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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovébbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Bereg-
Nyirség Integralt Szocidlis Tarsulds Idések Otthona (tovdbbiakban: Intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai
ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozé miiksdés

szabalyait.

2. Az SZMSZ hatilya kiterjed
- az Intézmeény vezetdjére,
- az Intézmény dolgozoira,
- az Intézményben miikodd forumokra, testilletekre, - az Intézmény szolgaltatsait

igénybe vevokre.

2. Az elkészités rendje
Az SZMSZ-t az Intézmény vezetdje késziti el €s a Bereg-Nyirség Integralt Szocidlis Tarsulas
Térsuldsi Tanicsanak (tovdbbiakban: Fenntart6) jovahagyasdval 1ép hatdlyba és

visszavonasig érveényes.

2. Az SZMSZ nyilvanossiga
Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak

megismertetésérdl.

3. Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az Intézmény torvényes miikddését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évd
alapdokumentumok hatarozzék meg.

5.1. Alapito okirat és az alapité rendelkezései

Az Intézményt Lénya Kozség Onkormanyzatinak Képviselétestlilete alapitotta. A
mddositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitdé okirat szdma: LI 121/1/2017.
kelte:2017. 01. 18.



5.1.1. Alapité okirat

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv megnevezése:

Bereg-Nyirség Integralt Szocialis Tarsulds Id6sek Otthona

A koltségvetési szerv székhelye: 4836 Lonya, Arpad at 91

A koltségvetési szerv alapitdsaval €s megsziinésével dsszefligg6 rendelkezések

5.1.2 . A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2006.04.19

A Kkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

5.1.3. A koltségvetési szerv irdnyité szervének

5.1.4. Megnevezése: Bereg-Nyirség Integralt Szocidlis Tarsulas

5.1.5. Székhelye: 4836 Lonya, Kossuth ut 39.

5.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
5.2.1. Megnevezése: Bereg-Nyirség Integralt Szocialis Tarsulés

5.2.2. Székhelye: 4836 Lénya, Kossuth ut 39.

6. A koltségvetési szerv tevékenysége

6.2. A koltségvetési szerv kiozfeladata: Id6skortiak szocialis ellatasa.

6.3. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati

besorolasa:

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1 | 873000

Id6sek, fogyatekosok bentlakésos ellatasa

6.4. A koltségvetési szerv alaptevékenysege: Szocialis szakositott és alapellatas a
1993. évi I11. tv. (tovébbiakban: Szoc, tv.) alapjan. Vegyes profilt intézmény,
tevékenységi formédk az 1993. évi III. tv., szerint: dpolast gondozast nyujtd

intézmény, Id6sek Otthona; nappali elldtds; szocialis étkeztetés; hdazi

segitségnyujtas, falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas




6.5. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcid szerinti

megjeldlése:
korményzati korméanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 102023 Id6skordak tartds bentlakéasos ellatasa
2 102024 Demens betegek tartés bentlakasos ellatasa
3 102031 Id8sek nappali ellatasa
4 102032 Demens betegek nappali ellatisa
5 107051 Szocidlis étkeztetés
6 | 107052 Hézi segitségnytjtds
7 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
Bentlakasos, nem koérhazi ellatas, dpolas
Ide tartozik: - az id6sek otthonaban apolassal, az utbgondozassal,
labadozd beteg intézeti apolasaval, szeretetotthoni ellatdssal,
8 101110 apolassal, bentlakdsos apolassal sszefiiggd feladatok ellatdsa.

6.6. A koltségvetési szerv illetékessége, miilkddési teriilete:Id6skoriak tartds
bentlakasos elldtdsa, Demens betegek tartés bentlakasos ellatdsa,
Bentlakasos, nem koérhazi ellatds, dpolds vonatkozésidban Magyarorszag
teriilete.

6.7. Etkeztetés, Hazi segitség nyljtds vonatkozdsiban: Loénya, Gemzse,

Tiszaadony, Barabas, Matyus kozség kdzigazgatasi teriilete. Vasarosnaményi
Jérés telepiilései

6.8.  Iddsek nappali ellatasa, Demens betegek nappali ellatasa: Lonya

6.9.  Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas : Lonya, Tiszaadony




7. A kéltségvetési szerv szervezete €s miikidése

7.1 A Kkéltségvetési szerv vezetbjének megbizasi rendje: Az
Id6sek Otthona vezetdje az intézményvezetd, akit nyilvanos palyazat
alapjan az 1992, évi XXXIII. tv. 20/A. S.-ban megéllapitottak

alapjan a Tarsulasi Tanacs nevez ki.

7.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony Yogviszonyt szabalyozé jogszabaly

Kozalkalmazottak ‘o llasardl szol6 1992, évi XXXIIL

1 | kézalkalmazotti ‘jogviszony | tv.

2 | munkaviszony Munka Torvény konyvérol szol62012. évi L. tv.

| 3 | megbizédsos jogviszony Polgari Torvény konyvrdl szolo 2013. évi V. tv.

7.3. Alapitd egyéb rendelkezései

Az intézményi féréhelyek szima

Idéskortak tartés bentlakasos ellatdsat nyujté szervezeti egységeiben: 20 férShely
Lényan, 16 férdhely Matyusban.

Idések nappali ellatasat nyajtd szervezeti egységeiben: 20 féréhely Lonyéan

Hazi segitségnyujtas ellatotti 1étszdma 220 18

Az Intézmény miikddését meghatdrozé dokumentumok az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok, munkak®éri leirdsok.

AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

Az Intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok:
- az 4llamhéztartsrél sz616 2011. évi CXCV. térvény,
- a munka térvénykdnyvérol szol6 2012. évi L. térvény,
- a kozalkalmazottak jogallasar6l sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

- a szamvitelrél sz6l6 2000, évi C. toérvény,

- a szocidlis igazgatésrol és szocidlis ellatasokrdl sz616 1993. évi IIL. torvény,



- az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
térvény,
. az egészségiigyi és a hozzéjuk kapcsolddé személyes adatok kezel€sér6l és védelmérdl
52016 1997. évi XLVIL. térvény,
.az llamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasérdl sz6loé 368/201 1. (XII. 31. ) Korm.
rendelet,
Az Intézmények belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szolé 370/2011. (X1,
31.) Korm. rendelet,
- a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijarol szole 29/1993. (1.
17.) Korm. rendelet,
. a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltaték, Intézmények és haldzatok
hatésagi nyilvantartasaré! és ellendrzésérdl sz6l6 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,
a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet,
. az egészségiigyi szolgéltatds gyakorldsanak 4ltaldnos feltételeirl, valamint a
miik6dési engedélyezési eljardsarol szolé 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet,
- a személyes gondoskodést nytjtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolé 9/1999.
(XI. 24.) 5zCsM rendelet, -
a személyes gondoskodast nyijté szocidlis Intézmények szakmai feladatairél és
miikddéstik feltételeir6l sz61d 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet, -
a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miilkédési nyilvantartasarol
sz6l6 8/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet,
- a személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarodl sz6l6 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet,
. az  egészségligyi  szolgdltatdsok  nyujtasdhoz  sziikséges  szakmai
minimumfeltételekrél sz616 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet,
- az egészségiigyl szakdolgozok tovabbképzeésének szabalyairdl szolé 63/2011. (XI.
29.) NEFMI rendelet,
. a gondozasi szikséglet, valamint az egészségi Aallapoton alapulé szocidlis
raszorultsag vizsgalatanak ¢s igazolasanak részletes szabalyairdl sz6ld 36/2007. (XII.
22) SZMM rendelet, . a kozétkeztetésre vonatkozd téplalkozas-egészségiigyi
elbirdsoktdl sz616 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet,



Az Intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositasa mellett az Alapitd
okiratdban meghatérozott ellatast nyijtsa az ellatottak részére.

A SZEMELYES GONDOSKODAST NYUJTO SZOCIALIS ALAPELLATASOK FORMAT

Etkeztetés

- FEtkeztetés keretében azoknak a szocidlisan rdszorultaknak a legaldbb napi egyszeri
meleg étellel valé ellatdsarol valé gondoskodas, akik énmaguk, illetve eltartottjaik
részére tartosan vagy atmeneti jelleggel ezt nem képesek biztositani kiilonésen koruk,
egeszségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,
szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk miatt.

- Az intézmény az ebédet az ellatasi teriileten kiilonb6z6 —a szakmai programban
nevesitett fozdhelyekrbl vésdrolja, az adott fdzShellyel kdtott étkeztetési szerz6dés
feltételei alapjan.

