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Jogszabalyi hivatkozas

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

>

>

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi III. torvény,

A személyes gondoskodast nyujtdo szocidlis intézmények szakmai feladatairol és

miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet,

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl szold 9/1999.

(X1.24.) SZCSM rendelet,

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatdsok téritési dijarol szolo

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

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok

hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol és a szocidlis

szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet,

A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis rdszorultsag
vizsgalatanak ¢€s igazolasanak részletes szabalyairol szolo 36/2007. (XI1.22.) SZMM

rendelet,

Jaszladdny Nagykozségi  Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a  személyes
gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasokrol, azok igénybevételérdl, valamint a

fizetendo6 téritési dijakrol sz6l6 12/2005. (VIL. 1.) 6nkormanyzati rendelete

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo 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 nyujté 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 miikodésére 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/

.1,2.3. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Alaptevékenysége
keretében latja el a szocialis igazgatasrol €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 szervémek neve,
székhelye:

Jaszladany Nagykozségi Onkorményzat Képvisel-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 Kkoltségvetési szerv feladat ellatiashoz kapcsolédé funkciéja alapjan: Onallo
miikodo koltségvetési szerv — gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezd, 6nalld jogi személy.

1. 2. 10. A koltségvetési szerv vezetojének 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. §-dban megallapitott feltételek teljesiilése esetén) a koltségvetési
szerv magasabb vezet6i feladatainak ellatasara.

A vezetdi megbizas nyilvanos palyazat utjan t6lthetd be.

1.2.11. A Kkoltségvetési szerv foglalkoztatottjainak foglalkoztatasi jogviszonya: A
koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szold

1992. évi XXXIII. évi térvény az irdnyadd

1.2.12. A Kkozintézmény tipusa: a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolo
modositott 1993. évi III. térvény 57. §-a (2) bekezdésében foglaltak értelmében apolast,
gondozast nydjto kozintézmény.

1.2.13. A kozintézmény feladatellatasat szolgalé vagyona: Jaszladiany Nagykozség Idosek
Otthona 5055 Jaszladany, Kossuth utca 106.

Hrsz: 2646, teriilet: 5991m”

1.2.14. A kozintézmény feladatellatisat szolgiléo 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: Onalloan miikodo,
gazdalkodasa, és a koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében
jogkorrel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.

1.2.16. A kozintézménybe felveheté ellatottak szama: A kozintézménybe maximalisan

felvehetd ellatottak szama: 116f6.



1.
AZ INTEZMENY FELADATAI

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 szamara. Elsdsorban a nyugdijkorhatart bet6ltott személyek részére
nyujt apolast - gondozast, rehabilitacids lehetdséget, akiknek egészségi allapota rendszeres
gyogyintézeti kezelést nem igényel, onmaguk ellatdsardl gondoskodni nem tudnak, vagy
ellatasukhoz segitségre van sziikség, hozzatartozdik nincsenek, illetve nem képesek ezt a
segitséget biztositani. A folyamatosan ndvekvd igények figyelemmel kisérése, teljes kort

ellatas, a gondozasi sziikségletnek megfeleld szolgaltatasok biztositasa.

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

szamukra a szabadido kellemes és hasznos eltoltését.

I11.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Gondozasi egységek:

1. Altaldnos dpoldst, gondozdst nyiijté részlegen 81 f& keriilt elhelyezésre. Elsésorban a
nyugdijkorhatart betoltott személyek részére nyujt apolast - gondozast, rehabilitacios
lehetdséget, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel,
onmaguk ellatasarol gondoskodni nem tudnak, vagy ellatdsukhoz segitségre van sziikség,

hozzatartozéik nincsenek, illetve nem képesek ezt a segitséget biztositani.

