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I. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Az intézmény elnevezése: Alsé- Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulas
Gondozasi Kozpont Rézsafiizér Szocialis Otthon

Székhelye: 6646 Tomorkény, Ifjusag u. 8.

Az alapitd megnevezése: Témorkény Kozségi Onkormanyzat

Fenntarto: Alsé- Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulas

Székhelye: 6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2.

Koltségvetési torzsszam: 359 308

Alapito okirat kelte: 2014.02.07.

Feliigyeleti szerve: Csongrad Megyei Kormanyhivatal Szocialis és
Gyamhivatala
Szeged, Rakoczi tér 1.

Alaptevékenysége: Iddsek, beutaltak gondozasa koruknak, egészségiigyi

allapotuknak  megfeleléen. Korszeri  fizikai és
egészségligyl ellatds, pszichés gondozas, valamint
célszerli ¢és hasznos tevékenységek megszervezése,
kivitelezése /1993. évi 1. torvény a szocialis
igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol, 1/2000 SZCSM —
rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatair6l és miikddésiik
feltételeirdl/.

Ellatasi korzete: Alapszolgaltatas esetén: Tomorkény kozség
kozigazgatasi tertilete
Szakositott ellatds esetén: Csongrad megye és Baécs-
Kiskun megye kozigazgatasi teriilete

Vallalkozési tevékenységek: Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem lat el
Intézményi forma: Integralt intézmény
Alapszolgaltatasok: - hazi segitségnytjtas

- étkeztetés

- nappali ellatas (Idések Klubja)
Szakositott ellatas: - apolast-gondozast nyujtod bentlakdsos intézmény
Szakfeladat mutatok: 061020 -Lakoépiilet épitése,

102021 -1déskoruak, demens betegek tartds bentlakasos

ellatasa,

102030 - Iddsek, demens betegek nappali ellatasa,
107051 - Szocialis étkeztetés,

107052 - Hazi segitségnyujtas,

041231 - Rovid tartamu kézfoglalkoztatas,
041233 — Hosszabb iddtartamt kozfoglalkoztatas
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A Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tovabbiakban (SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény miikodesi szabalyait, hogy a szocidlis biztonsdg megteremtése ¢és megdrzése
érdekében meghatirozza a Gondozasi Kozpont Rozsafiizér Szocidlis Otthon altal biztositott
személyes gondoskodast nyujtd ellatdsok formait, azok zavartalan biztositdsa érdekében
felépitett szervezetét.

Az intézményiink szolgaltatasainak célja:

Az ellatasi teriiletén €10 szocialisan raszorult személyek részére személyes gondoskodast
nyujté alap és szakositott szocidlis ellatast biztositsunk. Az alapszolgaltatas keretében nyujtott
személyes gondoskodast, az ellatast igénybe vevd lakohelyén, vagy lakohelyéhez a
legkozelebbi intézményben nyujtjuk. Az apolast, gondozast nydjtd intézményben teljeskori
ellatast biztositunk a szocialisan radszoruld személyeknek.

Az intézmény integralt szervezeti formaban miikodik.
A bentlakasos intézmény (49 férdhely) az Ifjusag u. 8. szam alatt miikodik.
Az alapellatas telephelyei:
- anappali ellatas (idések klubja - 70 féréhely),
- hazi segitségnyujtast (9 £6) a Szabadsag tér 1. szam alatti telephelyen nyujtjuk.
- szocialis étkeztetés a Pet6fi utca 9/A alatti telephelyen miikodik.
Az egyes szervezeti egységek szorosan egyiittmiikddnek, egy intézményvezetd iranyitasaval.

A szervezeti mikodési szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed a Gondozasi Kozpont Rozsafiizér Szocidlis Otthon altal
biztositott szolgaltatasokat igénybe vevd ellatottakra, valamint az intézménnyel
munkaviszonyban all6 személyekre.

Az SZMSZ az Als6- Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulds és a Tomorkény Kozségi
Onkorményzat Képviseld Testiiletének egyiittes jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavondsig
érvényes.
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

Szervezeti séma a hierarchikus kapcsolatokrol

STRUKTURA - RAJZ
az intézmény szakmai miikodésérdl

Alsé6- Tisza-menti Onkorményzati Tarsulas

l

Tomérkény Kozségi Onkormanyzat Képviselé —testiilete

1

Gondozasi Kozpont Rézsafiizér Szocidlis Otthon Vezetdje
(szakvizsgazott szocialis szervezd és mentalhigénés szakember, pszichodrama vezetd)

! i !

Bentlakasos intézmény Idések klubja Elelmezés
Hazi segitségnyijtas
Kozétkeztetés

Gond. Kp. Rézsfiizér Szoc. O vezetdje Szocialis étkeztetés

!
Idosek Klubja Vezetdje

(szoc gond+ érettségi)
116

Szociélis gondozd

316
Egészségiigyi csop: Foglalkoztatas
Intézmény O. Vezet6 apolo  Mentalhigiénés és Foglalk.szerv. Elelmezésvezetd-dietetikus
(haziorvos) (diplomas apold) (szocialis szervezd) (élelmezés vez+ dietetikus)
1 f6 1£6 116 16

Apolo-gondozd
12 16
(Szocialis gondozd)

Takaritd szem. Karbantarto
116 116 Szakacs
2 f6

(szakacs)

Konyhai kisegitd
) 516
(ANTSZ minimum vizsga)

Szocialis segit6 (napi 2 6ra)
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I11. Tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben
torténo megszervezése esetén a szervezeti forma

Az intézmény integralt intézményi formaban biztositja a szocialis alapszolgaltatasokat
és szakositott ellatast.

A szervezeti integracid a bentlakdsos intézményi szolgaltatdsok egy szervezeti keretben
torténd miikodtetése, amely a kiilonbozo szervezeti formak egymasra épiilésével, szervezeti €és
szakmai Osszekapcsolasaval, a részteriiletek egylittmikodésével valdosul meg. A szervezeti
formaban mikodd szolgdltatdsok kozott az intézményvezetd a szakmai létszdmot
atcsoportosithatja, ha ez a hatékony munka szempontjabol sziikséges.

A human er6forrds gazdalkodas maximalis kihasznalasa végett az intézmény vezetdjének
jogédban 4all a dolgozok egyetértésével a munkakoroket atcsoportositani, mely
intézménylinkben a munkaszervezés szempontjabol kivitelezheto.

Az atcsoportositds tényét az intézményvezetdnek a dolgozdval az atcsoportositas eldtt kozolni
kell.

Az atcsoportositott szakmai 1étszdm esetén a munkdval megbizott dolgozé a munkaidd
keretén beliil végzi feladatat.

Az atcsoportositott szakmai 1étszam esetén a munkdval megbizott dolgozd szaméra az arra a
szakmai feladatkorre, amivel meg van bizva, megfelelé munkakori leirast kell adni.

IV. A belsé szervezeti tagozodas, a szervezeti egységek megnevezése és
feladatkore

Az intézmény szolgaltatasainak bemutatasa

1. Az alapellatas megszervezésével a Gondozasi Kozpont Rozsafiizér Szocialis Otthon
segitséget nyljt a szocialisan raszorulok részére sajat otthonukban ¢€s lakokornyezetiikben
onallo életviteliik fenntartdsdban, valamint egészségi allapotukbol, mentalis allapotukbol,
vagy mas okbol szdrmazd problémaik megoldasaban.

2. Az intézmény az alapellatds keretében gondoskodik kiilonosen az iddskoruak, a
fogyatékos személyek, a pszichiatriai betegek, a szenvedélybetegek, tovabba a hajléktalan
személyek ellatdsanak megszervezésérdl. Ennek megvalositasa érdekében az alapellatast
biztositd6 Gondozasi Kozpont Rozsafiizér Szocidlis Otthon egyiittmiikodik az
egészségiigyi, oktatasi, gyermekjoléti és gyermekvédelmi, ill. munkaiigyi intézményekkel,
szolgaltatokkal, szervezetekkel. Ezen intézmények tevékenységének Osszehangolasa a
szolgaltatast igénybe vevd személy szocidlis ellatasa érdekében az intézmény feladata.

3. Az alapellatas korébe tartozd ellatasok, szolgaltatasok igénybevételének lehetdségét a
Gondozasi Kozpont Rozsafiizér Szocialis Otthon biztositja. Az alapellatas soran az egyes
szolgaltatast igénylok esetében a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint gondozasi
tervet készitlink az ellatottak részére.

4. Intézményiink a szolgaltatasaink igénybe vétele eldtt vizsgéalja a szocidlis raszorultsag
tényét, hazi segitségnyljtas ¢és iddsek otthona ellatds igénybe vétele esetén az
intézményvezetd elvégzi a gondozasi sziikséglet vizsgalatat.

5. Intézménylink szakositott ellatast, apolast, gondozast nyujtd idések otthonat miikddtet,
mely soran az ellatast igénybe vevok részére teljeskori ellatast biztositunk.

6. Felmérjiik az ellatasi teriileten jelentkezd gondozasi igényeket, és megszervezziikk az
1génylok, ill. szocialisan raszorulok alapszolgaltatas és szakositott ellatas nyujtasat.
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7. Az intézmény f6zOkonyhdajarol latjuk el a szocidlis étkeztetést ¢és a kozétkeztetést.
Vezetdje az élelmezés vezetd- dietetikus. Iranyitasa alatt dolgoznak a szakacsok és a
konyhai kisegitok.

8. Részt vesziink a kistérség szocialis kerek — asztala tevékenységében, valamint a szocialis
koncepcidjaban foglaltak végrehajtasan tul, annak folyamatos feliilvizsgdlataban, tovabba
egylitt mikodink az ellatasi teriileten tal, a Csongrad megyében miikodd szocialis,
gyermekjoléti — gyermekvédelmi, egészségiigyi, oktatdsi, és munkaiigyi intézményekkel,
a rendorséggel a Szt. és Gyvt. Szabdlyait is figyelembe véve.

Etkeztetés
Szocialis étkeztetés:

- Mikdodési engedély szama: CsC/01/868-1/2013.

- Miikddési engedély: hatdrozatlan idejii

- Agazati azonosito: S0001283S0213252

- Telephelye: 6646 Tomorkény, Petdfi u. 9/a

- Szocialis étkeztetés vezetdje: élelmezésvezetd

- Szolgaltatas célja: egyszeri meleg étel biztositasa az arra raszoruloknak.
- Ellatasi korzet: Tomorkény Kozség kozigazgatasi teriilete

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, aki azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen:

- Koruk,

- Egészségi allapotuk,

- Fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,

- Szenvedélybetegségiik, vagy

- Hajléktalansaguk miatt.

Az arra raszorulok felkutatdsa teriiletiinkon. Biztositani, hogy a szolgéltatas nyitott formaban
az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérhetd legyen.

Alacsony jovedelmi, egyediil €16 kis nyugdijasok, szocidlisan vagy egészségiigyileg raszorult
személyek, akik a maguk ellatdsara nem képesek és nincs aki gondoskodjon roluk.
Tobbségében 65 évet betdltott egyediil €16 férfiak, akiknek a napi egyszeri meleg étel
elkészitése gondot okoz, vagy egészségileg, vagy szocidlisan raszorultak.

Talnyomorészt egészségi allapot indokolja az étellel valo ellatdst, valamint a hatranyos
szocialis helyzet, jellemzd az ellatottakra.

Kozétkeztetés miukodésére vonatkozo fobb adatok:

- Fenntarté: Also- Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulas
6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2.
- Mikddési engedélyben meghatarozott adagszam: 300 adag
- Miikodési engedély szama: 1113-6/2001ikt. szam alatt 5551 TEAOR szam alatt 40/2001.
nyilvantartasi szam alatt miikodik
- Az intézmény telephelye: Tomorkény, Petdfi utca 9/a.
- Alapito szerv: Témorkény Kozségi Onkorméanyzat
- Miukodési engedély: hatarozatlan idejti
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- Kozétkeztetés vezetdje: Also- Tisza-menti Onkorményzati Tarsulas Gondozasi Kdzpont
Roézsafiizér Szocialis Otthon Intézményvezetdje

- Szolgaltatas célja: étkezés biztositasa

- Ellatéasi korzet: Tomorkény Kozség kozigazgatasi teriilete

Hazi segitségnyujtas

- Mikodési engedély szama: CsC/01/866-2/2013.

