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Jogszabalyi hivatkozas

A Jaszladany Nagykozség Iddsek Otthona szolgaltatasi rendszerét alapvetden befolyasold
dokumentumok az aldbbiak szerint csoportosithatoak:

» A szocidlis igazgatasrdl €s szocialis ellatasokrol szold 1993. évi II1. térvény,

» A személyes gondoskodast nyujtdo szocidlis intézmények szakmai feladatairol és

mukddésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet,

» A személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatdsok igénybevételérol szold 9/1999.

(X1.24.) SZCSM rendelet,

» A személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis ellatasok téritési dijarol szolo

29/1993.(XI1.17.) Korm. rendelet,

» A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok

hatdséagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol szold 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

» A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol és a szocidlis

szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet,

» A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapul6 szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyairdl szo6ld 36/2007. (XI1.22.) SZMM

rendelet,

> Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a  személyes
gondoskodast nyujté szocidlis ellatasokrol, azok igénybevételérdl, valamint a

fizetendo téritési dijakrol sz6l6 12/2005. (VIL. 1.) 6nkormanyzati rendelete

» Az éllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szoldé 368/2011.(XII. 31.) Korm.

rendelet,



ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a miikodés - milkodtetés
alapdokumentuma, mely a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III.
torvény (a tovabbiakban: Szt.), a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények
szakmai feladatairél és mukodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet,
valamint az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény, tovabba az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan késziilt.

Az SZMSZ hatélyba 1épése az Szt. 92/b § (1) c. pontja értelmében a fenntarté jovahagyasat

kovetden torténik.

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja:

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, illetve az intézmény miikodési szabalyait.
Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban levd

alapdokumentumok hatérozzdk meg, melyek a kovetkezok:

1.1.  Alapité okirat

Az Alapit6 Okirat az intézmény mikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat tartalmazza.

1.2. Az intézmény legfontosabb adatai az Alapité okirat szerint és azzal egyezoen:
1. 2. 1. A koltségvetési szerv

Neve: JASZLADANY NAGYKOZSEG IDOSEK OTTHONA

Székhelye: 5055 Jaszladany, Kossuth utca 106.

Telefon: 06-57/454-030, Fax: 06-57/453-314

E-mail: nagyszoci@pr.hu

1. 2.2. A koltségvetési szerv létrehozasarol rendelkezo jogszabaly és hatarozat: 1990.
évi LXV. torvény 9. § (4) bekezdése, a 48/2008. (I. 30.), a 147/2009. (V. 27.),
74/2010. (III. 31.),



2. A Kkoltségvetési szerv alapitasanak idopontja: 1987. julius 30.
A koltségvetési szerv alapitdja: Jaszberény Varos Onkorményzata /Képviseld-testiilete/

koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Alaptevékenysége
keretében latja el a szocialis igazgatasrol é€s szocialis ellatasokrol sz6l6 modositott 1993. évi

II1. torvényben foglalt feladatokat az alabbiak szerint:

A koltségvetési szerv szakdgazat szerinti f6 tevékenysége / szakdgazat szama, megnevezése/ -
A koltségvetési szerv alaptevékenységének, korményzati funkcidk szerinti besorolasa:
2014. januar 1. napjatol:

- 101110 bentlakasos, nem korhazi ellatas, apolas,
- 102021 id6skortak, demens betegek tartos, bentlakasos ellatasa

TEAOR szam: 8730 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

1.2. 4. A koltségvetési szerv kisegité és vallalkozoi tevékenységet nem végez.

1.2. 5. A Koltségvetési szerv illetékességi, miikodési teriilete: Jasz- Nagykun- Szolnok

Megye kozigazgatasi teriilete.

1.2. 6. A koltségvetési szerv alapitéi jogokkal felruhazott irinyité szervének neve,
székhelye:

Jaszladany Nagykozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete

5055 Jaszladany, Hosok tere 6.

1.2. 7. A koltségvetési szerv egyéb iranyitoi, jogosultsaggal rendelkezé személye:
Jaszladany Nagykozség Polgarmestere

5055 Jaszladany, Hosok tere 6.

1.2. 8. A koltségvetési szerv tevékenység jellege szerinti besorolasa:

Kozszolgaltatd kozintézmény

1.2. 9. A kéltségvetési szerv feladat ellatishoz kapcsolédé funkciéja alapjan: Onallo
muikodo koltségvetési szerv — gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkez6, 6nallo jogi személy.

1. 2. 10. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi valasztasi rendje:



A koltségvetési szerv vezetdjét a Képviseld-testiilet — palyazat alapjan - a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény 20/B. § (1) bekezdése, 21. § (1) bekezdése és a
23. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan - a képesitési kovetelményeknek megfelelden -
hatarozatlan idére kinevezi és egyidejlileg megbizza (a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 3.
§ (3) bekezdésében és a 3/A. §-aban megallapitott feltételek teljesiilése esetén) a koltségvetési
szerv magasabb vezet6i feladatainak ellatasara.

A vezetdi megbizas nyilvanos palyazat utjan toltheto be.

1.2. 11. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak foglalkoztatasi jogviszonya: A
koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szolo

1992. évi XXXIII. évi térvény az irdnyadd

1.2. 12. A kozintézmény tipusa: a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szold
modositott 1993. évi III. térvény 57. §-a (2) bekezdésében foglaltak értelmében apolast,
gondozast nyqjté kozintézmény.

1.2. 13. A kozintézmény feladatellatasat szolgialé vagyona: Jaszladiny Nagykozség
Idések Otthona 5055 Jaszladany, Kossuth utca 106.

Hrsz: 2646, teriilet: 5991m”

1.2.14. A kozintézmény feladatellatasat szolgilé vagyona feletti rendelkezési jog:
Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletét illeti meg. A koltségvetési szerv
a rendelkezésre allo vagyont az intézményi feladat ellatdsaig nem jogosult elidegeniteni és
megterhelni. A feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak az intézményben a leltar szerint
nyilvantartott eszk6zok. Az egyes vagyontargyak bérbe addsanal, hasznositasanal Jaszladany
Nagykozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének az onkormanyzat vagyonardl szolo

rendeletében foglaltakat kell alkalmazni.
1.2. 15. A kozintézmény gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok: Onalléan miiksdo,
gazdalkodésa, és a koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében

jogkorrel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.

1.2. 16. A kozintézménybe felveheto ellatottak szama: A kozintézménybe maximalisan

felvehet6 ellatottak szama: 11616.

1. 3. Eves munkatervek



1. 3. 1. Az intézmény vezetoje késziti az intézmény feladatainak végrehajtasara.
Osszedllitisdhoz tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben miikodd szervektdl,
testiiletektol, kozosségektol, vezetoktol.
Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli. A
munkaterv része az intézmény kommunikacios protokollja. A munkaterv mellékletét képezi
az éves belso ellenérzési titemterv.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért felelos (6k) megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozo6 tajékoztatéasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben mukodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a

feltigyeleti szervnek.

1. 3. 2. Az Intézményvezet6é fonovér — az igazgato helyettese. Feladatkorébe tartozoan
késziti el a szakmai iranyitas apolési €s gondozasi munkatervét, valamint a meghatarozé
feladatok ellatdsdnak hatékonysaga érdekében protokollokat dolgoz ki. Munkatervének
melléklete a feladatok {itemezése, a hataridok és feleldsok megnevezésével.

A munkaterv tartalmazza:

- A képzés —tovabbképzes litemezését.

- Az egészségligyi ellatds, a gydgyito-megeldzd tevékenység, a rehabilitacid €s a higiénés
tevékenységek rendszerezését.

A munkaterv részeként:

- Szakapoloi feladatok protokolljait.

- Személyi higiéné protokolljat.