2. Demens elldtdst 35 fo részére biztositunk. A Pszichiatriai Neuroldgiai Szakkollégium altal
befogadott demencia centrum vagy a Nemzeti Rehabilitacidés és Szocialis Hivatal vagy
pszichiater, neurologus, geriater szakorvos demencia korképet megéllapitd szakvéleményével

rendelkezd személyek ellatasa. (Szakmai Programban részletesen szabalyozott)



3. A gazdasagi szervezet:
- pénziigyi, gazdalkodasi, személytigyi
- miiszaki
- élelmezési

- mosoda csoportokbol tevodik dssze.

3.1. Pénzgazdélkodast, konyvelést, anyaggazdalkodast a Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal
végzi.

3. 2. A gazdasagi iigyintéz6 a MAK-nak a KIRA program hasznalataval kiildi az adatokat és
a feladasokat. Nem rendszeres juttatas, valtozobér, tavollét-jelentések,

3.3. Miszaki teriilethez tartozik: az intézményi gépjarmii vezetése, karbantartdsi munkdk
elvégzése, udvar, utca rendben tartdsa, szemét szallitasanak figyelemmel kisérése. Fiinyiras,
sovényvagas.

3.4. Elelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasok, arurendelések, az anyag kiadasok, a felhasznalt
anyagok konyvelése QDROBITE program hasznélataval, étkezési téritési dij elszamolasok az
¢lelmezésvezeto altal.

3.5. Pipere mosoda feladata: az intézmény lakdi részére a fehérnemuk, kényes textilidk
mosdasa, vasalasa. A kiilsé szolgaltatd felé a szennyes osztalyozasa, szallitds eldkészitése,

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

Az intézmény vezetése:

1. Az intézmény élén az igazgaté all. Vezeti az intézményt, felelds a miikodésért és a
pénziigyi eldiranyzatok felhasznalasaért. Biztositja az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket. Képviseli az intézményt, tervezi, szervezi, iranyitja ¢s
ellendrzi a szakmai és gazdasagi miikodés valamennyi teriiletét. Gyakorolja a munkaltatoi
jogokat. FEllatja az intézmény mukodését érintd jogszabalyokban, oOnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat. Elkésziti, elkészitteti a
kotelezoen eldirt szabalyzatokat, a szabalyzatokban foglaltakat betartja és betartatja.
Kapcsolatot tart a tars intézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel. Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény

tevékenységét, munkajat. Altalanos helyettese az intézményvezeté fénsvér.

. 2. Az intézményvezeté tavolléte idején helyettesitését az intézményvezetd féndvér, 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 utasitasait 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
munkakori leiras tartalmazza, valamint egyéni felel6sségiik mindazon teriiletre Kiterjed,

amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

3.Az intézményvezeté fonovér feladatai: feleldés az intézményben folyd apolasi-gondozasi
feladatokkal jaro tevékenységekért, a jogszabalyokban rogzitett eldirdsok betartasaért
(higiénés kovetelmények, fertdtlenités, veszélyes hulladék-kezelés, munkavédelmi és
munkabiztonségi, illetve balesetvédelmi eldirdsok betartasaért €s betartatasaért).

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

Utemtervét.

4. A felel6s pénziigyi-gazdasagi kapcsolattarto (volt gazdasagi vezetd) feladatai: Felelos a
havi ellatmany igényléséért, felhasznaldsaért, elszamolasaért, a pontos kimutatasokért.
Megadott hataridon beliili elszamolasért. A koltségvetés és a beszamoldok elkészitéséhez
szlikséges adatok kigytjtésért és tovabbitasaért. Az intézményvezetd utalvanyozasa mellett a
tevékenységi korébe tartozd szakmai igazolasért.

Elkésziti az alarendelt dolgozok munkakdri leirasait, miliszak beosztasat €s szabadsagolasi
ttemtervét. Targyi eszkozok, miszaki berendezések, lizemeltetésével, karbantartasaval,
javittatdsaval jaré feladatok. A munkavallalokkal kapcsolatos dokumentumok, jelentések

elkészitése, adatbazis karbantartasa a KIR- munkatigyes programban.