- Miikddési engedély: hatarozatlan idejii

- Engedélyezett férohelyek szama: 9 {6

- Agazati azonosito: S0001283S0213245

- Telephelye: 6646. Tomorkény Szabadsag tér 1.

- Szolgalat vezetdje: idosek klubjanak vezetdje

- Alaptevékenysége: szocidlis alapellatdsi forma keretében az igénybevevd 0nalld
¢letvitelének  fenntartdsat,  sziikségleteinek  megfeleléen  lakasan, illetve
lakokornyezetében biztositjuk. Gondoskodni azokrdl az iddsekrdl, akik az egészségi
ellatasi format igénylik, vagy bentlakéasos intézményi elhelyezésre varakoznak.

- Ellatasi korzet: Tomorkény Kozség kozigazgatasi teriilete

A hazi szocidlis szolgaltatas soran a hazi gondozo feladata, hogy segitséget nyujtson az
ellatast igénybe vevo
- fizikai,
- mentalis,
- szocidlis sziikséglete
sajat kornyezetében, ¢€letkoranak, élethelyzetének ¢és egészségi allapotanak megfelelden,
meglévo képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.
A hazi segitségnyujtas keretébe tartozé gondozasi tevékenység
- az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa,
- az orvos eldirdsa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatok ellatasa,
- kozremiikddés a személyi és lakokodrnyezeti higiéné megtartasaban,
- kozremiikodés az ellatast igénybe vevd haztartasanak vitelében,
- segitségnyjtas az ellatast igénybe vevonek a kornyezetével vald kapcsolattartdsaban,
- segitségnyujtas az ellatast igénybe vevét érintd veszélyhelyzet kialakulasanak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,
- részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztato és rehabilitacids programok
szervezésében,
- az ellatast igénybe vevl segitése a szamukra sziikséges szocialis ellatdsokhoz valo
hozzajutasban,
- azelégondozast végzd személlyel valo egyiittmiikodés,
- sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozeés segitése.
A hézi gondoz6 a hazi segitségnyujtas soran egylittmiikddik az egészségligyi €s szocialis alap-
¢s szakellatast nyujtod intézményekkel.
Az ellatast azok a nyugdijkorhatart betdltott személyek igényelhetik, akik egészségi
allapotuknak megfelelden, ezt az ellatasi format valasztjak, illetve bentlakédsos intézményi
elhelyezésre varnak.
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Nappali ellatas (Idések klubja)

- Miukddési engedélyben meghatarozott 1étszam: 70 £6

- Mikodési engedély szama: CsC/01/866-2/2013.

- Mikodési engedély: hatarozott ideji, 2014. december 31.

- Agazati azonosito: S000128350213245

- Telephelye: 6646. Tomorkény Szabadsag tér 1.

- Ellatési korzet: Tomorkény Kozség kozigazgatasi teriilete

- Szolgaltatas vezetdje: idosek klubjanak vezetdje

- Alaptevékenysége: elsdsorban a sajat otthonukban €16k részére biztosit lehetdséget a
napkoOzbeni tartozkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiéniai sziikségletek kielégitésére. Az idések klubja a szocialis és mentalis
tamogatasra szoruld, Onmaguk ellatdsara részben képes iddskortiak, napkdzbeni
ellatasara szolgal.

- Ellatottak kore: nyugdijkorhatart betoltott idéskora

A nappali ellatast nyqjtdo intézmények elsdésorban a sajat otthonukban ¢élok részére
biztositanak lehet6séget a napkdzbeni tartdozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az
alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére.
Az id6ések klubja a szocidlis és mentalis tdmogatasra szoruld, dnmaguk ellatidsara részben
képes idéskoruak napkdzbeni gondozaséra szolgal.
Szolgaltatasai kiillondsen:

- szabadidds programok szervezése

- szilikség szerint az egészségiigyi ellatas megszervezése

- hivatalos iigyek intézésének segitése

- felvilagosito eléadasok szervezése, tanacsadas.
A nappali ellatas (Idések Klubja) szolgaltatasai igénybe vevd, gondozasra szoruld ember
sziikségleteihez igazodo segitségnyujtas biztositas, amelynek mértékét és modjat mindenkor a
segitségre szoruld ember egészségi, szocialis és pszichés allapota alapjan hatdrozzuk meg,
ugy, hogy az egyén individualis szabadsaga a lehetd legteljesebb mértékben érvényre jusson.
Az id6s emberek és az arra rdszoruld személyek életkoriilményeinek javitasa,
¢letmindségeének javitdsa, egészségi allapotanak folyamatos ellendrzése, a harmonikus
életvitel megteremtése, az egyediillét feloldasa és a tétlenséggel jard kéaros hatasok
megsziintetése.
A nappali ellatast biztositd intézmény az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi,
mentalis allapotuknak megfeleld napi élet ritmust biztositd szolgaltatast nyajt. A helyi
igényeknek megfelelé kozosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a kozosségi
szervezeésl programoknak, csoportoknak.
Biztositja, hogy a szolgéltatast nyitott forméban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant
elérhetd modon miikddjon.

Apolast, gondozast nytjté intézmény - Id6sek otthona

- Miikodési engedély szama: CSC/01/441-3/2013.
- Miikodési engedély: Hatarozatlan idejti
- Agazati azonosito: S0001283
- Engedélyezett fér6helyek szama:
alapszinti ellatasi forma: 49 {6
- Székhelye: 6646. Tomorkény, Ifjasag u. 9.
- Alaptevékenysége: szakositott ellatas: apolast-gondozast nyjt6 iddsek otthona
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- Ellatasi teriilet: Csongrad megye, Bacs-Kiskun megye kozigazgatasi teriilete

Ha az ¢letkoruk, egészségi allapotuk, valamint szocidlis helyzetik miatt a raszorult
személyekrol az alapszolgaltatdsok keretében nem lehet gondoskodni, a raszorultakat
allapotuknak ¢és helyzetiiknek megfeleld szakositott ellatasi forméaban kell gondozni.

Az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb
haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhdzattal, illetve textilidval valo ellatasarol,
mentalis gondozasardl, egészségligyi ellatasarol, valamint lakhatasarol, teljes kort ellatas, az
apolast, gondozast nyujté intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellatasuk mas modon
nem oldhat6 meg. Az ellatas tartalmat megallapodas hatarozza meg.

Az idOsek otthona ellatast az a személy veheti igénybe, aki napi 4 o6rat meghalado, illetve
jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglettel
rendelkezik.

Az 1d6sek otthondban gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvdbeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényld, a rd iranyadd Oregségi nyugdijkorhatart betoltott
személy, a 18. ¢letévét betoltott, betegsége vagy fogyatékossdga miatt Onmagarol
gondoskodni nem képes, gondozasi sziikséglettel rendelkezd személy is ellathato, ha ellatasa
mas tipusu, apolast-gondozast nyujtod intézményben nem biztosithato.

V. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, az esetleges
helyettesitések rendje

Helyettesitések rendszere

Intézményvezeto

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakéréket helyettesitheti: intézményvezetd apolo.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: intézményvezetd apolo.

Intézményvezeto apolo

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: intézményvezet6t, szocialis gondozot.
A munkakort az alabbi munkakérék helyettesithetik: intézményvezeto.

Mentalhigiénés munkatars, foglalkoztatas szervezo

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti: A nappali ellatas klubvezetdjét, részben
az intézményvezetot.

A munkakort az alabbi munkakérok helyettesithetik: helyettesitheti az intézményvezetd,
vezetd apolo, illetve az altaluk megbizott szakdolgozo.

Nappali ellatas vezetoje

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: szocialis gondozot.

A munkakért _az alabbi munkakorok helyettesithetik: intézményvezetd, intézményvezetd
apolo, mentalhigiénés szakember
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Nappali ellatas (Idések klubja) Szocialis gondozé

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: Klub szocialis gondozok egymast,
valamint az intézményben dolgoz6 valamennyi szakdolgozoét helyettesitheti a munkakdr.

A munkakort az alabbi munkakérok helyettesithetik: a Klub szocidlis gondozéi egymast,
valamint az intézményben dolgoz6 valamennyi szakdolgozé helyettesitheti a munkakort.

Hazi szocialis gondozé

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: Az intézményben dolgozd valamennyi
szakdolgozoét helyettesitheti a munkakor.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: Valamennyi szakképzett és szakképzetlen
gondozd helyettesitheti a munkakort.

Idések otthona szocialis gondozo

Helyettesités rendje

A munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti: A szakképzett szocialis gondozoi
munkakor az intézményben dolgozé valamennyi szakdolgozét, valamint a szakképzetlen
szocialis gondozat helyettesitheti.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: A szakképzett szocialis gondozoi
munkakorben dolgozot helyettesitheti valamennyi szakképzett gondozo és intézményvezetd
apolo.

Takarito

Helyettesités rendje

A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: A takaritdo helyettesitheti a konyhai
kisegitot.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: A takaritoi munkakorben dolgozot
sziikség esetén helyettesitheti a szakképzetlen szocilis gondozo.

Szakképzetlen szocialis gondozo

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoréket helyettesitheti: A szakképzetlen szocialis gondozoi
munkakor sziikség esetén helyettesitheti a takaritot.

A munkakort az alabbi munkakorék helyettesithetik: A szakképzetlen szocialis gondozoi
munkakdrben dolgozot helyettesitheti az intézmény valamennyi szakképzett gondozdja.

Elelmezésvezet

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: Az élelmezésvezetd sziikség esetén
helyettesitheti a szakécsot.

A munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik: Az élelmezésvezetdt sziikség esetén
helyettesitheti az intézményvezetd fondvér, ill. a szakacs.

Szakacs:

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: A szakacs sziikség esetén helyettesitheti
az élelmezésvezetot.
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A munkakort az alabbi munkakérok helyettesithetik: A szakacsot sziikség esetén
helyettesitheti az élelmezésvezetd és a konyhai kisegitok.

Konyhai Kisegito:

Helyettesitési rendje

A munkakér az alabbi munkakoréket helyettesitheti: A konyhai kisegitdé sziikség esetén
helyettesitheti a szakacsot.

A munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik: A konyhai kisegit6t sziikség esetén
helyettesitheti a szakacs és a konyhai kisegitok.

VI. Az intézmény iranyitasa és miikodési rendjé és a munkaltatoi jogok
gyakorlasanak rendje

Miikodési nyilvantartas

A személyes gondoskodast végzd személynek kotelezd szakmai tovabbképzésen részt vennie.
A tovabbképzést sikeresen befejez0 személyt anyagi elismerésben kell részesiteni. Az anyagi
elismerést a tovabbképzési kotelezettség teljesitését igazold dokumentumok bemutatdsat
kovetd év elsé negyedévében kell kifizetni. Azt a személyes gondoskodast végzd személyt,
aki szocialis szakvizsgat tett, az ezt igazold oklevél bemutatdsat kvetd harmadik hénap elsd
napjatol kezdédden a szakvizsga figyelembe vételével kell besorolni.
Megsziintethetd annak a személyes gondoskodast végzd személynek a munkaviszonya, ill.
kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzési kotelezettséget, a személyes gondoskodast
veégz6 személyek miikodési nyilvantartas hatarideje lejartaig nem teljesiti.
A személyes gondoskodast végzd személy adatait miikddési nyilvantartasba kell venni,
melynek célja a szakvizsgaztatisanak, tovabbképzésének megszervezése, a képzési
kovetelmények teljesitésének ellendrzése.
Az intézmény bejelenti a miikddési nyilvantartast vezetd szervnek a személyes gondoskodast
végzd személy foglalkoztatdsat, tovabba a nyilvantartasba vett adatokban bekovetkezett
valtozast. A munkaltato az adatbejelentést a foglalkoztatas megkezdésétdl, ill. az adatvaltozas
idépontjatol szamitott 30 napon beliil teszi meg. A mitkddési nyilvantartasbol az adatvédelmi
jogszabalyok megtartasaval adatok tudomanyos, statisztikai feldolgozast végzok részére
tovéabbithatok.

Az intézmény vezetése

Vezetd, az a személy, aki az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata alapjan vezetd
beosztast 14t el, jogosult munkateriiletén 0néllé intézkedések megtételére. A munkakori
beosztasanak megfelelden felelds az irdnyitasa (feliigyelete) ald tartoz6 munkateriileten,
létesitményben a vagyonvédelmi rendelkezések betartdsaért, a végrehajtds feltételeinek
biztositasaért, a kiadott rendelkezések végrehajtasanak ellendrzéséért.
A jogszabalyban meghatarozott személyi feltételeket biztositja, és feladataikat munkakori
leirdsban szabalyozza.