- Fert6zés megeldzésének protokolljait.

- Takaritas protokolljat.

1. 3. 3. A Mozgasterapeuta az éves munkatervének alapjan végzi orvos utasitasanak
megfelelden, foként reumatologus javaslata alapjan az ellatottak rehabilitacidjat. Elkésziti a
pakolasokat, a mobilizalast, a masszirozast, de rendszeresen egyéni €s csoportos tornat

szervez. Iranyitja a mentalhigiénés munkatarsakkal egyiitt az Orlich- féle Mozgdsterdpidt,



amelynek lényege, hogy az egyes kifejez6 mozgasok és mozdulatok, testhelyzetek mozgasa
egylittesen torténjen.
A Tdnc- és Jiték- Terdpidban is aktivan részt vesz, a szabadidds programok szervezésének

kulcsa.

1. 3. 4. A mentalhigiénés csoport munkatirsai munkaterviikben a non-direktiv modszerek
kidolgozéséaval, a tétlenséggel jar6é karos hatdsok elkertilését, a jo hangulatot, a jo érzésesek
folyamatos fenntartasat, és a sok-sok siker élmény elérését célozzak. Az idésgondozasban a

bels6 lelki harmdnia megteremtése, megdrzése elvaras.

1. 4. Egyéb dokumentumok
1. 4. 1. Az intézmény miikodését meghatiarozé dokumentum a Szakmai Program, melynek
mellékletét képezi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend illetve azok mellékletei, a

munkakori leirdsok.

1. 4. 2. A gazdasagi és pénziigyi feladatok ellatasanak vitelét a Jaszladanyi Polgarmesteri

Hivatal végzi.

1. 4. 3. A miiszaki ellatasi szabalyzatok csoportjdban a Munkavédelmi, Tlzvédelmi

valamint Gépjarmi fenntartasi szabalyzat meghatarozé fontossagu.

1. 4. 4. Az intézmény miikodésével osszefiiggé szabalyzatok az Iratkezelési, a
Kozalkalmazotti Szabalyzat és az Erdekképviseleti Forum miikodésének Szabalyzata és az
Elelmezési Szabalyzat.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési eloirasokat a jelen SZMSZ- ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

1. 4. 5. A feladatellatashoz kapcsolodo rendelkezések: A kozalkalmazotti jogviszonybol
ered0 kotelezettségek teljesitéséhez szorosan kapcsolodd mindsitett adatok védelme
érdekében késziilt (Titok nyilatkozat, Etikai nyilatkozat) a szocidlis munkat végzok Etikai
Kodexé-be foglalt alapelvek betartasardl. Mindsitési lap: a  kozalkalmazottak

munkavégzésének tényeken, és ténymegallapitdsokon alapuld atfogd értékelésére.



Az SZMSZ hatalva kiterjed:

- az intézmény vezetoire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben mukodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.
AZ INTEZMENY FELADATAI

2. Az intézmény alaptevékenysége, feladatai

Jaszladany Nagykozség Idések Otthona (Jaszladany, Kossuth Lajos u. 106.) illetékességi
tertilete Jasz- Nagykun- Szolnok megye kozigazgatasi teriilete.

Intézménylink végleges elhelyezést biztositdé Idések Otthona Jasz- Nagykun-Szolnok megye
teleptilésein €16 lakossag szdmara. Elsdsorban a nyugdijkorhatart betoltott személyek részére
nyujt apolast - gondozast, rehabilitacids lehetdséget, akiknek egészségi allapota rendszeres
gyogyintézeti kezelést nem igényel, 6nmaguk ellatasarol gondoskodni nem tudnak, vagy
ellatasukhoz segitségre van sziikség, hozzatartozdik nincsenek, illetve nem képesek ezt a
segitséget biztositani. A folyamatosan novekvd igények figyelemmel kisérése, teljes korti

ellatas, a gondozasi sziikségletnek megfeleld szolgaltatasok biztositasa.

Otthonunkban folyd gondozas, olyan komplex tevékenység, amely magéban foglalja a lakok
fizikai ellatasat, allapotuknak megfeleld egészségiligyi, pszichés gondozédsat és biztositja

szamukra a szabadido kellemes és hasznos eltdltését.

2. 1. Alapelveink: Mértékletesség - Rendszeresség és - Kovetkezetesség!
Empatikus tdmogatds, pozitiv tapasztalatszerzés, az egyediségre €s a specidlis sziikségletekre

alapozva. Az 6sztonzes, a biztatas ¢€s az egyéniség all a kozéppontban.

2. 2. Moddszereink: - Jdrék, mint szellemi torna. A jatszani tudas 6romének kialakitasa
felszabaditja a fesziiltségeket és az érzelmeket, kapcsolat kialakitd hatasu.
- Szorakoztatds. Hagyomanyteremtd gazdag programokkal, sajat rendezvényeinkkel ¢€s

rendezvényeken vald részvétellel valosul meg.



- Mozgas, mely nemcsak a tornat jelenti. Annak a téves gondolatnak a megdontésére
toreksziink, hogy az 6regség inaktivitassal parosul.

- Kultura, a rejtett képesség kibontakoztatdsa. Az irodalom, a zene és a miivészetek
jotékony hatasanak érvényesiilésére iranyuld programokat dolgoztunk ki.

- Esetmegbeszélé Csoport az egyiitt élés soran adodo konfliktus helyzetek kezelésére

jott 1étre.

2.3. A komplex gondozas elemei:

2.3.1. Fizikai ellatas fogalomkorébe a sziikebb és tagabb kornyezet kialakitasat, a
ruhdzkodast €s élelmezést soroljuk.

2. 3. 2. Tagabb kérnyezetiinkben fontosnak tartjuk, hogy sok zold teriilet, virdg legyen,

hogy friss levegén kellemesen érezzék magukat lakoink.

Az akadalymentesités részben megoldott intézményiinkben. Kerekesszékkel bejarhatod

vizesblokkok, kell6 magassagban kialakitott tiikrok, villanykapesolok kialakitasra vard

feladataink kozott szerepelnek.

Elhelyezkedésiink altal az otthon jol megkozelithetd tomegkozlekedési jarmiivel. Optimalisan

kozel vannak a telepiilés mas Intézményei.

2. 3. 3. Sziikebb kornyezetiink azt mutatja, hogy otthonunk kényelmes, vilagos, jo targyi
felszereltséggel bir. Nagy jelentdséget tulajdonitunk a szineknek, nem csak a komfortérzet
miatt, hanem a tqjékozddast is segiti.

A szobdk kialakitasanal tobbségében az 6tfos elhelyezésre van lehetdség, kevesebb a négyfos
¢s mindossze egy 2 agyas szoba all rendelkezésre hazasparok elhelyezésére. Az egy fore jutod
6 m” a torvényi eléirasoknak megfeleléen biztositott.

Csuszasmentes padlok €s kapaszkoddk minden helyiségben biztositva vannak.

A folyamatos miikodéshez sziikséges éjszakai és nappali tartozkodasra alkalmas szobdkon és
tisztalkodd helyiségeken kivill kulturalt ebédld, tarsalgd, imaterem, latogatok fogadasat
szolgalo helyiség és foglalkoztatd terem all rendelkezésre. A kreativ foglalkoztatas, és a
pszichés gondozas elkiilonitésére szolgald helyiségek kialakitasa soran torekedtiink arra, hogy
az eltéré sziikséglettel rendelkezé gondozasi csoportok hatékonyan mukddhessenek és a

demens foglalkoztatds is szegregacio nélkiil, érvényesiiljon.

