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I.Altaldnos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat célja: A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
(tovabbiakban SZMSZ) a Szivirviny Idések Otthondnak alapdokumentuma. Célja. hogy
rogzitse az intézmeény szervezeti felépitésének leirdsat, annak szervezeti abrajat, tobb
személyes gondoskoddsi forma egy szervezeti keretben torténd megszervezése esetén a
szervezetiformajat, belso szervezeti tagozodast, megnevezését, feladatkorét.
egytittmuikddésének, helyettesitésének rendjét. az intézmény irdnyitasi és mikodési rendjével

kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendjét.

2. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatilya: Az SZMSZ és a fiiggelékét képezd egyéb
szabalyzatok hatdlya az intézménnyel munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban allo
valamennyi dolgozoraalkalmazottjara nézve kotelezd érvényliek. A Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat az intézmény szabdlyzataival egyiitt alkalmazhato.

Az SzMSz a Tetétlen Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilet jovéhagyasaval 1ép hatalyba.

3.A Szervezeti és Miikodési Szabidlyzat elkészitésének rendje: Az intézménynek - a
mindenkori jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden —kell elkésziteni az SZMSZ szabalyzatat,
amely intézményvezetd feladata. A szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovihagyasaval
vélik érvényessé.

A munkavallalok konkrét feladatait a munkakori leirasok szabalyozzak.

A munkakdri lefrasok készitésének szabalyait intézményvezetdi utasitis hatdrozza meg.

4.Az SZMSZ nyilvinossaga:Az SZMSZ-t a fenntartoi jovahagyast kdvetGen nyilvanossagra
kell hozni, meg kell ismertetni azellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal. Az SZMSZ-t a
hatalyba lépéstdl szamitott két hétre, az intézmény kozdsségi helyiségeibe ki kell fiiggeszteni.
Ezt kovetéen az SZMSZ az intézményvezeténél barmikor megtekinthetd. Az SZMSZ

modositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.

(3]



II. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézményv adatai:

Az intézmény megnevezése: Szivarvany Idések Otthona
Az intézmény székhelye: 4184. Tetétlen, Rakoczi u. 1.
Telefonszam: 06-54-712-006; 06-30/

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2008. oktober 01.

Alapito Okirat szima:

1012-3/2016 kelt: 2016. 03. 10,

11928-1/2016, kelte: 2016. 11. 24.

11929-1/2016, kelte: 2017. 01. O1.

39/2016 (11.25) és 40/2016 (11.25) szama Onkormanyzati hatarozat

Az intézmény fenntartéja, cime: Tetétlen Kozségi Onkormanyzat
4184. Tetétlen, Kossuth u. 65.

Telefonszama: 06-54/712-000

Az intézmény iranyitoszerve: Tetétlen Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Az intézmény jogallasa: Ondlld jogi személyként mikodo,

onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az Intézmény azonosit6é adatai:
- Statisztikai szamjele: 15766847-8730-322-09
- Torzskoényvi azonosité szam (PIR): 766843
- Az Intézmény addszama: 15766847-2-09

- Székhely dgazati azonosito: S0243449

Az intézmény fo tevékenységének dllamhaiztartisi szakagazati besorolisa:
Szakagazat szama:873000
Szakagazat megnevezese: Idosek, fogyatékosok bentlakidsos ellitisa
2. Az intézmény illetékessége, mikodési teriilete:
Iddsek. fogyatékosok bentlakasos elldtdsa vonatkozasaban: Hajdu-Bihar megye
teriilete

Etkezés vonatkozasaban: Tetétlen Kozség kozigazgatasi teriilete
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3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése

funkecidszam

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkalelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

102023 Id6skortak tartds bentlakdsos ellatdsa

104035 Gyermekétkeztetés bélesddében. fogyvatékosok nappali intézményében

4. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetdt, nyilvanos pélydzat alapjan meghatdrozott idétartamra-5 évre- Tetétlen
Ko6zségi Onkorményzat Képviselé Testiilete bizza meg a kézalkalmazottak jogallasarol sz616
1992. évi XXXIIL térvény, valamint a 257/2000 (X11.26.).Kormany rendelet eléirisai szerint.
Az egyeb munkaltatoi jogkor gyakorldja Tetétlen Kozség Polgarmestere.
5. Az intézmény vezetése és képviselete:
Az intézményt az intézményvezet$ képviseli. Az egyes feladatok ellatdsdra, képviseletére az
intézményvezet6 altal megbizott dolgozdk jogosultak.
6. A koltésvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

- kozalkalmazotti jogviszony az 1992. évi XXXIII. térvény szabélyozéasa alapjan
7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

7.1 Idoskortiak tartds bentlakdsos szocidlis elldatdsa
Az id6sek otthondban olyan a rd irdanyadd oregségi nyugdijkorhatart betdltstt idéskor
személyeket latunk el, akik 6nmaguk ellatdsira nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képesek. illetve akik rendszeres fekvobeteg-gydgyintézeti kezelést nem 1gényelnek.
Idésotthoni  ellatds az értékelé adatlap alapjan III. fokozati vagy a jogszabalyban
meghatdrozott egyéb koriilményeken alapulé gondozasi sziikséglet megallapitasa esetén
nyujthaté. Az ellatottak napi haromszori 16 és két kisétkezésérol étkeztetésérdl, szlikség
szerint ruhazattal, illetve textilidval vald ellatasarél, mentilis gondozasardl, a kiilén
jogszabdlyban meghatdrozott egészségiigyi ellatasardl, valamint lakhatésarol, teljeskori
ellatas keretében gondoskodik intézményiink.

Az id6sek otthondban az a 18. életévét betdltott, I11. fokozatd gondozasi sziikséglettel
rendelkezd személy is felvehets, aki betegsége vagy fogyatékossaga miatt dnmagarol
gondoskodni nem képes, illetve ha ellitisa mds tipust, 4apoldst-gondozast nyujto
intézményben nem biztosithatd.Az id6sek otthondban térténd elhelyezés feltétele. hogy az
¢rintett személy nem szenved, olyan pszichidtriai vagy szenvedélybetegségben, melynek
ellatasarol mas intézmény keretében kell elkiilonitetten gondoskodni.
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A szolgaltatas igénybevételének rendje:

A szolgaltatas igénylése az intézmény altal Osszedllitott nyomtatvanyon javasolt,
szobeli kérelem esetén a vezetd segit ennek Kkitdltésében. Az ellatds iranti kérelem
elOterjesztésekor minden esetben be kell nyUjtani az Ir. 1. szamd mellékletének . része
szerinti egészségi allapotra vonatkozd igazoldst és a II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot.
A szolgaltatdas az igénylés benyujtasat kovetd elégondozas utan térités ellenében vehetd
igénybe. A téritési dijak dsszegét minden évben az dnkormanyzat helyi szocidlis rendeletben
hatarozza meg.

7.2 Kozétkezstetést biztosito konyha iizemeltetése

- ellatast biztosit a teleptilésen a bdlesddés kortiak. ovodasok. dltalanos iskolasok.
idosek otthonaban lévd gondozottak, alkalmazottak, valamint vendégétkezok szamara.
Féz6konyha tevékenységi kore:

- A Szivarvany Idések Otthona a fézokonyhajat sajat kezelésében lizemelteti.

- Az étkeztetésben résztvevok kore: bolesddés, ovodas gyermekek, iskolai tanuldk,
Tetétlen Kozség Onkormanyzatdnal és intézményeinél munkaviszonyban 4llé
dolgozdk, szocialis étkezdk, idések otthondnak ellatottjai, valamint vendégétkezok.

- A kiilsdétkezok elszallitassal vehetik igénybe az étkezést.

- Vendégétkeztetésre abban az esetben kertilhet sor, ha a fézOkonyha kapacitdsa ezt
lehetdvé teszi, illetve ha a vendég étkeztetés nem akadalyozza a gyermek étkeztetés
illetve z ellatottak étkeztetésének szinvonalat. A vendégétkeztetés etelszallitoban,
illetve melegitdé konyhara szallitassal torténik.