Az intézményben az intézményvezetd magasabb vezetdi, az intézményvezetd apold

kozépvezetdi beosztasban van.
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Az intézmény vezetdje

Feladata:

Felelds a séjat, ondlldan végzett munkajiért:

Az intézmény munkaszervezetének kialakitdsa, iranyitdsa, a munkaltatéi jogok
gyakorlasa.
Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogok gyakorlasa.
Elkésziteni a munkakori leirdsokat, €s sziikség szerint aktualizalni.
Az intézmény nyilvantartasainak vezetése.
Minden olyan {ligy, amelyet jogszabaly és az intézmény szabalyzatai feladatava
tesznek.
Bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és alairasi jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény szolgaltatasai, ellatadsa megszervezése.
Az iranyitasa ala tartozo teriileteken:

az intézmény kiildetésének, hosszi és kozéptavi céljainak meghatirozasa a
fenntart6 irdanymutatasai alapjan.

a szervezet hatékony mikodtetése, mikodoképességének, hatékonysaganak
folyamatos kontrollja,

a belsO szervezeti struktura értékelése, (Swot analizis: erdsségek, gyengeségek,
lehetdségek, fenyegetettségek)

az éves szakmai program kialakitasa,

az éves koltségvetés meghatarozasa,

az intézmény dolgoz6i munkajanak irdnyitasa és értékelése (negyedévente), a
munkatarsak értékelésében vald részvétel,

az éves jutalom tervének meghatarozasa,

a kotelezd tovabbképzések feltérképezése, tovabbképzési terv elkészitése,
tovabbképzésen valo részvétel vagy beiskoldzasok lebonyolitasa,

rendszeres belsé szakmai tovabbképzések megszervezése, lebonyolitasa a szakmai
tapasztalatok, i1smeretek 4taddsdnak, informécidés rendszerének kidolgozasa,
miukodtetése, ellenOrzése,

a dolgozdk tovabbképzésének, tapasztalatcseréjének megszervezése,

csapatépitd tréningek tervezése, szervezése, lebonyolitdsa,

human er6forras gazdalkodas hatékony kihasznalasa, koordinalasa,

a munkahelyi kozérzet javitasahoz sziikséges esetmegbeszélések szervezése,

uj munkavallalok felvétele, illetve annak koordinacidja, az esetleges
személycserék, atcsoportositasok végrehajtasa,

informaciok begylijtése mas intézmények miikodésérdl az intézményi hatékonysag
fokozasanak felhasznalasahoz,

kapcsolatok  kialakitasa, mélyitése a szolgaltatdst igénybe vevokkel,
hozzatartozoikkal, tarsintézményekkel, a modszertani intézménnyel, az egészségiigyi
intézményekkel, egyesiiletekkel, a fenntartoval, a helyi 6nkorményzattal.

szakmai teriileteket érintd problémak menedzselése,

belsd hatékony kommunikacios rendszer kialakitdsa, miikodtetése,

az ellatast igénybe vevok rendszeres tajékoztatasa a szolgaltatasokrol,

szakmai szabalyzatok, belsd utasitdsok kidolgozéasa, karbantartasa, betartasuk
folyamatos ellendrzése,

gondoskodni az intézményen beliil az emberi ¢és allampolgari jogok
érvényesiilésérol,
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a dolgozok munkaidejének meghatarozasa, havi munkabeosztas elkészitése,
szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsagok engedélyezése,

tajékoztatas a szakmai teriileten végzett feladatokrol, eredményekrdl, problémakrol
a fenntarto felé.

a gondozok tevékenységének iranyitasa,

az intézményben dolgozok részvételével évente munkaterv és beszamolo készitése
a szakmai feladatok megvaldsitasardl €s az elvégzett feladatok értékelésérol,

a lehetOségek ¢és az igények ismeretében a specialis ellatasok, szolgéltatasok
megszervezese,

a munkaértekezletek, lakogytilés, érdekképviseleti forum iilésének megszervezése,

Feladata az ellendrzés. Az ellendrzések eldsegitéséhez ellendrzési tervet készithet,
tapasztalatairol feljegyzést készit, és a dolgozok munkéja értékeléséhez felhasznalja.

Megteremteni a szakmai munkaegységes és biztonsagos feltételeit. Szabalyzatban
rogziteni a munkavédelemre, valamint a tizvédelemre vonatkoz6 eldirasokat.

Elvégezni a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat €s megtenni a
sziikséges intézkedéseket. Kapcsolatot tartani a tarsintézményekkel, az egészségiigyi
intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoéival, gondnokokkal.

Gondoskodni arrdl, hogy a munkavégzéshez eldirt személyi és targyi feltételek
folyamatosan rendelkezésre alljanak.

Feladata a tudomasara jutott adatokat a kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint kezelni, az ellatotti jogokat tiszteletben tartani a dolgozokkal betartatni, azok
érvényesiilését biztositani.

Betartani a személyes adatok védelmérdl, a kozérdeki adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkoz6 térvényt.

Mikodtetni a szolgaltatast igénybe vevok érdekeit képviseld érdekképviseld
forumot, folyamatos kapcsolatot tartani az ellatott jogi képviseldvel.

Nyilvantartasba venni az igénybevevot, elbiralni a felvételi kérelmeket, elvégezni
az elégondozast. Az intézményi jogviszony keletkezése eldtt a hazi segitségnyujtas és
az 1ddsotthoni ellatds esetében a gondozasi sziikséglet mértékét megallapitja. Az
iddsotthoni siirgdsségi varakozo esetén dont ki keriil felvételre a siirgdsségi varakozok
koziil.

Feladata az ellatds megkezdése eldtt tajékoztatni a kérelmezdét az intézményben
hasznalatos nyilvantartasokrdl, a személyes gondoskodas feltételeirdl, a szolgaltatas
tartalmarol, a fizetendd téritési dij varhatdo mértékérol.

Az ellatas megkezdésekor tajékoztatja a szolgaltatast igénybe vevot:

a szolgaltatas tartalmarol, feltételeirdl,

a hazirendrol,

a panaszjog gyakorlasdnak modjaral,

az intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol,

a fizetendod téritési dijrol.

Megallapodast kot a szolgaltatast igénylével, mely tartalmazza

az ellatas kezdetének id6pontjat,

az ellatas varhato id6tartamat,

a szolgaltatasok formdjat és modjat,

a személyi téritési dij 0sszegét, a fizetésre kotelezett adatait (nevét, lakcimét),

o az ellatds megsziintetésére vonatkozd szabalyokat.

A megallapodas — fenntartd szdmara — megkiildésérdl gondoskodik.

Ellendrzi az étkeztetés, hazi segitségnyljtas, jelzérendszeres hazi segitségnyu;jtas,
nappali ellatas(idések klubja), idések otthona nyilvantartasait. Ellendrzi az intézmény

crer
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- Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja,tovabbképzéseken
vesz részt.

Felelds az altala vezetett munkatarsak tevékenységéért:

1) Az intézményen beliil a szakmai munka teljes korti és atfogo iranyitasa, feliigyelete, a
szakmai munkahoz tartozd, szorosan kapcsolodo egyéb szakmai kisegitd, tdmogatd
terliletek munkdjanak iranyitdsa, a szakmai tevékenység 6sszehangolasa a kiilonboz6
tertiletek kozott.

Az intézményvezeto ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya:
Az intézményvezetd munkakor alarendeltségi viszonyban all:
- Az Also- Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tandcsaval.
Az intézményvezetd munkakor kdzvetlen iranyitasa ald tartozo teriiletek
- Szocialis étkeztetés,
- Hazi szociélis gondozas,
- Nappali ellatas (id6sek klubja)
- Apolast, gondozast nyjté idések otthona.
Az intézményvezetd munkakornek alarendelt munkakorok:
- Intézményvezetd apolo,
- Mentalhigiénés munkatars,
- Az intézmény szocialis gondozoéi, (étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idosek klubja,
id6sek otthona)
- Technikai dolgoz6 (takaritd)

Intézményvezet6 apolo
Feladata

- human eréforras gazdalkodas megvalositasa,

- a munkaidd, szabadsdgok szabalyozasa, engedélyezése az intézményvezetd
tavollétében,

- szabadsagok nyilvantartdsa az intézményvezetd megbizasa €s tavolléte esetén,

- szabadsagok dokumentalasa a szabadsdgengedély nyilvantartoban és a szabadsagos
kartonokon,

- az éves torvényes szabadsagok kihirdetése minden targyév elsé hetében,

- az iranyitasa ala tartozo teriileteket érintd szakmai munka megszervezése, ellendrzése

- dokumentumok aléirésa, jovahagyasa,

- adatszolgaltaté munkatars (Tevadmin- rendszer)

- ateljes, atfog6 iranyitas,

- az Iirdnyitdsa ala tartozé teriiletek belsd ellendrzési rendszerének kialakitasa,
miukodtetése,

- eszkdz-gazdalkodas, nyilvantartds, vegyszernyilvantartas ellendrzése,

- az iranyitasa ald tartozo teriiletek tevékenységét érintd kiilsé (szolgaltatast igénybe
vevok, hozzatartozok, intézmények, stb.) kapcsolattartas,

- tajékoztatds az intézményvezetd felé,

- asziikséges, jogszabalyokban eldirt nyilvantartasok vezetése,

- adolgozok tajékoztatasa a jogaikrol és kotelezettségeikrol.

- elkésziteni az intézmény éves egészségligyl programjat, egészségiligyli munkatervét
(betervezi a szlir@vizsgalatokat, egészség napokat, felvilagositd eléadasokat).

- az intézmény vezetdjének segitséget nyljtani a dolgozdk éves tovabbképzési
munkaterve elkészitésében, és vezetni a tovabbképzések nyilvantartasat
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kotelez6 orvosi vizsgalatok szervezése, lebonyolitdsa a dolgozok és a szolgaltatast
igénybe vevok korében

segiteni az intézményvezetdt a munkajaban

aktivan részt venni palyazatok elkészitésében.

az intézményben minden ellatasi teriileten biztositani a szocidlis torvényben foglalt
szakmai feladatok megvalositasat

elkésziti a jelzorendszeres hézi segitségnyujtas havi ligyeleti tervét.

iranyitani és ellendrizni a dolgozok munkdjat (hazi szocialis gondozok, klubban
dolgozok, idések otthondban dolgozdk, jelzérendszeres hdzi segitségnyljtasban
tigyeletet vallalok)

a bentlakdsos intézményben €16 ellatottak részére teamben elkésziteni a gondozasi
terveket. Figyelemmel kiséri ¢és elosegiteni az egyéni gondozasi tervben
meghatérozottak érvényesiilését. Atfogdan értékelni az elért eredményeket, és ennek
figyelembevételével modositani az egyéni gondozasi tervet.
Ha az ellatott apolasra szorul az egyéni gondozasi terv részeként apoldsi tervet
késziteni.

Szervezni és ellendrizni az intézményben a foglalkoztatds megvaldsitasat.
Lejelenti a konyha felé a 1étszamvaltozasokat, és az étkezéssel kapcsolatos igényeket.
Figyelemmel kisérni a lakossag korében felmeriild alapellatasi igényeket.
Koordindlni az intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatasat.
Elésegiteni a szocidlis munka gyakorlati hatékonysagat, a szolgaltatasokra ¢és a
gondozasi munkdra vonatkozo6 szakmai szabalyok érvényre juttatasat.

Kapcsolatot tartani mas szocialis illetve egészségiigyi intézményekkel.
Eldsegiteni az intézményi €s szocialpolitikai eszmerendszer fejlesztését.

Mas tipusu ellatas sziikségessége esetén kezdeményezni azt.

Biztositani, megrendelni és nyilvantartani a bentlakdsos intézményben hasznalt
gyogyszereket, és gyogyaszati segédeszkozoket. Kozvetlen kapcsolatot tartani az
intézmény orvosaval, egészségiigyi szakmai feladatait az intézményben megbizott
orvos iranyitasaval végezni.

Az egyéni gyodgyszerfogyasztasrol, felhasznalasrol nyilvantartast késziteni, kiszdmlazni
az ellatott részére, €s az intézmény pénztaraba befizeti az egyéni gyogyszerek téritési
dijat.