2. 3. 4. Otthonunkba bekoltozok a sajat ruhazatot és textiliat hasznaljak, elhasznaldédasuk

esetén potlasuk dnmaguk altal torténik. Ha az ellatast igénybevevd, megfeleld mennyiségii €s



mindségl sajat ruhazattal nem rendelkezik, a teljes kort ellatas részeként nyujtott ruhazat
legalabb 3 valtas fehérnemiit és haloruhat, valamint az évszaknak megfelel6 legaldbb 2 valtas
fels6 ruhdzatot és utcai cipdt - sziikség szerint mas labbelit - tartalmaz.

A személyes hasznalatra kiadott ruhazat az intézmény tulajdonat képezi, melyet az egyéni
nyilvantartd lapon vezetni kell és ki kell adni az ellatast igénybe vevo részére. A személyi
higiéné biztositasa érdekében a tisztalkodashoz sziikséges alapvetd anyagokat €s eszkozoket
sziikség szerint az intézmény biztositja. A kozosen hasznélt vizesblokkokban WC. papir,

kézmoso folyadék illetve papirt6rlé/torolkdzo biztositott.

2. 3. 5. Az étkeztetést a bentlakok életkori sajatossdgainak, valamint az egészséges
taplalkozas kovetelményeinek megfeleléen nytjtjuk. Lakoink négyszeri étkezésben, melybdl
haromszori f6 étkezésben, tizdraira folyadékpotlasban €s uzsonndban részesiilnek. Az ebéd
minden esetben meleg étel, rendszeresen gyiimdles €s hetente legalabb két alkalommal meleg
vacsora beiktatdsara keriil sor. Az egészségi allapotnak megfeleld, orvos altal eldirt diétas
étkezés is biztositott.

Az étkezéseken feliili folyadékpotlas a tizorain felil, a téli honapokban déleldtt-délutan

teaval, nyari honapokban limonadé és asvanyviz altal biztositott.

2. 4. Egészségiigyi ellatas keretében biztositott:

- Rendszeres haziorvosi ellatas.

- Sziikség szerint alapapolas.

- Egészségmegdrzést szolgalo felvilagositas.

- Suirgdsségi ellatashoz valé hozzajutas.

- Rendeletben meghatarozott gyogyaszati segédeszkoz-ellatas.

- Akut sebellatashoz sziikséges anyagok, kotszerek.

- Korhazi apolas.

- Az intézmény orvosanak feladatkorébe tartozik az ellatott egészségiigyi allapotanak
rendszeres ellendrzése, tanacsadas, sziirdvizsgalatokon vald részvétel biztositasa. Kiemelt
jelentoséggel bir a tiidosziird vizsgalat, ezen kiviil szemészeti, audioldgiai, méhnyakrak és
mammografiai, prosztata ¢s vastagbél, valamint borgyogyaszati elvaltozasok szirése.

- Szakorvosi ellatds a teriiletileg illetékes korhdzak szakrendeldiben torténik.
Intézménylinkben - megbizasi szerzddés alapjan - boérgydgydszati, urologiai, szemészeti,

ortopédiai €s pszichiatriai szakrendelés lehetosége biztositott szakorvos altal.
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- Gyogyszerezést az SzCsM rendelet 52. § (2) bekezdésében foglaltakra tekintettel az ATC
kod szerinti eseti gyogyszerkészletnek megfelelden. Az ellatasban részesiild személy részére
eldirt gyogyszer felhasznalasat az arra szolgdld nyilvantarté lapon rogziteni kell, és pontos
tajékoztatast kell adni réla az ellatast igénybevevonek. Elsésorban a kozgyogy ellatasi
igazolvanyra felirhatd, illetve a tarsadalombiztositds 4altal tamogatott gydgyszert és
gyogyaszati segédeszkozt biztositjdk. Az alap-gyodgyszerkészlet korébe nem tartozo egyéni
gyogyszer sziikséglet koltségét, (ideértve a fizetendd doboz dijat is) az ellatast igénybevevo
viseli, amennyiben a személyi téritési dij megfizetése utan fennmaradd havi jovedelme a

kotelezden biztositott koltdpénz kifizetésén tal lehetséges.

2. 4. 1. Az egészségiigyi ellatas célja: a betegségek kialakuldsanak megeldzése, az egészség
védelme, a betegségek korai felismerése és gyogyitasa, a megromlott egészségi allapot

helyreallitasa.

2. 4. 2. Rendszeres orvosi feliigyelet soran gyogyitd - megel6z6 feladatokat intézményiink
orvosa Dr. Bakos Beata latja el, heti két alkalommal, azon kiviil sziikség szerint azonnal.
Az idilt betegségben szenvedok ellatasa allapotuk szerint szakorvosi javaslat alapjan, a

torzskartonon feltiintetett teendok szerint torténik.

2. 4. 3. Rehabilitacios tevékenységeink mindazon tevékenységek Osszessége, amely idéskor
és kronikus elvaltozasok okozta hianyok megsziintetésére, mérséklésére, az allapot
rosszabbodas elkertilésére iranyul.

Nagyon fontos a szakszertli, gondos apolas, testi - lelki allapot szinten tartasa.

2. 4. 4. Apolé gondozé munka soran elvégezheté feladatok:

Alapja a szakszer(i apolés és gondozas az utasitdsok maradéktalan betartdsa mellett, a szakmai
protokollok szerint.

Megfigyelés, egészségi allapotnak megfeleld mozgatas, az orvos utasitasainak végrehajtasa,
rehabilitacios eszkozok hasznalata és hasznalatanak megtanitasa, megerdsités és egyénre
szabott segitségnyujtds. Kozremiikodés az étkeztetésben, agyazas, fiirdetés, és ehhez
kapcsolodoan a személyi, kornyezeti és élelmezési higiéné biztositdsa, sziikség esetén

elsdsegélynyujtas és a veszélyhelyzet elharitdsa, valamint segité beszélgetések folytatasa.
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2. 4. 5. Alapdokumentacios feladatok: - Miszakonként az ellatottak egészségi allapotat
érintd valtozasokrol és a velikk kapcsolatos jelentdsebb eseményekrdl sorszamozott,
hitelesitett Eseménynaplot (atado fiizetet) kell vezetni.

- Az ellatottak latogatdinak, hozzatartozoi érdeklédéseinek dokumentélasa az arra hitelesitett
Latogatoi napldban kertiil részletes rogzitésre.

- Szakositott intézményi ellatdsban részesiilé személyre vonatkozéan Gondozasi tervet kell
késziteni, mely egyénre szabottan hatdrozza meg az ellatdsban részesiilé allapotanak
megfeleldé gondozasi, apolasi, fejlesztési feladatokat és azok modszereit.

Kidolgozasat intézményi jogviszony létrejottét kdvetden egy hdnapon beliil az arra kijellt

team végzi, az ellatdsban részesiilo személy érdekében, annak bevondsaval.

2. 5. Pszichés gondozas

Mindazok a tevékenységek tartoznak ide, melyek segitségével az emberek lelki egyensutlya
megOrizhetd, az emberek kozti kapcsolatok kialakulnak és elmélytilnek.

Feladatunk az idds, beteg vagy fogyatékos embernél olyan személyiség szerkezet fenntartésa,
amely alkalmassa teszi Ot arra, hogy bels6 lelki harmonigjat megérizve be tudjon illeszkedni
a kozosségbe ¢€s ott békében éljen.

Sziikség esetén intézménylink pszichidter szakorvosa segit a terdpia kidolgozéaséban,
figyelemmel kiséri az ellatott allapotat, javaslatot tesz a kezelésre, gyogyszerek szedésére.

Véleményezi a szellemi leépiilést és kiallitja a szakorvosi javaslatokat.