Af6zokonyha miikddésének jogszabalyi hivatkozasai:

- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozds-
egészségligyi eldirdsokrol

- 62/2011. (VL. 30.)) VM rendelet a vendéglatd-ipari termékek eléallitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

- 2007. évi CXXVII. torvény az altalanos forgalmi adordl;

- 2012. évi CLXXXV. térvény a hulladékrdl;

- 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fertézd betegségek és a jarvanyok megel6zése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol:

- 62/2011. (VL 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl:

- az Europai Parlament és a Tandcs 852/2004/EK melléklet VI. fejezete rendelete II.

valamint a fenti jogszabilyok mindenkori modositasai.



- 2011 évi CXCV. Térvény VIII fejezete, Magyarorszag helyi Snkormanyzatairél
sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény 119. §-a,

- akoltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet, az allamhéztartasrol sz616 térvény
végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet VIII. fejezete
vonatkozo eldirasai.

- 28/2017 (V.30) FM rendelete az élelmiszer-vallalkozasok altal mikodtetendd
Onellendrzési rendszerre vonatkozo kvetelményekrol

- 2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl

- 57/2010. (V. 7.) FVM rendelet az élelmiszerek forgalomba hozatalanak. valamint
eldallitasanak engedélyezésérdl. illetve bejelentésérdl

- 08/2007. (VIL. 26.) FVM — EiiM - SZMM egyiittes rendelet az élelmiszer-eldallitds és
forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az élelmiszerek hatosagi

ellenOrzésérdl

8. Az Intézmény beszimoldsi kotelezettsége: Az Intézmény munkdjat az éves munkaterv, a
hatalyos jogszabalyok, az dgazati irdnyitd és mdodszertani szervezetek altal kiadott szakmai és
gazdasagi irdnyitasok, Gtmutatdsok szerint végzi. Munk4jarél a feliigyeletet ellatd Tetétlen
Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének valamint bizottsagainak kételes beszamolni.
Az Intézmény adatszolgdltatasi kotelezettségének, a hatlyos jogszabalyok és feliigyeleti
szerv altal évente meghatdrozott rendben, illetve eseti felhivéasra kételes eleget tenni.
9. Az intézmény gazdalkoddsa:
Gazdalkodasi, konyvvezetési, szdmlakezelési, koltségvetés-tervezési. ellendrzési és ellatasi
feladatait a Tetétlen Kozségi Onkorményzat4184. Tetétlen, Kossuth. u, 65latja el. Az
eloiranyzatok tekintetében a szakmai személyzet személyi juttatas-eldiranyzatival és a
szakmai célu atvett pénzeszkozokkel (palydzati vagy fejlesztési jellegli felhalmozodasi céli
bevételek atvett pénzeszkdzok) valod rendelkezésre korlatozddik jogkdre. A szakmai dologi
kiadasok (elGiranyzatok) vonatkozasaban az intézmény vezetSjének egyetértési joga van.
Onallo jogi személyként mikosds. ondlld bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezé
koltségvetési szerv,
Pénziigyi, gazdasagi feladatait Tetétlen Kozségi Onkorméanyzat létja el.
Gazdasagi mikodés:
a) A koltségvetés elkészitésekor az intézmény vezetdje részt vesz a mikddési és
felhalmozasi koltségek tervezésében, az elemi koltségvetés Gsszedllitisiban.

b) Az intézmény vezetdje a szakmai teljesités igazoldsara jogosult.



Az intézmény koltségvetése:
A Szivarvany Idések Otthona intézmény feladatellatasaihoz kapesolodd koltségvetési
kiemelt eléirdnyzatainak osszegét a Tetétlen Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-
testiilet hatarozata allapitja meg.

Sziamlakezel6 szervezete:
Tetétlen Kozségi Onkorméanyzat4184. Tetétlen, Kossuth. u. 65

Pénzforgalmi szamlaszam: 10403459-50526686-50491007

Az intézmény bélyegzoi:

Korbélyegzd:

Szivarvany Idosek Otthona

4184. Tetétlen, Rakoczi. u. 1.

Hosszubélveozd:

Szivarvanylddsek Otthona
4184. Tetétlen, Rakocezi. u. 1
Telefon: 06-54-712-006
Addszam:15766847-2-09



IIl. Az intézmény szervezeti tagozodasa és miikodése

1. Az intézmény alaptevékenysége szerinti dolgoz6i létszam meghatdrozas

Iddskoriiak tartds bentlakdsos szociidlis elldtdsa teriileten dolgozd Iétszima:

Idéskoriak tartos bentlakisos ellitisa
Munkakorok Alkalmazottak szama
Intézményvezetd 115
Terapias munkatars™
Apold, gondozo 518+ 118 GYED-en 1év
Takaritd 116
*A terdapids munkakort az intézményvezeté tolti be.
1 16 intézményvezetd, aki heti 20 6rdban terdpias munkatars
2 16 apold
3 16 gondozo6 + 1 16 jelenleg GYED —en van
1 16 takarito
Orvosi ellatas: Az intézményi orvos megbizasi szerz6déssel, heti 4 6ra rendelési idében latja
el feladatat.
A dolgozdk 100 %- ban szakképzettnek mindsiilnek.

Kozétkeztetést biztosité konyha teriileten dolgozék létszdama:

i*"(’iz()'konyha"

Munkakorok Alkalmazottak szima
Elelmezésvezetd ‘ 1 & |
Szakacs 215
Konyhai kisegit6 | 315

1 {6 élelmezésvezetd
2 16 szakacs
3 £6 konyhai kisegité
Szervezeti egységek kozotti kapesolatok
A feladatok ellatasa az egységek szoros egylittmiikddését igényli. Az egvségek egymas
munkajat kételesek eldsegiteni. ennek érdekében:
- a feladatkoriikbe tartozé kérdésekben megkeresésre, egymés szamara vélemenyt
nyilvanitanak, éllasfoglalast alakitanak ki és kdzolnek, informécidt adnak, adatot
szolgaltatnak.tdjékoztatjik egymast mindazokrol a koriilményekrél. amelyek ismerete

feladataik ellatasahoz sziikséges,



- részt vesznek a feladatkoriiket érintd elterjesztések. jelentések. dontést megel6zo

egyeztetésében.

A Szivarviany Idések Otthona Intézmény szervezeti dbrija

Tetétlen Kozségi
Onkormanvzat 2
Tetétlen Kossuth utca 65.

Szivarvany Idosek
Otthona
Tetétlen Rakodczi utca 1.

Tetétlen Kozségoi

intézményvezeto

Fozokonvha
elelmezésvezeto

Onkormanyzat
Pénziigvi csoport

konvhai kisegito

Foéz6konvha Idések Otthona
szakdcs oondozd
A 4
Fézokonvha
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IV. Az intézmény iranyitasi és miikédési rendje

1. Az intézményvezetd feleldssége, jogai és kotelessége:

A vezetd beosztast betsltd kézalkalmazottak altalanos felel6sségét. jogait és kotelességeit a
kozalkalmazottak jogdllasardl szolé térvény és az erre irdanyulé egyéb jogszabdlyok, az
Intézményen beliili jogokat és kotelességeket az SzMSz és a munkakdri leiras
tartalmazza. Vezet6i munkakort az Szakmai rendelet, mellékletében meghatdrozott szakiranya
felsofoku iskolai végzettséggel. szocidlis szakvizsgaval valamint legalabb 3 éves szocidlis
szakmai gyakorlattal rendelkezd téltheti be.,
- Magasabb vezet§: intézményvezetd
Felette a munkaltatoi jogokat Tetétlen Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete, az

egy¢b munkaltatoi jogokat pedig a polgdrmester gyakorolja.

’

A belsO szervezeti egységek (szakmai egységek) élén 4llnak. hatarozott idére — 5 évre

- sz0l6 vezetdi megbizdsukat a Tetétlen Kozségi Onkormz’myzat Képviselb-testiilete

megbizasabol kapjak.