Az intézmény vezetdjének segitséget nyujtani a téritési dijak kiszamlazasaban és az
intézmény pénztaraba valo befizetésben.

Segitséget nyujtani az ellatast igénybevevok hivatalos tigyei intézéséhez, eldsegiteni
mas szocialis ellatdshoz valo jutast.

A konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése érdekében egyéni és csoportos
megbesz¢lést tartani.

Odafigyelni az ellatottak mentdlis gondozéasara, tamogatni az ellatottak csaladi és
tarsadalmi kapcsolatait.

Biztositani, €s munkatarsaitol megkovetelni a személyre szabott banasmaodot.
Képviselni az intézmény érdekeit.

Betartani a hazirendet (minden teriileten).

Téjékoztatni az ellatottak hozzatartozoit az ellatottak allapotanak valtozéasairol.
Elésegiteni az Erdekképviseleti Forum mikodését.

Megszervezni a lakogytilést, a munkaértekezleteket, ¢és az Osszdolgozodi
munkaértekezleteket.

Elkésziteni a dolgozdk munkabeosztasat.
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- Lebonyolitani az intézményi ellatds igénybevételét, az ellatast igénybe vevd részére
tajékoztatast nyljtani az intézmény hazirendjérdl, az intézményben alkalmazott
nyilvantartasrol.

- Azonnal intézkedni az intézményben meghibéasodott eszkozok megjavittatasarol.

- Gondoskodni a baleseti ¢és tlizvédelmi oktatds megszervezésérol.

- A vagyon védelem betartasaért vald felelosség, ellatja a vagyonvédelmi felelds
tisztségét a felelds tavolléte esetén.

- Tavolléte idején gondoskodni a feladatok zokkendmentes atadasarol, ellatasarol.

Az intézményvezeto apolé ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya

Az intézményvezetd apoldo munkakor alarendeltségi viszonyban all:
- az intézményvezetovel.
Az intézményvezetd apold munkakor mellérendeltségi viszonyban 4ll:
- az intézmény dolgozoival.
Az intézményvezetd apold munkakor kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo teriiletek:
Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézmény dolgozoi.
- Hazi szocialis gondozas,
- Etkeztetés,
- Nappali ellatas,
- Bentlakasos intézményi ellatas.

Az intézményvezetd dpolé munkakornek alarendelt munkakorok:
Az intézmény személyi dllomanya az alarendeltségi korébe tartozik.
A munkakornek alarendelt munkakorok

- Az intézmény szocialis gondozoi

- Technikai dolgoz¢ (takarito)

- Karbantarto

Mentalhigiénés munkatars és foglalkoztatas szervezé

Feladata

- Megszervezni és megtartani a foglalkoztatasokat. Nagycsoportos foglalkozasokat,
¢s kiscsoportos foglalkozéasokat.

- A foglalkozasokat az ellatottak szamara a meglévd képességeiknek szinten tartasa
¢s fejlesztése érdekében megszervezni.

- A foglalkozédsokat igy megvalasztani az ellatast igénybe vevok szamadra, hogy az
¢letkoruknak ¢és egészségi allapotuknak, képességeiknek megfeleld legyen az
egyéni gondozasi tervben megfogalmazott célkitlizésekkel 6sszhangban.

- Megszervezni a szabadid6 kulturalt eltoltését, az egyéni foglalkozéasokat.

- Kulturalis, szérakoztato, kreativ, ismeretterjesztd foglalkozasokat szervezni.

- A dementia korképben szenvedokkel kiscsoportos foglalkozdsok keretében
foglalkozni.

- Programokat szervezni az ellatottak részére (kiranduldsok, szinhaz, mozi, filirdo,
eldadasok, kiallitdsok, tars intézmények latogatasa, rendezvényeken valo részvétel)
stb., valamint megemlékezéseket szervezni a hazankban szokasos iinnepek
megemlékezésére, melyen 6 is részt vesz.

- A foglalkoztatasokat a dolgozok aktiv bevonasaval tartani.

- Elkésziteni a foglalkoztatasi litemtervet

Also-Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulds Gondozdsi Kozpont Rézsafiizér Szocidlis Otthon 16
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2014.



Aktivan részt venni és vezetni a teamot az egyéni gondozasi és apoldsi tervek
elkészitésében. Az 10j ellatast igénybe vevok részére egyéni gondozési tervet
késziteni a bekoltdzéstdl szamitott 30 napon beliil. Az ellatast igénybe vevoket
évente legalabb egyszer feliilvizsgalni, a gondozési tervben megvaldsultakat
Osszegezni, sziikség szerint 4j gondozasi tervet késziteni.

A gondozasi terv kidolgozasat munkacsoportban (team) végezni az ellatast igénybe
vevovel kdzosen.

A gondozasi lapokra havonta bejegyezni az ellatottal meghatarozott célok és
modszerek eléréséhez megtett erdfeszitéseket.

Odafigyelni az ellatottak mentalis gondozasara, tiamogatni az ellatottak csaladi és
tarsadalmi kapcsolatait, biztositani a személyre szabott banasmodot.

A konfliktushelyzetek kialakulasanak megeldzése érdekében egyéni €s csoportos
megbesz¢lést tartani.

Az intézményben tartand6 {iinnepeket, rendezvényeket szamon tartani és
megszervezni.

Igény szerint tdjékoztatast nydjtani a szocidlis ellatdsok biztositdsanak feltételeirdl
az ellatast igénybevevok és az ellatas irant érdeklddok részére.

Elvégezni az ellatdsra varakozok eldgondozasat, tijékoztatast nyuljtani az
intézmény szolgaltatasairdl, hazirendjérdl.

Lebonyolitani az intézményi ellatas igénybevételét.

Fogadni az iddsek otthonaba bekdltozdket, segiteni dket a beilleszkedésben.

Az id6sek otthonaba bekoltozo 1y lakok esetén gondoskodni a lakésbejelentésrol és
a nyugdijatjelentésrol.

Folyamatosan figyelemmel kisérni az ellatast igénybe vevok és a lakossag korében
felmeriil igényeket.

Egyiittmiikddni a haziorvosi szolgalattal, korzeti véddéndvel, otthonipold
szolgalattal, tovabba mas személyes gondoskodast nyuajtd szocidlis intézménnyel,
egészségligyi intézménnyel.

Segiteni a tamogat6, Onsegitd csoportok szervezését, mitkodését.

Segitséget nyujtani az ellatast igénybevevOk hivatalos {ligyeik intézéséhez,
eldsegiteni a mas szocialis ellatdshoz valo hozzajutast.

Az ellatottak szocidlis ligyeinek intézése

Az intézményvezetdt tavollétében tajékoztatni az intézményben torténtekrol.
Aktivan részt venni a palyazatok elkészitésében.

Eldsegiteni a szocialis munka gyakorlati hatékonysagat és hatdsossagat.

Ervényre juttatni a szolgaltatisokra és a gondozasi munkéara vonatkozd
jogszabalyokat, szakmai szabalyokat.

Gondoskodni a szocialis torvényben meghatarozott munkéjara vonatkozo
nyilvantartasok vezetésérol.

Egyiittmiikddni a fenntartoval, egészségligyi intézményekkel, a civil
szervezetekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatdst igénybevevok
hozzatartozoival.

El6segiteni az Erdek-képviseleti Forum mitkddését, sziikség esetén haladéktalanul,
mas esetben legaldbb félévente egy iilést tartani.

Betartani és betartatni a hazirendet (minden teriileten).

Képviselni az intézmény érdekeit.

A telepililésen megrendezésre keriilo tradicionalis ilinnepségeken az ellatottak
bevonasaval részt venni.

Megszervezni a hitélet gyakorlasanak feltételeit.
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A foglalkoztatas szervezo ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya

A foglalkoztatas szervezdi munkakdr alarendeltségi viszonyban all:

az intézményvezetdvel és az intézményvezetd apoloval.

A foglalkoztatas szervezdi munkakdr mellérendeltségi viszonyban all:

az intézmény tobbi dolgozoival.

Foglalkoztatas szervez6i munkakor kdzvetlen irdnyitasa alé tartozo teriiletek:

Nincs a munkakdrnek kozvetlen iranyitasa ala tartozo teriilet.

A foglalkoztatéas szervezdi munkakdrnek aldrendelt munkakorok:

Alarendeltje a szocialis gondoz6i munkakor, melynek mértéke csak a foglalkoztatas
korére terjed ki.

Szocialis gondozo (szakképzett) /Idések Otthona/

Feladata

Segiteni a bekdltozésben az igénylot.

Bekoltozéskor koteles haladéktalanul leltdirba venni az ellatott altal intézménybe
behozott személyes hasznalati targyait.

A bekoltozést kovetden el kell készitenie az 0j ellatast igénybe vevd életutjat az erre
kidolgozott szabaly szerint. A gondozasi tervben foglaltak szerint végezni a gondozasi
feladatat, folyamatosan vezetni a gondozasi dokumentéciot.

Az 1) ellatast igénybe vevok részére koteles egyéni gondozasi tervet késziteni a
bekoltozéstél  szamitott 30 napon belil. A gondozasi terv kidolgozasat
munkacsoportban (team) végezni az ellatist igénybe vevOvel kozosen a
mentalhigiénés munkatars és a intézményvezetd apold iranyitasaval.

Ha az ellatasban részesiilo személy allapota miatt dpolasra szorul az egyéni gondozasi
terv részeként, segiti a fondvért az &polasi terv elkészitésében. Az apolasi tervben
foglaltakat az intézmény orvosa €s a intézményvezetd apolo itmutatidsaval végzi.
Biztositani az ellatottak szamara a teljes kori ellatast. Az ellatottak szdmdara olyan
fizikai, mentalis és ¢€letvezetési segitséget nyujtani, melynek sordn az igénybevevo
szocidlis, testi és szellemi allapotdnak megfelel6 egyéni banasmodban részesiiljon.
Gondoskodni az étkeztetés kulturdlis lebonyolitasarol. Kiosztani az ételt, megetetni
vagy segiteni az 6nallo étkezésre nem, vagy részben képes ellatast igénybe vevoknek.
Jelezni az étkezéssel kapcsolatos észrevételeit az intézményvezetd apolonak, és az
¢élelemezés vezetd felé.

Fokozatosan odafigyelni és gondoskodni a bentlakdsos intézmény szolgaltatasat
igénybe vevOk rendszeres folyadék bevitelérdl. A folyadékbevitelt dokumentalni a
gondozas elvégzésére rendszeresitett dokumentacioban. Sziikség esetén koteles az
¢lelmezésvezeténél megrendelni a diétas étrendet az orvos eldirasainak megfelelden.
Gondoskodni az ellatast igénybe vevOk ruhazatanak ¢és textilidjanak a tisztantartasarol,
javitasarol, monogramjuk bejeldlésérol.

Odafigyelni az ellatast igénybe vevOk személyi higiéniajanak megtartasara, napi
rendszerességgel ellendrizni, sziikség esetén mindenkor elvégezni az ellatast igénybe
vevok flirdetését, valamint tiszta ruhaval valo ellatasat.

A gondozasi feladatokat az erre kidolgozott utasitod lap szerint végezni és azt egy-egy
munkafolyamat elvégzése utan haladéktalanul dokumentélni.
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A fiirdetések alkalmaval sziikség szerint levagni az ellatast igénybe vevok kormét,
hajat, elvégezni a borotvalast, a sz higiénét. Az ellatast igénybe vevok egyéni igénye
esetén megszervezni a manikir, pedikiir, fodraszhoz val6é hozzajutést.

Az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatdsa. Ennek keretében

gondoskodni az elhunyt elkiilonitésérdl, végtisztességre vald felkészitésérdl, a

torvényes képviseld, vagy a kozeli hozzatartozok értesitésérdl. A halal bealltat

kovetden azonnal jegyzéket késziteni az ingdsagokrol, gondoskodni a megorzésiikrol.

Az ellatast az igénybevevo egészségi allapotanak folyamatos ellendrzése, gyogyszerrel

valo ellatdsa az intézmény orvosa altal elrendeltek szerint.

Az intézményben miszakonként az ellatottak egészségiigyi allapotat érintd

valtozéasokrol, ill. a veliik kapcsolatos jelentésebb eseményekrdl atado fiizetet vezetni.

Naprakészen vezetni az intézményben alkalmazott nyilvantartdsokat, valamint a

gondozasi dokumentaciokat.

A foglalkoztatast szervezd iranyitasaval aktivan részt venni a foglalkoztatasokon.