2. 5. 1. Mentalhigiénés munka
Bentlak4sos intézményilink feladatkorében gondoskodik az ellatast igénybevevok
mentalhigiénés gondozasardl, mely kiemelt feladatot jelent.
Ennek keretén beliil biztositjuk: a személyre szabott banasmodot, a csaladi és tarsadalmi
kapcsolatok fenntartasanak feltételeit és a hitélet gyakorlasat.
- Eldsegitjiik a veszteségek, bizonytalansag és szorongdas feldolgozasat.
- Segitjik és tamogatjuk az intézményen beliili kis kozosségi tarsas kapcsolatok
kialakuldsat és miikodését.
- A konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelézése érdekében egyéni és csoportos

megbeszéléseket tartunk.

2. 5. 2. Esetmegbeszélé és Probléma megoldo team-et alakitottunk ki a nehezen kezelhetd

és sokproblémas esetek, konfliktusos helyzetek kezelésére.
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A team iilésein - meghivas alapjan - az intézmény vezetoje is részt vesz.
- A tarsas kapcsolatok kiépitésének és megtartasanak érdekében széleskorii kapcesolatokat

apolunk mas intézményekkel, egyhazi, tarsadalmi és civil szervezetekkel.

A testi-lelki aktivitds fenntartasanak megoérzése érdekében az ellatott koranak, egészségi
allapotanak, képességeinek €s egyéni adottsagainak figyelembevételével:

- aktivitast segit6 fizikai tevékenységeket,

- szellemi és szdrakoztatd programokat, (munkatervekben részletesen kidolgozasra kertilt)

- kulturalis rendezvényeket szerveziink. (rendezvény naptarban részletesen rogzitésre kertilt)

2. 5. 3. Foglalkoztatas

Mind az a célszert és hasznos, rendszeres fizikai szellemi €s szérakoztato tevékenység, mely
altal a képességek fenntarthatok, né az Onbecsiilés a hasznossagtudat és a kozosséghez
tartozas érzése.

Célja: Fizikai, szellemi aktivitds megtartdsa, az emlékezd képesség szinten tartdsa, a
gondolatok elterelése és iranyitasa, illetve 0j ismeretek szerzése.

Az atélt sikerélmény nyugtatd hatasa segit a I1élek gyogyulasaban, a jo hangulat késlelteti az
oregedést.

F6bb elveink: Célszeriiség — Onkéntesség — Rendszeresség — Valtozatossag

Az ellatottak meglévd képességeinek szinten tartasa és fejlesztése érdekében
képességfejlesztd foglalkozasokat szerveziink intézménytink foglalkoztatd-helyiségében.
2.5.4. A kreativ foglalkozdsok: kedden és csiitortokon 9 6ratdl — 11 d6ra 30 percig tartanak.

A foglalkozasokon valé részvétel 6nkéntes, dijazas nem illeti meg a résztvevoket.

2.5.5. Miivészeti és jdtékterdpids foglalkozdsok intézményiink tarsalgdjaban zajlanak, hétfon
¢s szerdan 14 6ratol — 15 ora 30 percig tartanak

2.5.6. Mozgasterdpids foglalkozds péntekenként 10 — 11 6ra kozott

A foglalkozas vezetdje: a mozgasterapeuta munkatars.

2.5.7. Demens foglalkoztatds:

Egyéni foglalkoztatds napi rendszerességgel a mentalhigiénés munkatervben, az egyéni
foglalkoztatasi tervben részletesen kidolgozva.

Kis csoportos foglalkozasok heti két alkalommal hétf6 és szerda 10 — 11 ora kozott zajlanak a

foglalkoztato helyiségben.
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II1.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3. Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetve munkamegosztas

szempontjabol az SZMSZ 1. szamua melléklete tartalmazza.

3. 1. Az intézmény élén az igazgato all. Vezeti az intézményt, felelds a miikodésért és a
pénziigyi eloiranyzatok felhasznalasaért. Biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket. Képviseli az intézményt, tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi
a szakmai és gazdasagi miikodés valamennyi teriiletét. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Ellatja az intézmény mukodését érintd jogszabalyokban, onkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat. Elkésziti, elkészitteti a kotelez6en eldirt
szabalyzatokat, a szabalyzatokban foglaltakat betartja és betartatja. Kapcsolatot tart a tars
intézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel, intézményekkel.
Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,

munkdjat. Altalanos helyettese az intézményvezetd fonovér.

3. 2. Az intézményvezeté tavolléte idején helyettesitését az intézményvezetd fondvér, mint
altalanos igazgato helyettes latja el.

Iranyitja, ellenérzi a szakmai munkat, részt vesz az intézmény vezetésében, tavolléte esetében
helyettesiti az intézményvezetdt €s a helyettesitése ideje alatt utalvanyozasi jogkort gyakorol.
Intézkedéseit és kiadott utasitdsait az intézmény dolgozoi kotelesek végrehajtani. Megilleti a
figyelmeztetés joga. Munkakori leirdsban kiadott feladatoknal onalldan cselekszik és dont.
Tovabbi feladatait, kotelességeit a munkakori leirds tartalmazza.

A gazdasag-vezetd, mint gazdasagi igazgatOhelyettes latja el az Osszeférhetetlenségi
szabalyok betartdsa mellett az intézményvezetd helyettesitését. Akadalyoztatasuk esetén az
intézményvezetd megbizasa altal torténik a helyettesités. Feladatukat ¢és hataskoriiket a
munkakdori leiras tartalmazza, valamint egyéni felel@sségiik mindazon teriiletre Kiterjed,

amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

3. 3. Az intézményvezet6 fonévér feladatai: felelds az intézményben folyo6 apolési-gondozasi

feladatokkal jaro tevékenységekért, a jogszabalyokban rogzitett eldirdsok betartasaért
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(higiénés kovetelmények, fertotlenités, veszélyes hulladék-kezelés, munkavédelmi és
munkabiztonségi, illetve balesetvédelmi eldirdsok betartasaért €s betartatasaért).

Kapcsolatot tart az intézmény haziorvosaval, szakorvosokkal ¢&s egészségligyi
intézményekkel, ellatottak  hozzatartozdival, illetve gyogyszer- ¢&s  gyogyaszati
segédeszkozoket forgalmazo cégekkel. Eves munkatervet és szakmai protokollokat dolgoz ki.
Az intézményvezetd utalvanyozasa mellett a tevékenységi korébe tartozo szakmai igazolasért.
Elkésziti az alarendelt dolgozok munkakori leirdsait, miliszak beosztasat és szabadsagolasi

Utemtervét.

3.4. A felelos pénziigyi-gazdasagi kapcsolattarté (volt gazdasagi vezetd) feladatai:
Felelés a havi ellaitmany igényléséért, felhasznalasaért, elszamoldséért, a pontos
kimutatasokért. Megadott hataridén beliili elszamolasért. A koltségvetés és a beszamolok
elkészitéséhez sziikséges adatok kigytjtésért és tovabbitasaért. Az intézményvezetd
utalvanyozasa mellett a tevékenységi korébe tartozo szakmai igazolasért.

Elkésziti az alarendelt dolgozok munkakori leirdsait, miliszak beosztasat és szabadsagolasi
ttemtervét. Targyi eszkozok, miszaki berendezések, lizemeltetésével, karbantartasaval,
javittatdsaval jaré feladatok. A munkavallalokkal kapcsolatos dokumentumok, jelentések

elkészitése, adatbazis karbantartasa a KIR- munkatigyes programban.