5. Csoportvezetok

Elelmezésvezetd: Szervezi, iranyitja és ellen6rzi az élelmezési csoport szakmai munkajat. Az
intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen elkésziti az éves munkatervét, irdnyitdsa alad
tartozd dolgozok munkakori leirdsait €s szabadsagolasi ilitemtervét. A csoport szakmai
tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek, illetve a feliigyelettel
megbizott gazdasdgvezetdnek, mint intézményvezetd-helyettesnek.

Felelds az iranyitasa alé tartozo eszkozok, gépek, berendezések biztonsdgos lizemeltetéséért,
karbantartasaért, azok kezelési, és hasznalati utasitasainak betartasaért. Leltarfelel6sség terheli
a leltarfeleldsségi megallapodasnak megfelelden.

Helyettesitése a foszakdcs altal torténik, melyet a munkakori leirdsa részletesen tartalmaz.

Az élelmezési raktar kezelése az élelmezésvezetd tavollétében a pénziigyi ligyintézd

feladatkorébe tartozik.

6. Osztdalyvezetd dpolond: Az intézményvezetd apolo (fondvér) szakmai helyettese.

Téavollétében felelés az intézményben folyd 4polasi-gondozasi feladatokkal jard
tevékenységekért, a jogszabalyokban rogzitett eléirasok betartdsaért. (Feladatai részletesen a
munkakori leirasaban keriiltek rogzitésre) Magas szintii elméleti és gyakorlati tudassal
rendelkezé szocialis szervezd képesitéssel rendelkezd szakember, aki képes feltarni a
munkateriilet személyi €s targyi eréforrasait. Képes értelmezni a munkaszervezésre vonatkozo
el6irasokat. Betartja és betartatja a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és miikodési feltételeirdl szold eldirasokat. A szocialis gondozd, szervezo
megtervezi, litemezi, megszervezi sajat és az irdnyitasa ald tartozok munkgjat. Kialakitja a
feladatok elvégzéséhez sziikséges munkacsoportokat. Ellendrzi a munkamegosztés, szervezés
hatékonysagat. Részt vesz a szocialis gondozas helyi mindségbiztositasi rendszerének
kidolgozasaban. Betartja ¢és betartatja az eldirdsokat, szabalyokat, szakmai protokollokat.
Részt vesz a munkatervek, gondozadsi moddszerek kidolgozasaban, fejlesztési projektek

tervezésében és megvalositasban.

7. Mentalhigiénés csoport az igazgatd szakmai iranyitasaval végzi tevékenységét. Tagjai a
mentalhigiénés munkatarsak ¢és a foglalkoztatds szervezd munkatarsak. A gondozasi
szlikséglet szerint kialakitott gondozasi csoportokban egy-egy mentdalhigiénés munkatérs

végzi feladatat.



IV.
FORUM RENDSZEREK

4. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

Az intézmény vezetdje a hatékony €s a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon. A vezet6i forumrendszer miikodtetésének célja, hogy az intézmény
vezetdi €s munkatarsai megfelelé informaciokkal rendelkezzenek feladataik ellatdsahoz,
valamint szamot adjanak a résziikre meghatarozott feladatok teljesitésérol. Kiemelt

fontossaggal és eldre tervezetten gyakorlom az alabbi forumokat:

4. 1. Igazgatéi tanacs

Az intézményvezetd tanacsadd szerveként miikodik. Uléseit az intézményvezetd hivia dssze
sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal.

A tandcs tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd fondvér, felelds pénziigyi-gazdasagi
kapcsolattarté €s a kézalkalmazotti tanacs elnoke.

Ideje: - 1. félévben, az éves koltségvetés tervezésének iddszakaban, janudr-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 €let €s munkakoriilmények kérdéseit,
- a fejlesztések, felujitasok rangsorolasat,
- az intézmény muikddésével osszefiiggd terveket, szabalyokat,
- és minden olyan kérdést megtargyal, amely szorosan kapcsolodik az intézmény

muikodéséhez, a feladatellatashoz és a kozalkalmazotti jogviszonyt érinti.