A konfliktushelyzetek kialakulasanak megelézése érdekében egyéni beszélgetéseket

folytatni, gondoskodni az ellatottak mentalhigiénés ellatasarol:

o A személyre szabott bandsmod megvaldsitasa érdekében megismerni az
ellatast igénybe vevd életutjat.

o Tamogatni az ellatast igénybe vevo csaladi és tarsas kapcsolatait.

o Segiteni a hitélet gyakorlasat.

o A szabadid6 kulturalt eltdltéséhez aktivitast segitdé tevékenységeket szervezni a
szolgéltatast igénybe vevd szamdra, melyet be kell épiteni a munkéjéba: séta, sport
tevékenység, fekvo betegek levegoztetése, agytorna stb.

o Aktivan részt venni a kulturdlis tevékenységek megszervezésében, ¢és
lebonyolitasdban pl.: rendezvények, iinnepségek, névnapok, szinhdz, mozi,
muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok, stb.

o A szolgaltatast igénybe vevok részére aktiv, szines, nyugodt, kiegyenstlyozott
napokat, életet biztositani.

o Feladata irdnyitani, koordinalni és ellendrizni a szakképzetlen szocialis gondozo
munkajat, melyért feleldsséggel tartozik.

A szakképzett szocialis gondozo ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A szakképzett szocialis gondozoi munkakdr alarendeltségi viszonyban all:

Az intézményvezetdvel és az intézményvezetd apoloval.

A szakképzett szocialis gondozoi munkakdr mellérendeltségi viszonyban all:

Az intézmény t6bbi dolgozoival.

A szakképzett szocidlis gondozoi munkakdr kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo teriiletek:

Nincs a munkakornek kozvetlen iranyitasa ala tartozo tertilet.

A szakképzett szocidlis gondozoi munkakornek alarendelt munkakorok:

Alarendeltje a szakképzetlen szocialis gondozoi munkakor.

Szakképzetlen szocialis apolo-gondozo

Feladata:
Gondozas/ apolas

segitséget nyujt az ellatast igénybe vevo fizikai, mentalis, szocialis sziikségleteinek
kielégitéséhez
a lakokornyezet higiénidjanak biztositasahoz
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- azellatast igénybe vevd allapotatol fliggden az alapsziikségletek kielégitése(fiirdetés,
hajmosas, koromapolas, fogapolas, bérapolas).Etkeztetésekkel kapcsolatos
teendOk(felszolgalas, a lako allapotanak megfeleld segitségnyujtés, etetés).

- azeloirt gydgyszer beadasa, illetve a gyogyszer bevételének ellendrzése

- koveti sziikség esetén az iiritési funkciokat.(Figyelemmel kiséri az iiritési
sziikségleteket, segitséget nyujt, ellatja az inkontinens lakot.

- sziikség szerint segit az 61tozkodésben, a személyiség, nemiség figyelembe vételével.

- az ellatast igénylokkel segitd kapcsolatot alakit ki és tart fenn

- segiti az ellatast igényld onallo életvitelének fenntartasat, feladata az ellatottak
mozgatasa, emelése, tornaztatasa, mobilizalasa- kiilonos tekintettel a fekvo betegekre.

- munkahelyi vezetdjével, munkatarsaival illetéleg az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevokkel a mindenkor elvarhaté és emberhez mélto, tisztelettejes hangnemet
hasznalni.

- az &polds, valamint a szocidlis munka értékeinek és etikai szabalyainak betartasa a
megfeleld munkavégzéshez sziikséges ¢s elengedhetetlen

Az apolasi- gondozasi protokollok betartasa:

- feladata az ellatott allapotvaltozasainak, ¢letkorfiiggd tiineteinek megfigyelése,
jelzése

- elsosegélynyujtas (életjelenségek észlelése, szabad 1égutak biztositdsa, sebek
elsddleges ellatasa, ideiglenes vérzéscsillapitas, ¢gési sériilések elsddleges ellatasa,
orvos értesitése, mentd hivasa, beteg elszallitdsdhoz sziikséges koriilmények
biztositasa. dokumentacio, személyes ruhdzat, hozzatartozo értesitése).

- aktivan részt vesz a gydgyitod, megel6zd tevékenységben, orvos eldirdsa szerinti
alapvetd gondozasi, apolasi feladatok ellatasa szakképzett dolgoz6 iranyitasaval

- biztositja és ellendrzi a gydgyszerek bevételét.

- kozremiikodik szakképzett dolgozd iranyitasaval a sebek ellatasaban, kezelésében
decubitus megeldzésében.

A szakképzetlen szocialis gondozo ala-, f6lé- és mellérendeltségi viszonya

A szakképzetlen szocialis gondoz6i munkakor alarendeltségi viszonyban all:
- Az intézményvezetdvel és az intézményvezetd apoloval, a szakképzett dolgozoval
A szakképzetlen szocialis gondozoi munkakor mellérendeltségi viszonyban 4ll:
- Az intézmény tobbi dolgozodival.
A szakképzetlen szocialis gondoz6i munkakor kdzvetlen iranyitasa ala tartozo teriiletek:
- Nincs a munkakdrnek kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo tertilet.

Technikai dolgozé (Takarito)
Feladata
Takaritas rendje

a.) napi takaritas
b.) heti, havi, negyedéves nagytakaritas
C.) az intézmény kiils6 kdrnyezetének rendben tartasa

A) Napi fert6tlenité takaritas
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Naponta kell takaritani a lakdészobdkban, butorzat vizszintes feliiletét, éjjeliszekrények
feddlapjat, asztal fedOlapjat, ablakok parkanyat, mosdokagylot, Osszes vizes helyiségeket,
valamint fertGtleniteni a kilincseket, kapaszkodokat, korlatokat.

Naponta kétszer kell felmosni a kdzds helyiségek teljes padlofelszinét. A takaritds soran a
kevésbé szennyezett teriiletekrdl kell haladni a szennyezettebb helyek felé, figyelembe véve a
beteg illetve iddsellatds menetét.

Naponta haromszor kell felmosni a fertézésveszélynek kitett helységeket. Ezek: WC-K,
fiirddszobak, betegszoba, ebédld, orvosi szoba.

B.) Heti nagytakaritas
Hetenként kell fertotlenitd oldatba martott, tiszta ruhéval lemosni az Osszes ajtot, lemoshato
falfeliiletet, moshatd berendezési targyakat.
Hetenként egyszer strolassal kell takaritani az erdsebb szennyezddésnek kitett helyiségeket,
¢s folyosok padlozatat, valamint a butorzatot. Hetenként egyszer porszivozni a heverdket,
szOnyegeket.

C.) negyedéves takaritas: ablaktisztitas rendje (havonta)
Evente négyszer kell az 6sszes nyilaszaro tivegfeliiletet tisztitani.

D.) Az intézmény kiils6 kornyezetét koteles rendben tartani 6nalldan, vagy megszervezni
a segitség igénybe vételét. Munkakezdés utdn kozvetleniil koteles az intézmény kiilsé
terliletén a szemetet Osszeszedni.

A takaritds modszere:

A takaritashoz sziikséges oldatokat frissen kell elkésziteni, ez alkalmas a padlozat
felmosasara.

Az intézményben hasznalt fertitlenitd szereket méregként kell kezelni!

Az ellatottak eldl el kell zarni!

A takarito szereket illetve a haszndlatos vegyszereket nyilvantartasba kell venni.

Egyéb feladata
Télalo — melegitd konyhaban
Az intézményben az étkezések utan segitséget nyujt a mosogatasoknal.

A takarito koteles takaritasi naplot vezetni a napi feladatok elvégzésérol.

A takarito ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A takarité munkakor aldrendeltségi viszonyban all:
- az intézményvezetdvel €s az intézményvezetd apoloval.
A takarité munkakor mellérendeltségi viszonyban all:
- az intézmény tobbi dolgozdival.
A takaritd6 munkakor kozvetlen iranyitasa ala tartozo teriiletek:
- Nincs a munkakornek kozvetlen irdnyitasa alé tartozo tertilet.
A takarito munkakornek aldrendelt munkakorok:
- Nincs a munkakornek aldrendelt munkakor.
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Karbantarto

Feladata:

Az intézmény teriiletén bekdvetkezett meghibasodasok ¢és hibabejelentés forméjaban
jelentkezd javitasok elvégzése.
Minden olyan feladat ellatasa, melyet szoban vagy irdsban kozvetlen felettese ad ki.

Takarékos anyagfelhasznalas, lehetdleg bontott anyag felhasznalasa.

Rendkiviili esetben, hataskorében meg nem oldhatd esetekben, haladéktalanul értesiti —
belatasa szerint — az otthon vezetdit, renddrséget, tlizoltésagot, muszaki készenléti
szolgalatot stb.

Hataskor:
Munkdjat a szabalyzatokban, jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, a lehetd
legmagasabb szintli szakértelemmel végzi, hatdskorébe utalt aldrendelt munkakorok
nincsenek.
Felel6ssége:

Feladatait az intézményvezetd fonovér kozvetlen irdnyitdsaval végzi, neki tartozik
munkavégzésérdl rendszeresen beszamolni és tdjékoztatast adni szoban vagy irdsban.
Ismernie kell ezen munkakori leirast és a munkakorét behatarold egyéb szabalyzatokat,
igazgatoi utasitasokat, belsd rendelkezéseket.

Tisztaban kell lenni a rendkiviili esetekre vonatkozo teenddivel (aramsziinet, tiz,
mozgositas, betorés, lopas, stb.).

Beosztasaban kotelezd az udvariassag, tiirelmesség, masrészt a vagyonvédelem érdekében
val6 ontevékenység €s hatarozottsag.

Feladatkorében meghatarozott tevékenységet legjobb tudasa szerint végezze.

El6irt helyen és idOben munkéara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzeéssel tolteni.

Kivételes esetben, rendkiviili munkaidében torténd munkavégzésre is kotelezhetd.
Béarmilyen okbol val6 tavolmaradasat elézetesen, de legkésobb 24 oran beliil felettesének
jelezni.

A jelenléti ivet pontosan vezetni.

A munkavégzés céljabol felvételezett anyagokkal, alkatrészekkel kozvetlen felettesének
elszamolni.

A periodikusan ismétldédd munkavédelmi oktatdson részt venni, az elhangzottakat
elsajatitani, valamint az érvényben 1év0 biztonsagtechnikai, munkavédelmi és
tlizrendészeti eldirasokat a munkavégzés soran betartani.

Elet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd, azonnali beavatkozast igénylé meghibasodas
vagy hibabejelentés esetén Onalldan is kdoteles intézkedni, ill. tevékenységével annak
mieldbbi elharitidsara torekedni, a bizonylati fegyelem megtartdsa mellett.

Koételes az otthon lakdival szemben elézékeny és tisztelettudd magatartast tantsitani.
Egészséget, testi épséget kozvetleniil veszélyeztetdé munkavégzést joga van megtagadni.

A karbantarté ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A karbantarté6 munkakor alarendeltségi viszonyban all:

- az intézményvezetdvel és az intézményvezetd apoldoval.

A karbantarté6 munkakor mellérendeltségi viszonyban all:

- azintézmény tobbi dolgozodival.

A karbantartd6 munkakor kozvetlen irdnyitasa ala tartozoé teriiletek:

- Nincs a munkakdrnek kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo tertilet.

A karbantartd munkakornek alarendelt munkakorok:

- Nincs a munkakornek alarendelt munkakor.
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Nappali ellatas (Idések Klubja) vezetéje

Munkateriilete: Gondozasi Kézpont Rozsafiizér Szocialis Otthon Id6sek nappali ellatasa
Telephely: Tomorkény, Szabadsag tér 1.

Szakmai vezetdje az Id0sek nappali ellds és a Hazi segitségnyujtas dolgozoinak

Feladata

Az ellatast igénybevevok részére szocialis, egészségiigyi, mentalis allapotuknak megfeleld
napi €letritmust biztosito, kozosségi szolgaltatdsokat szervezi.

Szabadidds programok szervezése: sajtotermékek, konyvek, kartya, tarsasjaték,
tomegkommunikacios eszk0zok biztositasa, rendezvények szervezése.

Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatas megszervezése, a szakellatdsokhoz vald
hozzajutas segitése.

Hivatalos ligyek intézésének segitése.

Munkavégzés lehetdségének szervezése.

Eletvitelre vonatkozé tanacsadas, életvezetés segitése.