3. 5. Csoportvezetok
3. 5. 1 Elelmezésvezets: Szervezi, iranyitja és ellenérzi az élelmezési csoport szakmai
munkdjat. Az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen elkésziti az éves munkatervét,
irdnyitasa aléd tartozo dolgozdk munkakori leirasait €s szabadsagolasi litemtervét. A csoport
szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek, illetve a
feligyelettel megbizott gazdasagvezetdnek, mint intézményvezetd-helyettesnek.
Felelds az iranyitasa alé tartozo eszkozok, gépek, berendezések biztonsdgos lizemeltetéséért,
karbantartasaért, azok kezelési, €s haszndlati utasitdsainak betartasaért. Leltarfelelosség terheli
a leltarfeleldsségi megallapodasnak megfelelden.
Helyettesitése a foszakacs altal torténik, melyet a munkakoéri leirasa részletesen tartalmaz.
Az ¢lelmezési raktar kezelése az élelmezésvezetd tavollétében a pénzigyi ligyintézo
feladatkorébe tartozik.

oy

4. 5. 2. Osztdlyvezetd dpolond: Az intézményvezetd apolo (fondvér) szakmai helyettese.
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Tavollétében felelés az intézményben folyd apoléasi-gondozasi feladatokkal jard
tevékenységekért, a jogszabalyokban rogzitett eldirdsok betartasdért. (Feladatai
részletesen a munkakori leirasaban keriiltek rogzitésre) Magas szintli elméleti és
gyakorlati tudassal rendelkez6 szocialis szervezd képesitéssel rendelkezé szakember, aki
képes feltarni a munkateriilet személyi és targyi erdforrasait. Képes értelmezni a
munkaszervezésre vonatkozé eldirdsokat. Betartja €s betartatja a személyes gondoskodést
nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatair6l €és miikodési feltételeirdl szolo
eléirasokat. A szocidlis gondozd, szervezd megtervezi, litemezi, megszervezi sajat és az
iranyitasa ald tartozok munkgjat. Kialakitja a feladatok elvégzéséhez sziikséges
munkacsoportokat. Ellen6rzi a munkamegosztés, szervezés hatékonysagat. Részt vesz a
szocialis gondozas helyi mindségbiztositasi rendszerének kidolgozasaban. Betartja és
betartatja az eldirasokat, szabalyokat, szakmai protokollokat. Részt vesz a munkatervek,
gondozasi moddszerek  kidolgozasaban, fejlesztési  projektek tervezésében és

megvalositasban.

3. 5. 3. Mentalhigiénés csoport az igazgatd szakmai iranyitadsaval végzi tevékenységét.
Tagjai a mentalhigiénés munkatarsak ¢s a foglalkoztatas szervezé munkatarsak. A gondozasi
sziikséglet szerint kialakitott gondozasi csoportokban egy-egy mentdlhigiénés munkatars

végzi feladatat.

3. 6. Gondozasi egységek
3. 6. 1. Altalinos dpoldst, gondozdst nyijté részlegen 81 fG keriilt elhelyezésre. Altaldnos

dpoldst — gondozdst nyujto részlegen 81 f0

3. 6. 2. Demens elldtdst 35 fo részére biztositunk. A Pszichiatriai Neurologiai Szakkollégium
altal befogadott demencia centrum vagy a Nemzeti Rehabilitacids és Szocidlis Hivatal vagy
pszichiater, neuroldgus, geridter szakorvos demencia korképet megallapité szakvéleményével

rendelkezd személyek ellatasa. (Szakmai Programban részletesen szabalyozott)

3. 7. A gazdasagi szervezet:
- pénziigyi, gazdalkodasi, személytigyi
- muszaki

- élelmezési
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- mosoda csoportokbol tevodik dssze.

3. 7. 1. Pénzgazdalkodast, konyvelést, anyaggazdalkodast a Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal

végzi.

3. 7. 2. A gazdasagi iigyintéz6 a MAK-nak a KIR 3 program hasznalataval kiildi az

adatokat és a feladasokat. Nem rendszeres juttatas, valtozobér, tavollét-jelentések,

3. 7. 3. Miiszaki teriilethez tartozik: az intézményi gépjarmi vezetése, karbantartasi munkak
elvégzése, udvar, utca rendben tartdsa, szemét szallitasanak figyelemmel kisérése. Fiinyiras,

sOvényvagas.

3. 7. 4. Elelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasok, arurendelések, az anyag kiadasok, a
felhasznalt anyagok konyvelése QDROBITE program hasznalatdval, étkezési téritési dij

elszamolasok az élelmezésvezetd altal.

3. 7. 5. Pipere mosoda feladata: az intézmény lakoi részére a fehérnemtik, kényes textilidk
mosdasa, vasalasa. A kiilsé szolgaltatd felé a szennyes osztalyozasa, szallitds eldkészitése,

tiszta ruhavalogatés, valamint az ezzel jar6 adminisztrativ kotelezettségek és feleldsség.

IV.
FORUM RENDSZEREK

4. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

Az intézmény vezetdje a hatékony €s a magas szinvonalll szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon. A vezetdi forumrendszer muikodtetésének célja, hogy az intézmény
vezetdéi €s munkatarsai megfeleld informaciokkal rendelkezzenek feladataik ellatdsahoz,
valamint szamot adjanak a résziikkre meghatarozott feladatok teljesitésérél. Kiemelt

fontossaggal és eldre tervezetten gyakorlom az alabbi forumokat:
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4. 1. Igazgatéi tanacs

Az intézményvezetd tanacsadd szerveként miikodik. Uléseit az intézményvezeté hivja 6ssze
sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal.

A tanacs tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd fonovér, felelés pénziigyi-gazdasagi
kapcsolattarté €s a kézalkalmazotti tanacs elnoke.

Ideje: - 1. félévben, az éves koltségvetés tervezésének iddszakaban, januar-februar honapban

- II. félév elétt, junius honapban, illetve

- Sziikség szerint

4.1. 1. A tanacs véleményezi és értékeli:
- az intézményt érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,
- a dolgozokat érintd élet €s munkakoriilmények kérdéseit,
- a fejlesztések, felujitasok rangsorolasat,
- az intézmény muikodésével osszefiiggd terveket, szabalyokat,
- és minden olyan kérdést megtargyal, amely szorosan kapcsolodik az intézmény

miikddéséhez, a feladatellatashoz és a kozalkalmazotti jogviszonyt érinti.

4. 2. Vezetoi értekezlet:
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta rendszerességgel vezetdi értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek az intézményvezetd-helyettesek, a belsd szervezeti
egységek vezetdi, meghivottként, az aktualitastol fliggden mas személyek is.
Ideje: Minden hdonap els6 keddi napjan, 14 ératol.
4. 2. 1. A vezetoi értekezlet funkcioja:
- t4jékozodas és tajékoztatds a belsd szervezeti egységek szakmai kozosségek
munkdjarol,
- az intézmény, illetve a szakmai kozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak

attekintése.

4. 3. Csoport értekezletek, Operativ munkaértekezletek, amelyet a munkateriilet vezetdi
tartanak az iranyitasuk alatt allo szervezeti egységek alkalmazottai szdmara, amennyiben a
téma megkivanja, meghivjdk az igazgatot is. Elsddlegesen az operativ feladatok
meghatarozasa és beszamoltatas céljabal.

Sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet kell tartani, melyet a csoport

vezetdje hiv ssze €s vezeti.
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A csoport értekezlet feladata:
- az eltelt id6szak alatt végzett munka értékelése,
- tapasztalt hidnyossagok feltarasa €s azok megsziintetésére tett intézkedések,
- a munkafegyelem értékelése,

- célkitiizések megfogalmazasa

4. 4. Dolgozo6i munkaértekezlet
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart, melyre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.
Az intézményvezeto:

- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

- értékeli a munkaterv teljesitését,

- ismerteti a kovetkezo idészak feladatait.
Az értekezleten lehet6ség nyilik arra, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Ideje: Targy év els6 negyedévében a koltségvetés elfogadasat kvetden.

4. 5. Dolgozéi érdekképviseleti szervek

Az intézmény vezetése egylittmikodik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
Intézménylinkben Ko6zalkalmazotti Tanacs mitkodik, melynek 3 valasztott tagja van.