4. 2. Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta rendszerességgel vezetoi értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek az intézményvezetO-helyettesek, a bels6é szervezeti
egységek vezetdi, meghivottként, az aktualitastol fliggden mas személyek is.

Ideje: Minden honap elsé keddi napjan, 14 oratdl.
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4. 2. 1. A vezetoi értekezlet funkcioja:
- t4jékozodas és tadjékoztatds a belsd szervezeti egységek szakmai kozosségek
munkajarol,
- az intézmény, illetve a szakmai kozosségek aktualis 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 céljabol.
Sziikség szerint, de legaldbb félévenként csoportértekezletet kell tartani, melyet a csoport
vezetdje hiv ssze €s vezeti.
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. Dolgozoéi érdekképviseleti szervek
Az intézmény vezetése egylittmikodik az intézményi dolgozdk minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Intézménylinkben Ko6zalkalmazotti Tanacs mitkodik, melynek 3 valasztott tagja van.
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A Kozalkalmazotti szabalyzatot a kdzalkalmazotti tanacs a munkaltatoval egyiittmiik6dve

alkotja meg.

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

tandcs, illetve a kozalkalmazotti képviseld gyakorolja a képviseleti jogokat.

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

sziikség szerint tartja, melyrdl jegyzokonyvet vezet.

4. 5. 3. Munkaltaté biztositja: a kozalkalmazotti tanacs valasztasanak ¢s 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, és szocidlis
érdekeivel, valamint az egyenld bandsmod 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,

- kdzalkalmazottak képzésével dsszefliggd terveket,

- munkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet,

- munkaltato legalabb félévente koteles tdjékoztatni a kozalkalmazotti tanacsot a hatarozott

idére és részmunkaidében foglalkoztatottak helyzetének alakulasardl.
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4. 5. 6. A kozalkalmazotti tanacs a munkaltatd tervezett intézkedésével kapcsolatos
allaspontjat 15 napon belill kozli a munkéltatoval. Ennek elmulasztdsa esetén ugy kell

tekinteni, mintha az intézkedéssel egyetértene.

4. 5. 7. Kozalkalmazotti tanacs tagjait titoktartasi kotelezettség terheli, a kozalkalmazotti
jogviszony, illetve a megbizés 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
A kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltaté 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
kivan¢ 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
hatdsagi 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
létre.

Idétartama — hatdrozatlan idore sz616 kinevezés
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- Hatdrozott idore sz0lo kinevezés (tartésan tavollévo, hatdrozatlan idejii kdzalkalmazott

helyettesitése céljabol)

5. 1. 3. Probaidé — mindketté tipusu kinevezéssel 1étrejott jogviszony esetében kikotésre

kertil.

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

- Igazgatd évente koteles vagyonnyilatkozatot tenni, a kézbeszerzési eljaras soran 6nalldan
vagy testiilet tagjaként javaslattételre jogosult.

A hatalyos jogszabalyok értelmében kétévente:

- Gazdasagvezet6

- Intézményvezetd fondvér

- Elelmezésvezet

- Foglalkoztatas-szervezo

- Pénziigyi tigyintézd

- Gazdasagi ligyintézo

5. 1. 5. Palyaztatas: Kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd és csak olyan
kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palyazati feltételeknek megfelelt. A palyazatot a
kinevezési jogkor gyakorldja irja ki. Ha a palyazat kiirasa nem kotelez6, a munkaltatd donthet

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

5. 2. Kinevezés modositisa a munkaltatdé és a kozalkalmazott kdzos 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 jogéllasardl szolo, tobbszor

modositott 1992. évi XXXIII. térvény ( a tovabbiakban: Kjt.) rendelkezései az iranyadoak.
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Az igazgatdi Tanacs dontése értelmében, a kdzalkalmazotti tandcs jovahagyasaval nyugdij
korhatart betoltd kozalkalmazott, kozalkalmazotti jogviszonya, kozos megegyezéssel torténd
kérelmére szlinik meg. Felmentéssel torténd kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésének
lehetdsége nyugdijazds miatt intézményilinkben egységesen minden kozalkalmazottra

vonatkozdan nem alkalmazando.