A vezetd beosztast betdltd kozalkalmazottak feleldsek kiilondsen:

- A munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok egyéni és csoportos feladatainak
megvalositasaért.

- A munkavégzés sordn a jogszabalyok. jelen SzMSz és més belsd szabalyzatok.
utasitisok betartasaért és betartatasaért.

- Adolgozék munkajanak megszervezéséért, iranyitisaért és ellendrzéséért.

- Az iratkezelés szabdlyossagaért, az ligyviteli rend és a bizonylati fegyelem betartdsaért
¢s betartatasaért.

- Abeszamoldsi és jelentési kitelezettség teljesitéséért.,

- Az Intézményen beliil torténd folyamatos egytittmiikddésért.

- Atudomadsara jutott titok megérzéséért, tovabbad a titoktartdsi szabalyok betartasaért és
betartatasaért.

- Az informicidvédelem, adatvédelem biztositasaért.

- Az Intézmény vagyonvédelmi, rendészeti. tiizbiztonsdgi. munka- és balesetvédelmi
eloirasainak. a személyes intézkedési Lkoriikbe tartozo intézményi szabdlyzatok

betartisaért és betartatasiért.
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A vezetd beosztasu kdzalkalmazott joga:

- Az altala vezetett szervezeti egység feladatkorével Osszefliggd szabalyzatok.
tigyrendek. utasitasok eldkészitése. azzal kapcsolatos javaslatok elOterjesztése.

- Javaslattétel az értekezletek napirendi pontjaira, megtargyalando témaira.

- A munkatarsaira vonatkozo. jogviszonyukat érintd tigyekkel kapcsolatos
dokumentumok megismerése.

- Munkakdzdsség és/vagy munkacsoport tagjaként, érdekképviseleti szerv hivatalos
képviseldjeként dolgozni. ilyen csoport alakitasara javaslatot tenni, megbizdsa esetén
annak vezetését legjobb tudasa szerint ellatni.

- Javaslattétel a munkaltatéi jogkér gyakorloja felé a  foglalkoztatott, illetve
foglalkoztatisra keriild dolgozék koézalkalmazotti jogviszonydnak létesitésére,
megsziintetésére. felelosségre vonasara, értékelésére, anyagi elismerésére.

- A munkaltatéi jogok kozil gyakorolja az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok
szabadsdganak engedélyezését. javaslatot tesz fegyelmi felel6sségre vondsra,
jutalmazasra, az intézményvezetd elozetes jovahagyasaval tulmunkat, rendkiviili
munkavégzést rendelhet el.

- Javaslatot tesz a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé munkatarsak szakmai

tovabbképzésére.

A vezetd beosztasi kozalkalmazott koteles:

- A szakmai terveket, eléterjesztéseket, beszamolokat elkésziteni az intézményvezetd
altal kijelolt napig. hiteles adatot szolgaltatni az intézményi szintli beszdmolokhoz.

- A rendelkezésre all6 minden térvényes eszkdzzel képviselni az intézmeny érdekeit,
elosegiteni azok érvényre juttatasat.

- A kozalkalmazottak jogdllasardl szolo torvény rendelkezéseit, egyéb szakmai
szabalyokat és szokasokat betartani és betartatni.

- Sajat vezet6i ismereteit fejleszteni.

- Az iranyitdsa alatt all6 kozalkalmazottak hatékony foglalkoztatasdrol, munkavegzésiik
folyamatos ellenérzésérél. beszamoltatasukrol gondoskodni.

- A rabizott targyi eszkozok rendeltetésszerli hasznalatarol €s  megbrzésérol
gondoskodni.

- Védeni az Intézmény jo hirnevét, eleget tenni az adatvédelmi, titokveédelmi
eldirasoknak. egyben betartani a jelentéstételi. beszamolasi ¢és  informacios

kotelezettségek tekintetében a szolgdlati utat, a jogszabdly altal engedélyezett

kivételektol eltekintve.



Munkakori leiras:

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakdr leirasok tartalmazzak. A

munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok Jogallasat, a

munkakornek megfelel6 feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakéri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért telelés:

- az intézményvezetdje.

Az Intézménvvezets munkaltatéi jogkore

Az Intézményvezetd, mint cgyszemélyi vezetdnek szakmai és gazdasdgi feladati. jogkorei,

kotelezettsége és feleléssége:

Az intézmény kdzalkalmazottai felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat

Szervezi, irdnyitja, koordindlja, értékeli az intézmény szakmai munkajat,
hidnyossdgok megallapitisa esetén megteszi a sziitkséges intézkedéseket

Biztositja —a koltségvetés keretein beliil- az intézmény miikodésének személyi és
targyi feltételeit

Elkésziti az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Szakmai programjat.
Hazirendjét. a miikodéshez sziikséges szabdlyzatokat, az éves munkatervet. a szakmai
beszamolot

Az 0nallo  gazdalkodasi jogkort gyakorol az intézmény részére megallapitott
koltségvetés vonatkozdsiban

Az Intézmény részére a helyi Onkorméanyzati rendeletekben biztositott éves
eldiranyzat keretein beliil gyakorolja a létszdm- és bérgazdalkodast

Kézvetlenil iranyitja az intézményvezetd apolot. dpold, gondozé, takarité valamint az
Intézmény orvosanak munkajat

A beérkezd kérelmekkel kapesolatos eljardsrendet lefolytatja a mindenkori hatilyos
Jogszabaly értelmében

Figvelemmel kiséri az elégondozést

Ellenérzi az intézményben a normék betartisit. elemzi az egyes ellatasi mutatok
alakulésat

A kdzvetleniil irdnyitott vezetdk és alkalmazottak munkajat ellendrzi, értékeli
Figyelemmel kiséri a kéltségvetés és gazddlkodas végrehajtasat, a végrehajtasért
felelés dolgozokat beszdmoltatja

Ellenérzi a szervezeti egységek Kkozotti munkamegosztas és  egyiittmiikidés
hatékonysagat. a Szervezeti és Miikédési szabalyzatban foglaltak megtartisat. a
szakmai és etikai kvetelmények érvényesiilését
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Ellendrzi az intézményben végzett munka- tiizvédelmi feladatok ellatasat

Kivizsgdlja a hozza cimzett panaszokat. kdzérdekili bejelentéseket. €s megteszi a
sziikséges és lehetséges intézkedéseket

Kapcsolatot tart mas varosi, megyei és megyén kiviili szocidlis €s egészségligyi
intézményekkel, tapasztalatcseréket szervez az intézmények kozott

Egyiittmtkodik a civil és egyhdzi szocialis szervezetekkel

Biztositja a korszer(i. magas szinvonalll gondozds megvaldsitdsat, ennek keretében
tanulmanyozza az 1Uj gondozdsi modszereket, az emberi ¢€s allampolgari jogok
maradéktalan érvényesitését, az egyén autonomiajat elfogado, integriciojat segito.
humanizalt koérnyezet kialakitasat, eldsegiti az elldtdsra szorulok kozdsségi

beilleszkedését.

Intézményvezetd a fenti jogkdrok gyakorlasa sorén felelds:

A szakmai, és gazdasagi- miiszaki ellatas személyi és targyi feltételek biztositasaért
Az Intézmény kézalkalmazottainak munkavédelmi. tiizvédelmi €s szocidlis ellatisaert
A felettes utasitisainak végrehajtasaért

A sajat hataskorben tett intézkedéseiért

Az intézményvezetd dpoldra atruhdzott jogkdrok gyakorldsa tekintetében a rendszeres

beszamoltatasért, a munka iranyitasaért és ellendrzéséért

Az Intézményvezetd feladatat a feliigyeleti szerv altal meghatarozott munkakdri leirds alapjan

véozi. az intézmény hatékonyabb mikiddése az ellatottak magasabb szinvonaltl apolasa-

o

gondozasa, és a kozalkalmazottak munkakoriilményeinek fokozatos javitasa érdekeben.