Specialis onszervezddo csoportok timogatasa, miikodésének, szervezésének segitése.
Egészségiigyi felvilagositasok szervezése, tanacsadas az egészséges €¢letmodrol..

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat (gondozési dokumentacio, nyilvantartasok).
Biztositja az ellatottak mentalis gondozasat és elvégzi a megtervezett foglalkozasokat.
Lebonyolitja és segitik az ellatassal kapcsolatos igénybevételt.

Eldsegiti az intézményi életformahoz valo alkalmazkodést.

Segitséget nyljt az ellatottaknak a személyi higiéné megteremtéséhez (fiirdés, mosas, stb).
A nappali ellatast igénybe vevok részére elkésziti a gondozé téarsaival és az ellatottal
egylitt az egyéni gondozasi tervet, melyet folyamatosan figyelemmel kisér €s eldsegiti az
egyéni gondozasi tervben meghatarozottak érvényesiilését. Atfogdan értékeli az elért
eredményeket, és ennek figyelembevételével mddositja az egyéni gondozasi tervet.

1. Felelos:

Az Id6sek Klubja zavartalan miikodéséért, az ott jelentkezd feladatok elvégzéséért.

az intézmény szabalyzatainak valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok
betartasaért, a védoéruha, védoeszkozok munkakozben torténé hasznalataért.

A munkakori leirdsdban foglaltak betartasaért, betartatasaért.

Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a Munka Torvénykonyve és az intézmény
Vagyonvédelmi Szabalyzata idevonatkozé szabdlya szerint felelni.

munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végzi, a munkajara

vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok és utasitasok betartasdval, munkaltatdja utasitasait
haladéktalanul végrehajtja,

munkatarsaival egyiittmiikodik, munkéjat ugy végezni, valamint olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen eld,

a kapott utasitdsok és hataridok figyelembe vételével ellatja munkateriiletén beliil a
tevékenységében felmeriilé allando és idészakos feladatokat.

segitséget nyujt az ellatast igénybe vevonek a kornyezetével vald kapcsolattartasaban
részt vesz az egyeéni €s csoportos szabadidds, foglalkoztato €s rehabilitacids programok
szervezésében

a szocialis munka etikai szabalyait betartva segiti az ellatottat

naprakészen vezeti a szdmara eldirt dokumentaciot

tajékoztatast csak a gondozasi feladatokkal kapcsolatosan adhat (ezen tilmenden
mindenféle felvilagositast csak a vezetd apold és az intézmény vezetdje adhat)

Also-Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulds Gondozdsi Kozpont Rézsafiizér Szocidlis Otthon 23
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2014.



- szigoruan vonatkozik ré a titoktartas

- szabalyok betartasa — betartatasa (a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasa,
betartatasa, a vagyonvédelmi szabalyok betartasa, a hazirend betartdsa és betartatés)

- egészséges ¢letvitel gyakorlasa (mentalis egyensuly fenntartasa, fizikai alloképesség

megorzése, novelése, egészséges taplalkozasi szokasok kialakitasa, egészséget karosito

tényezok ismerete, az egészség-betegség fogalmanak meghatarozasa, az egészségnevelés

modszereinek ismerete, alkalmazésa, az egészséget karosan befolyasold tényezok

felismerése és — lehetOség szerint — elharitas,

az ellatottak kulturalis igényeinek kielégitéséhez segitségnyujtas (tv, radio, felolvasas

stb.

A klubvezeté ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya:
Alarendeltségi viszonyban all:

- az intézményvezetdvel, az intézmény orvosaval, a féndvérrel és a helyetteseikkel
Folérendeltségi viszonyban all:

- aszakképzetlen szocidlis dolgozdval, szakképzett szocialis gondozo
Mellérendeltségi viszonyban all:

- az intézmény tobbi dolgozdival

Szocialis gondozé (szakképzett) /Idések Klubja/

Feladata

— Az ellatast igénybevevok részére szocidlis, egészségligyi, mentalis allapotuknak
megfeleld napi életritmust biztositd, kozosségi szolgaltatasokat szervezni.

— Szabadidés programok szervezése: sajtotermékek, konyvek, kartya, tarsasjaték,
tomegkommunikacios eszkdzok biztositasa, rendezvények szervezése.

— Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatds megszervezése, a szakelldtdsokhoz vald
hozzajutas segitése.

— Hivatalos tigyek intézésének segitése.

— Munkavégzeés lehetdségének szervezése.

— Eletvitelre vonatkoz6 tanacsadas, életvezetés segitése.

— Specialis 6nszervezddo csoportok tAmogatasa, miikodésének, szervezésének segitése.

— Egészségiigyi felvilagositasok szervezése, tanacsadas az egészséges €letmodrol.

— Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat (gondozasi dokumentacid, nyilvantartasok).

— Biztositja az ellatottak mentalis gondozasat és elvégzi a megtervezett foglalkozéasokat.

— Lebonyolitja és segitik az ellatassal kapcsolatos igénybevételt.

— El6segiti az intézményi életformahoz vald alkalmazkodast.

— Segitséget nyljt az ellatottaknak a személyi higiéné megteremtéséhez (flirdés, mosas,
sth.).

— A nappali ellatast igénybe vevok részére elkésziti a gondoz6 tarsaival €s az ellatottal
egyiitt az egyéni gondozasi tervet, melyet folyamatosan figyelemmel kisér és eldsegiti
az egyéni gondozasi tervben meghatrozottak érvényesiilését. Atfogoan értékeli az
elért eredményeket, és ennek figyelembevételével moddositja az egyéni gondozési
tervet.

A szocialis gondozo ala-, f6lé- és mellérendeltségi viszonya
A szocidlis gondozoi munkakor alarendeltségi viszonyban all:
- az intézményvezetOvel ¢és az intézményvezetd apoloval. Feladatait mindenkor ezen
személyek irdnyitasa, utasitasa mellett kell végrehajtania.
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A szocialis gondoz6i munkakdr mellérendeltségi viszonyban all:
- az intézmény tobbi dolgozdival.

A szocidlis gondozo6i munkakdr kdzvetlen iranyitasa alé tartozo6 teriiletek:
- Nincs a munkakornek kozvetlen irdnyitasa alé tartozo tertilet.

A szocidlis gondozo6i munkakdrnek alarendelt munkakorok:
- Nincs a munkakdrnek alarendelt munkakor.

Szocialis gondozo (szakképzett) Hazi szocialis gondozas

Feladata:
-Segitségnyujtas biztositasa az ellatast igénybevevd fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete,
sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségiigyi allapotanak megfelelden,
meglévo képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével.
- Az ellatast igénybevevo szamara:

- segit6 kapcsolat kialakitdsa, fenntartésa,

- az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi apolasi feladatok ellatasa,

- higiéniai sziikségletek kielégitése,

- bevasarlas, takaritas, mosas,

- meleg étel biztositdsdban, elkészitésében segitségnyujtas,

- az ellatast érint6 vészhelyzet kialakulasanak megelézése,

- akialakult vészhelyzet elharitasa,

- egyéni, csoportos, szabadidés programok szervezése,

- segitségnyujtés a sziikséges szocidlis ellatdsokhoz valo hozzajutasban.
- Egyiittmiikodni a haziorvosi szolgalattal, a védondvel, a korhdzi szocialis névérrel, az
egészségligyi ellatast vagy személyes gondoskodast nytjté szocidlis intézménnyel.
- Vezetni a sziikséges nyilvantartasokat
- Minden hét és honap végén Gsszesiteni a latogatasok szamat és idejét.
- Az intézmény egyéb szolgaltatasaival folyamatos kapcsolatot tartani €s intézkedést
kezdeményezni, ha az ellatast igénybe vevd allapota miatt mas ellatdsi forma valik
sziikségessé.
- A dolgozo koteles maganal hordani az intézmény vezetdje altal kiadott igazolvanyt a feladat
ellatasara vonatkoz6 felhatalmazésa igazolasa végett €s azt jol 1athato helyen ruhdjara kittizni.

A szakképzett hazi szocialis gondozé ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A szakképzett hazi szocialis gondozdi munkakor alarendeltségi viszonyban all:
- az intézményvezetével és az intézményvezeté apoloval. Feladatait
mindenkor ezen személyek irdnyitasa, utasitasa mellett kell végrehajtania.
A szakképzett hazi szocialis gondoz6i munkakor mellérendeltségi viszonyban all:
- azintézmény tobbi dolgozodival.

A szakképzett hazi szocialis gondozoi munkakor kézvetlen irdnyitasa ala tartozo tertiletek:

- nincs a munkakornek kozvetlen irdnyitasa alé tartozo6 tertilet.
A szakképzett hazi szocialis gondozdi munkakornek alarendelt munkakdorok:
- nincs munkakdrének aldrendelt munkakore
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Elelmezésvezeté /Szocialis étkeztetés/

Feladata:

Biztositania kell az élelmezési feladatok zokkendmentes miikddését.

Etlaptervezés, diéta biztositasa.
Az ¢lelmezéssel kapcsolatos napi adminisztrativ feladatok ellatdsa, napi élelmiszer-
felhasznalasi tablazat vezetése, létszamnyilvantartasa.
Figyelemmel kell kisérnie a fogyoeszk6zok, segédanyagok felhasznalasat, a raforditdsok
alakulasat.
Ellendrzi a teljes tevékenységet az arubeszerzéstdl a talalasig.
Vigydz a konyhai dolgozok feladatainak végrehajtasara, valamint a higiénés, munkavédelmi
¢és vagyonvédelmi eldirasok betartasara.
Az intézmény ellatottjaival és dolgozodival jo kapcsolatot apol, meghallgatja oOtleteiket,
problémaikat.
Egészséges életvitel gyakorlasa:
Ismernie kell a kozélelmezési alapfeladatokat (ételtarolas, mosogatas higiénigja, ételfertdzés
estén kdvetendo eljarasok stb.)

Alkalmaznia kell a korszerti taplalkozas alapelveit.

Ismernie kell kiilonboz6 élelmiszerekkel szembeni érzékenységet.

Az élmezésvezeto ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya.

Az ¢lelmezésvezetd alarendeltségi viszonyban all:
- az intézményvezetovel
Az ¢lelmezésvezetd folérendeltségi viszonyban all:
- akonyhai dolgozdkkal
Az élelmezésvezetd mellérendeltségi viszonyban all:
- az intézmény tobbi dolgozoival
Munkdjat 6nalloan végzi a HACCP rendszer eldirdsainak betartasaval.

Konyhai kisegito/ Szocialis étkeztetés/
Feladata:

- Az étlap és a napi anyagkiszabas alapjan az 6nallo ételkészités. FelelOs a felhasznalt
nyersanyagok kifogastalan mindségéért, a készletek mindségéért, megovasaért.

- Talalaskor iigyel az eldirdsban szerepld adagmennyiségek betartasara. Ugyel a konyha
egész terliletének tisztasdgara, az egészségvédelmi kovetelmények betartisara.

- Felelds a konyhan kiadasra keriil6 valamennyi ételféleségbdl ételmintat eltenni, hiitott
térben vald megdrzésérol 48 oraig gondoskodni.

- Az ¢lelmezésvezetd utasitasara koteles olyan konyhatechnologiai feladatokat is ellatni,
amelyek nem tartoznak kozvetleniil a feladatkorébe.

- Felelds a gondjaira bizott aru, fogyo- €s segédanyagok kezeléséért €s azok
felhasznalasaért, a konyha teriiletén talalhato alloeszk6zok mindségének megdrzéséért,
¢s mindezekért anyagi felel0séget is vallal.

- Betegségét koteles az élelmezésvezetdnek reggel 9 6rdig jelenteni.

- Elkésziti az iskolai, 6vodai tizorait, iigyel az iskolai étkeztetés folyamatossagara.

- Az ebéd elkészitése utan iigyel arra, hogy minden étkezd a megfeleld adagokat kapja.

- A szombat és vasarnapi miiszak esetén elmossa az ételkészitéshez hasznalt edényeket,
¢és a konyhat feltakaritja.
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A konyhai kisegité ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya:

A konyhai kisegit6 alarendeltségi viszonyban all: az intézményvezetdvel, az
¢lelmezésvezetdvel

A konyhai kisegit6 folérendeltségi viszonyban 4ll: a konyhai dolgozokkal

A konyhai kisegité mellérendeltségi viszonyban all: a szakaccsal €és az intézmény tobbi
dolgozojaval.