5. 3. A munkavégzés szabalyai

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1€év6 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
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabdlyoknak ¢&s
eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfelelden koteles végezni.

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

- az intézmény mukddésével osszefiiggd szakmai, gazdasagi adatok,

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

- dolgozdk személyes adatvédelem ala esd, bérezésével kapcsolatos adatok,

- munkatarsak, vezetdk, ellatottak €s hozzatartozoik személyét érintd informaciok,

- ellatottak személyes adatvédelem ala es6 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 minésiil.

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 €s egyéb szakmai
kérdésekben az intézményvezetd felhatalmazasa szerint illetékes kozalkalmazottak jarhatnak

el, a munkakori leirdsukban foglaltak értelmében.
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5. 4. Munkaidé beosztas

Intézménylinkben a Kjt. eldirdsai irdnyaddak, a hivatalos munkarend kialakitdsara, mely a
munkaidot és a pihend ido6t is tartalmazva a kovetkezo:

- hétf6tol csiitortokig 7.30 oratdl 16 oraig

- 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 oratol 13- 14- 15 6raig

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

- Ejszakai mtiszak: 20 6ratol 06 éraig

(Havi orakeret figyelembevételével késziil a beosztas)

5. 4. 2. Takaritok — Konyhai dolgozék
- déleldttos miiszak: 6 oratdl 14 oraig

- délutanos miiszak: 10 oratdl 18 oraig

5. 4. 4. Mosénok
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 6ratol 18 oraig

3. 4. 6. Porta szolgalat
Ellatottak foglalkoztatds keretében, Onkéntes jelentkezés alapjan, havi beosztas szerint,
munkajutalom ellenében latjak el.

(Rendkiviili esemény idejére vezetdi intézkedéstol fiiggden valtozhat)
5. 5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idoéleges vagy tartos tdvolléte nem akadalyozhatja

meg.
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A helyettesitéssel kapcsolatos konkrét feladatok a munkakéri leirdsokban keriiltek rogzitésre,
tartos tavollét esetén az intézmény vezetdje helyettesitési elrendelésben szabdlyozza a

munkavégzést.

5. 6. Szabadsagolas rendje
A szabadsag a kozalkalmazottat megilleté pihen6idd, mely alap és potszabadsagbol tevdodik

Ossze. (Igazgatdi rendelkezés a szabadsdgolds rendjérol)

5. 6. 1. A szabadsag kiadasanak rendjét az éves szabadsdgolasi litemterv tartalmazza, melyet a
kozalkalmazott el6zetes meghallgatdsa utdn a munkaltat6 hataroz meg.

Az alapszabadsag egynegyedét a munkaltato a kozalkalmazott kérésének megfelelden koteles
kiadni, a dolgozé erre vonatkozd igényét a szabadsag kezdete el6tt 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.

5. 6. 2. A kozalkalmazott betegsége vagy rendkiviili akadalyoztatdsa esetén vihetd at a
kovetkezo évre az 6t megilletd szabadsag, melyet az akadalyoztatds megsziinését kovetden 30
napon belil 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 beliil helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban, illetve a

munkakdri leirasokban szabalyozza.

5. 7. 1. Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd beosztasu dolgozéi személyi valtozasat kovetden az atadast-atvételt
jegyzokonyvbe Kkell foglalni. A nevezett munkakoérok a kovetkezok: igazgato,
gazdasagvezeto, fonovér, osztalyvezetd apolok, pénztaros, mentalhigiénés csoportvezeto,

élelmezésvezeto.