- Ha az étkezésben részesiild személy egészségi éllapota indokolja, a héaziorvos
javaslatéra az ellatast igénybe vevo részére diétés étkezést kell biztositani.

- Az ebéd elszallitdsa tetszoleges. Az étkeztetés biztositasa igény szerint sajét elvitellel,
vagy lakésra torténd kiszallitassal torténik.

- Az étkezésrdl nyilvantartast kell vezetni.
Hazi segitségnyiijtas

Hézi segitségnytjtas keretében a szolgiltatast igénybe vevé személy sajat lakokdrnyezetében

kell biztositani az 6ndllo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatést.

Hazi segitségnyujtas keretében biztositani kell szocidlis segitést vagy személyi gondozdst kell

nyujtani,

Szocidlis segités keretében biztositani kell

a} a lakOkdmyezeti higiénia megtartasdban vald kdzremlkodést,

b) a haztartasi tevékenységben val6 kdzremiikdést,

c}a veszélyhelyzetek kialakulasinak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyujtast,



d) szilkség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitését.

Személyi gondozds keretében biztositani kell

a) az ellatast igénybe vevivel a segitd kapesolat kialakitasat ¢s fenntartasat,
b) a gondozasi és dpolasi feladatok elvegzeset,

¢) a (3) bekezdés szerinti feladatokat.

o Hazi segitségnyijtas igénybevételét megeldzben vizsgélni kell a gondozasi
sziikségletet. A szolgaltatds iranti kérelem alapjan az intézményvezetd, ennek
hianydban a jegyz0 altal felkért szakértd végzi el az igényld gondozasi
szilkségletének vizsgélatat. A gondozasi sziikséglet vizsgilata keretében meg
kell allapitani azt, hogy az ellatast igénylé esetében szocialis segités vagy
személyi gondozés indokolt, valamint a napi gondozasi sziikséglet mértékét.

o A hdzi segitségnyijtas korébe tartozdé gondozdi tevékenységet foallasu
szocidlis gondozdk végzik.

o A szociélis gondozdk a gondozasi feladatokat gondozdi kdrzetekben végzik. A
gondozoi korzeteket gy vannak kialakitva, hogy azok lefedjék a telepiilés
teljes kozigazgatasi teriiletét. A gondoz6i korzeteket a vezetd gondozénd
hatarozza meg.

o A gondozast a szocidlis gondozok gondozasi terv alapjan végzik. A folyamatos
gondozas soran a szocidlis gondozénd javaslatara boviilhet, ill. korlatozodhat a

gondozasi feladatelldtss tartalma a gondozott 4llapotanak figyelembe vételével.

A szocidlis gondozo napi gondozasi tevékenységérdl tevékenység naplot vezet.

A gondozédsi feladatokban, valamint az ellatdst igénybe vevd egészségi 4llapotdban
bekovetkezett valtozast, a gondozasi lapon kell vezetni. Amennyiben a hazi segitségnyujtas
soran szakapolasi feladatok ellatdsa valik sziikségessé, a vezetd gondozond kezdeményezi az

otthondpolasi szolgalat keretében torténd ellatast.

- A szociélis ellatas igénybevétele onkéntes, az ellatast irdsban kell kérelmezni.
- A hazi segitségnyujtdst megel6z6en a vezetd gondozénének egyszerisitett

elégondozast kell végezni.



Az elogondozas célja:

- az ellatast igénybe vevé szocidlis helyzetének, egészségi allapotanak megismerése,

- annak mérlegelése, hogy a szolgaltatds megfelel-e az igénybe vevd allapotdnak és
szilkségleteinek,

- az ellatast igénybe vevé tajékoztatdsa az elldtds modjardl, a téritési dijrol.

A hézi segitségnynijtas adminisztrativ lebonyolitdsa a vezetd gondozénd feladata.
A hazi segitségnytjtds mddjat, form4jat és gyakorisagat, a gondozési tevékenységet a vezetd
gondozénd a jogosult egészségi allapota, szocidlis helyzete, valamint a hiziorvos javaslatanak

figyelembevételével, az egyén sziikségleteinek megfeleléen hatirozza meg,

Tdjékoztatia a kérelmezot:

- az ellatas tartalmardl,
- apanaszjog gyakorlasanak modjardl,
- ahazirendrol,

rorgr_®

- amulasztas kovetkezményeirdl,

- Ingyenes ellatasban részesiil az a személy, aki jovedelemmel nem rendelkezik, tartasra
koteles és képes hozzatartozoja nincs.

- A fizetend? téritési dij nem haladhatja meg az ellatott havi, rendszeres jovedelmének

hézi segitségnytijtas esetén a 20%-4t,
— étkeztetés +hazi segitségnyujtds esetén a 30%-at.

- A hazi segitségnyijtis biztositisarél a Bereg-Nyirség Integralt Szocialis Tarsulds
Idések Otthona igazgatdja dont kérelem, kornyezettanulmény, orvosi igazolas,
valamint a vezetd gondozénd javaslata alapjan. A felvételrdl, az ellatas kezdd

id8pontjardl irasban értesiti az igénylét.
Idések Klubja

Az Idosek klubja keretén beliil elsésorban a sajat otthonukban él6k részére lehetéség
biztositdsa a napkdzbeni tartézkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint alapvetd

higiéniai sziikségletek kielégitésére. A szocialis és mentalis tAmogatasra szoruld, 6nmaguk
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ellatdsara részben képes iddskortiak, valamint az egészségi allapotuk miatt tdmogatisra
szoruld 18, életéviiket betoltott személyek napkozbeni gondozéasanak biztositésa.

Célja a szocidlis biztonsdg megteremtése és megbrzése, a hidnyzé csaladi gondoskodds
potlasa, a szabadidé kulturdlt és hasznos eltdltése.

Az idések klubja a szocidlis és mentélis tdmogatdsra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben
képes id6koriak napkdzbeni gondozasara szolgal.

Az id6sek klubjdba felvehet6 az a 18. életévét betdliott személy is, aki egészségi allapotara
figyelemmel az el6zéekben meghatarozott tAimogatésra szorul.

A klub szolgdltatdsai Kiilonosen:

tisztalkodés, flirdés igény szerint,

szitkség szerint cgészségligyi ellatds megszervezése, a szakellatdsokhoz vald hozzajutis
segitése,

hivatalos iigyek intézésének segitése,

szabadid6s programok (sajtétermékek, kényvek, tomegkommunikacids eszkdzok biztositasa,
kirandulas) rendezvények, cgészségiigyi ellatas korébe tartozd felvilagositd eléadasok
szervezése,

életvitelre vonatkozd tandcsadas, életvezetés segitése, mentalis gondozas,

Falugondnoki szolgdlat
A szolgaltatas sordn, a falugondnoki szolgaltatds szamara meghatarozott kozvetlen, személyes
szolgaltatasok kézill alapfeladatnak mindsiil
a) a k6zremiikodés
aa) az étkeztetésben,
ab) a hazi segitségnyujtasban,
ac) a k6zisségi és szocidlis informacidk szolgaltatasaban;
b) az egészségiigyi ellatdshoz val6é hozzajutés biztositasa, igy
ba) a hdziorvosi rendelésre szaillités,
bb) az egyéb egészségiigyi intézménybe szallitas,
bc) a gyogyszerkivaltds és a gylgyészati segédeszkdzokhdz valé hozzéjutas
biztositasa;
¢) az 6vodaskory, iskolaskort gyermekek szallitdsa, igy
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ca) az 6vodéba, iskoldba sz4llités,

cb) az egyéb gyermekszallitas.
(2) A szolgiltatas s;)rén a falugondnoki szolgiltatds szaméra meghatérozott kozvetlen,
személyes szolgaltatasok koziil kiegészitd feladatnak mindsitlnek a lakosségi szolgéltatisok,
igy
a) a k6zosségi, miivel6dési, sport- és szabadidds tevékenységek szervezése, segitése,
b) az egyéni hivatalos iigyek intézésének segitése, lakossagi igények tovabbitasa,
c) az egyéb lakossdgi szolgaltatasok, illetve az (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozottakon
kiviili egyéb szocidlis és gyermekjoléti alapszolgaltatisok biztositdsaban vald kdzremiikodés.

(3) A szolgaltatdis sordan a falugondnoki szolgaltatds szamara meghatarozott, az
onkorményzati feladatok megoldasét segitd, kozvetett szolgaltatasnak mindsiil

a) az ételszallitds onkormanyzati intézménybe,

b) az 6nkormanyzati informécick kozvetitése a lakossag részére,

¢) a falugondnoki szolgélat mik&dtetésével kapcesolatos teendodk ellatésa.

