd az alkalmazottakkal szemben munka- és polgarjogi intézkedést tehet,
stlyosabb esetben biintetdjogi feleldsségre vonast kezdeményezhet.

e A nem az intézményben alkalmazott személyt, az intézmény dolgozéjanak tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat. Amennyiben a szabalyzatban
foglaltakat megsértik, ugy az intézmény vezettjét tajékoztatni kell az eseményekrél.



GONDOZASI KOZPONT
4146 Ujiraz Petéfi Sandor utca 19.
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I. ALTALANOS RESZ

Az intezmeényben ellatott alaptevékenységet a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél
sz0l6 1993. évi lll. térvény, a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai
feladatair6l és mukodésik feltételeirdl szol6 az 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet, a szocidlis
szolgaltatok, intézmények, halézatok hatésagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szold
369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet, valamint a vonatkozé szocilis jogszabalyok alapjan latjuk
el.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat célja, hogy régzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, mikodésének belsé rendjét, kilsé kapcsolatait a vezeték és alkalmazottak
feladatait eés jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait, annak érdekében, hogy az
intezmény szakmai programjaban rogzitett cél és feladat megvalésithaté legyen.

AZ INTEZMENY ADATAI

ll. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény neve: Gondozasi Kézpont
Az Intézmény székhelye: 4146 Ujiraz Petéfi Sandor utca 19.

Az intézmény alaptevékenysége: Idések Otthona, Személyes gondoskodas keretében
szakositott apolast, gondozast nyujté (Sztv. 68.§ (3) bekezdésében meghatarozott gondozasi
szlikseglettel rendelkez6, de rendszeres fekvbbeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld, a ra
iranyadé éregségi nyugdijkorhatart betoltott személy lathato el) intézmény.

Az intézmeény kiegészitd tevékenysége: Intézményi étkezés kiegészitd, kisegitd tevékenység
Az alapité szerv neve: Ujiraz Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testillete

Az alapitas éve: 1995.
Az intézmény miikédési teriilete: Magyarorszag kozigazgatasi terillete

A fenntart6 neve és székhelye: Ujiraz Kézségi Onkormanyzat
4146 Ujiraz Szabadsag tér 1.

A fenntart6 addszama: 15375294-2-09

Szamlavezet6 intézet: OTP BANK NYRT.

Szamlaszam: 11738046-15375294

Kapcsolattarto: Furak Karoly — polgarmester

Telefonszam: 06-54-440-200
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E-mail cim: postmaster@uijiraz.t-online.hu

Az Intézmeény altal biztositott szolgaltatas:

e Idések Otthona
o Szakositott szocidlis ellatas keretében nyujtott étkeztetés, valamint a fézékonyha szabad
kapacitasanak mértékéig munkahelyi és vendégétkeztetés.

Az ellatott személyek szama: 46 f6

Intézmény adészama: 16731305-2-09

Intézmeény statisztikai szamjele: 16731305-8730-322-09
Tarsadalombiztositasi nyilvantartasi szam: 644589
Szocialis 4gazati azonosité: S0059132

Kapcsolattarté — intézményvezets: Némethné Takacs Erzsébet
Telefonszam: 06-54-440-065
E-mail cim: gondozasikozpontujiraz@gmail.com

Vezetbje az intézményvezets, akit Ujiraz Kézségi Onkormanyzat palyazat Gtjan nevez ki.

Az intézmény feliigyeleti szervei:

- Hajdu-Bihar Kormanyhivatal Gyamugyi és lgazsagigyi Féosztaly
4025 Debrecen, Erzsebet utca 27
- Ujirdz Kézségi Onkormanyzat Képvisels-testilete

Az intézmény célja, feladata és tevékenysége: A Magyarorszagon é16, bentlakasos intézményi
elhelyezést igenyld idéskort személyek jogszabalyban meghatarozott (teljes kor(l) gondozasat,
apolasat, ellatasat biztositja az intézmény.

A szocialis raszorultsaguk illetve egészségi allapotuk miatt részorult személyek részére
személyes gondoskodas keretein belill szocidlis szakositott ellatasi formak biztositasa a szocidlis
igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi térvény 85/C.§ pontja szerinti tiszta profilu
intézményi szervezeti formaban.

Vallalkozasi tevékenység: nincs

Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személyként miikédd helyi, énkormanyzati kéltségvetési
szerv. Gazdalkodasa megszervezésére tekintettel d6nalléan gazdalkodd kéltségvetési szerv.
Pénzugyi, gazdasagi feladatait az Ujiraz Kozségi Onkormanyzat, mint énalléan miksdé és
gazdalkodd kéltségvetési szerv latja el.
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Az intézmeny fenntartasi és miikodési koltségeit a fenntart6 biztositja. A fenntarté jovahagyja az
intézmény koltségvetését és gondoskodik annak végrehajtasarél kivéve bér, és szakmai
eléiranyzatokat, amely felett az intézményvezeté rendelkezik.

A kozalkalmazottak 6sszlétszama: 18 6

Szakositott ellatasi forma apolast gondozast nylijté intézmény:

Onmaguk elldtasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes, illetve szocidlis vagy
egeszségugyi korilményeik miatt gondozasra szoruld személyek napi 6tszéri étkezésérdl,
ruhazattal, textiliaval valé ellatasardl, mentalis gondozasarol, szilkkség szerinti egészségigyi
ellatasardl, valamint lakhatasukrél valé gondoskodas.

Gondozasi Kdézpont bélyegzdi:

o a koérbélyegzd tartalmazza az intézmény nevét, székhelyét
e a hosszu bélyegzd tartalmazza az intézmény nevét, székhelyét, adészamot

Az intézmény vezetéjének jogallasa:

A Gondozasi Kézpont vezetdje az intézményvezetd, akit Ujiraz Kézség Onkormanyzat, képvisels-
testlilete nevez ki 5 évre, palyazat Gtjan.
Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény dolgozéinak jogallasa:
A Gondozasi Kézpont dolgozdi felett a munkaltatéi jogokat az intézmény vezetéje gyakorolja.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testlleti déntésekben megfogalmazott feladat-és
hataskoéri, szervezeti és miikédési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmeény vezetbjére

- az intézmeny minden kézalkalmazottjara, illetve munkavallaléjara
- az intézményben mikoédé kézésségekre

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

Az SZMSZ az Ujiraz Kézségi Onkormanyzat Képvisel-testiiletének jovahagyasaval lép hatalyba
€s visszavonasig érvényes.
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AZ INTEZMENY MOKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALY! KERETEK SZOCIALIS
ELLATASHOZ KAPCSOLODO és PENZUGYI JOGSZABALYOK

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol széld 1993. évi lll. térvény és
modositasai

o A személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények szakmai feladatairél és
mikodésik feltételeirdl szolé 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet és modositasai.

e Aszemelyes gondoskodast nyUjté szocialis ellatasok téritési dijarol szold 29/1993. (11.17.)
Kormanyrendelet, és médositasai targyaban kiadott rendeletek.

e A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérdl szo6ld 9/1999.
(X1.24.) SZCSM rendelet.

e 36/2007.(X11.22.) SZMM rendelet a gondozasi szikséglet és egészségiigyi allapoton
alapulé szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl.

e A személyes gondoskodast vegz6é6 szemeélyek tovabbképzeserdl és a szocialis
szakvizsgarol szold 9/2000. (VIIl.4.) SZCSM rendelet és modositasai.

o Aszemélyes gondoskodast végz6 személyek miikddési adatainak nyilvantartasarél sz6l6
8/2000. (VI1.4.) SZCSM rendelet és médositasai.

o Az allamhéaztartasrol sz6l6 2011. evi CXCV. térvény

e 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol

e A szamvitelrél szo6ld 2000. évi C. térvény

e Magyarorszag targyévi Koltségvetési térvénye.

o A kdzalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIII. tv. és modositasai.

e A Munka Térvénykdnyvérdl szold 2012, evi l. térvény

e 257/2000. (XIl. 26.) Kormanyrendelet a kbzalkalmazottak jogallasarél sz6ld 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazatban

térténd vegrehajtasarol

e A hatalyos add TB, és egyéb jogszabalyok

Il. Fejezet
Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Feladatellatasaink biztositasa, megvalésitasa céljabél az intézmeényilinkben szervezeti
egységeket hoztunk létre.
Az intézmeényvezetd munkajat a képviseld-testilet iranyitja, felligyel, ellenérzi.
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Az Intezményvezetd a gondozasi és mentalhigiénés csoport munkajaban is részt vesz,
kézremlikodik, ellenériz, javasol, véleményez.

