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Targy: Szépkoraak Idések Otthona Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kiegészités
elfogadasa

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Szépkortiak Idések Otthona intézményvezetdje Mogyorosiné Mészaros Gabriella
kérelemmel fordult Siitté Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletéhez.

A Szépkoruak Iddsek Otthona Szervezeti és Miikddési Szabélyzata kiegészitésre keriilt a
15/2019.(X11.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok ¢és éllamhaztartasi szakagazat
osztalyozasi rendjérdl sz6lo jogszabaly alapjan és kéri a Tisztelt Képvisel6-testiiletet a
kiegészitett uj SZMSZ elfogadésara.

Siittd, 2022. november 3.

Hatarozati javaslat:

Siitté Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete fogadja el a Szépkoruak Idések Otthona
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat.

Felelds: Czermann Janos polgarmester
Hatérid6: azonnal
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D 2543 Siitto, Aprily tér 3.
& 06-33/518-700
& 06-33/518-701

E: szio@sutto.hu

Tisztelt Polgarmester Ur! Tisztelt Képviseld — testiilet!

Targy: SZMSZ véleményezése

A Szépkoruak Idések Otthonanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata kiegészitésre kertilt a 15/2019.
(XIL.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhéztartasi szakagazatok osztélyozési rendjérdl
s2016 jogszabaly alapjan. Tisztelettel kérem a képviselo — testiiletet az elSterjesztés megfontolasara és
az 1j SZMSZ elfogadasara.

Siittd, 2022. november 02.
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Szervezeti és Mukodeési
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A Szakmai Program 3. szamu melléklete
Ervényes: 2022. 10. 01. — tol

( a korabbi SZMSZ ettol az idoponttol érvénytelen )

Mogyorosiné Mészaros Gabriella
Intézményvezeto

Czermann Janos
Polgarmester



L Altaldnos rendelkezesek

Siittd kozség Onkorményzata a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi
III. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeir6l szolo 1/2000. ( 1. 07. ) SZCSM rencelet alapjan iddsek
otthonat mikodtet. Az Idések Otthona a szocidlisan raszorultak szamara alapszolgaltatoként
étkeztetést, hazi segitségnyujtast, szakositott ellatast biztositoként idések atmeneti ellatasat és
idések bentlakasos dpolasat gondozasat nyujto ellatast végez. Az ¢étkeztetést és a hazi
segitségnyujtast Siittd kozség kozigazgatasi teriiletén nyujtja, a bentlakdsos ellatast orszagos
hataskorrel végzi.

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzZMSz) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, az intézmény miikodési szabalyait.

2./ Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Szépkoruak Idések Otthona

( roviditett név: Idések Otthona )
Allamhaztartasi szakagazati besorolas: (881011 ) 873000

Adodszama: 15389132 -1-11

Agazati azonosité szama: S0000579

Torzskonyvi azonositd (PIR) szama: 389132

Miikodési engedély szdma, jellege: KEC/1/42-5/2014. szamu hatarozattal
bejegyzett

hatarozatlan idejt

Az intézmény székhelye: 2543 Siitté Aprily tér 3.
tel: 33/518 700, 33/518 701
tel/fax: 33/518 709

e —mail: szio@sutto.hu

Az intézmény alapito szerve : Siitté Kozség Onkormanyzata

2543 Siittd Templom tér 9.
Alapito6 okirat szama: 56 /2006. ( II1. 14. ) Kt. hatarozat
Alapito okirat kelte: 2006. 03. 14.
Hatalyos alapito okirat szama: SZI0/2/2019. modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva
19/2019. (I11. 12. ) Kt. hatarozattal elfogadva

Az intézmény fenntartd szerve: Siitté Kozség Onkorményzata
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Székhelye: 2543 Siittd6 Templom tér 9.