(3a) A (3) bekezdésben meghatérozott feladatok a szolgéltatdsnytjtas legfeljebb 50%-4t
tehetik ki.

(4) A falugondnok tevékenységét a szocidl- és nyugdijpolitikaért felelés miniszter altal
meghatérozott, a Szocidlis Agazati Portdlon kdzzétett tevékenységnapléban kell
dokumentalni. A szolgéltatishoz hasznalt gépjarmii menetlevelén fel kell tiintetni, hogy a
gépjarmiivet a falugondnoki szolgéltatas ellatasdhoz veszik igénybe.

(5) Falu-, illetve tanyagondnoki munkakorben csak olyan személy foglalkoztathaté, akit a
foglalkoztatds kezdé idépontjdban a munkaltaté bejelentett a munkakor betdltéséhez
sziikkséges falu- és tanyagondnoki alapképzésre, €s azt a munkakdr betdltdje a foglalkoztatés
kezd6 idopontjatd]l szamitott egy éven bellil elvégzi.

(6) A falu- és tanyagondnoki szolgaltatas

a) szallitas,

b) megkeresés és

¢) k6zisségi fejlesztés szolgaltatasi elemet biztosit.

7) 160 (8) 161 Ha a falugondnoki szolgalat feladatait mas intézmény keretében latja el, az
intézményben biztositani kell a falugondnoki szolgdlat 6nélld szakmai egységként torténd
mikodtetését. Ebben az esetben az intézmény alapité okirata tartalmazza a falugondnoki
szolgalat feladatainak ellatdsat is. .
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Az intézmény belsd életét a hdzirend szabdlyozza.

A nappali ellatast nyujté intézményben a klubvezetd a nyilvantartas miatt tSrzskonyvet,
latogatasi és eseménynapldt vezet ill. egyéb adminisztraciés feladatokat lat el. Az egyénre
szabott gondozés a gondozasi terv alapjan torténik.

Az intézményi ellatés igénybevétele onkéntes, az ellatast irasban kell kérelmezni.

A Idések Klubja 20 férdhelyes.

A nappali ellatast megel6zben a klubvezetének egyszerlsitett elégondozast kell végezni.

Az elégondozas célja:

- az ellatast igénybe vevd szocialis helyzetének, egészségi allapotdnak megismerése,

- annak mérlegelése, hogy a szolgiltatis megfelel-e az igénybevevd dllapotinak és
sziikségleteinek,

- az ellatast igénybe vevb tajékoztatasa az ellatas modjardl, a téritési dijrol.

Felvételrdl a Bereg-Nyirség Integralt Szocidlis Tarsulds altal miikddtetett Idések Otthona
igazgatdja dont kérelem, kérmyezettanulmany, orvosi igazolas, a jovedelmet igazolo szelvény,
valamint a klubvezetd javaslata ismeretében.

A felvételrdl irdsban értesiti az igénylét.

Idések Otthona

Az intézmény elsdsorban azoknak a nyugdijkorhatdrt betdltdtt személyeknek az
dpolasatgondozasét végzi, akiknek egészségi dllapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem
igényel és Onmaguk ellitdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek, és az
alapellatas keretében ellatdsuk nem biztosithato.

Az intézményben elhelyezettek teljes korii ellatasra jogosultak. Ennek keretében a
megfeleld lakhatdsi feltételeken tul biztositani kell a gondozottak legaldbb napi haromszori
étkezését (sziikség esetén az orvos altal eldirt diétat ), személyes ruhazattal, textilidval valo
ellatasukat, az orvosi, szakorvosi (kérhédzi) elldtast, apolast, gondoskodni kell a gydgyszer és
gyogyaszati segédeszksz beszerzésérol.

A teljes koril ellatds részeként korszerli mentdlhigiénés gondozist, az életkornak,
egészségi allapotnak, érdeklGdési kornek megfeleld foglalkoztatast és az ellatottak jog- és
érdekvédelmét is biztositani kell.

13



A bentlakasos szocialis intézmények részletes feladatait a tobbszor modositott 1993. évi IIL

tv., az 1/2000. (I.7.) SzCsM. rendelet, valamint a 9/1999. (X124.) SzCsM. rendelet
tartalmazza.

IIL.

Az intézmény szervezeti felépitése

1. Egészségiigyi részleg
2. Mentalhigiénés részleg

3. Elelemezési részleg

1. Egészségiigyi részleg

Feladata:

» rendszeres orvosi feliigyelet,

« szakorvosi ellatas

* az 4polas, a gondozas

+ a korhézi, szakrendeldi, valamint a gyogyszer és a gyogyaszati segédeszkdz ellatas,
» a hygiéne biztositasa /személyi és kdrnyezeti/,

» a lakok allapotanak megfelelé foglalkoztatas elésegitése,

- Mosds, javitas,

- tiszta textilia folyamatos biztositésa,

- udvar, park, mithely rendben tartasa,

- téli iddszakban is az épiilethez tartozd kdzlekedési utak tisztantartasa,

- az intézmény altalanos rendjének megbrzése, az Snkormanyzati tulajdon védelme,

- az intézményt felkerestk informaciéval valo ellatésa.
Az egészségiigyi részleg szervezete:
Az egészségiigyi részleg vezetdje: a csoportvezetd apold

e Szocialis gondozok ¢s dpolok

e Takarit6 személyzet
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Tevékenységiiket a csoportvezetd apold ellendrzi. Kifogas esetén az intézmény igazgatdjat

tajékoztatja.

2, Mentalhigiénés részleg:

Feladata:

- a gondozott lakok lehetbség szerinti csalddi, tarsadalmi, és egymaés kozotti kapcsolatanak
kialakitdsa és fenntartdsanak segitése,

- a lelki egészség védelme,

- az egyéni és csoportos foglalkoztatds, szabadiddés tevékenység megszervezése,
lebonyolitasa,

- a foglalkoztatassal segitett munkaterdpia,

- a csoportos és személyes jog- €s érdekvédelem.

A mentdlhigiénés részleg szervezete:

A mentalhigiénés részleget a szocialis munkatars vezeti.

3. Elelmezési részleg

Feladata:
- élelmezési anyagok beszerzése (a legtakarékosabb beszerzési forrds felkutatasaval),
szabalyszerll raktirozasa, felhasznéléasa,
- elékészitési feladatok,
- konyhaiizemi feladatok, a HACCP rendszer szigori betartasaval,
- az élelmezéssel kapcsolatos ligyvitel,
- ételkészités, talalds, tarolas,
- az élelmezéssel kapcsolatos téritési dijak beszedése, elszdmolasa, adatszolgaltatés,
- az egészségligyi — az élelmiszer kezelésével kapcsolatos — szabalyok, higiénés eldirdsok és
egy€b tisztiorvosi rendszabalyok szigoru betartasa,
- orvosi elBirdsra, vagy egyéni kérelemre kimélo, diétas ételek elddllitasa.
Az élelmezési csoport vezetdje: Flelmezésvezetd
iSzervezete/ Foszakacs
Szakacs
Konyhai kisegitok

15



Gemsze, Tiszaadony, Barabds telephelyen is megtalalhatéak a fent felsorolt dolgozd

VL.

A miikddésre vonatkoz6 szervezeti adatok

1. A szervezeti egységek egymadsra épiilése, ald-folérendeltségi viszonya

Az intézményt az igazgaté irdnyitja, szakmai helyettese a szocidlis munkatérs.

A csoportvezetd apold iranyitdsa alatt 4ll az dpoldsi, gondozési egység, és a tisztasigot
biztositd csoport.

A fenntart szervezeti rendjét mellékletként organo-gram &brazolja

2. Feladatkérok megjelolése

Személyi feltételek
A dolgozok személyisége

A korszerli gondozds szilkségessé teszi azt, hogy az id6s és beteg ellatottak
gondozasaval foglalkozd, veliik kapcesolatba keriilé személyzet személyisége alkalmas legyen
erre a feladatkorre. A szocidlis teriileten dolgoz6 szakemberek és technikai dolgozok etikus és

huménus magatartasa alapvet6 kovetelmeény.

A térddésnek és gondoskodasnak szakértelemmel és magasrendii etikai szemlélettel 6tvézodd

természetes készségnek kell lennie.