Intézményvezetés
e Intézményvezett

Gondozasi Kézpont szervezeti tagozoédasa:
1. Idések otthona:

Gondozasi csoport

e Intézmény orvosa

e Gondozok

o Takaritdo személyzet

Mentalhigiénés csoport

Intézményvezetd — Terapias munkatars

2.F6z6konyha

o Elelmezésvezetd

e Szakacs

e Konyhai kisegit6

A szervezeti egységek engedélyezett létszama:

Idések Otthona:

Munkakor Dolgozdi létszam
intézményvezetd 0,5 16

terapias munkatars 116

Intézményi orvos Heti 4 6ra
adminisztrator 116

gondozoé 11,6

takaritd személyzet 116
Fézbékonyha:

Munkakér dolgozdi létszam
élelmezésvezetd 16

szakacs 2 6

konyhai kisegitd 116

Az intezmény szervezeti felépitését és egységeinek viszonyat a mellékelt szervezeti abra
illusztralja.

Az intézmény vezetése:
- intézményvezetd — megbizott magasabb vezetdi munkakor

Intézményiink minden dolgozdjara vonatkozéan:
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1. Feladatellatasuk soran a munka-, és balesetvédelmi, tizvédelmi és  kdzegészségligyi,
jarvanyugyi szabalyokat kotelesek maradéktalanul betartani. Az intézmény belsd
szabalyzataiban foglaltak betartasa.

OAWN

. Titoktartasi kotelezettségiik van munkakéri, és munkahelyi belsé informaciok vonatkozasaban.
Kotelesek tiszteletteljes banasmoédban részesiteni az ellatast igénybevevé lakéinkat.
Kapcsolatot tartanak: - A részlegek dolgozoi egymassal

. Részt vesznek: - Csoport-, és munkaértekezleteken, - Szakmai tovabbképzéseken, -

Intézményi rendezvényeken.

0~ o

. Részletes feladatokat a munkakdéri leirasok tartalmazzak.
. Munkajukat az intézmény tulajdona védelmének figyelembe vételével kitelesek végezni.
. Kételesek a munkafegyelem és az etikai normak betartasara.

lll. Fejezet

Az intézmény belsé szervezeti tagozodasa, a szervezeti egységek megnevezése és

feladatkére

Gondozasi Kdzpont szervezeti tagozddasa:

o Idések Otthona szervezeti egységben a csoportok feladatai, a szervezeti egységek

feladatkorei:

Gondozasi csoport feladatai:

a lakdk személyre szabott apolasa-gondozasa, a szocidlis és mentalhigiénés ellatas
biztositasa az egyéni gondozasi, illetve szikség szerint egyéni apolasi terv alapjan;

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

rendszeres orvosi és folyamatos szakdolgozéi felugyelet biztositasa, gyoégyszer és

gyogyaszati segédeszkoz ellatas megszervezése, biztositasa;

az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcsolatai  kialakitasanak,

fenntartasanak eldsegitése;

egyeni és csoportos foglalkoztatasban vald részvétel megszervezése

az eldirt dokumentacié naprakész vezetése;

Mentalhigiénés csoport feladatai:

a szocialis és mentalhigiénés ellatas biztositasa az egyéni gondozasi, terv alapjan;
az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kodzétti kapcsolatai kialakitasanak,
fenntartasanak elésegitése;

egyéni és csoportos foglalkoztatas megszervezése;

az el6irt dokumentacié naprakész vezetése;

az igénybeveteli eljaras soran az eldgondozas elvégzése;

a lakok beilleszkedésének eldsegitése, kbzosségépitd tevékenység végzése;

az eves munkaterv alapjan havi és heti foglalkoztatasi tervek készitése a folyamatos
foglalkoztatas biztositasa érdekében, figyelembe véve az egyhazi és tarsadalmi
tinnepeket;

a lakok szlletésnapi és névnap Unnepségének megszervezése.
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Intézményvezetd:

Szakképesitési kbvetelmény: A személyes gondoskodast nydjté szocidlis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésuk feltételeirdl szolé 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet képesitési eldirasai
alapjan.

Az Gondozasi Kézpontban foglalkoztatott kézalkalmazottak tekintetében gyakorolja a munkaltatoi
jogkért.

Feladata:

Biztositja a korszer(, szinvonalas gondozasi-apolasi tevékenység
megvaldsulasat, a mentalhigiénés apolasi feladatokat.

Tanulmanyozza az Uj gondozasi modszereket, azok bevezetését kezdeményezi.

Segiti az ellatast igénybevevék kézésségbe térténd beilleszkedését.

Ertékeli az intézmény tevékenységét, ellenérzi a jogszabalyok, rendeletek
vegrehajtasat, intézkedést tesz a megvaldsulas érdekében.

Elkésziti az intézmény szervezeti-mikodési szabalyzatat, munkavédelmi tlzvédelmi
szabalyzatat és mellékleteit, az otthon hazirendjét, munkatervét, valamint a dolgozok
munkakéri leirasat és hataskorébe tartozo belsé szabalyzatokat.

Ellatja a hatalyos jogszabalyokban szamara meghatarozott munkaltatéi jogokat,

fegyelmi jogkért, gazdasagi feladatokat és a rendeletekben vagy a felettes szerv altal
meghatarozott feladatokat.

Iranyitja, dsszehangolja és ellendrzi a szervezeti egységeket. Szervezi az egységek
kozétti egytttmikodést és munkamegosztast, ezen szabalyzatban foglaltak végrehajtasat.
Biztositja a munkafegyelem, az etikai normak betartasat.

Kivizsgalja a hataskorébe tartozé és utalt panaszokat, intézkedik a panaszt kivalté ok
megoldasara vonatkozéan.

Kapcsolatot tart: A fenntartéval, a fenntartd vezettjével, gazdasagvezetéjével.
Kapcsolatot tart: 6nkormanyzatokkal, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel,
egészséglgyi intézményekkel, kilfdldi tarsintézményekkel, tarsadalmi szervekkel és az
ellatast igénybevevék hozzatartozoival.

Az intézményvezetd felelés

- Az alapito okiratban eldirt tevékenységek, jogszabalyban, kéltségvetésben foglaltaknak és a
fenntartd altal kozvetlentl meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellataseért.

- Az intézmény miikbdésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredmeényesség kévetelményeinek érvényesitéséért.

- A gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért.

- Az intezmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott és tulajdonaban lévé vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeléi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért.

- Az intézmeénybelsé kontrollrendszerének és az annak részét képezd belsd ellendrzés
megszervezéseert és hatékony mikodtetéséért.

10
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- A szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikodtetéséért, a tervezési,
beszamolasi, valamint a kozérdek(l és kézérdekbél nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo
kotelezetiseég teljesitéséért, annak teliességéért és hitelességéért.

Kiemelt feladatai:

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény dolgozéival kapcsolatban

- Az intezményben folyé munka vezetése, tervezése, iranyitasa és ellenérzése

- A dolgozok jogkdrébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
és ellendrzése

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat és biztositia a magas szinvonali munkahoz szikséges
szemelyi feltételeket

- A fenntarté szervvel, a felligyeleti szervvel, helyi teriileti, orszagos szakmai szervezetekkel
egyuttmikddik és kapcsolatot tart

- Figyelemmel kiséri a modszertani ajanlasokat, és szikség szerint gondoskodik azok
bevezetésérdl

- Tamogatja az intézmény munkajat segité testuletek, szervezetek, kézosségek munkajat

- Folyamatosan értékeli az intézményi tevékenységet, munké&jarél, ha kérik, évente egy
alkalommal beszamolot készit a Képviselbtestillet részére

- Biztositja a nemzeti és helyi tinnepek munkarendhez igazod6 méltd megszervezését

- Iranyitja a munkahelyi baleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet

- Biztositja az intézményben a szilkséges targyi feltételeit

- Vezeti a jogszabalyokban és az iratkezelési szabalyzatban el@irt szilkséges adminisztraciot

- Elkésziti az intézmény Szakmai programijat, és mas kételezéen eléirt szabalyzatait

- Az intézményt képviseli a killsé szervek elbtt

- Kdzremiikédik az intézmény éves kéltségvetésének tervezésében

- Intézkedik az intézmény miikodését akadalyozd kérilmények, hidnyossagok haladéktalan
megsziintetéseérdl

- Havonta egyszer megbeszélést tart.