Adodszama: 15729837 -1 -11

telefonszama: 33/474 -360

telefaxszama: 33/474 -360

e —mail cime: pm@sutto.hu

Az intézmény irdnyité szerve: Siitt6 Kozség Képviselotestiilete
Az intézmény tipusa: kozintézmény

tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltatd, koltségvetési szerv

Gazdasagi feladatait, valamint a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos -
feladatokat a polgarmesteri hivatal gazdalkodasi részlege a mindenkori koltségvetési torvény, az
allamhéztartasrol sz616, tobbszor modositott 1992. évi XXXVIIL. tv., a 2000. évi C.tv., a

217 /1998. (XII. 30.), a 249 / 2000. (XII.24.) valamint a 193 / 2003. (X1.26.) kormanyrendelet
alapjan végzi.

Az intézmény alaptevékenysége:

Szakositott ellatasi forma:
a. 102023 4polast-gondozast nyjto, atlagos szintii ellatast nytjté idosek otthona
(41106)
b. 102023 apolast-gondozast nyjto, emeltszinti ellatast nyjto idosek otthona
(716)
c. 102025 idéskoruak atmeneti gondozohaza ( 6 £0)
Alapszolgaltatasok:
d. 107051 szocialis étkeztetés (35£0)
e. 107052 hazi segitségnyujtas (18 16)

Alaptevékenységhez kapesolddo kiegészitd tevékenységek:

a. mosas
b. vendégétkeztetés

Az intézmény ellatasi teriilete:

Idések Otthona és az Id6sek Atmeneti Gondozbhdza részlegen: Siittd, szabad férdhelyek
esetén az orszag egész teriilete.

Alapszolgdltatdsok tekintetében: Siitté Kozség kozigazgatasi teriilete

Az intézmény jogi személyiséggel rendelkez6, onalloan miikodd, nem dnéalloan

gazdalkodo koltségvetési szerv.



I1. Az intézmény szervezeti felépitésének leirdsa, Szervezeti egységek dolgozoi

[Menedzsment]
1 f6 intézményvezetd

r

Gazdasagi egysé
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztaly
1 f6 pénztaros/osztott munkakdrben

1 6 gazdasagi asszisztens

”

Miiszaki és technikai egysé
4 £6 takaritd, ebbol:

1 £6 takarité/konyhai kisegitd osztott munkakor

1 6 takaritd/szocialis asszisztens osztott munkakdrben

1 f6 mosoénod

Konvyha
1 £6 élelmezésvezetd osztott munkakdorben
2 f6 konyhai kisegitod

1 f6 szakécs

Szociilis-szakmai részlegek:

A/ Szocialis étkeztetési részleg
1£6 szocidlis asszisztens/osztott munkakorben

B/ Hazi segitségnyujtasi részleg
1 {6 szocialis apold/gondozd
1 f6 szocialis gondozd

C/ Gondpzéhézi részleg
Id6sek Atmeneti ellatasa

1 f6 gondozo osztott munkakdrben

D/ Idosek Otthona részleg

1 f6 szakmai egység vezetd/intézményvezeto helyettes

Apoldsi-gondozdsi csoport
Orvos/ heti 4 6ra/megbizassal
1 f6 4apold

11 f6 gondozo

Mentalhigiénés csoport
1 {6 terapias munkatars
1 £6 foglalkoztatas szervezo

Szakképzettség
szakvizsgazott szocialis munkas

mérlegképes konyveldk/kozgazdéasz
érettségi/ €lelmezésvezetd
bér és Tb tigyintézo

élelmezésvezetd

szakacs/diétas szakacs

8 altalanos

OKJ épolo
szocialis gondozo

szocialis gondozo

OKlJ épolo

haziorvos, lizemorvos
OKJ 4pold
szocialis gondozo apolo

szocialis asszisztens
mentalhigiénés asszisztens



IIl. Szervezeti abra

Siitté6 K6zség Onkormanyzata

Siitté Kozség Képviselo Testiilete

Szépkoruak Idések Otthona

Menedzsment

1 f6 intézményvezetd

I.Géidaségi egység
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
1 fopénztaros/ osztott munkakor

