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“Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



" SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az Idosek Gondozéhaza - az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet- 5. § (1) bekezdése alapjan,
figyelembe véve a tovabbi vonatkozd jogszabalyokat — a kovetkezOk szerint hatirozza meg

Szervezeti és Miikodési szabalyzatat.

I

Altaldnos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja

A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, hogy meghatérozza az intézmény szervezeti
felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd miikodési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfelelGen tartalmazza a kovetkezéket:

- az intézmény adatait,

- az intézmény szervezetét,

- a vezetést segitd szerveket, forumokat, és

- a miikddés egyes szabalyait.

2. A szervezeti és miikodési szabﬁlyzat hatalya - ~

A szervezeti és mitkddesi szabélyzat személyi hatélya kiterjed
- az intézmény foglalkoztatottjaira,
- az intézmény foglalkoztatottjai kézremiikodésével 1étrehozott szervezetekre,

- az intézményi szolgaltatast igénybe vevd ellatottakra.



A szervezeti és mitkodési szabalyzat idSbeli hatdlya a személyi hatilynil meghatirozott
szemeélyekre a szabélyzat jévahagyédsdval kezd6dik, és hatalyon kiviili helyezésével sziinik

meg.

3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen — kell elkészitenie a

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.
* Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el.
A szabdlyzat az intézmény fcnnta.rtéjéna'k Jovahagyasaval valik érvényessé.
A szabalyzat készitésekor figyelembe vételre keriilt jogszabalyok:
- 1992. évi XXXVIII. térvény az allamhdaztartasrol,
- 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet, az dllamhaztartds miikodéséi rendjérsl,
- 1993. évi IIl. torvény a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol
- 1/2000.(1.7.)SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nynjtd szocialis intézmények
szakmai feladatairl és miikodési feltételeirdl.

4. Az SZMSZ nyilvanossaga

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

Az SZMSZ-t az Idések Gondozohéaza kozdsségi helyiségében is el kell helyezni.
Az SZMSZ az intézményvezeténél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ médositasakor a nyilvanosségra hozatalrél ismételten gondoskodni kell.



I1.

Az intézmény adatai
1. Az intézmény neve (az intézmény tipusinak meghatarozasaval): -
Téapi6gyorgye Kozségi Gondozasi Ké&zpont
(Az Aht. 88. § (3) bek. és a Vhr. 10. § (9) bek. alapjan)
2. Az intézmény székhelye és telephelye(i)
Az intézmény székhelye: 2767 Tapiogyorgye, Szentharomség tér 6.
(Az Aht. 88. § (3) bek. és Vhr. 10. § (9). alapjan.)
3. Ellatando alaptevékenységek
3.1. Az ellatando tevékenységek leirdsa az aiapité okirat szerint:
Azoknak az id6skortiaknak, illetve a 18. életéviiket betdltott szémélyeknek gondozésa, akik

onmagukrol betegségiik miatt mas okbdl-otthonukban id6legesen nem képesek gondoskodni. |

3.2. Az intézmény tevékenysége a TEAOR szerinti megjeloléssel:

TEAOR szim Megnevezés
85.31 Szocidlis ellatas elhelyezéssel
8532 - Nappali szocialis ellétas

3.3. Az intézmény éltal ellatandé feladatok szakfeladat megjelléssel:
Szakfeladat szima Megnevezése

85.317-0 dpolést-gondozést nywjté ellatas
85.318-1 ~ Idéskortiak Gondozdhdza atmeneti elhelyezést biztositd ellatas
85.326-6 nappal szocialis ellatas

85.325-5 szocidlis étkeztetés



3.4. Szakagazati besorolasa:
- szdma: 85310 _
- megnevezése: Szociilis és gyermekvédelmi, gyermekjoléti ellatas szallasnyjtassal

4. A miikodést meghatirozé jogszabalyok

Alaptevékenységét a tobbszér médositott 1993. évi IIL. tv. ASzocialisligazgatasokrdl 0
éslszoci alislel|atésokrdl, a vonatkozo elirasok szerint végzi.

1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyﬁjté szocialis
intézmények szakmai feladataird] és mitkodésiik feltételeirdl ;

188/1999. (XII. 16.) Kormény rendelet, a személyes gondoskodast nyujté
szocidlis intézmények és falugondnoki szolgalat miikédésének engedélyezésérdl,

tovabba a szocialis vallalkozas engedélyezésérél;

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodist nyijtd

szocialis elldtasok igénybevételérol;

29/1993. (II.17.) Korm. rendelet, a személyes gondoskodast nyijto

szocialis ellatasok téritési dijarél;

2005.évi VIIL torvény

Az egyhdz intézményeirdl ‘ :

Az intézmeény alapité okirata.