-Ellatia az intézmény miikodését érinté jogszabalyokban, énkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére el6irt feladatokat.

Az intézményvezet6 at nem ruhazhaté hataskorei:

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat

- Dont az intezmeény mikodésével kapcsolatban minden olyan Gigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskérébe

- Egyeztetesi  kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakérilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

- Felelds a szakmai munkaért, a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a munkahelyi baleset megel6zéséért, a dolgozok mentalis és egészségigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

- Rendkiviili sziinetet rendel el, ha elharithatatlan ok miatt az intézmény mikédése nem

biztosithaté
- Képviseli az intézményt.
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Az intézmény vezetbje személyében felelSs:

- Az intézmény szakszerii és torvényes mikédéséért

- Az ésszer( és takarékos gazdalkodasért

A szakmai munkaért

A szakmai munka, egységes és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért.
Az intézmény etikai helyzetéért.

Konkrét feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Az intézményvezeté tavollétében az arra kijeldlt gondozé helyettesiti:
Az intézményvezetd tavollétében:

- iranyitja az intézményben folyé munkat

- kiadja a szilkséges utasitasokat, feladatokat

- ha feltétlenil sziikséges atszervezi a miiszakbeosztast, munkarendet

- megrendeli a — halasztast nem tliré — szilkséges anyagokat, eszkézdket

- elkesziti, megirja, leadja, postazza a hataridés dokumentaciokat, leveleket, szamlakat

- az intezményvezetét értesiti minden lényeges valtozasrol, torténésrol

- ha varatlan, elére nem lathaté helyzet alakul ki és dontést kell hoznia, elétte konzultal az
intézményvezetével

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Gondoz6:

Szakkeépesitési kdvetelmény: A személyes gondoskodast ny(jté szocidlis intézmények szakmai
feladatair6l és mikodésik feltételeirél szold 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet képesitési eléirdsai
alapjan.

Munkajat az intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.
Felelds:
= az ellatottak fizikai ellatasaért,
» pszichés gondozasaért,
» foglalkoztatasban valé kézremikddésért,
= személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasaért,
« erdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valo kdézrem(ikédésért,
= az intézményen belll az emberi és allampolgari jogok érvényesiiléséért,
» az egyen autondémidjat elfogadd, integraciojat minden eszkézzel segité, humanizalt
kérnyezet kialakitasaért és mikodtetésért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

12



GONDOZASI KOZPONT
4146 Ujiraz Petofi Sandor utca 19.
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Terapias munkatars:

Szakkepesitési kdvetelmény: A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és miksdésik feltételeirél szold 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet képesitési elbirasai
alapjan.

Feladata:

A mentalhigiénés ellatas biztositasa soran a lakok testi-lelki aktivitasanak fenntartasa,
megbrzése érdekében szervezi és osszehangolja munkajat, és a gondozasi részleg
tevékenységével.

Részt vesz az éves mentalhigiénés munka- terv elkészitésében.

Segiti, tamogatja az intézményen belilli tarsas kapcsolatok kialakulasat és miikodését,
Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatait segit megtartani (levelezések,
rendezvényeken valo részvétel szervezése).

Egyéni és csoportos megbeszéléseket szervez a konfliktushelyzetek megelézése
érdekében.

Koros dregség és betegségtudat megelézése érdekében tevékenykedik. Az izolacid és
peremhelyzetre keriilés megelézésere, személyre-szabott banasmaodot alakit ki és egyéni,
valamint csoportos esetkezelést alkalmaz. Az ellatottainkat az érdeklédési koreiknek
megfeleléen orientalja, szervezi a csoportok kialakulasat a gondozasi részleggel
kézremiikddésben.

Szikség szerint pszichoterapias szakkonzultaciot szervez.

Az apolasi-gondozasi tervek kidolgozasaban tevékenyen kdzrem(ikédik, dokumentéciot
vezet.

Tanulmanyozza a mentalhigiéné és a foglalkoztatasi formak szakirodalmat, bevezetésre
ajanlja, a tapasztalatokrél beszamol.

Az ellatast igényldk elégondozasaiban részt vesz.

Az ellatottak hivatalos tigyeinek intézésében segitséget nyujt. - lakcim atjelentés, -
nyugdij folyésitasahoz lakcim atjelentés, - az 6nkormanyzat altal nydjtott szocidlis
juttatasok, jarulékok, kdzgyogyellatasra jogosito igazolvanyok igénylése, meguijitasa.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Takarité személyzet:

Munkajat az intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

gondoskodnak a lakészobak és kézdsségi helyiségek naponkénti takaritasarol

biztositjak az ellatottak altal hasznalatos berendezési targyainak, helyiségek
fertétlenitészeres takaritasat, - vizesblokkok fertétlenitészeres takaritasat naponként,
illetve sziikségesetén naponta tébbszoér elvegzik.

rendszeres idékézonkénti nagytakaritds — gondoskodnak a gondozasi részlegeken
keletkezd étel és egyéb hulladékok eltavolitasarol, és a gydjté-tarolé tartalyok
fertétlenitésérdl
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az étkezéseket kovetden a tanyérok és a talaldedények a fehér mosogatoba torténs
beszallitasa

munkajuk soran koételesek a munkavédelmi, tlizvédelmi, valamint a kézegészséglgyi
jarvanyigyi eléirasokat maradéktalanul betartani,

az altaluk hasznalt eszkdzoket rendeltetésszerien hasznaini.

A takaritondk egymas helyettesitésére kotelesek.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Féz6konyha szervezeti egységben a csoport feladatai, a szervezeti egység
feladatkorei:

Féz6konyha: a csoport feladatai, a szervezeti egység feladatkérei:

Elelmezésvezetd

Munkajat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt vegzi.
Feladatai:

Iranyitja a konyha Gzem munkdjat, az iranyadd térvények, és rendeletek eléirdsainak
betartasaval, és betartatasaval.

Teljes felel6sséggel tartozik a konyha tizem munkajaért, az eldirasok betartasaért.
Iranyitja a konyha dolgozéinak munkajat, munkaidd beosztasukat elkésziti a zavartalan
mukodeés érdekében.

Felugyeli a konyha tisztasagat, a kozegészséguigyi eléirasokat betartja, és betartatja.
Gondoskodik a konyha berendezéseinek szabalyos, a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleld hasznalatarol.

Feladata a heti étlapok megszerkesztése, melyet 2 hetes intervallumra elére tervezni kell
A korszer(i taplalkozasi kévetelményeket, a korcsoportok étkezési szokasait, és a diétas
igenyeket kell figyelembe vennie.

A konyha altal biztositott étkezéshez étlapot kell készitenie, és azt az étkezdk szamara jol
lathato helyen ki kell figgeszteni.

Az étlapon fel kell tiintetnie minden étkezés szamitott energia-, fehérje, zsir-, szénhidrat, -
cukor- és sotartalmat egy adagra vonatkoztatva, és az allergén ésszetevéket. Fel kell
tlntetnie, hogy diétas étkezést biztosit-e a konyha.

Az adagolasi Gtmutatot jol lathatd helyen ki kell fiiggesztenie.

A nyersanyagnorma teljesitését folyamatosan figyelemmel kiséri, és javaslatot tesz a
koévetkezd év nyersanyagnorma dsszegére.

Gondoskodik a nyersanyagok, és tisztitszerek folyamatos beszerzésérdl, atvételének
felugyeletérdl, minéségi ellenérzésérél.

A raktari készlet minimalis szinten tartasarél gondoskodik.

Ellendrzi az ételkészités folyamatat, az elkésziilt ételféleségek mindségét, és az
ételkiosztasnal az adagok mennyiségét.