liikodést tamogato részlegek

1 f6 gazdasagi asszisztens
2.Miiszaki és technikai egység
4 {6 takaritd, ebbol

1 f6 takarité/konyhai kisegitod

1 f6 takarito/szocialis asszisztens
3.Mosoda

1 f6 mosénd

4.Konyha

1 f6 élelmezésvezetd

1 {6 szakacs

2 £6 konyhai kisegit6d

B¢
/Szoc.étkeztetés [B/Hazi segitségnynjtd (C/Gondozéhaz

[Id('isek atmeneti ellétésal

1 16 szocidlis 2 f6 gondozd/ap.
asszisztens

116 gondozo

ID/1dések Otthonal

1 16 szakmai egység
) vezetd
Apoldsi-gondozasi cs.
1 f6 dpolo
11 f6 gondozo
orvos,/megbizdssal
Mentdlhigiénés csop.
1 16 terdpids.mts
1 f6 fogl. szervezd



1V. Struktara (ald, folé és mellérendeltségi viszonyok)

Intézményvezeté 1. Mitkodést tam. részlegek

\lﬂ:azd.i egység

Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztaly
snztaros/osztott munkakor
1 fb’ézgitségi asszisztens

2.Miiszaki és technikai egység
Q takarito

.Mosoda
J mosoOno
4. Konyha

1 £6 élelmezésvezetd

1 £6 szakacs

2 6 konyhai kisegit6

11 S70 6l részlggek
/szakmai e y\ég vezeto
A/Szoc. étk. részleg B/Hazi segitségnyijtds. C/Gondozéhaz D/1dések Ot

1 f6:szoc.

2 £6 gondozd/ap.

Idések atmeneti ellatasa

1 f6 gondozd Apoldsi-gondozdsi csop.
1 £6 apold
11 6 gondozo
orvos, gyogyt, fizioth.assz.
Mentdlhigiénés csop
1 {6 terapias. mts.

1 f6 fogl. szervez6



V.  Integralt szervezeti formaban mitkodo
Szépkoruak Idosek Otthondban az integrdcio formdja

Integracio formdja:

Siitté Kozség Onkormanyzata az 1993. évi III .tv, valamint az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet
alapjan Id8sek Ctthonat mukaodtet.

Biztositja Siittd Kozség teriiletén alapszolgéltatoként az étkeztetést és a hazi segitségnyjtast,
szakositott ellatas keretében orszagos hataskorrel az idosek atmeneti gondozohazat, €s az apolast
— gondozast nyujto, tartds bentlakast biztosité idések otthonat.

A fentiek alapjan intézményiink szervezeti formaja: vegyes profila integralt szocialis
intézmény.

Az 1993. évi IIl. tv alapjan az ellatasok megszervezhetok integralt szervezeti formaban.
Intézményiink esetében a szervezeti integracio alap, és szakellatasi intézményi formdk egymadsra
épiilésével valosul meg:

Szakositott ellatas: IDOSEK OTTHONA

Szakositott ellatas: IDOSEK ATMENETI GONDOZOHAZA

Alapszolgaltatas: HAZI SEGITSEGNYUJTAS

I;Iapszolgz'altatéls: ETKEZTETES

Az integracio el6nyei szakmai szempontbol:

Célunk, hogy ellatottaink az aktudlis allapotuknak és sziikségleteinek megfeleld ellatasba
részesiiljenek. A szolgaltatasok egy intézményen beliili biztositdsaval rugalmasan tudunk
reagalni a kérelmezok konkrét igényeire. Az ellatasok biztositasa soran kiemelt célunk, hogy az
ellatottaink 6nallésagukat minél tovabb megtartva a sajat otthonukban élve vegyék igénybe
szolgéltatasainkat. Az étkeztetés, hazi segitségnyUjtas, atmeneti ellatas soran, sziiksé€g esetén
elokészitjiik az ellatottak esetleges tartos bentlakasos intézményi elhelyezését.