5. Alapfeladatai



A szakmai feladatok részletes tartalmat allszocialisligazgatasrolésOszodialisO
el atasokrol Bzl 6 1993. évi II1. torvény 68. § (1-4) bekezdése, 85/A § (1-6) bekezdése,
63. § (1-9) bekezdése, 65. § (1-6) bekezdése, 65. § (1) bekezdése, valamint all
szemdl yesigondoskodast iyt tolszocial i sihtéamények Bzakmeai (fel adatair 6l @simiikodési O
feltételair8l m016 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet szabalyozza. |

A bentlakasos szocialis intézményben elhelyezettek teljes korii elldtdsra jogosultak,
amely magaba foglalja — az 1/2000. (I .7.) SzCsM rendeletben foglalt
kovetelményeknek megfelelden — ) — |

Az id6skortak]Gondozohdzalatmenti[elatasalbiztositasa (5 16)
elsésorban azokﬁak a nyugdijkorhatart — indokolt esetben 18. életévet. -
betdlttt személyeknek az apolast-gondozisit végezzik, akik egészségi
allapofuk miatt rendszeres gydgyintézeti kezelést nem igényelnek és 6nmaguk
elldtdsara nem, vagy segitséggel képesek, és az zilapellétés keretében ellatisuk
mér nem biztosithato. '

Az intézmény alapszolgéltatas keretében biztositja:

| désekZpol 6IgondozdOtthoni (@l 4tésa (20 6) nappali ellatast nyujto,
kdzosségi szolgiltatdis a gondozottak szocidlis, egészségiigyi ‘és mentalis
allapotianak megfeleléen. .

Idéskoruak nappali ellatasa (26 6)

Szocialis étkeztetés

Az egyénre szabott gondozasi mddszer az intézmény szakmai programjidban keriil

szabalyozasra.

6. Az intézmény tevékenységi kore

a) ellatandd alaptevékenysége
Szakagazat szama: TEAOR:

Szakégazat megnevezése: idéskortiak ellatisa elhelyezéssel

b) alaptevékenységhez kapcsolddo kisegitd és kiegészitd tevékenysége



-élelmezési tevékenység
-mosoda,

-gepjarmii izemeltetés

c) véllalkozasi tevékenység
Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Alapfeladata sérelme nélkiil, szabad kapacitééénak kihasznalasa, a
hasznélatba adott 6nkorményzati vagyon hasznositisa érdekében kiegészitd

tevékenységet végezhet.

d) Az intézet beszamolasi kételezettsége:

Az intézet az adatszolgaltatasi kotelezettségének a hafei]yos jogszabalyok
alapjan, a feliigyeleti szerv altal meghatirozott rendben és eseti felhivésra

tesz eleget.

Az intézmény bélyegz6i:

Fejbélyegz6:

Korbélyegzg:

7. Gazdalkodassal dsszefiiggé jogositvanyok



A szerv a gazdalkodasa megszervezésének modjra tekintettel

- részben 6nalloéan gazdalkodd

8. Alapito szerv (ek) neve és cime

Az alapit6 szerv (ek) '
. - neve és cime: Tapidgydrgye Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete.

- 2767 Tapiogydrgye, Szent Istvan tér 1

9. A Koltségvetési szerv vezetéjének kinevezési (megbizasi ) rendje

A kﬁltségvetési szerv vezetGjének kinévezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
a) A palyaztatas
Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni.
A palyazati eljards el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat az intézmény-
fenntart6 kételes elvégezni.
A palyazati felhivést legalabb:
- a Szocidlis Kozlonyben 1 alkalommal kell,

- amegyei lapban 1 alkalommal lehet kézzétenni.

b) A palyazati felhivas tartalma
_ A palyazati felhivdsnak tartalmaznia kell legaldbb a 256/2000. (XII. 26.) Korm. rendeletben

meghatérozottakat.

c) Az intézményvezetSi megbizas -
Az intézményvezetéii megbizast az alapité Onkorméinyzat(ok) képviseld-testiilete(i)
adja(adjak).

A magasabb intézményvezetdi megbizast 5 évre lehet adni.



12. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenységre vonatkoz6 eléirdsok:

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam nem az ellatottaknak szél és
az egeészséges ¢letmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturdlis tevékenységgel fligg Gssze.

Tovébbi szabalyok: )

13. Az intézményi feladat elldtast szo]gﬁlé vagyon, a vagyoﬁ feletti rendelkezési

jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellataséat szolgdld vagyon az alapit6(k) tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatdrozott, valamint az
"intézmény miikédése soran keletkez6 vagyontargyak esetében elsésorban az alapito(ka)t
illetik meg.

Az intézményvezetOnek az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési

jogosultsagait az alapito okirat melléklete tartalmazza.
14. Az intézméﬂy megsziintetése

Az intezményt a jogszabaly éltal nevesitett esetekben az alapitd jbgosult megsziintetni.

A megsziintetésrdl az alapitd hatdrozattal dont.

III.