A munkaltato6 jogok gyakorlasa
Utasitasok, intézkedések

Intézményvezetdi utasitas

Az intézményvezetd a jelen szabalyzat keretei kozott az intézmény egész munkaszervezetére
vonatkozo eldirdsokat intézményvezetdi utasitas formajaban adja ki, szoéban vagy irasban,
amit koteles minden dolgozd magéra nézve kotelezonek tartani, tudomésul vételét alairdsaval
igazolni.

Vezetdi intézkedések

Az intézmény vezetdje koteles az intézményre vonatkozé rendelkezéseknek és eldirdsoknak,
kiilonosen pedig az intézményi szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden az iranyitasuk ala
tartozd dolgozok munkdjat egymassal egyeztetve ¢€s egymadssal Osszhangban Ugy
megszervezni, hogy a munkavégzésre vonatkozoan az iranyitasuk ald tartozoknak kiadott
egyedi utasitasaik az intézmény feladatait hatékonyan szolgéljdk. Az intézmény valamennyi
dolgozdjara, vagy a dolgozdk csoportjara kotelezd érvényli, a munkavégzéssel kapcsolatos
altalanos intézkedéseket intézményvezetdi utasitas formajaban adhat ki.

A vezetd allast munkavallalok kizardlag szakmai kérdésekben az aldjuk rendelt dolgozok
tekintetében jogosultak irdsbeli, vagy szobeli utasitds kiadasara, amelyek nem lehetnek
ellentétesek az intézményvezetdi utasitdsokkal.

Az intézmény vezetSje a hazirend betartatisa végett az Erdekképviseleti Forum tagjainak
egyetértésével az ellatast igénybe vevok felé is adhat utasitasokat.

Mellérendeltségi kapcsolatok:

Az egymassal fliggelmi kapcsolatban nem allok egyiittes feladat végrehajtasa soran a feladat
meghatarozoi altal kiadott szempontok ¢és modszerek szerint kotelesek egylittmiikodni. A
feladat meghatarozoja a felelds referens személyét koteles kijeldlni.

A végrehajtas ellendrzése minden esetben szolgélati uton torténik.

Ellenorzés

Az intézmény ellendrzési teenddit az intézményvezetd, vagy ezzel megbizott alkalmazottai,
vagy megbizas alapjan kiilsé szakértok latjak el.

A vezet0i ellendrzés, a vezetd-iranyito tevékenység szerves része.

Gyakorldsa a kiadott szobeli és irasbeli utasitdsok, rendelkezések, hatarozatok
végrehajtasanak szamonkérését, beszamolok értékelését, a hataridok betartasanak ellenOrzését
¢és indokolt esetben a feleldsségre vonds kezdeményezését jelenti. Az intézményvezetdnek
jogaban 4ll a dolgozdék munkajardl informécidkat szerezni szoban, irasban, sajat
megtapasztaldssal, a dolgoz6 meghallgatasaval, ellendrzéssel.

Az ellendrzés eszkdzei:
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- A kiadott feladatokkal kapcsolatos beszamoltatas, az anyagok szakmai-tartalmi
helyességének vizsgalata, amely megvaldsulhat kozvetlen ellendrzéssel, illetve
célvizsgalattal.

- Az intézmény a belsd ellendri feladatok ellatasara kiilsd szakértoket vehet
igénybe. A szakértd feladatait kiilon megbizdsi szerzOdésben kell rogziteni. A szakértd
altal feltart hianyossagokat haladéktalanul meg kell sziintetni.

- Az intézmény vezetése rendszeres vezetoi feliilvizsgalatot koteles tartani, amely
érdekében ellendrzési tervet ajanlott késziteni.

Az intézményvezetdje az ellendrzést sziikség szerint végzi.

Ertékelés

Az intézmény vezetdje a dolgozok munkajat szakfeladatonként és kiilon — kiilon értékeli
évente egy alkalommal. A munka egyéni értékelése négy szem kozott, a szakfeladaton
dolgozok értékelése kis csoportban, az intézmény munkajanak értékelése munkaértekezleten
torténik.

Fegyelmi és kartéritési jogkor

Az intézmény dolgozoi feletti fegyelmi jogkor és kartéritési jogkor gyakorlasara az intézmény
vezetd jogosult.
Az intézményvezetd rendelkezik fegyelmi jogkorrel, ami alabbiakat tartalmazza.

- szobeli figyelmeztetés,

- iréasbeli figyelmeztetés,

- megrovas.
A munkaltatoi jogokat gyakorld intézményvezetd az alabbi fegyelmi jogkdrrel rendelkezik:

- szobeli figyelmeztetés,
irasbeli figyelmeztetés,
megrovas,
pénzbiintetés.
A fegyelmi fokozatokat lehetdség szerint minden esetben be kell tartani. Amennyiben a
dolgozd magatartasa, vagy az elkovetett fegyelemsértés, sulyos mulasztasok indokoljak a
vétség sulyossagatol fliggéen barmelyik fokozat azonnal alkalmazhato.
A fegyelmi eljaras lefolytatasakor figyelembe kell venni a mindenkor érvényes munkaiigyi
jogszabalyokat.

Bélyegzo hasznalata
Az intézményi bélyegzOt kizarolag azok a személyek hasznalhatnak, akik erre kiilon
felhatalmazast kaptak. Ezek a személyek altaldnossagban:
- Intézményvezetd
- Intézményvezetd apoloval
- Elelmezés vezetd
Az intézményi bélyegzot az intézményvezetd készitteti.

Bérfizetés
Datuma: Az Also- Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulas altal {itemezett tablazat szerint
torténik.
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Kotelezettség az intézmény munkavallaloi részérol

A munkavallalo koteles

Munkahelyén, illetleg az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni,
munkavégzés soran a szdmara eldirt munkaruhat hasznalni.

A dolgozo kételes, munkahelyét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni. Munk4jat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok és utasitdsok szerint végezni, munkaltatoja
utasitdsait végrehajtani.

Munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkdjat 0gy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodast, vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

A dolgozo koteles munkajat személyesen ellatni, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapesolodo
elokészitd €s befejez6 munkat elvégezni.

Felelds a sajat munkakdrében felmeriild feladatok elvégzéséért.

A kapott utasitasok €s a hataridok figyelembe vételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a
tevékenységében felmeriild 4allandd és iddszakos feladatokat. Kartéritési feleldsség
megallapitasa esetén a red vonatkozd szabalyok szerint felel.

Osszeférhetetlenség

A személyes gondoskodadst nyujté intézményben foglalkoztatott személy (a szocidlis
szolgaltatonal, intézménynél az 1/2000. (I. 7.) a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl sz6lo6 SzCsM rendelet 2. szdmu
mellékletében meghatarozott munkakorokben foglalkoztatott személy) valamint kozeli
hozzatartozdja (a Polgari Torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. torvény 685§ b) pontja) az
ellatasban részesiilé személlyel tartasi, ¢letjaradéki és 6roklési szerzodést az ellatas idétartama
alatt — illetve annak megsz{inésétdl szamitott egy évig — nem kothet.

Szabadsagolasi rend

Az intézmény allomadnyaba tartozé dolgozok szabadsdgdt a mindenkor hatdlyos Munka
Torvénykonyve és Kozalkalmazotti torvény és ennek modositasai, kiegészitései szabalyozzak.
E kereteken beliil a szabadsagolas az alabbi irdnyelvek alapjan torténhet.
A dolgozok az éves rendes szabadsaguk egynegyedével onalldéan rendelkeznek.
A szabadsagot lehetdség szerint az €ves szabadsagolasi terv alapjan kell kivenni, amelyet
minden targyév elsé negyedében koteles minden dolgozo beilitemezni.

- A szabadsagokat ugy kell tervezni, hogy a helyettesités minden beosztdsi helyen

megoldott legyen.
- Fizetés nélkiili szabadsagot kizarolag az intézményvezetd engedélyezhet.
- Rendkiviili szabadségra a Munka Torvénykonyve szerint jogosultak a dolgozok.

Adatkezelés — Adatszolgaltatas

1. A szolgaltatasat igénybe vevd vagy a szolgaltatast igényld (ha kapacitas vagy féréhely
hidnyaban az ellatas iranti igény nem teljesithetd) személyrdl az intézmény vezetdje
nyilvantartast vezet.

2. A nyilvantartas tartalmazza:

- ajogosult természetes személy azonosito adatait,
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3.

10.

- allampolgarsagat, lako ill. tartdzkodasi helyét,

- bevandorolt, letelepedett, menekiilt jogallasat,

- ajogosult tartasara koteles személy nevét és elérhetdségét

- a jogosultsagi feltételekre és azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkozo
adatokat,

- a szocidlis ellatds megallapitasahoz, megvaltoztatasdra ¢és megsziintetésére
vonatkozé dontést,

- ajogosultsag €s a téritési dij megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat,

- a jogosult TAJ szamat, és ha nem magyar allampolgér, tartdzkodasi jogcimét,
hozzatartozé esetén rokoni kapcsolatot.

A nyilvantartasbol csak az adatigénylésre jogosult szervek részére eseti megkeresésiik
alapjan szolgaltathatok adatok.

2012. évben bevezetésre keriilt a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a
Szolgaltatast igénybe vevokrél (KENYSZI-TAJ alapu nyilvantartas):

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati
azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol sz616 226/2006. (X1. 20.) Korm. rendelet
alapjan az elektronikus igénybevevdi nyilvantartast az intézménynek vezetnie kell.
Intézménytlinkben 3 6 adatszolgaltatd munkatars rogziti a rendszerbe naprakészen az
ellatasokban részesiild ellatottak adatait.

e [ddsek otthona részére: vezetd apolod
¢ [ddsek nappali ellatasa és hazi segitségnyujtas részére: vezetd apolo
e Szocialis étkeztetés: ¢lelmezésvezetd
¢ Adatszolgaltatas koordinalasa: intézményvezetd

Az adatszolgaltaté munkatarsak feladatait a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények dgazati azonositojarol €s orszdgos nyilvantartasarol sz616
226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet hatdrozza meg, mely szerint az adatszolgaltatd
munkatarsnak jogosultsaga van és kotelezettsége a napi adatrogzitést elvégezni.

Az adatszolgaltaté munkatarsak feladatai a munkakori leirasban kertilt rogzitésre.

Az intézmény munkatirsainak tudomaéséara jutott adatok és tények nyilvantartdsara és
kezelésére, valamint az altaluk adott informacidkra és az adatok védelmére a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold torvény adatkezelésre
vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a szocialis
munka etikai kddexe az irdnyado.

Az intézmény munkatarsai a szolgaltatdst igényld altal kozolt adatokat mas
személyekkel - ideértve az adatk6zl6 hozzatartozoit is - csak a szolgéltatast igénybe vevo
beleegyezésével kozolhetik. Nem koti a titoktartds az intézmény dolgozdit, ha az adatok
kozlésére jogszabaly kotelezi.

Tudomanyos célt szolgalod kozlés csak oly modon torténhet, hogy a kozlés alapjan az
érintett csaladot, csalddtagot nem lehet felismerni.

Médidban vald kozlés a szolgdltatast igénybe vevd személyrdl csak irdsbeli
beleegyezésével torténhet.

Az intézmény dolgozdja tevékenysége soran tudomadsara jutott informaciokat személyes
céljaira nem hasznalhatja fel.
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11. Az intézmény dolgozdja, illetve a vele kozds haztartasban €16 hozzatartozodja a
szolgaltatast igénybe vevo személlyel tartasi, gondviselési, életjaradéki, illetve oroklési
szerzOdést nem kothet, annak gyamjaként, gondnokaként nem jelolhetd ki.

Munkaltatéi igazolvany

Az intézményben dolgoz6, gondozasi feladatokat elldtd személy részére az intézmény
vezetéje munkaltatéi igazolvanyt allit ki, annak érdekében, hogy a gondozasi, éapolasi
feladatok elvégzése soran a feladat ellatasara vonatkozd felhatalmazasat igazolni tudja. Az
alapszolgaltatasban dolgozé koteles magédnal hordani igazolvanyat és jol lathatd helyen
ruhdjara kitlizni. Az intézmény mas teriiletén dolgozoknak javasolt névkartyat hordani, amit
jol lathat6 helyre ki kell tiizni.