Tavollétében az intézményvezetd dpolo, vagy az altala kijelolt személy helyettesiti.

Dontési jogkore:

Déntési jogkdre kiterjed az Intézmény szakmai, humdnpolitikai és munkaltatoi
valamint  gazdalkoddsi tevékenységével kapcsolatos érdemi  kérdeskorGkre
(kotelezettségvallalas, utalvanyozas).

A fenntartd altal évenként megallapitott intézményi téritési dij figyelembevételeével —
amennyiben az megegyezik az intézményi téritési dijjal- megdllapitja, illetve

feliilvizsgalja az ellatasban részesiilok személyi téritesi dijat.

Utasitasi jogkore:

Kozvetlen utasitdsi jogkdrrel bir az intézmény valamennyi dolgozoja fel€.
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Ellenérzési jogkére:

- Ellendrzi és értékeli a szakmai program végrehajtdsat

- Ellenérzi a szervezeti egvségek kozotti egyiittmikodést és munkamegosztist.

a

Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban foglaltak megtartdsat, a munkafegyelem &s

etikai kdvetelmények maradéktalan betartdsat

- Ertékeli az Intézmény gazdasdgi mutatéit, figyelemmel kiséri g kéltségvetés

alakuldsat, az eldirt normativak betartasat, s ennek alapjan megteszi

intézkedéseket.

- Kijeldli a belsé feladatokat. és feltigyeletet gyakorol az ellenérzés

2. Terapiis munkatars

Feladatai:

a sziikséges

felett.

Ellitja a szocidlis és mentalhigiénés teladatokat, ezen tevékenységen beliil kiildndsen:

- Szervezi a szabadid6 kulturlt eltoltést. programokat szervez.

Ellatja a foglalkozatés szervezdi feladatokat. ezen beliil kiiléndsen:

- Az ellatast igénvbe vevk €letkordnak. személviséoének és egészségi allapotianak
g yIscg 2 g p

megfeleléen szervez terdpids célu. készségfejlesztd foglalkozast, a meglévd

keépességek fejlesztése, szinten tartdsa érdekében.

- Elbsegiti az intézményi Iétforméahoz vald alkalmazkodast.
hozzatartozokkal.

- Segiti az otthonba érkezé 4j lako beilleszkedését. Ismerteti az
lehetdségeket a szabadidé hasznos eltsltésével kapcsolatban.

- Elbsegiti az dgyhoz kotott ellatottak foglalkoztatasat (felolvasés, b

Kapcsolatot tart a

intézményen beliili

eszelgetés).

- Tevekenységét a gondozasi tervben foglaltaknak megfeleléen vEégzi.

- Vezeti a munkdjghoz kapesolédd dokumenticiot.,
- Segit az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartisa
- Konfliktushelyzetek megeldzése, megoldisa  érdekében
megbeszéléseket tart.
- Részt vesz a gondozasi terv elkészitésében ¢s megvaldsitasaban.
- Kezeli az elldtottak letéti pénzét.
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Felels: - A feladatkérébe tartozé feladatok ellatasaért. tovabba a jo

ban.

egyéni  csoportos

gszabalyok. a belsé

szabalyzatok betartdséért, betartatisaért. a hataskérébe utalt egvéb vezetdi feladatok

elvégzéséért.

IS5



~ Felels a jogszabalyok altal meghatdrozott nyilvantartasok. dokumentaciok
vezetéséért, azokat rendszeresen ellendrzi.

Téavollétében a sondozd-apold munkakorben alkalmazott helyettesiti.

V. Feladatkorok

1. Idéskortak tartés bentlakisos ellitdsa teriileten alkalmazottak munkakorei

1.1.Vezetd apold

- Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi az apolok - gondozdk, €s a takarito munkajat.

- Szervezi és ellendrzi az apolasi- gondozasi részleg dolgozdinak munkdjat.

- Flkészités utan egyezteti, és jovihagyatja a részleg munkarendi beosztasat.

- Irdnyitja a sziikséges gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdzdk beszerzeset, tarolasat,
nyilvantartasat a mindenkori hatalyos jogszabélyok alapjan.

- Gondoskodik az egészségiigyi adminisztracio vezetésérol. az adatok teldolgozasarol és
elemzesérol.

- Az irdnyitasa ald tartozd kozalkalmazottakkal szemben, szilkség esetén fegyelmi
eljards meginditasat kezdeményezheti.

- Rendszeresen kapcsolatot tart az az Intézmény orvosaval, egészségiigyi és szocidlis
intézményekkel, karitativ szervezetekkel.

- Helyettesiti az Intézményvezetdt tdvollétében.

- Beszerzi az orvos altal rendelt gyogyszereket és ellatja a beszerzéssel kapcsolatos
adminisztraciot.

- Kezeli az Intézményi gyogyszerraktarat.

- Gondoskodik a gvégyszerek szakszerli tdroldsarol €s folyamatosan ellendrzi a
gybgyszerdllomany lejarati idejet.

- Naprakészen vezeti a sziikséges nyilvantartisokat.

- Teljesiti az Intézmény ellatottainak gyogyszerigényleset.

- A hozzatartozokat tdjékoztatja a kapesolatiartas rendjérél.

- A hozza érkezd panaszokat, kérelmeket elbirdlja, és err6l tdjékoztatja az

Intézmeényvezetot.
Feladatait az Intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval latja el. Akadalyoztatisa esetén

helvettesitésérél az Intézményvezetd gondoskodik. Az Intézményvezetd nevezi ki, illetve

menti fel, feladatellatasat iranyitja.
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1.2. Apolé, sondozé

Az dpolé- gondozé munkaksrben foglalkoztatott alkalmazott munkaid6 hossza: hetj 40 érg

Munkaid§ beosztasa: napi munkaidé mértékével egyvenlétlen

Munkarend: Altalénostél eltérd

Miiszakrend: Folytonos miszakrendben dolgozo

Munkajat az intézményvezeté, a kiemelt apold beosztasa szerinti miszakban és
munkateriileten, annak kozvetlen irdnyitdsaval, az orvosi utasitdsok maradéktalan
betartasival végzi.

Feladata az 6nallg életvitelre mdr nem képes. altalaban idéskorg intézeti ellatottak
sziikségleteinek biztositasa, egeszségiigyi ellatasa, pszichés egyensilyban tartasa.
Ellitia az ellatottak Clelmezésével kapesolatos apoldi  feladatokat, gondoskodik
ruhdzatuk. agynemtijiik eldiras szerinti cseréjérdl.

Figyelemmel kiséri az ellatottak egészségiigyi és mentilis allapotat, az észlelt
valtozasokat jelenti a kiemelt apolonak.

ElSsegiti az ellatottak tarsas kapcsolatat.

Részt vesz az orvosi viziten, az orvos rendelkezéseit feljegyzi, azokat maradeéktalanu]
betartja, és ellatja az orvost 3 sziikséges'infbrméciékkal.

El6késziti a diagnosztikai és terdpids miiveletekhez az ellatottakat, és ezek
végrehajtisaban segiti az intézmény orvosat.

Kiosztja a gy gyszereket az otthon ellatottai részére.

Apolasi munkdjanak szerves részét kell, hogy képezze a rehabilitacids tevékenység,
Kételes a fertézé betegségek megelézésére ¢s lekiizdésére vonatkozg rendelkezéseket,
valamint a megel§zést. védekezést végrehajtan.

Rendszeres kapcesolatot tart az ellétottak hozzatartozéival,

Vezeti az ellitottak dokumentacioit,

Kultaralt kdrnyezet kialakitasa, személyi kdrnyezet és ¢lelmezés higénés rend
kialakitdsa, betartatdsa ¢s betartasa.

Az ellatottak személyes leltarlapjénak naprakész vezetése.