Ellenérzi az ételmintak szabalyszer( tarolasat.
Kezeli az élelmezés nyilvantartashoz szilkséges szoftvert.
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o A szoftver segitségével a sziikséges listakat havonta kinyomtatja, és kulén dossziéban
lefiizi, és tarolja

o Vezeti az élelmezést igénybevevok nyilvantartasat, a rendeletben eléirt mellékleteknek
megfeleléen.
Kiszamitja a személyre sz616 étkezési téritési dijakat.
A konyhan dolgozé személyzet beosztasat, szabadsagolasat Utemezi, és egyezteti a
gazdasagi részlegvezetbvel

Tavolléte esetén a helyettesitése: a szakacs
Az élelmezésvezetd részletes feladatat a munkakoéri leiras tartalmazza.

Szakacs:

Munkajat az elelmezésvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.
Feladatai:
e a szakmai kdvetelményeknek megfeleld ételkészités, / elokészités, fozés, kiszolgalas /
o felligyel a konyha tisztasagara, a kbzegészséglgyi elbirasokat betartja ételminta vétele és
megbrzese,
e tulajdon védelme,
e az egészségvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartasa és betartatasa a
konyhai dolgozoékkal.

Szakacs részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Konyhai kisegito:

Munkajat a szakacs kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
Feladatai:
¢ a konyhaiizem higiénés rendjének biztositasa,
o tovabba az ételkészitéssel kapcsolatos feladatok / elbkészitése, fézés, mosogatas,
konyhai rész takaritasa.

Konyhai kisegitd részletes feladatat a munkakari leiras tartalmazza.

Munkak®ori leiras:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirasat a munkakéri leirasok
tartalmazzak. A munkakoéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoléan. A munkakdri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozas esetén azok bekdvetkezésérdl szamitott 15 napon belill modositani kell. A
munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

o beosztott dolgozok esetében az intézmenyvezeté
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Az intézményben Megbizasi Szerzédésen alapuld jogviszonyban foglalkoztatott:

Orvos:
Szakképesitési el6iras: orvos

Feladatai:
» heveny és kronikus betegségben szenveddk ellatasa, gyogyitasa,

szakrendelésre, kérhazba utalas,

gyogyszer, gyogyaszati segédeszkdz felirasa,

egészséglgyi rehabilitacio,

kdzrem(ikodik az apolasi-gondozasi tervek kidolgozaséban,

ellendrzi az élelmezés higiénéjét,

elrendeli a sziikséges diétat,

Osszedllita az intézmény alapgyogyszer-listdjat a téritésmentesen biztositandé

gyogyszerek korébdl

o kozvetlen felugyeletet gyakorol az intézményvezeté apolé szakmai munkaja felett, és
tevékenysegével segiti az apolasi munka minéségének, szinvonalanak javitasat.

IV. Fejezet

A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a
rendje

Az intézmény egységeit az SZMSZ mellékletét képezd szervezeti dbra tartalmazza. A feladatok
ellatasa az egységek szoros egyittmikddéset igényli.
Az egységek egymas munkajat kotelesek elésegiteni, ennek érdekében:

« a feladatkdrikbe tartozd kérdésekben megkeresésre, egymas szamara véleményt
nyilvanitanak, allasfoglalast alakitanak ki és k&z6lnek, informaciét adnak, adatot
szolgaltatnak,

» tajekoztatjak egymast mindazokrdl a kortlményekrél, amelyek ismerete feladataik
ellatasahoz szilkséges,

» reszt vesznek a feladatkoriket érintd elbterjesztések, jelentések, dontést megeldzd
egyeztetésében.

Az intézmény mikodésének fontos feltétele, hogy a kozalkalmazottak folyamatosan
tajékozodjanak az intézmény mikodésének feltételeir6l, a munka soran érvényre jusson a
.Kozalkalmazottak jogallasarol” szolo tdérveny elbirasa. a kézalkalmazottak széles korét érintd
dontések meghozatala el6tt a vélemények egyeztetésére sort kell keriteni.

Nélkialozhetetlen a dolgozok és az ellatottak rendszeres tajékoztatdsa az intézmény
mikodéseérél, az eredményekrél és hianyossagokrol, az etikai helyzetrél.

A tajékoztatas érvényesilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani az ellatottakkal és
a dolgozdkkal vald tanacskozashoz.
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Az intézmény munkajat segité forumok

e vezetdi értekezlet az Snkormanyzat szervezésében,
csoport (belsé szervezeti egység) értekezlet
dolgozéi munkaértekezlet — tsszdolgozoéi
dolgozdi érdekképviseleti szervezetek
Erdekképviseleti Forum
Lakégydlés

®e & o o @

Az dnkormanyzat — mint fenntart6 sziikség szerint vezetdi értekezletet tart.

A vezetéi értekezlet feladata:
o tajékozddas az intézmény munkajarol,
e az intézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A csoportok (belsészervezeti egységek) vezetdi szilkség szerint, de legalabb félévenként
csoportértekezletet tartanak. A csoport értekezletét a vezeté hivia éssze és vezeti. Az
értekezletre meg kell hivni a csoport (belsé szervezeti egység) valamennyi dolgozdjat, és az
intézmeény vezetéjét, illetve a felligyeletet gyakorlo, tisztségviseldjét.

A csoport (belsé szervezeti egység) értekezlet feladata:

e aszervezeti egység eltelt idészak alatt végzett munkajanak értékelése,

e a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok
megszintetésére intézkedések megfogalmazasa,
a munkafegyelem értékelése,
a szervezeti egység el6tt all6 feladatok megfogalmazasa,
a szervezeti egység munkajat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyalasa,

e a mikodéssel kapcsolatos informaciok cseréje.
Az intézmeny vezetbje szikség szerint, de legalabb évente két alkalommal, ésszdolgozoéi
munkaertekezletet tart. Az értekezleten részt vesz az intézmény valamennyi f6-és
részfoglalkozasa dolgozdja.

Az intézményvezet6 az 6sszdolgozoi értekezleten:

beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
ertékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
ertékeli az intézményben dolgozok munkakériiményeinek alakulasat
ismerteti a kévetkez6 iddszak feladatait.

®

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja 6ssze. Az értekezleten lehetéséget kell adni,
hogy a dolgozok véleményiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra
valaszt kapjanak.
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Az intézmény munkatarsainak felel6ssége:

e a munkavégzés soran a hatalyos jogszabalyok, a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat, a
Szakmai Program, a Hazirend, valamint az intézményben érvényben |évd belsd
szabalyzatainak, utasitasainak betartasaért.

az intéezmény mikddési rendjének és a munkakori leiras eléirasainak betartasaért.

a Szocidlis Munka Etikai Kédexének eldirasainak betartasaért.

a rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszk6zok megbrzéséért.

a vagyon-, baleset-és tlizvédelmi eléirasok, munkavédelmi szabdalyok betartasaért,

a szolgalati titok megorzéséért.

Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmeny vezetése egyittmikddik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény
vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az intézmény vezetéje a
munkaviszonybo6l szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének
modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak
mértékérél, a milkddési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései
alapjan megallapodast koét, ennek hianyaban megallapodast kéthet. Az intézmény munkajat
segitbtestiletek, szervek, és kdzdsségek Uléseirdl jegyzékonyvet kell késziteni; megbrzéseérdl az
intézményvezetd gondoskodik.

Erdekképviseleti forum:

o A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasrél szo6l6 1993. évi lll. Térvény 99. §-ban elirtak
értelmében hoztuk létre, melynek célja az ellatottak panasztételi joganak érvényesitése,
érdekeinek védelme.

o Az Erdekképviseleti Forum miikodésérsl sz6l6 szabalyzat a hazirend melléklete.