A szakdolgozok szakképzettsége, szakértelme

A munkakér betoltéséhez és a feladatkér megfeleld ellatasdhoz elengedhetetlen
kovetelmény a munkakorre elbirt szakképesités. A rendszeres tovabbképzések lehetdvé teszik
azt, hogy a gondozést irdnyit6 és végzd dolgozdk megfeleld szakértelemmel rendelkezzenek.

Az intézmény a szakdolgozdk részére tovabbképz6 tanfolyamokat, tovabbképzé eléadasokat,
valamint munkaértekezleteket szervez.

A munkaértekezleteken értékelik az elmult iddszak apolasi-gondozasi munkajat, ismertetik és
megvitatjdk a szaklapokban megjelent cikkeket, szakirodalmat.
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Az intézmény orvosa id6nként egy-egy aktudlis témakorbdl eldadast tart a dolgozdk
részére. Az otthon igazgat6ja a magatartdsdval problémét okozé ellatottal kapcsolatos

bandsmodot a csoportvezetd apoldval, és a mentalhigiénés munkatars bevonésaval alakitja ki.

Munkatarsi kapcsolatok

Az id6skoraak ellatisat vallalé kozodsségben dolgozok egymdshoz vald jo viszonya
néveli a munka hatékonysigat. Az ellatottak hangulatat kirosan befolyasolhatja az egyéni
problémakbdl adédé rokonszenv, vagy szétlansag.

Kéros hatds alakulhat ki, ha a dolgozdk kozott nincs meg az Osszhang. A fesziilt 1égkor, a
vitdk fesziiltséget, nyugtalansigot valtanak ki az otthon ellatottai kozott.

A szakmai vezetdk jO munkaszervezéssel, a napi események Osszegzésével —

esetenként egyéni megbeszéléssel — elosegitik a j6 munkatérsi kapesolatok kialakitasét.

Az intézmény dolgozdinak apoldssal-gondozassal kapcsolatos feladatai

Az integralt intézmény vezetdje egyszemélyi felelos szakmai vezetd, aki gazdasagi
munkdjadban a fenntarté pénziigyi eléaddjara, szakmai munkajiban az orvosra, a

csoportvezetd apolodra, a szocidlis munkatérsra, az apolé-gondozo szemelyzetre tamaszkodik.

Feladata
- az intézmény szakmai, gazdasagi munkdjanak szervezése, irdnyitasa, ellendrzése
- rendszeresen Kkapcsolatban all az otthon ellatottaival, ismeri személyiségeiket,
elééletiiket, problémaikat és igényeiket
- arendelkezésre all6 targyi, személyi és pénziigyi feltételek mellett gondoskodik arrdl,
hogy az elldtottak élelmezése, ruhdzata, foglalkoztatisa, szellemi és kulturalis
lekotottsége koruknak és egészségi 4llapotuknak megfeleld legyen.

Az intézmény orvesa gydgyitG—megel6z6 munkat végez, €s folyamatosan figyelemmel
kiséri az ellatottak egészségi allapotat. Az 4poldi munka irdnyitasan tilmenden figyelemmel
kiséri azt, hogy az otthonban foly6 valamennyi tevékenységben eérvényesiiljenck az

egészségiigyl szempontok.

A csoportvezet6 gondozé az intézetvezetd szakmai helyettese.
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Feladata az dpolasi-gondoz4si munka operativ szervezése az igazgatd €és az orvos Utmutatasa

alapjan.

Hataskére kiterjed az dpolas-gondozas minden agazatéra.

Kozvetlen munkatarsai a gondozék,

A fizikai ellatds megszervezésében segitségére van az apolé- gondozd személyzet, a
gépkocsivezetd, a takaritd személyzet.

A mentélhigiénés ellatasban egylittmiikédik a mentdlhigiénés munkatérssal.

A szocialis munkatirs feladata, hogy gondozasi terv alapjan gondoskodjon az ellatast
igénybe vevik mentilhigiénés ellatasarol.
Egylittmitkddik a vezetd dpoléval. Utmutatasaival segiti a szakdolgozok gondozési feladatait,

a kiégés megelbzésére foglalkozasokat szervez.

Az apolé-gondozé személyzet valdsitja meg a kdzvetlen gondozast. Feladatuk a
kulturélt belsé kdrnyezet megteremtése. Részt vesznek az otthon ellatottainak egészségiigyi

ellatasaban, az arra raszorultakat apoljak.

Lényeges a szerepilk a mentalhigiénés ellatasban, hiszen az ellatottakkal 6k érintkeznek a
legtobbet. Az 4polas intim helyzeteiben Ok allnak legkdzelebb az érintett beteghez.

3. Intézményi szolgailtatasok szervezeti integracidja

Szervezeti integracié a bentlakasos intézményi szolgaltatisok egy szervezeti keretben
torténd mikodtetése, amely a kiilonbozd ellatdsi formdk egymasra épiilésével, szervezeti és
szakmai Osszekapcsolasaval, a részterliletek egylittmiikddésével valésul meg. (Isd.:
mellékelten csatolt organogramm.)

Szervezeti integracié esetében az ellatasi tipusok egylittm{ikddési rendjét, a
feladatkorSk elhatarolasat, a felelosségi szabélyokat, a helyettesitések rendszerét a szervezeti-

milkodési szabalyzat tartalmazza.

18



4. A szakmai egységek létszama

Iddsek Otthona
Munkakdr: Létszam: Szakképzettség:
Intézményvezetd 118 Okleveles szocidlis gazdasagi
szakember, szocialis szakvizsgaval
Szocidlis munkatars 116 Szocidlis munkds
Szocialis gondozd ¢és | 610 Szocidlis gondozo és dpold 4 6
apolo ( 1 16 ellatja a csoportvezetd gondozoi
feladatokat)
Szocialis gondozd és szervezo 1 6
Dietetikus 1 f6 Dietetikus (vallalkoz6i szerzddéssel)
Orvos 116 . Belgyogyasz, hézi orvos (vallalkozo)

Az intézmény haziorvosa heti négy 6raban latja el feladatat.
A munkavédelmi feladatokat megbizott szakember létja el.
A szervezeti integracioban miikédd szolgaltatasok kozott a fenntartd a szakmai létszamot

atcsoportosithatja.

Hizi segitségnyujtds

Telepiilés: Munkakoér: Létszam: Szakképzettség:
Lonya Szocidlis gond. | 7 f6 szocialis gondozb és 4pold 66
€s apolo

képesités nélkiil 1 f6

Tiszaadony Szocialis gond. | 316 szocidlis gondozé és &pol6 2 £6
és épold szocidlis asszisztens, mentalhigiénés

asszisztens 1 16

Gemzse Szocidlis gond. |3 6 szocialis gondozo és dpolo 3 6
€s éapolo
Barabas Szocialis gond. | 10 £6

szocialis gondoz6 és apold 10 6
és apolé
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A vezetd gondozé feladatokat egy szocidlis szocidlis asszisztens, mentalhigiénés asszisztens
végzettségli személy latja el.

Az alapszolgaltatasok nyujtasit a fenntarté nem sziineteltetheti, a folyamatos miikddésérol
tavollét esetén helyettesitéssel kell gondoskodni.

Helyettesitési rend:
A helyettesités megoldhaté megfelels szakképzettségii személy biztositaséval.

A legfontosabb elv, hogy biztositani kell az intézmény és szervezetei egyszemélyi felelds

vezetésének folyamatossagat.

Az intézmény helyettesitési rendjét a vezetd munkakirok elldtdsaban kell alkalmazni, rendjét
az alapszabadly régziti.

— A hézi segitségnyjtas helyettesitésének rendje: az intézményvezetd altal kijelslt személy.
A helyettesitést végzonek rendelkeznie kell a feladatkér ellatdsara vonatkoz6
tajékozottsaggal, a hataridés és folyamatban 1év6 tevékenységek ismeretével. A helyettesitést
végzd személy tartozik a helyettesités ideje alatt a feladatokat a legjobb tudasa szerint ellatni,
a helyettesités megsziintével minden lényeges eseményrdl €s az elvégzett tevékenységrol
részletes tdjékoztatdst adni. A helyettesitd személyt a hataskoér gyakorldsa sordn tett

intézkedésiért ugyanolyan felelésség terheli, mint a helyettesitett személyt.