Az intézmény szervezete

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény €lén az intézményvezetd all.
Az intézményvezetonek alarendelten milkddnek a kovetkezd szervezeti egységek:
- gondozasi részleg,

- alapszolgaltatasi részleg

1.1. Az intézményvezetd

Az intézményvezetd magasabb vezetbi beosztasba sorolt munkakdr.

Az intézményvezetd felelés az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon torténd

cll4tasaért, ennek érdekében joga és kotelessége: ' : |
; biztositani a feladatellatds targyi és személyi feltételeit — ennek érdekében
kapcsolatot tartani a fenntartoval, A
- ellendrizni a feladatellatas alapitd okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek,
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvirasoknak valo
megfeleloségét,

- torekedni arra, hogy a szolgaltatas, ellatas szinvonala javuljon.

Az intézményvezet$ tovabbi feladatai:
- az intézmény vezetése, |
- az intézmény folyamatos miikédtetésének biztositasa,
- az intézmény gazdalkodasanak szervezése, irdnyitasa,
- a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és ellenOrzése, ennek
keretében az intézményi részlegek tevékenységének, mitkodésének Gsszehangolasa,
- folyamatosan vizsgédlja, rendszeresen &ttekinti a szervezeti struktirat, a
munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kozott és a részlegeken beliil,
- a munkaltatdi jogok gyakorldsa, (igy pl.: a munkaviszony létesitésével,
megsziintetésével, atsorolassal, fegyelmi felelsségre vondssal, szabadsagolassal stb.,

kapcsolatos jogok) ,



-a jogszabélyokﬁan, illetve a fenntart6 altal megfogalmazott feladatok ellatisa,
- az’ intézmény szervezett miikédéséhez sziikkséges belsd szabélyozottsag
megteremtése, folyamatos aktualizaldsa, kiillonos figyelemmel a kdvetkezdkre:

- hézirénd,

‘- szakméi program,

- SZMSZ,

- - gazdalkodasi szabalyok ( pénztir és pénzkezelési szabalyzat; az ellatottak
pénzével kapcsolatos szabdlyzat;)
- a tiizvédelmi és munkavédelmi szabélyzat,

- az élelmezési szabalyzat,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi ellendrzése, valamint szakmai ellendrzése és
értékelése, |

- az intézmény dolgozdi szakmai tevékenységének timogatdsa, tovabbképzések
tervezése €s az azokon valé részvétel biztositasa,

- az ellatds szinvonaldnak emelése érdekében tanulmédnyozza az 4j .gdndozési
modszereket, térekszik az ellatottak jogai minél szélesebb kérben valé érvényesitésére,
- torekszik az intézmény hatékony és gazdasigos milkodtetésére, ennek érdekében
vizsgalja azt, hogy az ellatas szinvonalanak megtartdsa vagy emelése milyen modon
lehetséges (figyelemmel kiséri az esetleges integracids lehetdségeket stb.),

- kozremiikddik az elldtottak érdekvédelmével kapesolatos tevékenységekben,

- ellétjé a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat. .

IntézményvezetS-helyettes

Az intézményvezeté munkidjit az intézményvezetd-helyettes segiti. Az intézményvezetd-
helyettes feladatai megegyeznek az intézményvezetdével, azzal a -kitétellel, hogy az
intézményvezetS-helyettes a tevékenységét az intézményvezetd itmutatdsai, irAnymutatasai

alapjan végezheti, tevékenysége dontés el6készitd, illetve dontés végrehajtd.

1.2. A gondozisi részleg

A gondozasi részleg €lén a vezet6 apolo all.



A gondozasi részleg feladata:

- az ellatottak részére az ellatott allapotahoz igazodo:

- fizikai,

- mentélis, és

- életvezetési tanacsadds nyujtdsa.
- az ellatott szamdra egyéni banasmod biztositasa, melynek soran figyelembe vételre
keriil az ellatott szocialis, testi és szellemi allapota, _ . ‘
- az ellatottak szdméra a megfeleld lakokdrmyezet kialakitésa, ennek soran a kulturalt
komyezet, higiénés rend biztositasa,
- az elltottak apolasi, gondozési feladatainak ellatasa,

- az ellatottak testi €s lelki aktivitdsanak fenntartasa, megdrzése.

A gondozasi részleget vezetd apolo feladata, hogy

- a részleget az intézményvezetd, valamint az intézmény szakmai tevékenységét, az
intézmény mitkodési rendjét meghatirozo dokumentumok szerint vezesse,

- szervezze a gondozasi részleg mindennapi tevékenységét,

- iranyitsa és figyelemmel kisérje a gondozési részleg szakmai tevékenységét, s a
végzett munkérdl beszémoljon az intézményvezets felé,

- elldssa a kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 munkakérok tekintetéﬁen azokat a munkaiigyi
feladatokat, melyek ellétdsara az intézményvezet$ felhatalmazta, illetve utasitotta, -

- folyamatosan ellendrzi a részlegének szakmai miikodését, |

- kbzremiikédik 1j gondozasi, dpoldsi médszerek bevezétésében, ¢ témakdrben

tapasztalatcserét folytat az intézményvezetével, s més intézményekkel.