Lakogyiilés:

e Az intézmény intézményvezetdje évenkent legalabb két alkalommal az ellatottak részére
lakégyllest hiv 6ssze az otthonban.

o Az értekezleten az intézmény intézmeényvezetbje ismerteti azokat a szabalyokat, amelyek
az ellatottakra vonatkoznak.

e A lakdgyllésen tajékoztatni kell az ellatottakat az intézmény életérdl, eseményekrél és
tervekrdl, lehetévé kell tenni, hogy véleményilket és javaslataikat elmondjak.

e A lakdgyllésre valamennyi ellatasban részesulé személyt meg kell hivni.

e A lakégylilésrél emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell 6rizni az intézmény irattaraban.

e Az intézmeény intézményvezetdje a lakdgylilésen felvetett kérdésre azonnali valaszadas
hianyaban 8 napon beliil kdteles valaszt adni.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:
e az (lés helyét, idépontjat,
e a megjelentek nevét,
e a targyalt napirendi pontokat,
e a tanacskozas lényeget,
e a hozott dontéseket.
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A helyettesitések rendje:

Az intézmenyben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa, az intézmény vezetsjének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozodkat érinté konkrét a feladatokat a
munkakdri leirasokban kell régziteni.

Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejére, illetve atmenetileg ellatatian feladatoknak sajat
dolgozéval t6rténd helyettesitése.

- Az intézményvezet6t hossz( tavollét (pl: egy hét, és hosszabb idé) esetén az intézményvezets
jeldli ki a helyettesitését biztosité személyt, akit a helyettesités idejére helyettesitési juttatas illet
meg.

- Egy vagy tobb gondozé tavolmaradasakor, a tobbi gondozé latia el a helyettesitést. A
szabadsagok kiadasa év kozben arényosan elosztva, egyenletesen torténik a dolgozok
kérését is figyelembe véve.

V. Fejezet
Az intézmény iranyitasi és miikédési rendjével kapcsolatos kérdések, a munkaltatéi
jogok gyakorlasanak rendje

A munkaviszony létrejotte:

A munkaviszony létrejohet hatarozott vagy hatarozatlan idére. A hatarozott idejii munkaviszony
letrejohet munkaszerzédéssel vagy kinevezéssel, a hatarozatlan idejii munkaviszony
kinevezessel. A munkaszerzédés és kinevezés a hatdlyos jogszabalyokat szem elétt tartva
meghatarozza az alkalmazas modjat, a munkakért, a munkaidét, a munkavégzés helyét, az
alapbért, valamint a potiékokat.

A munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek, hivatali titkok megérzése:

A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetéje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
lévd szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint, valamint
a munkakéri leirasban leirtak szerint térténik. A dolgozé kételes a munkakérébe tartozé munkat
szakértelemmel és pontosan végezni, az intézményi titkot megtartani.

e minden szakmai egységben az ellatottakkal kapcsolatos dokumentaciok
o az alkalmazottak személyi anyagai.

Ezen tulmenéen a dolgozé nem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra, vagy més
szemelyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni. Az intézményi titok
megseértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
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Nyilatkozat témegtajékoztaté szervek részére

Az intézmeényt érintd kérdésekben nyilatkozat tételre az intézmény vezetéje vagy az ltala
megbizott személy jogosult. A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az
intézmenyi titoktartasra, vonatkozd szabalyokra, valamint az intézmény j6 hirnevére, és
érdekeire. A televizi6, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott minden nem(i felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
Az intezmenyiink folyamatos munkarenddel miikéd intézmény.

Az intezmeny munkarendjét, a kozosségi értekezletek idépontjait, az intézményi rendezvények,
Unnepségek idépontjat és a szabadsagolasok idépontjat, /a 1992. évi XXXII. tv. Kit.
figyelembevételével/ az intézményvezeté hatarozza meg.

Az intézmény hivatalos munkaideje: hétf6t6l — vasarnapig 0 — 24 6raig.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az intézményvezett 4llapitia meg. A munkabeosztasok
megallapitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a dolgozék egyenletes
terhelése.

Az intézmény dolgozéinak a munkabdl valé tavolmaradast elézetesen jelentenie kell, hogy a
helyettesitésrél gondoskodni lehessen. A szakszer(i helyettesités érdekében a rendkiviili
tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon, a munka megkezdése elétt legkésébb egy 6raval
jelezni kell az intézmény vezetdjének.

Az alkalmazottaknak munkakezdésik elétt 10 perccel kell munkahelylikén megjelenniik,
tavolmaradasukrol az intézményvezet6t értesiteni kell.

Heti kotelezd 40 éras munkaidében foglalkoztatott intézményiink minden dolgozéja.

A gondozasi részleg dolgoz6i esetében alkalmazasra kerill a munkaidékeret, mely 2 honapos
id6 intervallumban meghatarozott.

A 2012. julius h6 01. napjan hatalyba lépett, a munka torvénykényvérél szol6 2012. évi . térvény
86. § (3) bekezdése szerint — a készenléti munkakért kiveve — a munkakozi sziinet nem
munkaidd, azaz a napi munkaidébe nem szamithaté bele.

Tekintettel arra, hogy a kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIII. Térvény az Mt.
alkalmazhatoésagat — e szakasz vonatkozdsaban — nem zarja ki, ezért azt a kozalkalmazotti
jogviszonyban alkalmazni kell.
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» A munkakézi szinet minden munkanapon megilleti a munkavallalét.

o ldétartama minimum 20 perc, ha a munkaidé mértéke a napi 9 6rat meghaladja
tovabbi 25 perc.

o A tovabbi 25 perc munkakdzi sziinet mosdéhasznalatra, révid pihenésre,
hasznalhat6 szikséglet szerint.

o A munkakoézi sztineten tartézkodd kolléga helyettesitését a beosztas szerint el kell
latni.

o A munkakézi sziinet nem része a munkaidének, igy dijazas nem jar erre az idére.

o A munkakézi sziinet id6zitését a munkaltaté hatarozza meg.

A folyamatos munkakérben dolgozok esetében a heti pihendnap: - havonta egy egybefiiggd
hétvége — a tobbi hétvége (szombat-vasarnap) a hét egyéb napjain kerill visszapétlasra.

Az intézményre vonatkozé szabalyok:

Az intézmény fébejarata felett a Magyar Koztarsasag és az Eurépai Unio zaszlajat kell elhelyezni.
Az intézmeny teljes terliletén az épuletben és az udvaron tartézkodé minden személy kételes:

- a kdzossegi tulajdont védeni

- a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

- az intézmeény rendjét és tisztasagat megdrizni

- az energiaval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni

- a tlz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni

- a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intezményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit a leltar szerint kell
meg6brizni.

Az intezmeény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, 4polasa, valamint az intézmény j6
hirnevének megérzése az alkalmazottak kitelessége.

Szabadsag:

Az éves rendes és rendkiviuli szabadsag kivételéhez elbzetesen az intézményvezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivilli és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak
mertékét a kozalkalmazottak jogallasarél szolé térvényben foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani. A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni, Az
intézmenyben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezets a felelds.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kdtelezettségek, hivatali titkok megérzése:
o A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelélt munkahelyen, az ott

érvényben lévé szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.
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e A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakertelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

e Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betoltesével dsszeflggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

e A dolgozé munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

e Amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all
fenn, nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsulnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A Gondozasi Kézpont tekintetében hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok:

- a dolgozok személyes adatai, faji, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasara vonatkozo,
egeszségi allapotaval, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,

- az ellatottak személyes adatai, faji, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasara vonatkozo,
valamint egeszségi allapotaval kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minéstil.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék rendszeres juttatasa:

e A munkadijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni.

e A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétiéka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

e A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

o Azilletmenyt, a targyhoét koveté hé 5 napjaig kell a dolgozé altal megadott folyészamlara
utalni.

Az illetménypétlék:

e A kézalkalmazott a betsltott munkakor figgvényében illetménypétiékra jogosult.
o Az illetménypotiék mértékérdl a mindenkor hatalyos agazati rendelet rendelkezik.

Vezetodi potiék:
¢ A magasabb vezetét, valamint vezeto allasu kézalkalmazottat vezetd potiék illeti meg.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé6 dolgozék nem rendszeres személyi juttatasai:
Jubileumi jutalom:

A kozalkalmazott 25, 30, 40 évi kézalkalmazotti jogviszonyban téltétt ideje alapjan jubileumi
jutalomra jogosult. A kozalkalmazotti jogviszonyban téltétt idét a Kjt. szabalyai szerint kell
figyelembe venni.
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Megbizasi dij:

Sajat dolgozonak megbizasi dij munkakérébe tartozdé, munkakori leirdsa szerint szamara
eldirhaté feladatra nem fizethetd ki.