Az étkeztetésre vonatkozo szakmai informdciok

Munkakér megnevezése Létszam Szakképzettsége

Asszisztens /Loénya, Tiszaadony, | 116 Szocidlis gondozd €s dpold

Gemzse, Barabas/

A telepiiléseken az ebéd kiszillitisa kozfoglalkoztatott személyek, valamint falugondnokok
segitségével torténik.
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Idosek Klubja

Munkakér megnevezése: Létszam: Szakképzettség:

Klubvezett 116 Szakvizsgazott szocidlis
munk4s / osztott munkakor /

Szocidlis gondozd 1 fo Felndtt szakapold

AZ INTEZMENY VEZETESE

A vezetés altalanos elvei

A vezetd felelds a vezetése alatt 4116 intézmény, illetbleg a szervezeti egység feladatdnak

maradéktalan ellatasaért.
Ennek érdekében minden vezetd kiteles a részére meghatdrozott hatdskorben és jogkdrben:

a./ gondoskodni a feladatok ellatasahoz sziikséges szemelyi és targyi feltételek biztositasardl,
b./ folyamatosan és rendszeresen ellenérizni a feladatok ellatasat,

c./ a feladatok jobb ellatasdhoz sziikséges intézkedéseket sajat hataskdrben megtenni,

A vezetésben az aliabbi dltaldnos elveket kell érvényesiteni:

a./ a szervezeti egységeket ugy kell kialakitani, hogy a szervezet irAnyitaséban,
ellendrzésében az egyszemélyes vezetés elve maradéktalanul érvényesiiljon,

b,/ a mellérendelt szervezetek egymasnak nem adhatnak utasitast.

A/ Igazgato

1. Az igazgat6 az intézmény egy személyben felelds vezetdje.

Az igazgatd feladatkorében:

a./ iranyitja, 6sszehangolja és ellentrzi a szakmai részlegek munkéjat,
b, valamennyi kézalkalmazott vonatkozaséban gyakorolja a munkaltat6i jogokat:
¢, biztositja a korszerli, magas szinvonali gondozas megvalositasat, ennek keretében

tanulmanyozza az (j gondozéasi mbodszereket, az emberi és allampolgari jogok maradéktalan
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érvényesitését, az egyén autondémidjit elfogado, integracidjat segitd, humanizalt kdrnyezet
kialakitasat, el6segiti az ellatasra szoruldk kozossegi beilleszkedését.

d, elkésziti és folyamatosan aktualizdlja az intézményi SZMSZ-t , a Hazirendet, a szakmai
programot, valamint az egyéb hatilyos jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat, gondoskodik a
felsorolt szabalyzatoknak a a fenntart6 altal torténé jévahagyasarol.

e, gondoskodik az Frdekképviseleti Férum megfeleld miikadésérél és a sziikséges feltételek
biztositisarol. Végzi a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat és gondoskodik a
megfeleld intézkedések megtételérol.

f, ellatja a hatalyos jogszabalyokban szdméra meghatirozott feladatokat.

g, minden évben szakmai beszamol6 készit a fenntarté szamara, melyben értékeli a szakmai

program megvalosulasat,
Déntési jogkore:

« Dontési jogkére kiterjed az intézmény szakmai, humanpolitikai, valamint gazdalkodasi
tevékenységével kapcsolatos érdemi kérdéskordkre (kotelezettségvallalas, utalvanyozas).
+ A fenntarté altal éveként megallapitott intézményi téritési dij figyelembe vételével

megéllapitja, illetve feliilvizsgdlja az ellatidsban részesiilok személyi téritési dijat.

Utasitasi jogkore:

Kézvetlen utasitasi jogkdrrel bir az intézmény valamennyi dolgozéja felé.

Ellendrzési jogkire:

» Ellenérzi és értékeli a szakmai program végrehajtasat.

» Ellenérzi a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikddést és munkamegosztast, a szervezeti €s
miksdési szabalyzatban foglaltak megtartisat, munkafegyelem és etikai kdvetelmények
maradéktalan betartasat.

s Ertékeli az intézmény gazdasigi mutatéit, figyelemmel kiséri a koltségvetés alakuldsat, az
eléirt normativak betartasat, s ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

« Felelos a feladatai ellatdsahoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélataba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért.

+ Felelés az alapitd okiratban elbirt tevékenységek jogszabdlyban meghatrozott

kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.
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* Felelos a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag €s a gazdasidgossig
kivetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszdmoldsi, informicidszolgaltatisi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetéségek és
a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezetdi ellendérzés, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és
hatékony mtikGdéséért,

» Felelos a feladatkorébe utaltak végrehajtasaért.

Jogosultsdgok:

» az intézmény képviselete,

* kiadmanyozasi jogosultsag,
» kotelezettségvallalas,

» utalvinyozasi jog.
B./ Egészségiigyi részleg vezetdje /Csoportvezetdé gondozé/
A részleg vezetdje az intéymény csoportvezets dpoldja.

1. Munk3jat az intézmény vezetdjének kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

Az egészségiigyi részlegen tevékenykedok munkajat felligyeli, a szocidlis gondozd és
dpoldkat kdzvetleniil irdnyitja.

A részlegben dolgozdk vonatkozasdban gyakorolja — 4truhazott hataskérben, nem igazgatdi

jogkorbe foglalt — a kézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb munkaltatoi jogokat.

2. Feladata a lakok egészségiigyi ellatasanak, 4apolasanak, gondozasanak szervezése,
iranyitdsa, ellenérzése, a személyre szabott dpolasi és gondozasi terv alapjin a mentalhigiénés

foglalkoztatési feladatok ellatisanak eldsegitése és részlegében a végrehajtés ellenbrzése.

3. Egészségiigyi szakmai feladatit az intézmény nem fbfoglalkozisti orvosanak kdzvetlen
irinymutatésaival végzi.

Ennek keretében:

- iranyitja, ellendrzi az egészségligyi részleg munkajat, elkésziti az apolok havi munkatervét,

- elkésziti a hozza beosztott személyi allomany heti, havi munkaid® beosztasat,

- gondoskodik a sziikséges gyOgyszerek megrendelésének az el6készitésérdl,

23



tarolasardl, nyilvantartisirol, onleltarozasardl,

- végzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a betegek gyogyszerelését,

- megszervezi a lakok kotelezo szlirdvizsgalatat, szakrendelésre és korhazba

juttatasat,

- a haziorvos és a szakorvosok segitségével szervezi a részleg dolgozoinak

rendszeres képzését €s tovabbképzéset,

Az intézmény vezetdjével kdzdsen elkészitik a gondozasi terveket, valamint az dpoldsi

terveket.

A hataskiorébe tartozo dolgozokkal kapcsolatban:

- gondoskodik a feladatok elosztasardl,

- javaslatot tesz a munkaerd esetleges atcsoportositasara,

- intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérol,

- gondoskodik a beosztottai alkalmassagi vizsgélatarél

- ellatja a részleg vonatkozasaban az operativ munkavédelmi é€s tiizvédelmi feladatokat,

- gondoskodik az egészségligyi adminisztracié vezetésérdl,

4. Rendszeres kapcsolatot tart:
- az intézmény orvosaival, egészségigyi intézményekkel,
- a mentalhygiénés részleg vezetojével,
- a gondozottak hozzatartozoival,
- a szocidlis képzd iskoldkkal.

5. A szakmai és irdnyito-ellendrz6 tevékenységérél rendszeresen beszamol az intézmény

igazgatdjanak, és tdjékoztatja az intézmény orvosait.

C./ Szociadlis munkatars:

1. Feladatait az intézmény igazgatéjanak kdzvetlen irdnyitdsdval végzi, tevékenységérdl
rendszeresen beszamol.

2. Felelds:

- a gondozasi irdnyelvekben meghatérozott pszichés gondozas és foglalkoztatds iranyitdséért,
és ellen6rzéséért,

- végzi a beutaltak elégondozasat,
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- gondoskodik a lakdk szabadidejének hasznos eltoltésérol, kiscsoportok és szakkordk
érdekl6désnek megfeleld miikddésérsl, kiilonds figyelemmel az .iinnepek és rendezvények
szervezesere, lebonyolitasara,

- felkésziti az intézmény dolgozait a pszichés gondozassal kapcsolatos feladatokra,

- argszleg tevékenységérdl évente munkatervet készit,

- ellatja a mentalhigiénés részleg vonatkozasdban az operativ munkavédelmi és tlizvédelmi
feladatokat,

4. A mentalhigiénés részleg vezetdje egyiittmiikodik az egészségiigyi részleg vezetbjével.

F./Elelmezésvezetd

1. Az élelmezésvezetd kdzvetlen felettese a intézmény vezetd, de kozvetlen kapcsolatot

tart az intézmeény orvosaival, a csoportvezetd apoléval.