1.3. A gazdasagi részleg

A gazdasagi részleg élén az intézményvezetd all.

o



. A gazdasagi részleg feladata:
- az intézmény gazdalkodésdval kapcsolatos szabélyozdsok szerinti feladatellétés,.
- az intézményalapité okiratiban meghatarozott feladatok ellatasanak pénziigyi
bonyolitésa, A
- az intézimény éves milkddésével kapcsolatos kiaddsok és bevételek tervezési
feladatainak ellatdsa, '
- az intézmeény gazdalkodasanak koényvelési feladatainak ellatasa,
- az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos tdjékoztatisi, beszamolasi tevékenységek
végrehajtasa,
- informécidszolgaltatas a vezetés és a fenntarto felé,
- a beszerzések, beruhdzasok bonyolitasa,
- a leltarozasi és értékelési feladatok ellatasa,
- a selejtezési tevékenység végrehajtasa,
- a pénztarkezelés,
- a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa,

- az ellatottak letéti pénzkezelése.

A gazdasagi vezet0 feladata, hogy

| - a reészleget az intézményvezetd, valamint az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi
tevékenységét meghatarozé dokumentumok szerint vezesse,
- szervezze a gazdalkodasi részleg tevékenységét,
- iranyitsa és figyelemmel kisérje a gazdasagi részleg szakmai tevékenységét, s a
végzett munkarol beszamoljon az intézményvezetd fé]é, ‘
- ellassa a kézvetlen irdnyitasa alatt 4116 munkakorok tekintetében azokat a munkaiigyi
feladatokat, melyek elltisara az intézményvezet6 felhatalmazta, illetve utasitotta,
- folyamatosan ellenérizze a részlegének szakmai miikodését,

- ellassa a pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatait,

1.4. Az élelmezési részleg

Az élelmezési részleg €1én az intézményvezetd 4ll.



Az ¢lelmezési részleg feladata:
- az intézményélelmezési tevékenységgel kapcsolatos szabdlyozésok szerinti
feladatellatas, _
- az intézményalapité okiratdban meghatirozott feladatok ellatisa érdekében az
étkeztetési tevékenység lebonyolitasa,
- az ¢lelmezési anyagok b_eszerzése, atvétele, tarolasa,
- az ¢lelmezési anyagok kiadasa,
- az étrend Osszeallitasa,
- a ételek elkészitése, és kiadasa,
- az ételek megfelelé Osszetételben torténd GOsszedllitisa, a valtozatossag €s az
idényszeriiség kdvetelményének érvényesitése,
- az élelmezéssel kapcsolatos adminisztriciés feladatok elkészitése (anyagkiszabés,
étkezok nyilvantartasa stb.)
- az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus kényvelési és
feladési feladatainak ellatasa,
- az intézményélelmezési tevékenységével kapcsolatos tijékoztatasi feladatok,
- informacibészolgaltatis a vezetés és a fenntartd felé,
- a részleghez tartozo leltarozasi és értékelési feladatok ellatasa,

- arészleghez tartozo selejtezési tevékenység végrehajtasa.
Az élelmezésvezetd feladata, hogy

- szervezze az €lelmezési részleg tevékenységét,
- irdnyitsa ¢és figyelemmel kisérje az élelmezési részleg szakmai tevékenységét, s a
végzett munkarol beszamoljon az intézményvezets felé, -

- ellassa a kbzvetlen iranyitdsa alatt all6 munkakoérok tekintetében azokat a munkaiigyi
feladatokat, melyek ellatdsira az intézményvezet6 felhatalmazta, illetve utasitotta,

- folyamatosan ellendrizze a r‘észlcgének szakmai miikddését,

- ellassa az anyagbeszerzés szervezésével, iranyitdsdval kapcsolatos feladatait,

- kozvetleniil feliigyelje a beszerzések szabalyszeriségét, gazdasagossagat,

- figyelembe vegye az ellatottak igényeit az étlapok Gsszeallitasakor.



2. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen belill a szervezeti

egységek, telephelyek megnevezése

2.1. A szerv mitkddési rendszere

A szervet az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.

A szerven beliil megtalélhato: |
- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil alé- és folérendelt viszonyban milkédnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetBk,

- illetve vezetdkhdz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakérok kézott mellérendeltségi viszony van.

22 A ézervczeti egységek egylittmikddése

A szervezeti egységek egyiittmiikddnek az intézményi feladatellatas megvaldsitasa érdekében.
-Az egységségek koordinalt mitkddését -
- az intézmeényvezetd iranyitd tevékenysége, valamint

- a kozépszintil vezetdk feladatellatasa biztositja.
A szakmai egyiittmiikodést a vezetést segitd munka, a részlegvezetdi, valamint a csoport

értekezletek is segitik.