Mas esetben a konkret feladatra vonatkozoéan, elézetesen kotétt megbizasi szerzédés alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet csak sor a kifizetésre.

A munkaba jaras koltségeinek megtéritése:

A munkaltat6 kételes a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkoz6
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jaras kérilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Munkaruha juttatas:

Az intezmény a kézalkalmazott részére kéltségvetési elbiranyzata terhére munkaruhét biztosit.
Részletes szabalyait a Munkaruha szabalyzat tartalmazza.

A beszerzésrél — amennyiben a dolgozé vasarolja meg a munkaruhat -, a vasarlasrdl az
intézmény nevére cimzett — szabalyos készpénzfizetési szamlat kell leadni.

Etkezési hozzajarulas:

A Gondozasi Kézpont dolgozéi az intézmény koltségvetésében tervezetten az iranyitd szerv
hozzajarulasaval, havi rendszerességgel étkezési hozzajarulast kapnak.

Nem jar az étkezési hozzajarulas:

- a gyes idétartamara,

- a gyed id6tartamara,

- fizetés nélklli szabadsag id6tartamara

- a felmentési idd, lemondasi id6 azon idétartamara, amelyre a kézalkalmazottat munkavégzés
alél mentesitették. A juttatas téredék honapra nem veheté igénybe.

Dohanyzas:
Az Intezményben csak a dohanyzasra kijelélt helyen lehet dohanyozni.

Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l szo6l6 térvény értelmében a dohanyzas kizarélag a kijelélt
helyen engedélyezett, ezért mindenkitél elvarjuk, hogy az intézmény egész belsé teriiletén, az
intézmeny lakdszobaiban, kézésségi helyiségeiben, a folyosdkon, a mellékhelyiségekben a
dohanyzast mellézzék.

A dohanyzasra kijelolt hely az intézmény udvaran talalhato, tablaval megjeldlt udvarrész.
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A nemdohanyzok védelme és a tlizesetek elkerilése érdekében ennek betartasa mind az
ellatasban részesilék, a latogatok és az intézmény dolgozéira nézve kotelezé érvényii.

A 1999. évi XLII. térvény megsértése szankciét vonhat maga utan, melyet minden esetben a
térvényt megserté visel.

Anyagi felel6sség:

Az intézmény a dolgoz6 ruhadzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mar
megoérzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer(
hasznalataert, a gépek, eszkdzok, szakkényvek stb. megovasaért.

Kartéritési kdtelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karert karteritesi felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart
koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kételes megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett
hiany esetén, amelyeket allandban érizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel és azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyittesen okoztak, vétkességilk, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kételezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanal a Munka Térvénykényve szabalya az iranyadé.

Intézmeényi 6vo, védé elbirasok:

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata kézé tartozik, hogy az egészségiik és testi
epseéguk megdrzéséhez sziilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezdé Munkavédelmi szabalyzatot és
Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint t(iz esetére elGirt utasitasokat, a menekiilés Utjat.

Bombariad6 esetén kdvetendd eljaras:

Akinek tudomasara jut, hogy az éplletben bombat, vagy ahhoz hasonl6é robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kételes az intézmény vezetdjét.

Az intezmeényvezett a leheté legrévidebb idén belul értesiti err6l a tényrél az éplletben 1évé
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épllet elhagyasat.
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Az intezmeényvezetd akaddlyoztatdsa esetén az altala megbizott személy gondoskodik az
intézmeény elhagyasarol.
Az intézményvezet6 utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadérol.

Munkaterv:

Az intezmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
Ennek alapja a szakmai egységek éves munkatervei. A munkaterv 6sszedllitisahoz, annak
tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben miikédsé, vezetést segité kdzdsségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért felelés (6k) megnevezését,

a feladat végrehajtasanak hataridejét,

a vegrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az intézményt
segitd kbzosségek képviseldinek és a felligyeleti szerveknek. Az intézmény vezetéje a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

A kapcsolattartas rendje:

Az intezmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyuttmiikédes soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési terlletét érinti, az intézkedést megelézéen egyeztetési
kotelezettseglik van. Az eredményesebb mikddés elésegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyittmiikédési megallapodast
kéthet.

Az intézmény és a felligyeleti szerv kapcsolata

A fellgyeleti szerv:

- Biztositja az intézmény miikodési feltételeit,

- Informéacié és adatszolgaltatassal segiti az intézményt,
- Ellendrzi a mikodést és

- Beszamoltatja az intézmény vezetéjét.

Az intézmeény ligyiratkezelése:

Az intezmeényben az Ugyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben térténik. Az lgyiratkezelés
iranyitasaert és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelés. Az tigyiratkezelést az Iratkezelési
Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje:

Az intezmeényben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezeté szabélyozza.
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Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Az intézmeény bélyegzoit az intézményvezetd kételes naprakész allapotban nyilvantartani. Az
intézmenyben cégbélyegzd, szolgaltatds bélyegzéjének hasznalatara az intézményvezetd
jogosult. Az intézményvezeté személyesen felelés a bélyegzék megdrzéséért. A bélyegzdk
beszerzeserdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarél az
intézmenyvezeté gondoskodik, illetve a bélyegzék elvesztése esetén az eléirasok szerint jar el.

Az intézmény gazdalkodasi rendje:

Az intezmény gazdalkodasaval, ezen felil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lévé vagyon hasznositasaval dsszefiiggé feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézményvezetd feladata. A gazdalkodasi feladatokat a fenntartéval egyiitt kell végezni.

Belsé ellenérzés:

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmeény vezetdje a felelds.

A belst ellenbrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyé szakmai tevékenységgel
dsszefliggé feladatokat.

A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek, az ellenérzési terv az intézményi
munkaterv meliéklete. A szervezeti egységekben folyé munkat csak az arra illetékes feltigyeleti
szervek képviselbi vizsgalhatjak, tovabba azok a személyek, intézmények, akiket erre a feladatra
az intézmeényvezetd felkér, vagy megallapodik.

A bels6 ellendrzes feladatkére magaban foglalja az intézményben foly6 szakmai tevékenységgel
6sszefuggl ellendrzési feladatokat. A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben
foly6é szakmai tevékenység hatékonysaganak vizsgalata.

o Az intézmény szakmai ellenérzése a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo
1993. évi lll. tv. alapjan torténik. Az 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet alapjan az allami
fenntartd legalabb évente egyszer ellenérzi a személyes gondoskodast nydjto intézmény
mlikddését.

o A miikddest engedélyezd szerv 2 évente ellendrzi az intézmény miikodését.

A Hajdu-Bihar Varmegyei Hatosagi Féosztaly Szocidlis és Gyamigyi Osztaly feladata ellatasa
érdekében kézrem(ikodésre felkérheti a szocialis modszertant.

A szocidlis modszertani felkérésre szakvéleményt ad az ellenérzést végzé, ill. a feliigyeletet
gyakorl6é szervnek, valamint a fenntarténak, hogy az intézmény targyi és személyi feltételei,
szakmai programja és miikédése megfelel-e a jogszabalyban eléirt szakmai kévetelményeknek.

Az ellenGrzesek tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szikseges intézkedéseket, megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellenérzések tapasztalatairdl,
eredmenyérdl az érintetteket, a vizsgalt terllet vezettjét, valamint dolgoz6i értekezleten az
intézmeény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.
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A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje:

Az intézményvezetd kiemelt feladataihoz tartozik:

-Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény dolgozéival kapcsolatban

-A szakmai dolgozok vezetése

-A szakmai munka tervezése, iranyitasa és ellenérzése

-A szakmai dolgozok jogkorébe tartozé déntések elékészitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése és ellenbrzése

-Gyakorolja a munkaltatoi jogokat és biztositia a magas szinvonall munkahoz szilkséges
szemeélyi feltételeket

VI. Fejezet
A koltségvetési szervekre elirt tartalmi elemek

A Gondozasi Kézpont 6nall6 jogi személyként miikdd helyi, 6Snkormanyzati kéltségvetési szerv.
Gazdalkodasa megszervezésére tekintettel 6nalléan gazdalkodé koltségvetési szerv.