Stirgés intézkedést igényld rendkiviilj eseményrél koteles az intézményvezetst és
vezetd apolot értesiteni,

Az ellatottakkal semmilyen ligyletet nem kéthet, ajandékot, pénzt nem fogadhat el, és

nem kérhet,

Feladatait az intézményvezets kozvetlen Iranyitisaval latja el. Akadalyoztatisa esetén

helyettesitésérsl az intézményvezets gondoskodik.
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Felelés:- a hataskorébe utalt feladatok lelkiismeretes elvégzeseért.

Téavolléte estén masik gondozo-apolo helyettesiti.

1.3.Kisegit6 - takaritd

Feladatai:

- Naponta kell takaritani a butorzat vizszintes felilletét, &jjeliszekrények feddlapjat. asztal
fedélapjat. ablak parkanyat, mosdokagylot. lakészobakat, sszes vizes helyiségeket.

- Naponta kétszer, illetve sziikség esetén tobbszor kell felmosni a k6zos helyiségek
teljes padld felszinét, és a WC-ket./ déleldtt, illetve ebéd utan

_ A talalo kioszto helyiséget, illetve a mosogatot naponta kell takaritani az étkezések
utan.

-Naponta porszivozni a lakoszobakban 1év6 szonyegeket, hetente egyszer cstitortoki nap a
heverdket. - - Heti nagytakaritas: Hetenként kell fertdtlenitd oldatba martott, tisztaruhaval
Jemosni az Osszes ajtot, lemoshato falfeliiletet, moshaté berendezési targyakat, az
ebédldben 16v6 asztalokat, székeket, - Hetenkent egyszer surolassal kell takaritani az
erbsebb szennyezddésnek kitett helyiségeket. a folyosok padlozatat. névéri szobat,
valamint a batorzatot.

_ Havonta az intézmény egész teriiletén pokhalozés, szekrények takaritasa,
fliggbnymosas.

- Evente négyszer kell az 6sszes nyilaszaré iivegfeliletet tisztitani.

- vizhomérsékletmérés (hideg — meleg vizhémeérséklet a legkozelebbi és legtavolabbi
pontok dokumentalasa.)

- Fertétlenités.

- A reggeli és déli ebédosztas segitése, mosogatas.

- Napi rendszerességgel orankent, illetve sziikség szerint

- Napi fertotlenités. a tertdtlenito és tisztitoszereket kiteles az eldirasoknak megtelelden
hasznalni, ugy tarolni, hogy azok az ellatottakhoz ne kertiljenek, balesetveszély miatt.

_ A felhasznalt mosészer mennyiségérdl napi kimutatast koteles vezetni.

. Kételes az altala hasznalt gépek rendeltetésszeri hasznalatat betartani.

_ Részletes feladatait a munkalkdri leiras tartalmazza.

1.4.Az intézmény orvosa

- Onalléan végzik gyogyito-megel6zo munkajukat.
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- Munkdjuk sordn egyiittmiikddnek avezetd apoloval. apolokkal, gondozékkal és az
intézményvezetbvel.

- Lllagdk a heveny és idiilt betegségekben szenvedéket, sziikség esetén szakrendelésre.
elletve fekvébeteg intézménybe utaljak az ellatottakat.

- Figyelemmel kisérik, segitik, hogy az egészségiigyi és mentalhigiénés szempontok a
gondozas sordn érvényesiiljenek.

- Elrendelik a sziikséges szlirdvizsgdlatok elvégzését.

- Elkészitik a gyogyszer alaplistat,

- Figyelemmel kisérik és ellenérzik a gyogyszerfelhasznalast.

- Részt vesznek az egyéni apolasi gondozasi tervek elkészitésében, ellendrzi az apolasi
terv maradéktalan betartasat.

Heti 4 6raban latja el orvosi feladatait megbizdsi szerzddéssel. Konkrét feladatait a megbizasi

szerzOdés tartalmazza.
V.2.Ko6zétkeztetést biztosité konyha iizemeltetéseteriileten alkalmazottak munkakérei:

2.1. Elelmezésvezeté:

Munkaideje: napi 8, heti 40 6ra.
Napi munkaidé beosztasa: 06.00 6rat6l - 14.00 oraig.
A munkakérnek alirendelt munkakorék:szakécs, konyhai kisegitd
A munkakér célja: az étkeztetési feladatok vezetése, irdnyitisa. az étel megteleld
adagszamban ¢és alkalommal valo elékész{tésének iranyitdsa.
Feladata:
- Kézrem{ikddik a konyha uzemeltetésével kapcsolatos feladatok
megszervezésében. iranyitasdban, feltigyeletében, ellenérzésében, HACCP rendszer
betartatdsaban, nyilvantartisok vezetésében.
- Felelos az ellatottak és az élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére el@irt
¢lelmezési szolgaltatdsokért, ezen beliil:
- az élelmezési nyersanyagsziikséglet (nyersanyagnorma szerinti) megallapitasaért,
- az anyagkiadasért,
- az Ctelek elkészitéséért, adagolasaért,
- amegfeleld korszer(i technolégia alkalmazasaért.
- azidében t6rténd kiszolgalasért.

- azlgyviteli elszamolasi munka szabalyszer( ellatasaért.
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. Részt vesz a szakszerfi &s torvényes mikodés belsd szabdlyozdsi feltételeinek
megteremtésében. A szabalyozdsokat sziikség szerint feliilvizsgalja és a sziikséges
modositasokat javasolja.

- Részt vesz a koltségvetési tervezési, beszamolasi, informéacioszolgaltatasi feladatok
ellatasaban.

. Részt vesz az ellendrzési nyomvonalak kialakitdsaban. melyeket évente feliilvizsgal,
és a sziikséges modositasokat javasolja.

- Részt vesz a téritési dijra vonatkozo kialakitasanak tervezeéseben

- Biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.

- Felelds az irdnyitasa alatt 4116 foz6konyhdban eldallitott ételfélesegek minoségéért és
élelmiszerbiztonsagaért, a f6z6konyha rendeltetésszert mukddtetéséért.

_ TFelelés az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért. iranyitasacrt ¢s
ellendrzéséért.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

2.2 Szakics:
Munkaideje: heti 40 ora.
Napi munkaidd beosztds szerint 06.00- 14.00 oraig vagy 9.00-17.00 oraig
A munkakornek aldrendelt munkakorok: konyhai Kisegito
Feladatai:
- étlap, menii, napi ajanlat 6sszeallitisa
- meglévd készletek. készételek felmérése. nyersanyagok megrendelése
_ amegrendelendd aruk listdjanak dsszeallitasa, az igénylések kiadasa
- anyersanyagok elkészitése, feldolgozasa (parolésa, fozése, siitése)
- ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa
- akonyhai kisegitdk munkéjanak iranyitisa, dsszehangolasa
. rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra Kkeriild nyersanyagok mennyiségét és
mindségét. a technologiai folyamatokat
- elvégzi az elkésziilt ételek mindségi €s mennyiségi ellenbrzését
_ az 0 ételek bevezetéséhez probatdzéseket kezdemenyez.
_ figyelemmel kiséri az ilizem felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartas, javitds sziikségesseget.
- Gondoskodik a hulladéknak az élelmezési {iizem teriiletérél valo mielobbi
eltavolitasarol.
- Felelds az étel id6ben torténd elkészitéséért. mindségéért, a talalds ¢s a szallitas

idejének betartasaért,
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az ANTSZ el6irdsainak megfelelen a tisztasdgért. a személyi higiéné betartasaért és
betartatasaért.
Felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megorzéséért.

Reészletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

2.3. Konyhai kiseoit:

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd

Munkaideje: napi 8, heti 40 6ra.

Napi munkaid$ beosztas szerint 06.00- 14.00 ordig vagy 9.00-17.00 oraig

A munkakornek aldrendelt munkakordk:

Feladatai

Kitakaritia a konyhdt, segédkezik a  konyhai munkdkban, elmosogatja
konyhaedényeket

Gondoskodik a napi maradvany tarolasarol

Elokészité miveleteket végez, hust készit eld. el6késziti a zoldségeket

Kiegészité miiveleteket végez (szfir. stirit, ddsit, aprit)

Etelmintét tesz cl

A konyha kovezetét felsdpri és felmossa

A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa

Megtisztitja, az alapanyagokat feldarabolja és fozésre eldkésziti

Kozremiiksdik az ételek kiosztasaban

Felelés a HAACCP eléirasok, munkavédelmi. higiéniai eléirisok betartdsaért. .