5. 8. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek

munkakdriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
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A tovabbképzés szabalyai:

» Mindenki koteles irdsban kérni tovabb tanulasat akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésérdl van szo.

» Felsooktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

» Kaoteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacids idépontokat.

» Az intézmény a tandijat a tanulmanyi szerzddésben rogzitett feltételek szerint
tamogatja.

» A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajaruldas mértékét a rendelkezésre alld
Osszeg, a tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell

feliilvizsgalni.

VL
A GAZDALKODAS RENDJE

6.1. Az intézmény gazdilkodasanak rendje: Az egységes szamviteli rendszer
megvalositdsa érdekében, a koltségvetési szerv alkalmazza a Hivatal szamviteli 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 Megéllapodas részletesen szabalyozza.

6.2. Koltségvetési elszamolasi szamla (Bankszamla) feletti rendelkezés, valamint
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
Koltségvetési elszamolasi szamla (Bankszamla) feletti rendelkezést, Jaszladany Nagykozség

Polgarmesteri Hivatal, vonatkoz6 Szabalyzata tartalmazza.

6.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. térvény (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.

18



Jaszladany Nagykozség Idések Otthona igazgatoja figyelemmel a Vnyt. 11.§ (6)
bekezdésében, valamint a 14. § (2) bekezdésében foglaltak szerint az aldbbiakat rendeli el:
Jaszladany Nagykozség Iddsek Otthondban a Vnyt. szerinti kotelezettség terheli a
kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 azon személyeket:
- akik utalvanyozasi és 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 Oonkormdnyzati tAmogatasok felhasznalasanak vizsgélataval,
¢s a felhasznalassal, vald elszamolassal tartoznak feleldsséggel,
- kozalkalmazotti jogviszonyban allo, egyéb munkakort betdltdé személyeket,
akik az Intézményben eseti vagy allando jelleggel gyakoroljak a Vnyt. szerinti

jogkoroket.

Ezen feliil —minthogy a vagyonnyilatkozat tartalmazza a vele egy haztartasban é16
hozzatartozdja jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni viszonyaira vonatkozdé adatokat is- a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség e személyekre is kiterjed, a /Vnyt. 8. § (3) bek. c.)
pontja szerint/. A Vnyt. szerint hozzatartoz6 a hdzastars, az élettars, a kozos haztartasban €16

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

6.4. Nyilatkozattételi jogosultsag

Az intézményrél sz6ld barminemi informacidt, nyilatkozatot, tajékoztatast az
intézményvezetd jogosult megtenni, illetve az ¢ utasitasara, felhatalmazasara az arra kijelolt
személy tehet.

Az intézményvezetdje a feladatelldtdson talmutatd nyilatkozatait Jaszladdny Nagykozség

Polgarmesterével vald egyeztetést kovetden teszi.

6.5. Belsé ellenérzés

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

jogi személyiségét és felelGsségét.
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Az Intézmény belso ellendrzését a hivatal belso ellenore latja el.

A belso ellendrzes feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo

- szakmai tevékenységgel Osszefiigg6 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

Az intézményvezetdje a Belso ellendrzési litemterv szerint latja el a munkatertiletek, illetve a
kozalkalmazottak munkavégzéséhez kapcsolodo ellendrzéseket. Az iitemtervtdl eltérden
soron kiviili €s célzott ellenérzésre jogosult. Az ellenérzések megallapitasait jegyzokonyvben

rogziti és sziikség esetén intézkedéseket, foganatosit.

6.8. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé 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 karokozas esetén a kartérités mértéke a

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

6.9. Munkavégzéssel osszefiiggo felelosség

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

elismervény alapjan tortént.