A koltsegvetési szerv az allamhaztartas részét képezd olyan jogi személy, amely jogszabalyban
meghatarozott és az alapité okiratban rogzitett allami feladatokat, kézfeladatot kozérdekbdl,
alaptevekenységként, haszonszerzési cél nélkul, jogszabalyban meghatarozott kévetelmények
és feltételek alapjan, jogszabdlyban meghatarozott személy iranyitisa mellett, az alapitd
okiratban megjeldlt mikodési korben kozfeladat-ellatasi kotelezettséggel, a koltségvetésbdl
gazdalkodva végez.

A koltsegvetesi szerv létrehozasardl alapitd okiratban rendelkezett az alapitdé Ujiraz Kozségi
Onkormanyzat.

A kéltsegvetési szerv miikbdésének és gazdalkodasanak alapelvei, tevékenységei:

A koltségvetesi szerv miikodése és gazdalkoddsa sordn az adott piaci és jogszabalyi
kérilmenyek kozott a leheté legnagyobb mértékben érvényesiilnie kell az alabbi
kévetelményeknek:

a) az erdforrasok felhasznalasahoz kapcsolédd kiadas vagy raforditas az elérhetd legkisebb
legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy altalanosan elvarhatdé mindéség mellett
(gazdasagosség);

b) az elballitott termékek, nyujtott szolgaltatasok, az ellatott feladat mas eredményének értéke,
vagy az azokbol szarmazo bevétel a lehetd legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt
erdforrasokhoz kapcsolédé kiadasokat vagy raforditasokat (hatékonysag);

c) a kit(izétt célok — az elfogadott modositasokat, valtozé kériilményeket figyelembe véve —
megvalbésuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatasa kozétti killdnbség a lehetd
legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatas legyen kedvezébb a tervezettnél
(eredményesség).

A kéltségvetesi szerv feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és médjat a szervezeti és
mikodési szabalyzata allapitia meg. A gazdalkodas részletes rendjét — kormanyrendeletben
meghatarozottak szerint — a kéltségvetési szerv belsé szabalyzataiban kell rendezni.
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A koltségvetési szerv alaptevékenysége az alapitd okiratban a kéltségvetési szerv szakmai
alapfeladataként meghatarozott, valamint az alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre allo,
iddlegesen szabad kapacitas kihasznalasat célz6, nem haszonszerzés céljabdl végzett
tevékenység.

Alkalmazotti jogok:

Az intézmeny szakmai dolgozoi a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézményekben
foglalkoztatottak képesitési el6irasainak megfeleld kézalkalmazottakbol allnak. A szakmai
dolgozok hatarozzak meg alapvetéen az intézmény szakmai munkajat. Az alkalmazotti
kozosseget reszvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és déntési jogok illetik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatai:

Az intézmény a toérvényben foglalt feladatok elvégzése, elltasa, valamint az informacidcsere
érdekében és egyéb ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és
gazdasagi szervezetekkel.

A kapcsolattartas formai és médja:

- kdzos értekezletek tartasa

- szakmai el6adasokon, megbeszéléseken, konferenciakon valé részvétel
- kézbs programon rendezése

- intézmeényi rendezvények latogatasa

- szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon.

Zaré rendelkezés
Jelen szabalyzat a fenntartd jovahagyasa napjan Iép hatalyba.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat mellékletei a kdvetkezék:
1. szamu melléklete: Az intézmény szervezeti felépitése

Némethné Takacs Erzsébet
* intézményvezetd
\‘ jirt }3‘:/

£

Zaradék:

A Gondozasi Kozpont Szervezeti és Mikoédési Szabalyzatat Ujiraz Kozségi Onkormanyzat
Képvisel6-Testllete a 42/2023. (11.20.) Okh. szdmu hatarozataval jovahagyta.

Kelt: Ujiraz, 2023. November 20.

Vo, = & urak Karoly
b 2", Y Polgarmester
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1. szamu meliéklet;

Az intézmény szervezeti é'bréja: Gondozasi Kézpont

Ujiraz Kézségi Onkormanyzat
Képviseld Testiilete

Gondozasi Kézpont

Intézményvezetd
Idések Otthona Fézékonyha
Terapias munkatars Elelmezésvezet6
Gondozok Szakacs
Adminisztrator Konyhai k|segiﬁj
Takarité személyzet

Kelt:

Némethné Takacs Erzsébet
intézményvezet6
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2. szam( melleklet: Intézményvezetd munkakéri leirasa

INTEZMENYVEZETO
munkakori leirasa
Munkaltaté neve:
Munkahely megnevezése:

Munkakor megnevezése: Intézményvezetd
Munkaidé: heti ...... éra

A munkakér felett a munkaltatoi jogkér gyakorléja, Ujiraz Kozség Polgarmestere
A munkakdr betbltéséhez el6irt legmagasabb iskolai végzettség:
fels6foku szocialis alapvégzettség, szocialis szakvizsga

A munkakérhoz tartozé allashely (statusz) szama: 1 6
A munkakérnek alarendelt munkakérok: terapias munkatars, gondozé

A munkakér célja:

Gondozasi Koézpont mikodtetése, a hozzatartozé szocidlis szolgaltatasok, koordinalasa,
vezetese, térvényes miikodésének, szakmai szinvonalanak fenntartasa, fejlesztése, feltigyelete,
ellendrzése.

Helyettesités rendje:
-~ amunkakor az aldbbi munkakéroket helyettesitheti: terapias munkatars, gondozé
- a munkakoért az alabbi munkakorok helyettesithetik: az arra kijelslt gondoz6

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi lll. torvény
- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet
- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet

A kapcsolattartas terjedelme és médja:

- bels6 kapcsolattartas: A munkakért ellaté dolgozo, kapcsolatot tart fenn a személyes
gondoskodast nyujto intézmény vezetdivel, illetve mas, hasonld munkakér betéltéjével az
ellatott munkakorrel kapcsolatban. A kapcsolattartas moédjai:  felettes utasitasa,
esetmegbeszélés.

- kilsé kapcsolattartas: Egyuttmikodik a szocidlis alap- és szakellatast nyujto
intéezmeényekkel, felugyeleti szervekkel.

Az intézmenyvezeté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a munkakérnek alarendelt
munkakdérdk bevonasaval, utasitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Vezetdi feladatok

- Gondoskodik az intézményében nyujtandé ellatas megszervezésérdl.

- Iranyitja és ellenérzi az intézmény tevékenységét

- A gondozasi kézpontban nyujtott ellatasokat szakmailag feltigyeli, ellenérzi.

- Szervezi az ellatas nyljtasaban résztvevok szakmai munka képzésben valod részvételét.

- Rendszeres tajékoztatast nydjt a fenntartonak az ellatassal kapcsolatban.

- Biztositja a korszer(i, magas szinvonall szakmai munka megvalésulasat

- Megszervezi a munkafolyamatokat

- Meghatarozza, iranyelvekkel segiti a szolgaltatds mikédéséhez szitkséges napi rutin
feladatok menetét, elosztja a konkrét rutin feladatokat, igyeket a dolgozok kézott.

- Fenntart6 részére éves munkatervet készit.

- Eves szabadsag tervet készit.

- Kételessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét, tokéletesitse vezetd munkajat.
- Feladatait 6nalloan, a jogszabalyoknak és a szakmai Gtmutatdéknak megfeleléen latja el.

- Felelés az intézmény jogszer(i és szakszer(i miikddéséért.

- Evente beszamol a fenntartonak az intézmény miikddéséral.

- Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyuttm(ikoédik a j6 munkahelyi légkér
megteremtése érdekében.

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

- lranyitja a gondozasi kbzpontban folyd szakmai munkat.

- Ellatja az intézményvezetés feladatait.

- Teveékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Az intézmeény iratkezelési szabalyzatdnak megfeleléen az iktatasi és irat kezelési
feladatokat ellatja

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikédjén egyitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtése érdekében.

- Minden rendkivili esetrdl tajékoztatja a fenntartd képviselsjét

- Koteles munkaképes allapotban munkakezdés elétt pontosan megjelenni, akadalyoztatas
eseten jelezni a fenntartonak. Jeleznie kell a munkaba allas varhaté idépontjat is.

- A szamara el6irt idészakos orvosi alkalmassagi vizsgalaton kételes megjelenni.

- Példamutaté magatartast tanusit munkafegyelmi és az ellatottakkal valé banasmaédban.