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Munkdjat az Intézményvezeté kozvetlen irdnyitasaval v

2.4. Dietetikus:

a

Tevékenységét az intézmény orvosa és szakorvos Javaslatanak. eléirdsainak és

Utmutatdsainak megteleléen az Intézményben az elltottak egészségi allapotanak

megfelel6 étrend kidolgozasat veégzi.

A folyamatos ellatas érdekében az intézményvezetd apoloval egyeztet a részlegen lévo

ellatottak orvosilag el6irt diétajaval kapesolatban,

helyettesitésérdl az Intézményvezeté gondoskodik.

egzi. Akadélyoztatdsa esetén



VI. Az intézmény vezetését segito szervek

Azintézmény munkijit segito testiiletek, szervek, kozosségek, érdekképviselet
Az intézmény mikodésének fontos feltétele az ellatottak és a dolgozok rendszeres
tajékoztatsa az intézmény mukodésérol. eredményeirol. hianyossagairol. etikai helyzetérol.
Az intézmény miikodését érintd legfontosabb dontések elott meg kell ismerni, ki kell
kérni az ellatottak és a dolgozdk véleményét, javaslatait.
Ennek érdekében a vezet6k kotelesek megtartani e szabalyzatban meghatarozott

értekezleteket, biztositani a tanicskozas megtartdsahoz sziikséges feltételeket.

Intézmény dolgozdi éves munkaértekezlete
A Szivarvany Iddsek Otthona Intézményvezetdje hivja dssze évente egy alkalommal.
Az értekezleten részt vesz a fenntarto képviseldje.
Feladatai:
- beszamol a végzett munkarol,
- kovetkezd idészak feladatainak meghatarozasa.

- etikai helyzet értékelese.

Intézményi dolgozo6i forumhavi munkaértekezlete
Az intézmény 6nallo értekezlete.

Az intézmény vezetdje hivja 6ssze havonta.
Feladatai:

- értékeli az eltelt idészakban végzett munkat,

- kitlizi az intézményegység elétt allo feladatokat.

- megtargyaljak az eltelt iddszakban végzett munkat.

Feltarjak a hidnyossdgokat és azok felszamoldsira megoldasokat keresnek. Fejlesztd

céli javaslatokat dolgoznak ki.
Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

A szervezeti egység idoészerli feladatainak attekintése. a munka értékelése. a
munkatarsak beszamoltatasa és tajékoztatasa érdekében havonta megtargyaljak az aktualisan
felmeriilé és megoldasra vard problémdakat. tovabbda mind azok a kérdések. amelyeket a
szakmai. vagy szocialis kisegitd. vagy a gondozok a megbeszelésen eléterjesztenek.

Ertékelik a foglalkoztatas és gondozas soran elért eredményeket.

Esetmegbeszélésre igény és sziikség szerint kerdl sor. A megbeszélésrdl feljegyzést

kell késziteni.

8]
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A szervezeti egység vezetOje kiilon értekezlet Osszehivdsa nélkill is koteles
gondoskodni  arrdl, hogy a munkavégzéshez sziikséges  informdcidkrol, az aktudlis

teladatokrdl, a munkatarsakat a lehetd legrovidebb idén beliil tdjékoztassa.

Az Intézmény elldtottainak érdekképviseletét ellaté szervek
- Lakogyiilés
- Erdekképviseleti Forum

- Ellatott-jogi képvisels

Lakégviilés

Azintézményvezetd hivja §ssze az Intézmény ellatottai részére, negyedévente, de legaldbb
evente kétszer. A lakd forumon tajékoztatni kell az ellatottakat az altaldnos jellegii és
jelentdsebb kérdésekrsl.

Funkcidja:

Az elldtottak egyiittélésébdl adéds feladatok megbeszélése. Tajekoztatas az aktualitasokrs] az
Intézménnyel kapcsolatban, Az ellatottak Erdekképviseleti Foruma kezdeményezésére a lake
forumot 2 héten belil kételes Osszehivni az Intézményvezetsje, A Lakogyiilésrdl
Jegyzékonyvet kell késziteni. Az ellatottak altal jelzett problémakra kell kdzésen megoldast
talalni az ellatas szinvonalinak emel ¢€se érdekében.

A Lakégylilésre az Intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni. Az intézményvezetd a

meg nem valaszolt kérdésekre nyole napon beliil kételes valaszolni.

Erdekképviseleti Forum

Az ellatott és térvényes képviselgje, hozzétartozéja panaszaval, észrevételével az aldbbj

szervekhez fordulhat:
- Az Erdekképviseleti Férumhoz az intézményi Jjogviszony megsértése, személyiségi

Jogainak, kapcsolattartisanak sérelme, tovabba az Intézmény dolgozéinak szakmaj
titoktartasi és vagyonvédelmi kotelezettsége megszegése esetén,

- Az Erdekl\'épviseleti Forum a panaszt koteles Kivizsgdlni és annak eredményérél a
panasztevot irdsban értesiten;.

- Az Erdekképviseleti Férum sziikség szerint, de évente legalabb kétszer lilésezik,
tiléseirdl jegyz8konyv késziil.

- Az Uléseit az  elndk  vezeti. dontéseit  egvszerti sz0tobbséggel  hozza.

SzavazategyenlOség esetén az elnsk szavazata dont.
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- Mikodését részletes szabdlyzat tartalmazza. amely az intézményvezetonél van
elhelyezve.

- Az Intézményfenntartohoz fordulhat az ellatott panaszaval, amennyiben az
Intézményvezetdje az Erdekképviseleti Forum ddntése alapjan nem intézkedik, illetve
az intézményvezetd intézkedésével nem ért egyet.

- Az ellatott-jogi képvisel6héz fordulhat az ellatassal kapcsolatos kérdések. problémak

megoldasaért, az intézménnyel kialakult konfliktusok rendezésére.

VIL. A dolgozok részére biztositott munkabér melletti juttatasok

Tovibbképzés

Az Intézmény a tanuldsban, tovibbkepzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek
munkakériik betoltéséhez sziikséges a képzés altal nyujtott képesités megszerzése, Ugy az
iskolarendszeri, mint az iskolarendszeren kivili kotelezo képzésre vonatkozoéan. Ennek
szabdlyait a Mt., a Kjt. valamint az 4gazati rendeletek szabalyozzdk. A munkaltato egyedi

déntése alapjan birdlja el a munkavéllalék ez irdnyu kérelmeit.

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltato kiteles a munkaba jards kdltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak a munkaba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd
részére azonnal be kell jelenteni.

Azon dolgozdk szamara engedélyezi az intézményvezetd a sajat gépkocsival vald bejaras
hasznalatat, akiknél a bejards tomegkozlekedéssel nem megoldott, illetve egyéni kérelem
indokoltsaga alapjan.

Koltségtérités a jogszabaly alapjan torténik. A jogosultsagot évenkeént feliil kell vizsgalni.

Munkaruha juttatis

Az Intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat

biztosithat.



Etkezési hozzajarulas

A munkaltaté a személyi jovedelemadord] 52016 t6bbszor médositott 1995, &vi CXII. Toérvény
alapjan a munkéltaté altal a munkavallalg részére, koltségvetési eldiranyzat fedezet nyujtisa

esetén adhato.

Mobil telefon hasznslat

Az Intézményben mobil telefon hasznalatdra munkakérével Osszefliggésben az

intézményvezeté altal ki jelolt személyek jogosultak.