6.10. Leltarhianyért valo felelosség
A leltarhidnyért intézménytinkben, kézalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozdok vétkességre
tekintett nélkiil, felelosséggel tartoznak. Leltarfelelosségi megéllapodds részletesen

szabalyozza a munkakori kotelezettségekbdl adodo leltarfeleldsséget.
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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: Terliletenként az Igazgatd, a fondvér, a
gazdasagvezetd, az élelmezésvezetd, a mentdlhigiénés csoport részére a foglalkoztatas
szervezO munkatars, €s a szolgalatot iranyité osztalyvezetd. A mobil telefonszolgaltato

részletes szamlat kiild a havi forgalomrol. (Igazgatoi rendelkezés a telefon haszndlatrol)

7. 1. Utazasi koltségtérités megtéritése

A munkaltatd koteles a kozalkalmazottnak megtériteni azt a koltségét, amely a munkaval
kapcsolatos kotelezettségek teljesitése soran sziikségesen és indokoltan meriilt fel, tovabba a
munkaltatd érdekében felmeriilt egyéb sziikséges koltségeket, ha az utébbihoz a munkaltatd
elézetesen hozzajarult.

Intézménylink, munkaba jarashoz utazasi koltségtéritést elsdsorban tomegkozlekedési eszkoz

igénybevételéhez térit, maximum 86%-os mértékben a menetjegyek és bérletek arabol.

7. 1. 1. Sajat gépkocsi hasznalata

Jaszladany Nagykozség Polgarmestere sajat gépkocsi hasznalatit engedélyezheti az
intézményvezetd munkdba jarasdhoz. Egyéb esetben az igazgatd engedélyezése alapjan
torténhet Utikoltség kifizetése. Sajat gépjarmi hasznalata munkdba jarashoz, abban az esetben

engedélyezhetd, amennyiben a munkaba jaras tomegkozlekedési eszkdzzel nem megoldhaté.

7. 2. Kedvezményes utazasra jogosito utalvany

Minden kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 munkavallalot megilleti. Ervényessége a targyév
aprilis 1.-t6l kovetkezd év marcius 31. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének napjan
bevonasra kertil.

Sorszamozott, elvesztés, sériilés esetén potlasa nem lehetséges.

7. 3. Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az tigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetoje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
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7. 4. A kiadmanyozas rendje

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

7. 5. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

- Adoszammal ellatott bélyegz6 6nalld hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatarol €s a hasznalatra
val6 jogosultsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

- intézményvezetd

- intézményvezetd fondvér

- felel6s pénziigyi-gazdasagi kapcsolattartd

- élelmezésvezetd

7. 6. Kulcsok hasznalatanak jogosultsagairél valé rendelkezés — nyilvantartds alapjan

torténik.

7. 7. Intézményi 6vo, védé eldirasok
Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségik ¢€s
testi épségilik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozoénak ismernie kell az Intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat, a Munkavédelmi és Tlzvédelmi szabélyzatot, a Riasztasi tervet, valamint tiiz

esetére eloirt utasitdsokat, a menekiilés tjat.

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.
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Az Etikai nyilatkozat magaban foglalja, hogy az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
allok, az Etikai Kdodex-be foglaltakat megismerték és magukra nézve kotelezd érvényiinek,
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 munkaltatdi jogkor gyakorldja koteles elvégezni.
Célja, a kozalkalmazott munkakori feladatai ellatdsanak, szakmai ismereteinek,
képességeinek, személyi tulajdonsagainak, szakmai fejlodésének, eredményesebb
munkavégzésének eldsegitése.

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

melléklete szerinti mindsitési lapon.

7. 10. Bombariadé esetén kovetend6 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 kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarol az intézmény vezetdje

gondoskodik.
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Szervezeti abra

Jaszladany Nagykozség Id6sek Otthona

Gondozasi egység Gazdalkodasi egység
Geriatriai osztaly Demens osztaly Pénziigy Konyha Mosoda Miiszaki

Az anyagot el6készitette: Miillerné Braun Erika szocidlis mentor

Jaszladany, 2015. december 16.

/ A “Frar “L]

Dravuez Katalin

polgdrmesterq._ .
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