- A szakmai titkot megérzi, a munkakére ellatdasa soran tudomasara jutott informacidkat,
egyeb titkokat bizalmasan kezeli. A titoktartasi kételezettség megszegésébdl eredé
karokért a Munka Toérvénykényvében meghatarozott felelésséggel tartozik.

- Az ellatottak emberi jogait tiszteletben tartja.

- Munkaidejében betartja és betartatja a munka-, és tlizvédelmi eléirasokat.

- Az ellatottakat és sajat magat kételes védeni a fertézésekkel, balesetekkel szemben.

- A kozéssegre veszélyt jelentd egészségi allapotaban észlelt valtozasrél tajékoztatja a
fenntartot.

- Onmagat képezi, és tovabbképzéseken részt vesz, tovabbtanulasi szandékat egyezteti a
fenntartoval.
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Il. Részletes szakmai feladatok

1. Targyi feltételek biztositasa
- Gondoskodik arrol, hogy az intézmény mikodtetéséhez szilkséges targyi- és személyi
feltételek az ellatas soran folyamatosan biztositottak legyenek.

2. Szolgaltatasi feladatok

Szocialis szolgaltatasi feladatok:
Gondoskodik a napi életritmust biztosité szolgaltatas megszervezésérsl. — Programokat
szervez, helyet biztosit a kiilénbdz6 programoknak.

- Gondoskodik arrél, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal
egyarant elérhetd moédon mdkodjon.

- Ellendrzi, hogy ne torténjen az intézményben annak a személynek a gondozasa, mely
szemely gondozasat a jogszabaly tiltja.

- Betartja, betartatia a szocidlis ellatasokra vonatkozéan a jogszabalyokban foglalt
szabalyokat, eléirasokat, és a szocialis munka etikai koddexét.

- Tevekenységét az ellatott kdzpontisag és a team-munka hatékony miikddésének
lehetdségét megteremtve végzi.

- Elvégzi az 0j igénybevevd jelentkezé elbgondozasat

- A felvételre varakozékrél nyilvantartast vezet

- Az ellatott altal jelzett panasz esetén kivizsgalja annak okat, megteszi a szilkséges
intézkedéseket

- Elkeésziti az ellatottakkal kétendd megallapodéasokat és dokumentaciokat.

- Folyamatos kapcsolatot tart a haziorvosokkal az ellatottak gondozasa érdekében.

- Kapcsolatot alakit ki és tart fenn a hatdsagokkal, az énkormanyzatokkal, szakmai
szervezetekkel és az érdekképviseleti szervekkel, rehabilitaciés kézpontokkal,
képessegfejlesztd intézményekkel.

- Folyamatosan ellenérzi a szolgaltatasi tervet és az egyéb nyilvantartasokat.

- Hetente esetmegbeszéléseket tart munkatarsai részére.

- Feladatait 6nalléan, a jogszabalyoknak és a szakmai dtmutatéknak megfeleléen latja el.

Ellendrzéssel kapcsolatos feladatok:
- Rendszeresen elvégzi a gondozasi kbzpont teljes kér(i ellenérzését
- Felelds a mikédési engedélyben vallalt feladatok teljesitéséért
- El6késziti és részt vesz a kiilsd szervek ellendrzésein
- Egyuttmikddik a hatésagi és szakmai ellendrzések soran az ellendrzést végzéd
szervezettel, kérésre atadja a szilkséges bizonylatokat, nyilvantartasokat

Egészségiigyi feladatok:
- Szukség szerint gondoskodik az egészségligyi alapellatashoz valdé hozzajutas
megszervezéseérol.
- Gondoskodik a szakellatashoz valé hozzajutas segitésének megszervezésérdl. — Egészséglgyi
ellatas keretében

- felvilagosité eléadasokat szervez,

- tanacsadast nyljt az egészséges életmaodral,

- végzi a mentalis gondozast.
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Hivatalos ligyek intézésével kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arrél, hogy az ellatdsban részt vevé kdzvetlen segitséget kapjon a hivatalos
ugyei intézéséhez.

Munkavégzés szervezési feladatok

- Iranyitja, és részt vesz a munkalehetéség szervezési tevékenységben.

- Gondoskodik arr6l, hogy a foglalkoztatds megszervezésére vonatkozd jogszabalyok
ervenyesiljenek, az ellatottak érdekei ne sériilienek.

Eletvezetéssel kapcsolatos feladatok
- Biztositja az ellatottak részére az életvitelre vonatkoz6 tanacsadast.
- Kbzrem(ikddik az ellatottak életvezetésének segitési feladataiban.

Onszervezédésekkel kapcsolatos feladatok
- Tamogatja a specialis 6nszervez6dé csoportokat
- Segiti az dnszervez6d6 csoportok miikodését, szervezését.

Adminisztracios feladatok

- Gondoskodik az ellatadssal kapcsolatos dokumentacios feladatok ellatasarol.
- Segiti, irdnyitja az egyéni gondozasi és apolasi terv készitési feladatokat.

- Gondoskodik a hazirend és egyéb szakmai szabalyzatok elkészitésérdl,

- E-kepviseldi feladatokat lat el.

Képzési feladatok:
- Elkesziti az intézmény tovabbképzési tervét, figyelemmel kiséri annak megvalésulasat.
- Belsé képzéseket szervez és tart.

Felelésségi kor:
- afeladatkérébe tartozé tevékenységekért kbzvetlen felelésség terheli.

Felelds:

- az ellatas szinvonalas miikodéséért, fejlesztéséért, gazdalkodasaért,

- amunkahelyi és etikai helyzetért,

- a hatalyos jogszabalyok betartasaért,

- gazdalkodasért,

- palyazatokeért,

- etikai szabalyok betartasaért,

- folyamatos ellatas biztositasaért,

- kapcsolattartasért, egytttmiikodésért a tarsintézményekkel

- az igénybevevdi nyilvantartas feladatainak elvégzéséért.

- Az altalanos érvény( és a szakmai egységek szakteriletéhez kapcsolédd jogszabalyok,
valamint ezek valtozasanak figyelemmel kiséréséért, az eldirasok érvényre juttatasaért.

- Az intézmeény mikddésével, munkatarsaival és a munkajaval, az ellatottak egészségigyi
és csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot megérzéséért.
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Hataskor:

- Felelés a feladatok ellatasahoz a fenntartdé vagyonkezelésében, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszeri igénybevételéért.

- FelelGs a gondozasi kézpont jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfelelt
ellatasaert.

- Felelés a gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, annak teljesitéséeért.

- Felelés a tervezési, beszamolasi, informacié-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéeért és hitelességéért.

- Felel0s a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.

- Felelbs vezetd ellenérzés megszervezéséért és miikodéséért.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat megfelelé rendelkezése szerint anyagi felelésség terheli
az intezmény berendezési targyaiért, a leltarban szereplé eszkézokért, allaguk megdvasaért.

1/2000. (. 7.) SZCSM rendelet 6§ (10) A személyes gondoskodast nyuijtd intézményben
foglalkoztatott személy, valamint kézeli hozzatartozéja [a Polgari Térvénykonyvrél sz6lo 2013,
évi V. torveny (a tovabbiakban: PTK.)] az ellatasban részestiil személlyel tartasi, életjaradéki és
orokleési szerzédést az ellatas idétartama alatt — illetve annak megsz(inésétél szamitott egy évig
— nem koéthet.

Munkakorhoz rendelt eszkdzok:

Munkaruha ellatas: munkaruha juttatas biztositott a szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el.

Kelt:

......................................................................................

Peldanyok:

1. pld. munkaltaté

2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem:

Kelt:

Munkavallalé
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3. szamu melléklet: Az intézmény altal alkalmazott kormanyzati funkcidk

Alaptevékenységi besorolas:

Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

873000

Id6sek, fogyatékosok bentlakésos ellatasa

Kormanyzati funkciok:

Kormanyzati funkcio Kormanyzati funkcié megnevezése
szama

041233 Hosszabb idejl kdzfoglalkozatas
049010 Mashova nem sorolt gazdasagi Ugyek
096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
102023 Idéskortak tartés bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartés bentlakasos ellatasa
104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés
107051 Szocialis étkeztetés
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