VII1.Vegyes rendelkezések

Az Intézménnyel kézalkalmazotti Jogviszonyban 4allo valamennyi dolgozé felels az etikai
normak betartisaért. Munkdjéval, magatartisaval kételes minden kézalkalmazott emelni a

munka szinvonalat, és ezaltal, hozzéjarulnak a szakma tarsadalmi megbecsiiléséhez,

Vezetd allast munkakérok:
[. magasabb vezetd Intézményvezetd

II. vezetd Elelmezésvezets / Vezetdapolo

Az Intézmény ligykezelése:
Az ligyirat kezelés iranyitasacrt és ellenérzéséért az Intézményvezetd felelds.

Az lgyiratkezelést kiilon szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell elvégezni.

Informacids rendszer:
Az Intézmény havi jelentést ad az ellatotti forgalomrol és a varakozok szamarol a fenntartod

Onkormdnyzat valamint a szakmaj és modszertani feliigyeletet ellaté szervek felé,

Nyilatkozat tdmegtajékoztato szervek felé:
A tdmegtajékoztatisi szervek munkatirsainak tevékenységét az Intézmény dolgozodinak az
alabbi szabélyok betartasa mellett kel] eldsegiteniiik:

- a televizié, radié és az irott sajtdé  képviseldinek adott minden felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil



- az Intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra illetve nyilatkozat adasara az
Intézmény intézményvezetdje vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

- a nyilatkozatot add tomegtajékoztaté eszkdz munkatarsainak udvarias, konkrét é€s
szabatos vélaszokat kell adni. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagacrt a
tények objektiv ismeretéért a nyilatkozé felel.

- anyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
a személyiségi jogok védelmére, valamint az intézmeny érdekeire és jo hirnevere.

- nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapesolatban,
amelynek idéel6tti nyilvanossdgra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi és erkélesi kart okozna, tovabba olyan tényekrél, amelynél a
dontés nem a nyilatkozat tevd hataskorébe tartozik.

- anyilatkozat tevonek joga van arra. hogy a vele készitett interju kész anvagdt a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az djsdgirdt. hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0

szavait tartalmazza kozlés el6tt vele egyeztesse.

A Szivdrvany Idések Otthona munkarendje €s a Hézirend:

Folyamatosan miikodé apoléast-gondozast végz6 bentlakdsos intézmény. Az ellatottak illetve a
kézalkalmazottak részletes munkarendjét az Intézményvezetd allapitja meg. A Hézirendet az
intézményvezetd késziti el, és Tetétlen Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete hagyja
jova. A Hazirend mind az ellatottakra, mind a koézalkalmazottakra kotelezé érvényi
eldirasokat tartalmaz.

Idések Otthona munkarendje:

Az &polé- gondozoé munkakérben foglalkoztatott alkalmazott munkaid6 hossza: heti 40 6ra
Munkaidé beosztdsa: napi munkaidé mértékével egyenldtlen

Munkarend: Altalanostol eltérd

Miiszakrend: Folytonos miszakrendben dolgozd

Az intézmény nvitva tartdsa

Az Idések Otthona folytonos nyitva tartassal lizemel.

Szakelldrdsi intézménycek:

Végleges ellatast nydjto intézmeény

F6zé6konyha munkarendje:

Elelmezésvezetd, a szakdcs, konyhai kisegita

Munkaideje: heti 40 ora.

Napi munkaid$ beosztds szerint 06.00- 14.00 oraig vagy 9.00-17.00 oraig



Az Intézmény képviselete
L. Személyes képviselet:
- Az Intézmény 6nallé Jjogi személy, melynek képviseletére az intézményvezeté
jogosult.
- Az intézményvezets — az Intézmény kereteit nem meghaladé mértékben- kizdrélagos

kotelezettségvallaldsi és utalvdnyozasi joggal rendelkezik.

2. Alairasi és kiadmz’myozzisijogosultsz'ig:

Az Intézmény cgyszemélyi vezetdjeként a hataskdrébe tartozs tigyekben az intézményvezets
rendelkezik aldirssi Jjoggal. Tartds tdvolléte esetén (legaldbb két munkanap és az iigy
fontossdganak minésitése utin) az intézményvezetd helyettesitésével megbizott személyek
gvakoroljdk a kiadmanyozdsi Jogot, az alairasban ~intézményvezetd helyett™ jelzéssel.

3. Bélyegzé hasznalata:

Az Intézmény cégszerii alairshoz az intézmény nevét és cimét tartalmazo korbélyegzét kel
alkalmazni. A bélyegzék beszerzésérsl. kiadasukrol és bevonasukrdl az intézményvezetéi
kezdeményezés alapjan, és haszndlatuk ellenérzésérsl az intézményvezetd Aaltal kijelolt
személy gondoskodik. A bélyegzd elvesztése esetén az eléirasok szerint jar el, vagyis sziikség
esetén az érintett intézményi szamlakezel$ bankot azonnal értesiti. a megyei napilapban, a
penziigyi kézlényben az érvénytelenitést hirdetmény formajaban kdzzéteszi. Egyben vezeti a

bevételezett és kiadott bélyegzikrdl feltektetett nyilvintartast, amely tartalmazza:

- A bevételezés idépontjat,

- Abélyegzé lenyomatait,

- Akiaddsinak idépontjat,

- Akezeld. dtvevd személy alairdsat,
- Avisszavételezés idépontjat,

- Avisszavevd személy aldirdsat.

A bélyegzét csak az a szemely kezelheti, aki azt nyilvantartis szerint atvette, A kezelo
szemely akaddlyoztatisa esetén az intézményvezetd —az idétartamot pontosan meghatarozd-
irasbeli engedélyével a bélyegzé més. arra kijelolt személy részére, alairasa ellenében
atadhato.

A nyilvantartast vezeté kotelessége gondoskodni arrol. hogy a bélyegzét kezeld alkalmazotti
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jogviszonyanak megsziinésével egyidejlleg a bélyegzo visszavételezésre keriiljon.
A cégbélyegzdk kezelésével megbizott személy figvelemmel kiséri, hogy a bélyegzoket csak
a mar szabalvosan kiadomanyozott iratokra keriiljon. tovabba. hogy a bélyegzdk

hasznalataval kapesolatban visszaélés ne torténhessen.

4. Szabadsag:

Az éves rendes és a varhaté rendkiviili szabadsdg kivételéhez éves szabadsdg tervet kell
késziteni.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az

intézményvezetd jogosult. egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezeto.

5. Kartéritési kotelezettség:

Az alkalmazott a munkaviszonyabél eredd kotelezetiségének vétkes megszegésével okozott
Karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos kdrokozds esetén az alkalmazott a teljes
Kart koteles megtériteni. Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles

gel atvett olyan dolgokban

-

megtériteni a visszaszolgéltatisi vagy elszamolasi kotelezettség
bekgvetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at. Leltarhianynak min6siil a kezelésre
szabalyszerlen atadott €s atvett anyagokban, aruban ismeretlen okbdl keletkezett, termeészetes
mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét meghaladé hidny. Amennyiben
az intézménynél a kart tobben egylttesen okoztak. vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig illetményiik ardnyaban felelnek. Amennyiben a
Kart  tobben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének

meghatarozasanal a Munka Térvénykonyve ide vonatkozo szabalyai az iranyadok.

6. Intézményi anyagi felelésseg:

Az Intézmény az alkalmazott ruhdzatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre valo tekintet neélkil felel, ha a kar az alkalmazott
munkahelyén vagy més megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. Az
alkalmazott a szokdsos személyi hasznélati targyakat meghalado mértékl és értékt hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet Ki
onnan. Az Intézmény valamennyi alkalmazottja felelds a oépek, eszkozdk. a berendezési €s
felszerelési tareyak rendeltetésszer(i hasznalataért. megdvasaért.
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7. Belso ellendrzés:

Az Intézmény belsd ellendrzést lebonyolitd személy munkdjinak segitése az Intézmény
vezetGje a felelossége. A belsd ellendrzés feladatkore magdban foglalja az intézményben folyo
folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzést.