A szerv szervezeti felépitésébél, struktirdjabol adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az

egyes részlegek koézotti kdlesonds egyiittmitkddési kitelezettséget is.



A dolgozok, kbzépvezets, és magasabb vezets kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozd

_ el8irdsokat a munkakéri leirdsnak kell tartalmaznia.

" Az egymashoz kapcsolddo feladatokat végrehajto részlegek kozotti kapcesolat, egylittmikodés

kiilon eliras nélkiil is kotelezd.



IV.

A vezetést segitd szervek, forumok

Az intézményvezetést (beleértve a magasabb és a kdzépszintii vezetést is) kiilonbozd szervek,
forumok, kozosségek segitik annak érdekében, hogy az intézmény a munkahelyi demokrécia

érvényesiilése mellett torténhessen.
‘A vezetéshez tamogatast adnak a lakok és a lakék forumai.

A vezetést a kdvetkez0 szervek, forumok segitik:
- munkacrtekezlet,
"~ csoportértekezlet,
- lakogyiilés,
- érdek képviseleti forum,

- dolgoz6i érdek képviseleti szervek.

1. A munkaértekezlet
A munkaértekezlet olyan forum, melyen kételes részt venni valamennyi dolgézé.

A munkaértekezletet évente legalabb egy alkalommal &ssze  kell hivni, melyrél az

intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni.
Az értekezletre meg kell hivni az intézményfenntarté képviselgjét.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja ssze.
Evente egyszer a napirenden kotelezben szerepeltetni kell az intézmény miikodésével
kapcsolatos beszamolonak, melyben ki kell térni a kévetkezokre:

- a végzett munka ismertetésére, az ellatds szinvonaldnak értékelésére,

- az etikaval kapcsolatos koriilményekre, allapot ismertetésre,

- az intézmény szakmai programjanak értékelésére,

- az intézmény éves munkatervének teljesitésére,



- a dolgozék munkakoriilményeinek alakulasara.

A dolgozok az értekezleten
- szabadon elmondhatjak véleményiiket,
- kérdéseket tehetnek fel,

- javaslatokat tehetnek.

Az intézményvezets kotelessége, hogy a dolgozok éltal feltett kérdésekre valaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezetd dolgozo kérdésére nem tud elfogadhatd valaszt adni, agy a

kérdésre az értekezletet kdvetd 8 munkanapon beliil kételes irasban valaszt adni.

A munkaértekezletrd] jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzdkényvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni.

A jegyzOkényv nyilvanos, abba a fenntartd, illetve a dolgozék szabadon betekinthetnek.

2. A csoportértekezlet

A csoportértekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi, a részleghez tartozo

dolgozo.

A csoportértekezletet legalabb negyedévente Ossze kell hivni. Az Osszehivasrél a

fészlegvezetii gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetét is meg kell hivni.
Az értekezlet témajat a részlegvezeto éllitja Ossze.

Az értekezlet célja, hogy
- értékeljék a részleg eddigi tevékenységét,
- megbeszéljék az aktualis feladatokat, .
- megoldasokat keressenek a felmeriil6é problémakra,
- 0j feladat-ellatasi médokat keressenek és talaljanak, megbeszéljék az 1j modszerek

tapasztalatait, eredményeit.

A dolgozdk az értekezleten



- szabadon elmondhatjak véleményiiket,
- kérdéseket tehetnek fel, .

- javaslatokat tehetnek. -

A részlegvezeté kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre lehetdség szerint az

értekezleten, illetve ha az nem lehetséges, akkor azt kévetéen 8 napon beliil valaszt adjon.

3. A lakogyiilés
A lakogytilés olyan férum, melyen joga van valamennyi ellatottnak részt venni.

A lakégyilést az intézményvezetdnek kell dsszehivnia. A lakégyiilést évente két alkalommal

ossze kell hivni.

A lakodgyiilés célja, hogy
- az intézményvezetd ismertesse az intézmény miikddésével kapcsolatos azon
szabalyokat, melyek az ellatottakat is érintik, illetve szdmukra jogokat és
kotelezettséget keletkeztetnek, - |
- az intézményvezetd beszdmoljon az intézmény tevékenységérol, életérdl, a
megtdriént eseményékrt’il, a tervezett programokrol,
- az ellatottak szabadon véleményt nyilvénithassanak az intézmény mitkddéserdl, az
intézményi élettel dsszefiiggs kérdésekrdl, '

- az ellatottak javaslatokat tegyenek az intézményi élet egyes teriileteire.
A lakogytilésen részt kell venni lehetGség szerint minden intézményi dolgozonak is.
Az intezményvezetd kotelessége, hogy a lakok altal feltett kérdésekre vélaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezetd az ellatott kérdésére nem tud elfogadhaté vélaszt adni, ugy a

kérdésre a lakogylést kovetd 8 munkanapon beliil kételes irdsban vélaszt adni.