A Kozalkalmazotti szabalyzatot a kozalkalmazotti tandcs a munkaltatoval egyiittmikodve

alkotja meg.

4. 5. 1. A kozalkalmazotti Tanacs: a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allo
kozalkalmazottak kozossége. Nevilkben, az altaluk kozvetlentil valasztott kozalkalmazotti

tandcs, illetve a kozalkalmazotti képviseld gyakorolja a képviseleti jogokat.

4. 5. 2. A kozalkalmazotti Taniacs miikodése: Megvalasztasat kovetden 15 napon beliil
Osszeiil, megvalasztja elnokét. Csak akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb fele jelen
van. Hatarozatait szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az elndk dont. Uléseit

sziikség szerint tartja, melyrdl jegyzokonyvet vezet.
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4. 5. 3. Munkaltaté biztositja: a kozalkalmazotti tanacs valasztasanak ¢és mikodésének
indokolt €s sziikséges koltségeit, ennek mértékét kozosen allapitjak meg.

4. 5. 4. A kozalkalmazotti tanacs tagjainak jogosultsagai: - munkaid6-kedvezmény illeti
meg annak érdekében, hogy feladataikat ne munkaidoén tul végezzék.

- A kozalkalmazotti tanacs tagjait a szakszervezeti tisztségviselokkel azonos munkajogi
védelem illeti meg.

- Jogosult a munkaltato nyilvantartdsaiba betekinteni és minden olyan kérdésben t4jékoztatast
kérhet, amely a munkavallalok munkaviszonnyal Osszefliggd gazdasagi, €s szocidlis
érdekeivel, valamint az egyenld bandasmod kovetelményeivel kapcsolatos. Munkaltato a

tajékoztatast nem tagadhatja meg.

4. 5. 5. A munkaltato dontése elott véleményezteti: - a gazdalkodasbol szarmazo bevétel
felhasznaldsanak tervezetét,

- belsd szabalyzatainak tervezetét,

- kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd intézkedések tervezetét,

- korengedményes nyugdijazasra és megvaltozott munkaképességli dolgozo6 rehabilitaciojara
vonatkozo elképzeléseket,

- kozalkalmazottak képzésével osszefiiggd terveket,

- munkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet,

- munkaltato legalabb félévente koteles tajékoztatni a kdzalkalmazotti tanacsot a hatarozott

idére és részmunkaidében foglalkoztatottak helyzetének alakulasardl.

4. 5. 6. A kozalkalmazotti tandcs a munkaltatdé tervezett intézkedésével kapcsolatos
allaspontjat 15 napon belill kozli a munkaltatéval. Ennek elmulasztdsa esetén ugy kell

tekinteni, mintha az intézkedéssel egyetértene.

4. 5. 7. Kozalkalmazotti tanics tagjait titoktartasi kotelezettség terheli, a kozalkalmazotti
jogviszony, illetve a megbizas alatt, mely a kozalkalmazotti jogviszony vagy a megbizatas

megsziinését kovetden is fennall.

V.
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

5. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte, és megsziinése
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A kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltatéo és a kozalkalmazott — kozfeladat

elvégzése céljabol létrejott jogviszony.

5. 1. Kozalkalmazotti jogviszonyt: - biintetlen el6élet, 18. életévét betoltott, magyar
allampolgarsagt, cselekvoképes személy Iétesithet. Szakképzettséghez kotott munkakorok
esetében feltétel, hatosagi bizonyitvannyal igazolni, hogy a kozalkalmazotti jogviszonyt
1étesiteni kivand személy nem &ll olyan foglalkozastol eltiltas alatt, mely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitését nem teszi lehet6vé. (az erkdlesi bizonyitvanyt, a jogviszonyt 1étesiteni
kivané feladata és koltsége).

Tovébbi feltétel, hogy a kozalkalmazott rendelkezzék a munkakorére jogszabalyban eloirt
iskolai végzettséggel, szakképzettséggel és 33/1998. (VI. 24.) NM rendeletben meghatarozott
elézetes alkalmassagi vizsgalatnak megfeleljen. Elvaras, a j6 kommunikacids €s empatias
készség. Fontos munkavallaloi tulajdonsagok, kozé tartozik a csapatban vald dolgozas

készsége, a felelosség, megbizhatosag, pontossag, megfeleld alloképességgel és teherbiras.

5. 1. 1. Adatvédelmi szabaly kotelezi a munkaltatot: a jogviszonyt létesiteni kivand személy
hatésagi bizonyitvanybdl megismert adatait a jogviszony létesitésérél meghozott dontésig,

illetve a kozalkalmazotti jogviszony fennallasaig kezelheti.

5. 1. 2. A kozalkalmazotti jogviszony kezdete a munkaba lépés napja — a kinevezéssel jon
1étre.

Idétartama — hatdrozatlan idbre szol6 kinevezés

- Hatdrozott id6re sz0l6 kinevezés (tartdsan tavollévd, hatarozatlan idejli kozalkalmazott

helyettesitése céljabol)

5. 1. 3. Prébaidé — mindkettd tipust kinevezéssel létrejott jogviszony esetében kikotésre

keriil.

5. 1. 4. Vagyonnyilatkozat-tételére kotelezettek kore: A 2007. évi CLIIL torvény (Vnytv.)
3. §- a értelmében vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kozalkalmazottak:

- Igazgatd évente koteles vagyonnyilatkozatot tenni, a kdzbeszerzési eljards soran onalldoan
vagy testiilet tagjaként javaslattételre jogosult.

A hatélyos jogszabalyok értelmében kétévente:

- Gazdasagvezet6
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- Intézményvezetd fondvér
- Elelmezésvezet

- Foglalkoztatas-szervezo
- Pénziigyi tigyintézd

- Gazdasagi ligyintézo

5. 1. 5. Palyaztatas: Kozalkalmazotti jogviszony palyéazat alapjan 1étesithetd €s csak olyan
kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palyazati feltételeknek megfelelt. A palyazatot a
kinevezési jogkor gyakorldja irja ki. Ha a palyazat kiirasa nem kotelezd, a munkaltatd donthet

arrol, hogy a munkakor, illetve a beosztas palyazat alapjan torténik.

5. 2. Kinevezés modositisa a munkaltatdé és a koézalkalmazott kozos megegyezésével

torténhet.

5. 2. 1. A munkaviszony megsziinik a hatarozott idére létesitett kozalkalmazotti jogviszony
leteltével automatikusan,

- kozos megegyezéssel a felek irasba foglalt, egybehangz6 akaratnyilvanitasaval,
athelyezéssel,

- lemondassal,

- felmentéssel. Minden egyéb esetben a kozalkalmazottak jogallasardl szolo, tobbszor
modositott 1992. évi XXXIII. térvény ( a tovabbiakban: Kjt.) rendelkezései az iranyadoak.

Az igazgatoi Tandcs dontése értelmében, a kozalkalmazotti tanacs jovahagydsaval nyugdij
korhatart betoltd kozalkalmazott, kozalkalmazotti jogviszonya, kozos megegyezéssel torténd
kérelmére szlinik meg. Felmentéssel torténd kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésének
lehetdsége nyugdijazds miatt intézményilinkben egységesen minden kozalkalmazottra

vonatkozoan nem alkalmazando.

5. 3. A munkavégzés szabalyai

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok €s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével 6sszefliggésben

jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
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kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd6 munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfelelden koteles végezni.