Munk4jarol értekezleteken rendszeresen beszamol.

2. Kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi a konyhaiizem dolgozéinak a munkajit, megallapitja
munkarendjiiket.

3. Feladata a gondozott lakék a szocidlis étkezdk kztisztvisel8k, dltalanos iskolas tanulok és
dvodésok, valamint a vendégétkezok élelmezése, az ¢lelmiszer alapanyagok beszerzése.

4. Kiemelten ellenérzi a konyha és az élelmiszerraktir tisztasdgéit, rendjét, felelés a
kozegeszségligyi szabalyok betartasaért, illetve betartatasaért.

5. Figyelemmel kiséri a konyhai dolgozdk egészségiigyi kotelezé vizsgalata idGszeriiségét,
allapotukat, és a sziikséges nyilatkozatokat felveszi.

6. Biztositja az 6nkormanyzati tulajdon védelmét.

7. Ellatja az élelmiszer raktirkészlet nyilvantartasét, teljes anyagi felelésséget vallal az atvett
raktarkészletért. Feladata az élelmezési nyersanyag, el6készitése, a beszerzés lebonyolitdsa, az
aru 4tvétele.

8. A konyha ligyvitelét jelenleg még hagyoményos formaban végzi.

9. Heti étlaptervek elkészitése, heti étkeztetési létszam nyilvantartasa.

10. Az étkezési téritési dijak beszedése, és szabdlyozott modon az intézményt fenntart
dnkorményzat pénztaraba torténd befizetése.

11. Napi ételmintdk megbrzése.

12. A konyhalizemben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartatisa.

13. Torekszik az egészséges €s valtozatos étrend megvaldsitdsara, biztositasara.
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AZ INTEZMENY NEM VEZETO BEOSZTASU SZAKMAI MUNKAKOREI

A./ Az intézmény orvosa, (villalkozo )

Az alapellatast a haziorvosi szolgalat keretében biztositjuk,
o Feladata a megel6z6-, gyogyitd- és higiénés tevékenység.
e A heveny és idiilt betegségben szenved® lakok alapelldtasa, sziikség esetén
szakrendelésre illetve kérhazba utalasa.
e A higiénés feladatok keretében,‘ a gondozottak személyi, kérnyezeti és élelmezési
higiénéjének ellendrzéset végzi.
e A hatékony gyogyitas érdekében az orvosok egyiittmiikddését kérni és szorgalmazni
kell.
e A gondozasi terv orvosszakmai kérdéseir§l pontos és részletes tdjékoztatast nyljt az
ellatottak részére.
Az apolasi feladatok ellatasat az intézmény orvosa figyelemmel kiséri.
Sziikség esetén:
- kapcsolatot tartanak a szakrendelével és a kérhazzal,
- kezdeményezik és segitik a dolgozdk /elsGsorban az apold-gondozdk/ egészségligyi
tovabbképzését és kozremiikddnek e tevékenységben,
- figyelemmel kisérik és segitik, hogy az egészségligyi szempontok a gondozés minden

terilletén megfeleléen érvényesiiljenek.

B./ Szociilis gondoz6 és apold

Feladatait az egészségiigyi részleg vezetdjének felligyelete alatt végzi.

Elldtia a red harulo gondozdsi munkat, ezen beliil:

- a kultaralt kérnyezet, higiénés rend kialakitésa, a lakoszobdk otthonossa tétele,

- az élelmezéssel kapesolatos gondozdi feladatok ellatéasa,

- a lakdk ruhdzata, valamint 4gynemii cseréje,

- a lakdk testi apolasa,

- az orvos altal rendelt therapias kezelések, altalanos és szakapold munkak végzése,
- a lakok megfigyelése, az észlelt valtozasok jelzése, regisztralasa,

- az el6irt egészségligyi dokumentacidk vezetése,

- az egyéni és csoportos foglalkozasokon, rendezvényeken valo részvétel.
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(Ezen feladatait a mentalhigiénés munkatars ill. foglalkoztatds szervezd munkdajdnak segitése
céljabol velilk egyiitt végzi),

A VEZETEST SEGITO SZERVEK, FORUMOK

Az intézmény miikédésének fontos feltétele a munkahelyi demokricia érvényesiilése és
allandé fejlesztése. Nélkillozhetetlen a lakék és a dolgozdk rendszeres tdjékoztatdsa az
intézmény miikddésérél, az eredményekr6l és a hidnyossigokrdl, az etikai helyzetr6l,
sziikséges kikémi véleményiiket az intézmény miikddését érint6 fontosabb déntések el6tt.

Mindezek érvényesiilése érdekében megfeleld kereteket, feltételeket, kell biztositani a

lakokkal és a dolgozokkal valéd tanacskozashoz.

Ennek alapvetd formdi:

1./ Osszdolgoz6i munkaértekezlet

2./ Részlegvezetdi értekezlet

3./ Csoport ertekezlet

4./ LakdgyTilés

5./ Erdekképviseleti forum

6./ Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek

1./ Osszdolgoz6i munkaértekezlet:

- A kozvetlen demokrécia érvényesiilése érdekében az intézmény igazgatdja sziikség szerint,
de legalabb évente egyszer munkaértekezletet tart.

- Az értekezletet az intézmény igazgatGja hivia Sssze, és O vezeti.

- Az értekezletre meg kell hivni az otthon valamennyi dolgoz6jat, a fenntarté képviselsjét.

- Az értekezlet az intézmény vezetSje dltal Osszedllitott napirend és irdsos beszamoldja
alapjan targyalja

a, az eltelt id6szakban végzett munkat ,

b, az etikai helyzetet ,

¢, a kovetkezb id6szak feladatait

d, értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

e, értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakulasat.
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- Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel.

- Az értekezletr8l jegyzOkdnyvet kell késziteni, és azt az intézmény irattardban meg kell
brizni.

- Azon kérdést, amelyre az intézmény vezet6je a munkaértekezleten nem adott valaszt, azt 8
napon beliil kdteles irdsban megvélaszolni.

rre ¥

2./ Részlegvezetdi értekezlet:

A részlegvezetdi értekezleten a részlegek vezetdi beszdmolnak:

- a csoportok munkajardl,

- a csoportok kozotti egylittm{ik§désrél, munkamegosztasrol,

- a munkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakul4sarol,

- bér és jutalmazas jellegili kérdésekrdl,

- a részlegek el6tt allo feladatokrél, a végrehajtds modjarol, 4f mddszerek, technolégiak
bevezetésérol, eredményérol.

A részlegvezetdi értekezletet az igazgatd sziikség szerint, de legaldbb havonta hivja 8ssze. Az

értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

3./ Csoportértekezlet:

A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagolédésanak megfelelen szakmai, egységek,
csoportok 6nallé értekezleteként kell megtartani.

Az ¢rtekezlet megtargyalja:

- a csoportnak az eltelt idoszakban végzett munkdjat, az észlelt hidnyossagokat, és azok
megsziintetésének maodjat,

- a munkafegyelmet, az etikai helyzetet,

- a csopott elott allo feladatokat,

- a dolgozdk javaslatait.

Az értekezletet a részlegvezetd sziikség szerint, de legalabb az 1. negyedév, valamint a IIL
negyedév végeén hivja 6ssze.

Az értekezleten a csoport valamennyi dolgoz6jdnak kételessége részt venni.

(az értekezleten lehetdség szerint az intézmény vezetdje is részt vesz).
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Az értekezletrdl emlékeztet6t kell késziteni, és azt meg kell Srizni.

4./ Lakogyiilés:

Az intézmény vezetdje évente két alkalommal, ill. sziikség szerint az elldtottak részére
lakogytilést hiv §ssze.

A lakégylilésen az intézmény vezetdje ismerteti azokat a szabdlyokat, amelyek a lakokkal
kapcsolatosak.

A lakogytilésen tajékoztatni kell a lakokat az intézmény életérd], eseményeirdl, céljairdl.
Lehetévé kell tenni, hogy az ellatottak véleményiiket, javaslataikat elmondhassak.

A lakogytilésre az otthon 6sszes lakéjat meg kell hivni.

Az intézmény igazgatdja a lakégytilésen felvetett, és meg nem valaszolt kérdésekre 8 napon
beliil koteles irdsban valaszt adni.

A lakégytilésrdl emlékeztetdt kell késziteni.

5./ Erdekképviseleti forum:

A férum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrél, intézkedéseket kezdeményezhet a
hataskorrel rendelkezd szerveknél.
Az érdekképviseleti forum részletes miikddését kiilon szabdlyzat, valamint a hézirend

tartalmazza.