A lakoégylilesrol jegyzOkonyvet, vagy emlékeztetdt kell felvenni. A dokumentumot iktatni

kell, majd az irattarba kell helyezni, s biztositani kell az érintettek szabad betekintési jbgét.



4. Erdek képviseleti forum

Az érdek képviseleti forum milkodésének rendjét a hazirend melléklete tartalmazza.

A forum joga tobbek kozott az, hogy dontsén az elé terjesztett intézményi panaszokrol,
valamint hogy intézkedést kezdeményezzen.

5. A dolgozéi érdek képviseleti szervek

Az intézmény vezetdi egylittmilkédnek a dolgozdi érdek képviseleti szervekkel. Az

intézményvezetSk az egyiittmiikddés soran tamogatjak e szervezetek mitkodését.



V.

A miikddés egyes szabdlyai

1. A munkaviszonyhoz kapcsolédé szabalyok

1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlésa

Az intézményvezet6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-

. ben, valamint az érintett vezeté munkakdri leirdsdban meghatarozottak szerint atruhazhatja

kozépszintil vezetdkre,

A munkaltatéi jog gyakorlasira vonatkoz6 szabilyok:

- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kévetkezd jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony médositds,. jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa,

- a részlegvezetdk véleményének elbzetes kikérését kovetden dont: a tanulmanyi
szerzddés kotésrdl, tilmunka elrendelésérél, jufalmazésrél, egyes rendszeres €s nem
rendszeres személyi juttatdsokrdl (albérleti dij hozzajarulds, beiskoldzdsi timogatas,
idiilési tAmogatas stb.), fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

- az intézményvezeté a részlegvezet(’ikkel egyeztetve késziti el a részlegvezetok
munkakori leirdsat, |

- a részlegvezetdk az intézményvezetd kérésére dsszeallitjdk a részlegiikhdz tartozo
dolgoz6é munkakori leirds tervezetét, melyet az intézményvezetd hagy jova,

- a munkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

1.2. A vezet6i utasitasok rendje

A dolgozok szamaéra - az intézményi mitkédés harmonikus és atlathato rendszere érdekében -

utasitast az itt meghatérozott szabalyok figyelembevételével lehet adni: '

- utasitdst csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatdsira, a végrehajtas

modjéra,



- mas részlegek vezetdi csak rendkiviili helyzetben utasithatjdk a nem részlegiikhoz
tartoz6 dolgozoét valamely feladat ellataséra,
- az intézményvezetd a nem kdzvetleniil aldrendelt dolgozénak adhat utasitast, de

gondoskodnia. kell arr6l, hogy ezen utasitisrdl a dolgozé kézvetlen felettesét is

értesiteni.

1.3. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézmeényvezetd koteles a munkakdori leirasok rendszerét ngy kialakitani, hogy abban

szerepeljen az, hogy mely munkakdér milyen munkakért helyettesithet.

ppppp

felettesének, vezetdi szinten lévé dolgozd esetében az intézményvezetonek, illetve

helyettesének kell gondoskodnia.

1.4. A munkavallalékra vonatkoz6 altalanos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakori leirasuknak, valamint az intézmény belsé szabélyzataibaﬁ,

valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozok kételesek munkajukat:
-az intézményvezet&i- altal meghatdrozott munkahelyen,
- a szamukra meghatarozott munkarend szerint,
- elvéarhato, és fokozottan javulé szakértelemmel, pontossaggal,
-a szemé]yiségi jogokat és az adatvédelmi szabélyoliat (kiilonds tekintettel a lakok
személyi €s egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva

kell hogy végezzék. -

1.5. Munkarend

ketto miiszakos munkarend:



6.00-18.00. nappalos

7.00-19.00 nappalos
19.00-7.00. ¢jszakas
‘ Egy miiszakos:
8.00.-16.00.-ig Intézményvezetd
~ 8.00-16 .00 -ig Vezet6 apold
8.00-16 .00 -ig Szocialis segit6
1.6 A szabadsag .

A szabadsigolasokrdl az intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakérénkénti csoportositisban kell
tartalmaznia a tervezett szabadségok;tt, hogy a helyettesités rendje atlathatd, ~megoldhatd
legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolési terv szerint kell kiadni, melynek kiadésara a kozvetlen
felettes jogos;zlt.

A rendkiviil, illetve a fizetetlen szabadsagokat az intézményvezetd engedélyezi.

!

A szabadsdgokrdl szabadsag nyilvéantartast kell vezetni.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézmeény folyamatos, zavartalan miikddése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfelels helyettesitésrél. '
A helyettest részlegen beliil a részlegvezet jeldli ki, a kozépvezetok helyettesitési rendjének

meghatarozasarol az intézményvezeté dont a munkakori lefrisoknak megfelelden.

1.8. A munkakordk végleges, illetve ideiglenes éfadais_a-étvétele

A munkakorok atadas-atvételérs] adott dolgozé munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartos

tavollét esetén az intézményveZetc’_&, illetve az 4ltala kijeldlt személy gondoskodik.