5. 3. 1. Hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

- az intézmény mukddésével osszefiiggd szakmai, gazdasagi adatok,

- az intézmény vezetdi, munkatarsai altal készitett dokumentéaciok, szabalyzatok,
munkatervek, protokollok

- dolgozdk személyes adatvédelem ala esd, bérezésével kapcsolatos adatok,

- munkatarsak, vezetok, ellatottak és hozzatartozoik személyét érintd informaciok,

- ellatottak személyes adatvédelem ald esd és a személyiségi jogait érintd adatok

- és minden olyan informacid, amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit,

hitelességét, j6 hirét sérti. (Titok nyilatkozat — a munkakori leirdsok mellékletét képezi)

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

5. 3. 2. Az intézmény muikodését érintd kérdésekben, a t4jékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra Jaszberény Viaros Polgarmesterének elézetes informalasat kovetden
kizardlag az intézményvezetd jogosult. Az elhelyezéssel kapcsolatos és egyéb szakmai
kérdésekben az intézményvezetd felhatalmazasa szerint illetékes kozalkalmazottak jarhatnak

el, a munkakori leirdsukban foglaltak értelmében.

5. 4. Munkaidé beosztas

Intézménylinkben a Kjt. eloirdsai iranyadoak, a hivatalos munkarend kialakitasara, mely a
munkaidot és a pihend ido6t is tartalmazva a kovetkezo:

- hétf6tdl cstitortokig 7.30 oratol 16 ordig

- pénteken 7.30 6ratol 13.30 oraig.

5. 4. 1. Novérek - A valtozd beosztas szerinti munkarendben dolgozok a kovetkezok:
- Délel6ttos miiszak 1épcsdzetes munkakezdéssel: 5- 6- 7 6ratol 13- 14- 15 6raig

- Délutdnos muszak: 11- 12 6ratol 19- 20 ordig

- Ejszakai mtiszak: 20 6ratol 06 éraig

(Havi orakeret figyelembevételével késziil a beosztas)
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5. 4. 2. Takaritok — Konyhai dolgozok
- déleldttos miiszak: 6 oratdl 14 oraig

- délutanos miiszak: 10 6ratol 18 oraig

5. 4. 4. Mos6ndk
HéEtfotol — péntekig: 7 dra 30 perctdl 15 6ra 30 percig

5. 4. 5. Karbantartok - Gépkocsivezeto (A gépkocsi menetiranyitasatol fliggden esetenként
eltérhet)
Délel6ttos miiszak: 6 oratol 14 oraig
Délutanos miszak: 10 6ratdl 18 oraig

4. 4. 6. Porta szolgalat
Ellatottak foglalkoztatds keretében, Onkéntes jelentkezés alapjan, havi beosztas szerint,
munkajutalom ellenében latjak el.

(Rendkiviili esemény idejére vezetdi intézkedéstol fliggden valtozhat)

5. 5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idoéleges vagy tartos tdvolléte nem akadalyozhatja
meg.

A helyettesitéssel kapcsolatos konkrét feladatok a munkakoéri leirdsokban kertiltek rogzitésre,
tartos tavollét esetén az intézmény vezetdje helyettesitési elrendelésben szabalyozza a

munkavégzést.

5. 6. Szabadsagolas rendje
A szabadsag a kozalkalmazottat megilletd pihen6idé, mely alap és pdtszabadsagbol tevodik

Ossze. (Igazgatdi rendelkezés a szabadsdgolds rendjérol)

5. 6. 1. A szabadsag kiadasanak rendjét az éves szabadsdgolasi litemterv tartalmazza, melyet a
kozalkalmazott el6zetes meghallgatasa utdn a munkaltatd hataroz meg.

Az alapszabadsag egynegyedét a munkaltatd a kozalkalmazott kérésének megfelelden koteles
kiadni, a dolgozo6 erre vonatkozd igényét a szabadsag kezdete eldtt 15 nappal bejelenti. A
szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, oly modon, hogy december 15.-e utan egy

nap szabadsag maradhat, melyet december 31-ig felhasznal.
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5. 6. 2. A kozalkalmazott betegsége vagy rendkiviili akadalyoztatdsa esetén vihetd at a
kovetkezd évre az 6t megilletd szabadsag, melyet az akadélyoztatds megsziinését kovetden 30
napon belill le kell tolteni.

8. 6. 3. A szabadsidg az intézmény mikodését éErintden kiilondsen fontos érdekbol

megszakithatd, a szabadsagat t61t6 munkavallalo munkavégzésre behivhato.

5. 7. A helyettesités rendje
Az intézményen belill helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban, illetve a

munkakari leirasokban szabalyozza.

5. 7. 1. Munkakorok atadasa

Az intézményvezet6é beosztasu dolgozoi személyi valtozasat kovetoen az atadast-atvételt
jegyzokonyvbe Kkell foglalni. A nevezett munkakoérok a kovetkezok: igazgato,
gazdasagvezetd, fonovér, osztalyvezetd apolok, pénztaros, mentalhigiénés csoportvezeto,

élelmezésvezeto.

5. 8. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
A tovabbképzes szabalyai:
» Mindenki kételes irasban kérni tovabb tanulasat akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésérdl van szo.
» FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
» Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacios idépontokat.
» Az intézmény a tandijat a tanulmanyi szerzddésben rogzitett feltételek szerint
tamogatja.
» A tovabbképzés koltségeihez valdo hozzajaruldas mértékét a rendelkezésre alld
Osszeg, a tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell

felulvizsgalni.

VL.
A GAZDALKODAS RENDJE
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6. Az intézmény gazdalkodasanak rendje: Az egységes szamviteli rendszer megvalositasa
érdekében, a koltségvetési szerv alkalmazza a Hivatal szdmviteli politik4jat, valamint a
pénziigyi- gazdalkodasi feladatait szabalyzé egyéb feladatokat.

A Hivatal a gazdasagi szervezetén keresztiil biztositja a szabalyszeri, torvényes és ésszerii
gazdalkodas feltételeit.

A gazdalkodasi feladatokat az Munkamegosztasi Megallapodas részletesen szabalyozza.

6. 1. A gazdalkodas vitelét elosegito belsé szabalyzatok: Munkamegosztasi

Megallapodasban foglaltak alapjan.

6. 2. Koltségvetési elszamolasi szimla (Bankszamla) feletti rendelkezés, valamint
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
Koltségvetési  elszamolasi szamla (Bankszamla) feletti rendelkezést, Jaszladany

NagykozségPolgarmesteri Hivatal, vonatkozd Szabalyzata tartalmazza.

6. 4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. torvény (a tovabbiakban:
Vnyt.) alapjan, a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkavallalok nyilvantartasarol, a
vagyonnyilatkozat 4tadasarol, a vagyonnyilatkozatban foglalt adatok védelmérdl, valamint a
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezését megel6z0 meghallgatasrol, Jaszladany
Nagykozség Iddsek Otthonaban alkalmazando szabalyokrol.

Jaszladany Nagykozség Idosek Otthona igazgatoja figyelemmel a Vnyt. 11.§ (6)
bekezdésében, valamint a 14. § (2) bekezdésében foglaltak szerint az aldbbiakat rendeli el:
Jaszladany Nagykozség Iddsek Otthonaban a Vnyt. szerinti kotelezettség terheli a

kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 azon személyeket:

akik utalvanyozasi €s ellenjegyzési jogkorrel rendelkeznek,

- akik a feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett
pénzkezelési, vagy atutalasi jogkorrel rendelkeznek,

- onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében felelés feladatot
latnak el,

- akik allami vagy onkormanyzati timogatasok felhasznalasanak vizsgélataval,

¢s a felhasznalassal, valo elszamoléssal tartoznak feleldsséggel,
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- kozalkalmazotti jogviszonyban allo, egyéb munkakort betdltdé személyeket,
akik az Intézményben eseti vagy allando jelleggel gyakoroljdk a Vnyt. szerinti

jogkoroket.