6./ Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmilkddik az intézményi dolgozok minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése timogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodéset.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szirmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatdsanak mértékérdl, a mitkodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok ide

vonatkozd rendelkezései alapjan megallapodést kéthet.
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BELSO SZABALYOK

1. Az intézmény folyamatosan miik6dd intézmény.

2. A részlegek é€s ezen beliil a csoportok részletes szakmai munkarendjét az intézmény
igazgatdja a helyi adottsagok figyelembe vételével késziti el.

3. Az intézmény hazirendjét az igazgatd késziti el. /A hézirend a lakokra, a latogatokra,

valamint az intézmény alkalmazottaira is kotelezd eldirasokat tartalmaz./

AZ INTEZMENY MUKODESI SZABALYAI

A munkiltatéi jogok gyakorlasa:

1. Az igazgaté mint magasabb vezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat: .
a./ valamennyi kézalkalmazott és munkavallalo tekintetében:

- kinevezés,

- atsorolas,

- kézalkalmazotti jogviszony mddositasa,

- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése,

- munkaszerzédés megkotése

- fegyelmi jogkor gyakorlésa.

b./ valamennyi beosztott dolgozo tekintetében a szervezeti egységek (részlegek)
vezetbinek elézetes meghallgatdsaval dont:

- tanulmanyi szerzédés megkitésérol,

- jutalmazasrol, bérfejlesztésrol,

- rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrol,

- tilmunka elrendelésrél,

- munkaid6nek az altalanostél eltérd ledolgozasardl.

c./ a munkakori leivdsok elkészitéséért és aktualizdldasdére felelGs:

ca, a részlegvezetdk esetében az igazgato,

cb, a beosztott alkalmazottak esetében a részlegvezetok.

A munkakori leirAsokat a szervezeti egység modosuldsa, feladat valtozdsa esetén azok

bekovetkezésétdl szamitott 30 napon beliil médositani kell.
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6. A munka folyamatossdgdnak biztositisdért a szervezeti egységek vezetdi felelisek.

Ugyviteli szabalyok:

Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, a nyilatkozattételi jogosultsag, az
alairas és kiadméanyoz4s szabalyait tartalmazza.

L Személyes kepviselet:

- Az intézmény részben dnallé jogi személy, melynek képviseletére a vezetd jogosult.

Az igazgatd - az intézmény kereteit meg nem haladd mértékben — kizarolagos
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozdasi joggal rendelkezik, amelyet irdsos meghatalmazassal
itruhazhat megfeleld képzettségl, és beosztast személy részére.

Eseti megbizds alapjdn az intézmény képviseletére az aldbbiak jogosultak:

a./ a szocidlis munkatars , valamint az élelmezés vezetd, mint gazdaségi helyettes az igazgatd

tavollétében, illetve rendelkezése alapjan.
2. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére:

A tomegtijékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény
alkalmazottainak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
A televizid, a radié és az irott sajté képviseldineck adott mindennemi felvilagositas

nyilatkozatnak min&stil.

A felvilagositas adés, nyilatkozat tétel esetén be kell tartani a kvetkez6 eléirdsokat:
Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztaté eszk6z6k munkatérsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A k&zSlt adatok szakszerliségeéért és pontossigéért, a

ények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.
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- Nem adhaté nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és korillménnyel kapcsolatban, amelynek id6é
eldtti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovibbd olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev6 hataskérébe tartozik.

- A nyilatkozat tevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6it vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatirsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezet

engedélyével adhatd!
3. Aldirdsi és kiadmdnyozdsi jogosultsdg:

Az intézmény egyszemélyi vezetdjeként a hataskorébe tartozo iigyekben az igazgatd
rendelkezik alairasi joggal.
Tartés tdvolléte esetén (legaldbb 5 nap utdn, az tigy fontossaganak mindsitése utdn) az
igazgatd helyettesitésével megbizott személyek gyakoroljdk a kiadmanyozasi jogot, az

aldirasban ,jigazgat6 helyett” jelzéssel.

Bélyegzd haszndlata:
Az intézmény cégszer(i alairdsandl az alabbi kor alaku bélyegzoket kell hasznalni:

a./ cégszertl alairashoz az intézmény nevét és cimét tartalmazd korbélyegzot,

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasukrol és bevonasukrol igazgatoi kezdeményezés alapjan, és
hasznalatuk ellendrzésérél az igazgatéd altal erre kijelslt személy gondoskodik. A bélyegzd
elvesztése esetén az elbirdsok szerint jar el, napilapban, a kozlonyben az érvénytelenitést
hirdetmény forméjaban kozzéteteti.

Egyben vezeti a bevételezett és kiadott bélyegzdkrdl felfektetett nyilvantartast, amely
tartalmazza:

- a bevételezés id6pontjét,

- a bélyegz6 lenyomatait,

- a kiadasénak idépontjat,

- akezeld, atvevd személy alairdsat,

- a visszavételezésnek idOpontjat,

- a visszavev0 személy alairasat.
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A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint atvette.
A cégbélyegz8k kezelésével megbizott személy figyelemmel kiséri, hogy a bélyegzd
lenyomat csak a mar szabilyosan kiadmanyozott iratokra keriiljon, tovébba, hogy a bélyegzok

hasznilatdval kapcsolatban visszaélés ne térténhessen.

Szabadsag:

Az éves rendes és a varhatd rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetdkkel egyeztetett tervet kell készitent.
A rendkiviilli és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az

intézményvezetd jogosult.

Kartéritési kitelezettség:

Az alkalmazott a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a
teljes kart koteles megteriteni.
Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett
hidny esetén, amelyeket dllanddan 6rizetben tart, kizdrélagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagokban,
aruban ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csékkenés €s a kezel€ssel jard
veszteség mértekét meghalado hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tSbben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig illetményilk aranydban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okozték, egyetemleges kotelezésnek van helye.

Intézményi anyagi felelosség:
Az intézmény az alkalmazott ruhdzatiban, haszndlati targyaiban a munkavégzés

folyaman bekdvetkezett kérért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott
munkahelyén vagy mas megbrzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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Az alkalmazott a szokasos személyi haszndlati tirgyakat meghaladé mértékli és értékii
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelvére, illetve
vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja felelds a gépek, eszkdzok, a berendezési és
felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, megbvasaért.
Az intézmény ligyiratkezelése:
Az intézményben az ligyiratok kezelése hagyomanyosan, kézi rendszerben tdrténik.
Az tigyiratkezelés iranyitaséért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzat-ban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkét az alkalmazottak id6leges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.
Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a munkakéri

leirasokban kell régziteni.

Munkakirok dtaddsa:

Az intézmény vezeté f6 allasi alkalmazottai, valamint az intézményvezetd altal
kijelolt alkalmazottak munkakorének atadasarél, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzdkdnyvet kell felvenni.

Az atadésrol és atvételrol késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakdorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1évd konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkdzoket,

- az atado és atvevod észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az atadasi-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 5 munkanapon beliil be

kell fejezni.
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A munkak§r atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

Intézményi szabdlyalkotds:

1. Az intézmény bels6 tevékenységét a szocidlis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szolo
tobbszér modositott 1993. évi IIL tv, valamint egyéb jogszabalyok keretei kozott kialakitott

intézményi szabalyzatok, valamint utasitisok szabalyozzak.

2. A szabalyalkotés hierarchidja:

a./ az intézmény egészét érintd, ltalanos jellegtl, tartosan érvényesiilo szabalyok ,,Szabalyzat”
formajaban keriilnek kiadésra,
b./ az intézmény egészét érintd, egy adott témara vonatkozo tartésan érvényesiild szabilyok

,Utasitisok” formajaban keriilnek kiad4sra.

3. Az intézményi belsé szabdlyzatok nem tartalmazhatnak jogszabéllyal vagy a hierarchidban
magasabb fokon 4116 szabalyzattal, utasitdssal ellentétes rendelkezéseket.

4. A belso szabalyok kozzétételérdl az igazgatod gondoskodik.

5. A szabdlyzatokrdl, utasitisokrdl az igazgaténak olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
alkalmas annak megallapitasara, hogy adott iddpontban mely szabélyok vannak, illetve voltak
hatalyban.

6. A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdjdnak kotelez6 megismerni,
betartani €s végrehajtani.

7. Munkakori leiras a kozalkalmazott kinevezésében meghatarozott munkakori feladatanak
részletes egyedi meghatarozasa. (Tartalma nem lehet ellentétes az SZMSZ-ben meghatarozott
feladat-, és hataskorrel).