Az atadas-atvételrol jegyzkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv kotelezd tartalmi elemei:
- az atadas-atvétel iddpontja,
- & munkakdrrel kapcsolatos fontosabb informécié, téjékoztatas,
- a munka ellatasa soran folyamatban 1évé feladatok, ligyek stb.,
- az atadasra keriilé eszkozok, értékek,
- az atadé és az atvevé észrevételei, véleményei,
- a jelenlévék alairasa.

A jegyzSkonyvet meg kell érizni.

A pénz- és értékkezelésben résztvevddolgozok a vonatkozé belsé szabalyzatok szerint
kotelesek az adott munkakér - dtadés-atvételi jegyzokoényvvel tﬁrtéﬁé - ideiglenes ataddsara.
A pénz és értek kezeldk teljes anyagi feleldssége megkdveteli, hogy amennyiben ideiglenesen
nem latjdk el munkakdriket az altaluk kezelt pénz és érték megfelel6en ataddsra-dtvételre
keriiljon. A vonatkozé jegyzokonyv tartalma eltér a munkakor véglegesr atvételekor

alkalmazando jegyzokonyvvel; tartalmat a vonatkozo belsé szabalyzat hatarozza meg.

2. Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete

2.1. Az intézményt az intézményvezetd képviseli.
Az intézmény oOndlld jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, az intézmény

_nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezetd joga a kiilénbozd kotelezettségvallalds, azaz az intézmény szamara
kotelezettséget . jelentd szerzodések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd
dokumentum aldirdsa.

(Az intézményvezetd az akadilyoztatisa, illetve az sszeférhetetlenség eseteire helyettesi
jelél ki az intézményvezetO-helyettes személyében a kotelezettségvallaldsi feladatok
ellatisara. Az intézményvezeté a vonatkozo szabélyozasban — célszerliségi megfontolasbol —
tovabbi személyeket is kijelolhet a kotelezettségvallalasi feladatok egyes részteriilletének

ellatasara.)

2.2. Az intézmény nevében térténd aldiras



Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ala. (Munkakéri leirdsban, valamint belsd
szabalyzatokban meghatdrozott esetekben az intézményvezetd helyett mds is aldirhat.)

Az intézmény kiadményozasi rendjét az SZMSZ ... szami melléklete tartalmazza.

3. Az intézmény bélyegzdje

Az intézmény a cégszeril aldirashoz bélyegzét is hasznil. Az intézmény a mitkodése tovébbi

teriiletein mas bélyegzoket is alkalmazhat.

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokaban 1évé bélyegzokrdl nyil-véntartést kell vézetni.
(A nyilvantartisnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegz6 bevételezésének idfipodtjét, a
bélyegz06 lenyomatat, a bélyegzé kiadasanak idépontjat, a bélyegz6t atvevd személy nevét és
alairasat, a bélyégz& visszavételezésének idGpontjat, a visszavételezd alairdsat, a bélyegzével
kapcsolatos tovébbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett
stb.) .

A bélyegz0t csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint is atvette. A dolgozok
maguk kozott nem adhatjak tovabb a bélyegzot.

A bélyegzd nyilvantartist az intézményvezetd éltal kijelolt személy koteles vezetni, akit

munkakéri leirdséban is ki kell jel6lni a feladatra.

4. Irétkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatds részletes szabalyair6l az intézményvezetdnek iratkezelési szabalyzatban
kell rendelkeznie.

Az iratkezel€si szabdlyzatot évente legalabb egy aikalommal feliil kell vizsgalni.

Az iratkezelés sordn be kell tartani az iratkezeldknek az adatvédelemmel kapcsolatos

eléirasokat.



5. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozdja szamdra kotelez6 az adatvédelmi szabalyok betartdsa.
Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezetd altal elkészitett Adatvédelmi SZaBélyzat,
illetve szabalyzatok tartalmazzak.
Az intézményvezetonek szabalyoznia kell,

-az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

- az intézményi ellatast igénybe vevd ellatottak adatvédelmével kapcsolatos

* feladatokat is.

Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellenérizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabdlyokban;, valamint a belsd

dokumentumokban meghatirozott szabalyoknak.

6. A gazdilkoddsra vonatkozé szabalyok

Az Intézményvezetd koteles kidolgozni és folyamatosan aktualizélni az intézmény térvényes

gazdalkodasahoz sziikséges belsd szabalyozasi rendszert.

A szabdlyozdsi rendszer sordn el kell késziteni az intézmény legfontosabb gazdalkodisi
szabalyzatait, valamint a peénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasdhoz — szikséges

(kételezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés) szabalyokat.