Ezen feliil —minthogy a vagyonnyilatkozat tartalmazza a vele egy haztartasban é16
hozzétartozdja jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozd adatokat is- a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség e személyekre is kiterjed, a /Vnyt. 8. § (3) bek. c.)
pontja szerint/. A Vnyt. szerint hozzatartozo a hazastars, az élettars, a kozos haztartasban €16

sziilo, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve a az 6rokbe fogadott és a nevelt gyermeket is.

6. 5. Nyilatkozattételi jogosultsag

Az intézményrél sz6ld barminemii informacidt, nyilatkozatot, tajékoztatast az
intézményvezetd jogosult megtenni, illetve az 6 utasitasara, felhatalmazdsara az arra kijelolt
személy tehet.

Az intézményvezetdje a feladatellatason tulmutatd nyilatkozatait Jaszladany Nagykozség

Polgarmesterével vald egyeztetést kvetden teszi.

6. 6. Bels6 ellenérzés

A hatékony, szakszerli és takarékos gazdalkodas érdekében, a Hivatal elsésorban az
érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorldsan keresztil és mas a gazdasagi
folyamatokba épitett belso ellenérzési feladatainak ellatdsa soran biztosit. Az egyiittmiikodés
nem csorbithata a koltségvetési szerv szakmai dontésjogi rendszerét, gazdalkodasat, 6nalld
jogi személyiségét és felelGsségét.

Az Intézmény belsé ellendrzését a hivatal belsd ellendri 1atja el.

6.7. A belso ellenérzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo

- szakmai tevékenységgel Osszefliggo és

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli €s azok alapjan a

sziikséges intézkedéseket, megteszi, illetve kezdeményezi.

6. 7. Intézményvezeto ellenorzési kotelezettségei
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Az intézményvezetdje a Belso ellendrzési litemterv szerint latja el a munkateriiletek, illetve a
kozalkalmazottak munkavégzéséhez kapcsolodd ellendrzéseket. Az iitemtervtdl eltérden
soron kiviili €s célzott ellendrzésre jogosult. Az ellendrzések megdllapitasait jegyzOkonyvben

rogziti és sziikség esetén intézkedéseket, foganatosit.

6. 8. Kartéritési kotelezettség

A munkaviéllalé a munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni.

(A Munka Torvénykonyvérdl szold, modositott 1992. évi XXII. torvény 172.§. szerint
torténik a kar 6sszegének meghatarozasa.) Gondatlan kdrokozés esetén a kartérités mértéke a

kozalkalmazott egy havi atlagkeresetének 50 %-at nem haladhatja meg.

6. 8. 1. Munkavégzéssel osszefiiggo felel6sség

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett hidany
esetén, melyet allando Orizetben tart, kizarélagosan kezel, vagy hasznal illetve az atvétel

elismervény alapjan tortént.

6. 8. 2. Leltarhidanyért valo felelosség
A leltarhianyért intézményiinkben, kézalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozdok vétkességre
tekintett nélkiil, felelosséggel tartoznak. Leltarfelelosségi megéllapodds részletesen

szabalyozza a munkakori kotelezettségekbdl adodo leltarfeleldsséget.

VIL.
EGYEB SZABALYOK

7. Telefonhasznalat az intézményben 1évé mobiltelefonokat csak hivatalos célra lehet
hasznalni. Az ellenérzésért felelds az igazgatd és a gazdasagvezeto.

Mobiltelefonok hasznalatara jogosultak kore: Teriiletenként az Igazgatd, a fondvér, a
gazdasagvezetd, az élelmezésvezetd, a mentdlhigiénés csoport részére a foglalkoztatas
szervez0 munkatars, €s a szolgalatot iranyité osztalyvezetd. A mobil telefonszolgaltato

részletes szamlat kiild a havi forgalomrol. (Igazgatoi rendelkezés a telefon haszndlatrol)
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7. 1. Utazasi koltségtérités megtéritése

A munkaltaté koteles a kozalkalmazottnak megtériteni azt a koltségét, amely a munkaval
kapcsolatos kotelezettségek teljesitése soran sziikségesen €s indokoltan mertilt fel, tovabba a
munkaltatd érdekében felmeriilt egyéb sziikséges koltségeket, ha az utobbihoz a munkaltatd
elézetesen hozzajarult.

Intézménylink, munkdba jarashoz utazasi koltségtéritést elsdsorban tomegkozlekedési eszkoz

igénybevételéhez térit, maximum 86%-0s mértékben a menetjegyek €s bérletek arabal.

7. 1. 1. Sajat gépkocsi hasznalata

Jaszladany Nagykozség Polgarmestere sajat gépkocsi haszndlatit engedélyezheti az
intézményvezetdé munkédba jardsdhoz. Egyéb esetben az igazgatd engedélyezése alapjan
torténhet utikoltség kifizetése. Sajat gépjarmi hasznalata munkéba jarashoz, abban az esetben

engedélyezhetd, amennyiben a munkaba jaras tomegkozlekedési eszk6zzel nem megoldhato.

7. 2. Kedvezményes utazasra jogosito utalvany

Minden kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 munkavallalét megilleti. Ervényessége a targyév
aprilis 1.-t6l kovetkez6 év marcius 31. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének napjan
bevondsra kertil.

Sorszamozott, elvesztés, sériilés esetén potlasa nem lehetséges.

7. 3. Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az tigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

7. 4. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét sziikség esetén, az intézményvezetd szabalyozza.

7. 5. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri aldirasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

- Adoszammal ellatott bélyegz6 6nalld hasznalatara az intézményvezetd jogosult.
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Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatarol €s a hasznalatra
valé jogosultsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:

- intézményvezetd

- intézményvezetd fonovér

- felel6s pénziigyi-gazdasagi kapcsolattartd

- élelmezésvezetd

7. 6. Kulcsok hasznalatanak jogosultsagairél valo rendelkezés — nyilvantartas alapjan

torténik.

7. 7. Intézményi 6vo, védoé eloirasok
Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata k6z¢ tartozik, hogy az egészségiik és
testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszelye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell az Intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, a Munkavédelmi és Tizvédelmi szabalyzatot, a Riasztasi tervet, valamint tiiz

esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

7. 8. Etikai nyilatkozat

A szocidlis munka etikai kodex-e szabalyozza mindazokat az elvarasokat, kovetelményeket,
melyet, altalanos elvként ismernie, alkalmaznia kell minden szocidlis munkat végzo
személynek €s magara nézve kotelezo érvénytinek, kell tartania.

Az Etikai nyilatkozat magaban foglalja, hogy az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
allok, az Etikai Kdodex-be foglaltakat megismerték és magukra nézve kotelezd érvénylinek,
ismerik el, tovabba megsértése feleldsségre vonast von maga utan.

(Az Etikai nyilatkozat az SzMSz 3. sz. mellékletét képezi)

7. 9. Minésités
A mindsités a kozalkalmazott munkavégzésének tényeken €s megallapitasokon alapulo atfogd
értékelése. A kozalkalmazott mindsitését a munkaltatoi jogkor gyakorldja koteles elvégezni.

Célja, a kozalkalmazott munkakori feladatai ellatdsanak, szakmai ismereteinek,
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képességeinek, személyi tulajdonsagainak, szakmai fejlédésének, eredményesebb
munkavégzésének eldsegitése.

A mindsités kotelezd eseteit a Kjt. tartalmazza, tovabba a munkaltatéi jogkor gyakorldja —
mérlegelési jogkorében eljarva — mas esetekben is mindsitheti a kozalkalmazottat a Kjt. 1. sz.

melléklete szerinti mindsitési lapon.

7. 10. Bombariadé esetén kovetendé eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a renddrséget, illetve az épiiletben

1év6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet elhagyésat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarol az intézmény vezetdje

gondoskodik.

Az anyagot el6készitette: Miillerné Braun Erika szocialis mentor

Jaszladany, 2015. oktdber .....

Dravucz Katalin

polgirmester
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