8. A vezetbi eseti utasitisok megjelenési formaja altaldban szébeli. (A feladat jellegébol
ad6déan lehet irasbeli, az adott munkavégzésre vonatkozé utasitas tartalmanak, hataridejének,
felelésének meghatarozasaval).

9. A kiadasra keriilt szabalyzatoknak a dolgozok 4ltal t6rténd megismerésérél a szervezeti

egységek vezetbi kitelesek gondoskodni.
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Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozdinak egyiittmiikidése:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a szervezeti egységei és
alkalmazottai egymassal ala- folérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapulé szoros
munkakapcsolatban allnak.

Az ala- folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlcsonds
egyiittmiik5dés kételezettségét jelenti.

A dolgozdk kapcsolatait az altaluk bet6ltétt munkakdér hatarozza meg, €s a munkakori lefras
tartalmazza.

Adatkezeles:

1. Titoktartasi kitelezettség:
Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakdrére, beosztasira tekintet nélkiil koteles a
kdzalkalmazotti jogviszonya keretében tudomaséra jutott allami, szolgélati titkot a jogviszony

tartama (fennallasa) alatt, illetve megsziinése utdn is megdbrizni.

2. A személyes szocidlis gondoskodasban részesiilé személyr6l az intézmény igazgatdja
nyilvantartast vezet a szocidlis igazgatasr6l és szocialis ellatisokrdl sz6lé 1993, évi IlLtv

alapjan.

3. A nyilvantartas tartalmazza:

a) a jogosult termeészetes személyazonositd adatait,

b) a jogosult allampolgarsagat, illetdleg bevandorolt, letelepedett vagy menekiiltjogallasat,

¢) a jogosult belfoldi lako-, illetéleg tartézkoddsi helyét,

d) a jogosult tartdsra koteles személy alapvetd személyazonosito adatait,

¢) a jogsultsagi feltételekre és az azokban bekdvetkezett valtozasokra vonatkozd adatokat,

) a szocidlis ellitds megallapitisdra, megvéltoztatisira és megsziintetésére vonatkozd
dontést,

g) a jogosultsag és a téritési dij megallapitasédhoz szilkséges jovedelmi adatokat,

h) a jogosult Tarsadalombiztositasi Azonositd Jelét (TAJ szam),

) az Szt. 3. § (3) bekezdése szerinti személy esetében a Magyarorszagon tartdézkod4s
jogcimét, hozzatartozoé esetén a rokoni kapcsolatot

j) az ellatas igénybevételének és megsziinésének iddpontjat,
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k) a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaraddsira és a kovetelés

behajtasara, valamint eléviilésére vonatkozd adatokat.

4. Adatbiztonsdg

Az adatkezel koteles gondoskodni az adatok biztonsdgardl, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adat- és titokvédelmi szabélyok érvényre juttatisihoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzéférés, megvéltoztatis, nyilvanossagra

hozés vagy t6rlés, illetéleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
5. Az érintettek jogai és érvényesitésiik:

Az, akire a nyilvantartds adatot tartalmaz a személyére vonatkozo adatok tekintetében:

- érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat,

- az intézmény vezet6jétdl vagy a nyilvantartast kezeld személytdl kérheti a jogai
gyakorlasahoz sziikséges adatainak kozlését.

Az érintettek tdjékoztatdsit az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt térvény lehetové

teszi. (Ebben az esetben is kételes az adatkezeld a felvilégosité.s' megtagadasanak indokat
k6z6Ini).

6. Adattovdbbitds:

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzéjarult, vagy térvény azt megengedi,
és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

7. Ha a tOrvény mdésként nem rendelkezik, a nyilvantartasbél a szociélis ellatdsra vald
jogosultsag megsziinésétd] szamitott 6t év elteltével t6rolni kell az adott személyre vonatkozd

adatokat, illetve az iratokat meg kell semmisiteni.

8. A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szold tobbszor modositott 1993, évi IIL

torvény felhatalmazasa alapjan nyilvantartdst vezetd szervek a nyilvantartdsban kezelt
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adatokat személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra felhasznilhatjak, illetéleg
azokrol statisztikai célra adatot szolgaltathatnak

9. Ertelmezd rendelkezések:

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az adatb6l
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelés: a személyes adatok felvétele és tarolasa, feldolgozésa, hasznositasa,
megvaltoztatisa, és tovabbi felhasznéldsuk megakadélyozasa.

Adattovdbbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szaméara hozzaférhetové teszik.
Adatkezels: az adatkezeld tevékenységet végz0, vagy massal végeztetd szerv vagy személy.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitisuk nem
lehetséges.

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birdsaghoz fordulhat.

E szabélyozas c€lja annak biztositasa, hogy személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen.

Eljérdsi szabdlyok sziikséghelyzet esetén

Tiiz esetén a tiizjelzd jelzést ad. Ha a jelz8berendezés valamely oknal fogva

mégsem jelezne akkor az a személy, aki a tiizet elGszor észleli, haladéktalanul kteles:
- a portan, a névérszobaban, az iroddkban 1év0 telefonon a 105-8s segélykérd
telefonszamon jelezni a tlizet a hivatdsos tiizoltésagnak,

- jelenteni az intézményvezetonek.

Tiiz esetén a létesitményt az alabbi menekiilési titvonalon lehet elhagyni:

A fébejaraton, vészkijaratokon, folyosdkon, 1épcsdkon keresztiil udvarra, utcdra.
A menekiilési utvonalak /vészkijaratok/ jol l4thaté médon jeldlve vannak.

Bombariadé esetén az eljaras megegyezik a tiiz esetén leirtakkal, azzal a kiilonbséggel, hogy

ez esetben a renddrséget kell értesiteni.
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Ellendrzés

Az ellendrzés kiterjed valamennyi szocidlis ellatdsi terilletre (szoc. étkeztetés, élelmezés,
tartés bentlakasos ellatds) gyakorlat, adminisztracié, térvényi és szakmai eldirasok

érvényesiilésének meglétére.
Az ellendrzés: ¥ évente .

Pénziigyi teriiletek ellendrzése (téritési dij megéllapitds, szamlék, pénzkezelés, téritési dij

befizetések, visszatéritések): % évente.

A normativa alapjét képez6 kimutatisokon és nyilvantartasoken folyamatba épitett ellendrzés

torténik.
Ellenorzést végzok:

Intézményvezeti ellenérzi: az élelmezésvezetSt, nappali ellitds vezetdjét szakmai el6irdsok
teljesiilését, adminisztracidkat, élelmezésvezetd és klubvezett altal készitett nyilvantartasokat,

pénzkezelési elszdmolasokat, nyilvantartisokat.

Elelmezésvezetd ellenérzi: intézményvezetSt téritési dijak, pénzkezelés tekintetében, a
normativa igényléshez szilkséges kimutatdsokat (demens -nem demens ellatottak, bentlakok

nyilvantartasa — tavollevok, jelenlévk rigzitése stb.)

Csoport vezetd gondozé ellendrzi: intézményvezetd szakmai feladatainak érvényesiilését
(ellatottak kérelmének, gondozasi sziikségletvizsgélat, eldgondozas, nyilvantartis vezetésének
tdrvényi eldirdsoknak valé megfelelését..)

Az elvégzett ellenérzésekrél, a tapasztaltakrél feljegyzés késziil. Az ellendrzés az

intézményben érvényes ellenérzési szempontsor szerint torténik.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetdire, beosztott alkalmazottaira, szervezeti egységeire,

- az intézményben miikdd6 testiiletekre, szervekre, kdzdsségekre,

- az intézmény szolgéltatisait igénybe vevokre.

2. A szabilyzat és mellékleteinek naprakész allapotban tartédsa az igazgatd feladata.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésének idépontja:

- a fenntart6 j6vahagy4sat kévetden azonnal.

Visszavonasig €rvényes.

Ezzel egyidejiileg a Bereg-Nyirség Integralt Szocidlis Tarsuldas Idések Otthona korabbi
Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

Loénya, 2021. december 10.

N
T4 Spcha

Téth Sandorné
Int.vez.

Zaradek:

A Bereg-Nyirség Integralt Szocidlis Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa a Bereg-Nyirség Intcgralt
Szocialis Tarsulds Idések Otthona Szervezeti és Mitkddési szabalyzatat az 15/2021. (X11.10.)

sz4m hatdrozatdval jovahagyta.

Lénya, 2021. december 10.

U

Tarsulas Elnéke
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