Munkaido, pihen6ido, munkakozi sziinet
Munkaidé
Teljes munkaid6 (Hagyomanyos)
Munkakérék
Hazi segitségnyujtasban szocialis gondozo,
Klubban szocialis gondozo,
Mentalhigiénés munkatars,
Intézményvezetd apolo,
Technikai dolgozo (takarito)
Munkaideje: heti 40 6ra (heti 6t napos munkarend)
Munkanapokon 08 — 16 6raig (rendezvények alakalmaval rugalmas munkaid®)

Bentlakasos intézmény

Munkakor

Szocialis gondozo

Munkaideje: a beosztas alapjan 06 — 18; illetve 18 -06 6raig.

Folyamatos munkarendben a dolgozé egy honapra megallapitott 6raszammal dolgozik,
egyenldtlen munkabeosztas szerint.

Munkakor

Intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Rugalmas munkaidd keret, lehetdség szerint a torzsidd 10 — 13 oraig.

Pihenoido

A heti 6t napos munkarendben dolgozok részére minden héten kettdé pihenénap jar. A heti
pihendnap a vasarnap koré csoportosithato, (kivételt képez a technikai dolgozo — takaritod)
negyvennyolc oOra tartamu egybefiiggd pihendidd keriilhet kiadasra.

A napi pihendidd tekintetében legkevesebb 12 6ras mértéket biztosit az intézményvezetdje
dolgozoinak.

A folyamatos munkarendben dolgozok részére a heti pithendnap havonta Osszevonva is
kiadhato.

Az intézményvezeté fokozott figyelemmel kell, hogy legyen a havonta egy alkalommal
kiadand6 vasarnapi pihendnap biztositasara.
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Munkakozi sziinet

Ha a beosztds szerinti napi munkaidé iddtartama a hat 6rat meghaladja, valamint minden
tovabbi hdrom o6ra munkavégzés utan az intézmény dolgozodi részére a munkavégzés
megszakitasaval legalabb hisz perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinet
a napi munkavégzés kozben az étkezésre, a sziikséges tisztalkodasra illetve rovid pihenésre
szolgalo idotartam.

Az intézmény vezetdje az elozden felsorolt munkakozi sziinet biztositasa érdekében az alabbi
rendelkezést hozza:

Az intézmény alkalmazottjai szdmara biztositott munkakdzi szlinet iddtartama reggelizésre 15
perc, ebédelésre 20 perc, és minden o6raban 5 perc.

A munkakozi sziinet betartdsanak szabdlya:

A munkakozi sziinetet tobb dolgozé egyidejli munkavégzése esetén valtva lehet csak igénybe
venni. Az intézmény belsd terliletén mindig tartozkodni kell valakinek, ezt a dolgozdknak
kozosen kell eldontenie, hogy ki legyen az.

A dolgozéd egyediili munkavégzése esetén a munkakdzi sziinetek igénybevételét ugy kell
megoldani, hogy a dolgozé minden alkalommal telefonkdzelben legyen.

A munkakozi sziinet betartasdnak szabalyait megszegd dolgozét az intézményvezetd
figyelmeztetésben részesitheti.

Munkakori leiras

Az intézmény alkalmazdsdban all6 dolgozok részletes feladatait a munkakdri leiras
tartalmazza. A munkakori leirdsban nem szabalyozott a munkdval kapcsolatos kérdésekre a
torvények és jogszabalyok rendelkezései érvényesek. A munkakori leirast névre szoldan kell
kiadni, aminek atvételét és tudomasulvételét a dolgozoé aldirdsaval igazol.
Uj munkakéri leiras kiadasaval az addig érvényben 1évé munkakori leiras hatalyat veszti.
A munkakori leiras tartalmazza:

- munkakori leirds hatalyba 1épését

- munkavallal6o személyes adatait

- szervezeti rendelkezéseket

- feladat, hataskor, felelosség meghatarozasat

- a munkakor helyettesitési rendjét

- zar6 rendelkezéseket

Vezetési tanacsado szervek
Osszdolgozéi munkaértekezlet

- Az intézet milkddése érdekében az intézményvezetd sziikség szerint negyedévente
legalabb egy alkalommal 6sszdolgoz6i munkaértekezletet tart.
- Az értekezlet az intézményvezetdje beszamoloja alapjan megtargyalja:
o az eltelt idészakban végzett munkat,
o az intézmény munkatervét és annak teljesitését,
o akovetkez6 iddszak feladatait,
o aktualitasok, javaslatok
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- Az értekezletet az intézményvezetd vagy az intézményvezetd apold hivja Ossze és
vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

- Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, amelyet az intézményvezeto és a feljegyzést
készit6 ir ala, amit az irattarban kell megorizni.

Lakaégyiilés
A lakogytilést az intézménybe felvett ellatottak részére hivja 6ssze az intézményvezetd, vagy
az altala megbizott személy.

- A lakégytlés tartalma az intézményben ¢l ellatottaknak az intézmény vezetdje
tajékoztatast nyujt az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatosan. Az ellatottakat érintd
minden kérdést megbeszél.

A lakogytlést évente kétszer kell tartani.

- A lakogyllés megtartasat, s azon elhangzottakat (ellatottak felvetései) feljegyzés

formajaban rogziteni kell.

Erdekképviseleti Férum
Miikodésének részletes szabalyait az Erdekképviseleti Forum szabalyzata tartalmazza.

- Feladata, hogy kozvetleniil a Forumhoz benyujtott panaszokat kivizsgalja és orvosolja.

- Eldzetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az -ellatottakkal,
valamint az intézmény belsd életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai
programot, az ¢éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt
tajékoztatokat.

- Téjékoztatast kérhet az intézményvezetdtdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az
ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokban.

- Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarto felé¢, valamint mas illetékes
hatosagok, szervek felé, amennyiben az intézmény milkddésével kapcsolatos
jogszabalysértésre utalo jeleket észlel.

- Az EF kételes kivizsgalni, ha az intézményi jogviszonyt megsértették — a jogosultat
személyi jogaiban sérelem érte, az intézmény dolgozoi szakmai titoktartasi és
vagyonvédelmi kotelezettségeiket megsértettek — az ellatads koriilményeit érintd
kifogasok orvoslasa érdekében nyujtottak be panaszt.

- Az EF miikodésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

Etikai és titoktartasi kotelezettség:

A dolgozokkal, az ellatottakkal megfeleld magatartast koteles tantsitani, az ellatottdl pénzt,
vagy ajandékot nem fogadhat el. A személyes gondoskodast nyujté intézményben
foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl szolo
1959. évi IV. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja] az ellatasban részesiilé
személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idétartama alatt - illetve annak
megszlinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

Az ellatasban részesiilo személyrdl vagy csaladtagjaikrol tudomasara jutott személyes jellegli
informaciokat, munkéjaval kapcsolatos adatokat hivatali titokként koteles kezelni..

VII. Koltségvetési szervekre vonatkozo kiilon jogszabalyban eléirt tartalmi

elemek
A szervezeti és milkodési szabalyzatban, vagy annak mellékletében szabalyozni kell a
feladatellatdsnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolydsold, a gazdalkodas
eldiranyzatok keretei kozott tartadsat biztosito
- feltétel- és kovetelményrendszerét
- folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba
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- a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozd eljarast és dokumentumai
tartalmat

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval a Tomorkény Kozségi Onkormanyzatanak
Pénziigyi Osztalya dolgozik.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és érvényesités szabalyait a 292/2009. (XI11.19.)
Kormany Rendelet hatarozza meg.

Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelése az
utalvanyozas. Utalvanyozasra az érvényesités utan kertl sor.

Az utalvanyon fel kell tiintetni:

- arendelkezOnek ¢€s a rendelkezést végrehajtonak megnevezését,

- az ,,utalvany” szot,

- a kOltségvetési évet,

- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

- a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamlajanak a szamat,
- a fizetés idopontjat, modjat és Osszegét,

- a megterhelendd, jovairandé bankszamlaszamat s megnevezését,

- a keltezést, valamint az utalvanyozo és az ellenjegyz6 alairasat

Utalvanyozasra az intézményvezetd jogosult.

Ellenjegyzés

Az ellenjegyzésre jogosult személy feladata ellendrizni, hogy a koltségvetésben a kiaddsok
teljesités€hez biztositott-e a fedezet, a kiadasok teljesitése, a bevételek beszedése megfelel-e a
jogszabalyi eldirasoknak.
Ellenjegyzésre a pénziigyi eldado jogosult, illetve tavollétében a hataskorrel felruhazott
munkatars.

Képviseleti rend

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el, akadalyoztatdsa esetén az intézmény
vezetéapoloja. A munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorldja az intézményvezetd. A belsd
szakmai csoport vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott csoport szakmai
munkdjaval Osszefliggd kérdésekben. Kiadmanyozasi jogkorrel az intézményvezetd
rendelkezik, tavollétében az intézményvezetd altal felhatalmazott személy rendelkezik.

Alairasi jogkor

Az intézmény aldirasi és utalvanyozasi rendjét részletesen az Also- Tisza-menti
Onkormdanyzati Tarsulds, valamint a Gondozasi Kozpont Rézsafiizér Szocialis Otthon
pénzgazdalkodasadval Osszefliggd kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, érvényesitési,
ellenjegyzési jogkorok gyakorlasarol és annak rendjérdl szolo szabalyzata tartalmazza.

Az utalvanyoz6 az intézmény vezetdje, az ellenjegyzd a pénziigyi iroda vezetdje.

Cégszert alairasra jogosultak:
- intézményvezetd
- pénziigyi el6ado
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Minden esetben a pénziigyi szabalyzatban megjelolt két személy egyiittes alairasa sziikséges.
Bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagot is csak cégszerti alairassal lehet érvényesiteni.

Bankszamlaszam: 11735050 — 153593QO
15359300 — 2 — 06 Afa alany

Z.aro rendelkezések

Jelen szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épéstdl, azaz 2013. oktdber 10. napjaval kell
alkalmazni. Jovahagyasa az Alsé- Tisza-menti Onkormanyzati Tarsuls, mint fenntarto
dontése és Tomorkény Kozségi Onkorméanyzata KépviselS-testiilete eldzetes egyetértése
esetén hatalyos.

A szabalyzat modositasa, kiegészitése az intézményvezetd hataskore. Betartasa az intézmény
valamennyi munkavéllaldja részére kotelezd érvényii.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

Az Erdekképviseleti Forum mitkddésének szabalyai
Szervezeti séma az intézmény szervezetérdl
Allomanytabla
Munkakori leirdsok
Szabalyzatok:
Erdekképviseleti Forum Miikodésének Szabalyzata
Az intézményen beliili foglalkoztatas dijazasanak szabalyai
Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat
Veszélyhelyzet kezelése — belsd utasitas
Vagyonvédelmi szabalyzat
Korlatoz6 intézkedés szabalyzata
Dohanyzas intézményen beliili szabalyzasa — belsd utasitas
Pénzkezelési szabalyzat
Gondozottak pénzkezelési szabalyzata
Gyobgyszerelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Munkaruha szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
6.Etikai kodex

ko

Tomorkény, 2014. februar 07.

Magonyné Gal llona
Intézményvezetd
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A Gondozasi Kozpont Roézsafiizér Szocialis Otthon 2014.02.07. napjaval moédositott Szervezeti
Miikodési Szabalyzatat alairdsommal igazolom, hogy megismertem, értelmeztem és magamra nézve
kotelezének tartom. Azokat az intézmény milkddésével szolgaltatasaival kapcsolatos feladatokat,
teenddket, amelyeket az SZMSZ nem szabalyozott, azokra az intézmény miikodésével kapcsolatos

torvényeket és jogszabalyokat kell alkalmazni.

Név:

Datum:

Alairas:

Ambruis Istvanné

Baranyainé Posta Maria

Bayer Zsoria

Bedekovics Agnes

Beregszaszi Vilma

Fabian Ferencné

Fabian Sandorné

Farkas Istvanné

Gorog Maria

Hancsokné Sallai Maria

Horvath Antalné

Horvath Tamasné

Keller Jozsef

Kiss Sandorné

Laczkd Gyulané

Lantos Tamas

Lantos Tamasné

Losonczi Laszloné

Magonyné Gal Ilona

Magonyné Kérmendi Judit

Nagy Laszlo6 Istvanné

Olah Janosné

Papp Zoltan

Riczéané Pallagi Piroska

Szantai K. Sandorné

Szucs Ferencné

To6th Janosné

Zakarné Marki Erzsébet

Zsiros Maria
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