Ezen szakmai ellenbrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellenbrzésel
tapasztalatait az intézményvezets folyamatosan értékeli és azok alapjin a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az  ellendrzések tapasztalatairol.
eredményérél az erintetteket, valamint alkalmazotti értekezleten az intézmény alkalmazottait

az intézmény vezetdje taj €koztatja.
8. Helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkdt az alkalmazottak iddleges vagy tartds tavolléte nem
akaddlyozhatja. Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozisa az
intézmény vezetdjének a feladata. A helyettesitéssel kapesolatos, egyes alkalmazottakat érinté

konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban kell r6gziteni.
9. Munkakérsk atadasa:

Az intézmény, vezets allasy alkalmazottai, valamint az intézményvezets Aaltal kijelslt
alkalmazottak munkakorének ataddsarol, illetve atvételérdl személyl valtozas esetén
Jegyz6konyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrsl késziilt jegyzékonyvben fe kell tiintetni:

- az atadas-dtvétel idépontjat.

- amunkakérrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket.

- az atadasra keriil§ eszkizoket.

- azatado és atvevo észrevételeit.

- ajelenlévik alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozast kivetden legkés6bb 5 munkanapon beliil be
kell fejezni. A munkakér atadas-atvételével kapesolatos eljards lefolytatisarol a munkaksr

szerinti felettes vezetd gondoskodik.
29



10. Adatkezelés:

Titoktartasi kotelezettség:
Az Intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles a
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomdsdra jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony

tartama (fennalldsa) alatt, illetve megsziinése utan is megériznl.

A személyes szocialis gondoskoddsban részesiilé személyrol az intézmény intézményvezetdje

nyilvantartast vezet a szocialis igazgatasrol es szocialis ellatasokrol szélo Szt. alapjan.

Adatbiztonsag:

Az adatkezels koteles gondoskodni az adatok biztonsigarél, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat,
amelyek az adat- és titokvédelmi szabélyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra

hozds vagy torlés. illetbleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik:
Akire a nyilvéntartds adatot tartalmaz a személyére vonatkozoan adatok tekintetében:
- érvényesitheti a betekintési, helyesbitési vagy torlesi jogat,
- az Intézmény vezetdjétél vagy nyilvantartast kezeld személytél kérheti a jogai

gyakorlasahoz sziikséges adatainak kozléset.

Az érintettek tajékoztatasit az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg. ha azt torvény
lehetdvé teszi. (Ebben az esetben is koteles az adatkezeld a felvilagositas megtagadasanak

indokat kézdlni.)

Adattovabbitas:
A nyilvéntartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathato. Az adatok
akkor tovabbithatoalk, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az

adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

Ha a tdrvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasbol a szocialis ellatasra valo
jogosultsdg megszinésétdl szamitott 6t €v elteltével tordlni kell az adott személyre

vonatkozé adatokat, illetve az iratokat meg kell semmisiteni.
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Az Szt alapjan nyilvantartast vezetd szervek a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes
azonosito adatok nélkiil statisztikai célra felhaszndlhatjak. illetéleg azokrdl statisztikai célra

adatot szolgaltathatnalk.

Eljarasi szabalyok sziikséghelyzet esetén

Ttz esetén:
A tizjelz6 berendezés tiiz esetén jelzést ad a tlizoltoésagnak, akik haladéktalanul a helyszinre
¢rkezve intézkednek annak megsziintetésérsl. Az a személ v. aki a tiizet elGszor észleli,
haladéktalanul kételes:

- a n6vérszobdban, az iroddkban 1évé telefonon a 105-6s segélykérd telefonszamon

jelezni a tiizet a hivatésos thzoltosagnak,

- Jelenteni az intézményvezetének.
Tz esetén a létesitményt az alabbi menekiilési utvonalon lehet elhagyni:

- f8bejaraton. vészkijaratokon. folyosokon, 1épesékon keresztiil udvarra, utcéra.
A menekiilési Gtvonalak, veszkijaratok jol lathaté médon Jjeldlve vannak.

Tlzriado Terv utmutatasa alapjan.

Renddérségi iigy esetén:

Bombariadé esetén az eljards megegyezik a tliz esetén lefrtakkal, azzal a kiilénbséggel, hogy
¢z esetben a rendérséget kell értesiteni. Blincselekmény telmeriilésekor, zavargas vagy
egyeb intézmény életét stlyosan sértd magatartds esetében koteles:
- a novérszobaban. az irodakban 1évé telefonon a 107-es segelykérd telefonszamon
Jelezni a rendérségnek,

- jelenteni az intézményvezetének.

Mentdk értesitése:

r

Akut esetek. stirgdsségi egészségiigyi ellatas. rendkiviili pszichés zavarok, alkoholos

allapotbol eredd megvaltozott magatartis esetén.

Az ellatottak érinté tomeges megbetegedés, rosszullét esetén az intézményvezets értesitése.



IX. Z4aré6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a Tetétlen Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilet
jovahagyasat kovetben lép hatalyba. ezzel egyidejiileg a 41/2020 (1. 27.) szami
onkormdnyzati hatarozat alapjan 2020. februar 27. napjan jovéhagyott Szivarvany Idoések

Otthona Szervezeti és Miikédési Szabalyzata hatalyat vesziti.

Tetétlen, 2021. szeptember 13.
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X. Mellékletek
L. szamu melléklet Megismerési nyilatkozat

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul

veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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2. szama melléklet Munkakori leirasok egységes tartalma:

1. A munkavégzés helye:

19

. Mkasdési teriilete:

. A munkakort betéltd adatai

98]

4.A munkakdr megnevezése:

5. FEOR szam:

6. Munkakér betdltéséhez sziikséges eldirt képesités:

7. Munkavallald képesitése:

8. Munkaideje, munkarendje:

9. A helyettesités rendje

10. A kdzvetlen felettesi munkakdr megnevezese:

11. Munkéltatdi jogkor gyakorldja:

12. Alarendelt munkakorok:

13. Munkakori alkalmassag:

14. Munkavallal6 kotelességei, kotelezettségei:

15. Munkaidd €s pihendidé altalanos szabalyai:
16. A szabadsag kiadasa:

17. Rendkiviili munkaidé altalanos szabalyai:

18. A munkavallal6 kartéritési felelossége:

19. Munkakér célja, funkceidja

A Munkakér tartalma:

A munkakor teladatainak felsorolasa

20. Jogok és kotelezettségek

21. Feleltsség

22, ZARO INFORMACIOK:



Fiiggelékek:

Az intézmény miiksdését meghatirozé szabilyzatok
Az intézmény miiksdéséyel Osszefiiggs szabalyzatok
1. iratkezelési szabalyzat
2. érdek-képviseleti torum mikddésének szabdlyzata
I1. Gazdasagi szabalyzatok

l. szdmviteli szabalyzat

(8]

- pénzkezelési szabalyzat

- anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabélyzat

L)

F N

- vagyonvédelmi szabalyzat
HI. Miiszaki elldtssi szabilyzatok

1. munkavédelmji szabalyzat

12

- tizvédelmi szabalyzat

L

. gépjarmii hasznalati szabalyzat

(5]
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1. szam1i melléklet

X. Mellékletek

Megismerési nyilatkozat

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul

veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kiteles vagyok betartani.
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HATAROZATI KIVONAT

Késziilt: Tetétlen Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének 2021. szeptember 30-4n
megtartott iilésérdl sz616 Jegyzékonyvbél

Borbélyné Fiilop Hajnalka sk.
polgarmester

Tetétlen, 2021. szeptember 30.

72/2021. (1X.30.) szamii onkormdnyzati hatirozat

Tetétlen  Kozségi  Onkormanyzat Képviseld-testiilete g
Szivarvany Idések  Otthona Szervezeti és  Miiksdési
Szabalyzatat az elbterjesztésben foglalt tartalommal elfogadja

Hatiridd: azonnal
Felelds: Borbélyné Fiilsp Hajnalka polgarmester

Borsos Lajos sk.
jegyzé

A kiadmany hiteléiil:

7 <
Borsos Lajeg
jegyzé