7. A Gondozisi Kozpont kapcsolatrendszere, azok tartalma:

Ko6zségi Onkormanyzat:
- irdnyitja a fcliig'yeletet, ellenrzi a Gondozasi Kézpont munkajat
- aGondozisi Kézpont rendszeres informéciét szolgaltat a teveékenységrdl
- segélyezéssel kapcsolatos dontéseken vald részvétel '
- segitd egyiittmiikdésen alapuld kapcsolat a szocialisan hétrénybs helyzetii lakosok
ugyében. |

javaslattételi jog

Egészségiigyi szolgaltatisok:
- hetente kihelyezett rendelés
- konzulticiés kapcsolatok

- egészségiigyi nevelés, szaktanicsadas

Onkormanyzat:
- Koltségvetéssel kapesolatos elszamoldsok az uzemeltetéssel kapcsolatos gazdalkodsi
eredményeket kezeli
- Operativ bérfelh_asznélés nyilvantartisa, bonyolitasa

- Karbantartds, javitas, szallitasi feladatok

Gondozési Kézpont vezetsie:
- az intézmény munkajarél évente egy alkalommal kételes a Képvisel§ testiiletet
tajékoztatni

8. Jelentési kételezettség

Eseti jelentés, beszdmolasi kételezettségeket teljesit az intézményvezeté

9. Nyilvéntartési,kbtelezettség:

. 9.1. Id6sek nappali ellatasa Idések klubja:

A felvétel dokumentumai:
- kérelem, nyugdijszelvény és egyéB jﬁvedelemiggzolés _
- Orvosi igazols '

- Nyilvantartasba vétel



- Ertesités eldgondozasi-, gondozisi dijfizetésrél

- 8napon beliil jelentés a jovedelemvaltozasrél
Nyilvéntartas a tagok aktualis adataival |
Regiszteres flizet, téritési dijak nyilvéantartasa (befizetés igazolo szelvény)

Elszamolas az étkezési dijakrol

9.2. dBsek Gondozohéza:
Ugyanaz, mint a 9.1. pontban

‘Gondozasi terv:
| Megallapodas:

- kérelem

- orvosi igazolas

- nyilvantartis

- elogondozas

- értesités a téritési dijrol
9.3. Idések apoloé-gondozéd Otthona

9.4. Szociélis étkeztetés:
- jogosultsig dokumentumai ugyanaz mint a 9.1 pontban
- . étkezOk nyilvéntz;nésa l
- Dijfizetés nyilvantartasa:
- részletes feladdsa az Onkorméanyzatnak

- dsszevont befizetés az Onkormdanyzatnél



3. A szakmai e

ség létszama és szakképzettség szerinti megoszlisa

Altalnos Szocilis munkas
1 Kiss Erika ‘| féiskolai vegzettség Intézményvezetd
: Szocialis szakvizsga idos Alap és szakellatas
ellatas témakérbél .
2. Nagyné Miskolczi Erika | Eii.-i szakkozépiskola Vezet6 apolo
OKJ-s emelt szintii 4poléi Intézményvezets
szakképesités helyettes
Alap és szakellatas
3. Csikdsné Zsinor Eii.-i szakkdzépiskola Ap016n6
Krisztina OKJ-s emelt szintii 4pol6i
szakképesités
4. Démokné Bédocs I1diké | Szocislis gondoz6 és apold Gondozé-apold
5. Téth Adrienn Szociélis gondozé és apold Gondoz6-4poléd
6. Lendvainé Féldi Olga Altalénos apolé és asszisztens Apoléns
T Bir6né Nagy Edit Apolasi asszisztens Gondoz6-4polé,
8. Nyitrainé Jozsa Erzsébet | Szocialis gondoz6 és apolo Gondozé6-4dpoléd
' ' Foglalkoztatas szervezi
alapellatas
9. Csilus Katalin Erettségi Gondoz6-apolé
. L Mentalhigiénés
Szocidlis gondozé és asszisztens
szervezd szakképesités
' Szociilis asszisztens
10. Lukécsné Kovacs Aniké | Szocidlis segitd alapellatas
11. Sinkané Kiss Andrea Takariton6 8. dltalanos
12. Babolcsai Brigitta Moséné 8. altalanos N

1 16, orvos (heti 4 6ra) me
orvos latja el.

gbizotti jogviszony keretében hazi orvostan szakvizsgizo

tt



Az intézményben foglalkoztatott személyek feladatukat az intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzataban, a munkakdri leirdsban és az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint
végzik.

Az intézményben szakmai foglalkoztatottak létszérﬁa és képesitése megfelel az 1/2000. (1.7.)
SzCsM rendelet 2. és 3. szadmui mellékletében eldirtaknak.
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Zaro rendelkezések

A korlatozé intézkedések elrendelésére és alkalmazésdra vonatkozo részletes eljarasrendet az

Intézmény hézirendje tartalmazza.

Az el6z6 (2008.szeptember 17) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatélyat veszti.

Az SZMSZ nyilvéndsségra hozataldrol, valamint a mellékletei naprakészségérdl az

intézményvezett gondoskodik.
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