Az integracio elonyei gazdasagi szempontbol:
Egy menedzsment valamint mikodést tamogatd részleg tobb szocidlis szolgaltatas
kiszolgalasaban vesz részt, igy a koltségek megoszlanak a szolgaltatasok kozott.



VI. Belso szervezeti tagozodas, szervezeti egységek megnevezése,
feladatkore

A Szépkornak Idések Otthona feladatai:
> A Szépkortak Id6sek Otthona alapfeladatai keretében Siittd Kozség teriiletén

ellatjia az étkeztetést, hazi segitségnyujtast, a tizennyolcadik életéviiket betosltott,
egészségligyi allapotuk vagy 1dds koruk miatt szocialis és mentalis timogatasra szoruld,
onmaguk ellatasara idélegesen nem képes személyek, valamint demens személyek
atmeneti gondozasat, és az onmaguk ellatasdra nem vagy csak folyamatos segitséggel
képes személyek teljeskorii ellatasat az idosek otthona részlegében.

Az intézmény Osszehangolja az alap — és szakositott szolgaltatdst nyujtd
tevékenységeket.

Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 gondozasi igényeket.

Javaslatot tesz ) gondozéasi modszerek alkalmazasara a fenntartoja iranyaba, a
meglévo szocialis ellatas fejlesztésére.

Egytittm{kodik a haziorvosi szolgalattal, otthonapold szolgalatial.

Tajékoztatast nyajt a szocialis ellatasok biztositasanak feltételeirél az ellatast
igénybevevok részére.

Javaslatot tesz a fenntartonak a képzés, tovabbképzés rendszerére, szervezésére
vonatkozdan.

YV VYV VV V¥V

Szervezeti egységek feladatkore:

Menedzsment

Az intézmény vezetdje egyszemélyben felelds az intézmény miikodéséért, az intézményben

foly6 gondozasért és az intézmény takarékos gazdalkodasaért.

Felelds tovabba:

- hogy a fokonyvi konyvelés analitikus alatamasztasa megfeleljen az elemi szintii
rogzitett gazdasagi eseményeknek.

- a koltségvetés- tervezés soran leadott igények mértékének és a tételek
mennyiségének pontos felmérése ¢€s analitikus aldtdmasztasa szerint tervezett
eldiranyzatok felhasznéalasaért.

- a jovahagyott eldiranyzatok keretin beliil a hatékony gazdalkodasért, valamint a
takarékos ¢s sziikséges felhasznalasért.

Az intézményvezetd kotelessége, hogy az elore nem lathatd ,,vis maior” eseteket anali-

tikusan alatamassza, arr6l a Hivatalt értesitse, illetve kezdeményezze az elbiranyzati

fedezetének biztositasat.

Az intézményvezet6 feladatkorében:

- biztositja a korszerl, magas szinvonalu gondozas megvalositasat

- tanulmanyozza az j gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri és intézkedéseivel segiti az

ellatottak kozosségbe valo beilleszkedését,

- értékeli az otthon mutatoit, koltségvetési tervet készit, kdveti ennek alakulasat,

- elkésziti az otthon szervezeti és mukodési szabalyzatat és mellékleteit, valamint az egyéb

hatalyos, jogszabalyban eldirt szabalyzatokat.

- ellatja a hatalyos jogszabalyokban szamara meghatarozott munkaltatéi jogokat, gazdasagi

feladatokat €s a jogszabalyokban €s a jogszabalyokban vagy a fenntartd altal meghatarozott

feladatokat.

- Iranyitja, 6sszehangolja és ellenorzi:

- az intézmény részlegeinek munkgjat: e feladatkorében ellendrzi a szervezeti
egységek kozotti egyiittmikodést és munkamegosztast, a szervezeti-mikddési

8



szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kovetelmények
betartasat,
- az otthonban folyé munkavédelmi tevékenységet,
- végzi a panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasat és ennek alapjan intézkedik,
- kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel, az otthont patrondl6é intézményekkel, a lakok
hozzatartozoival,
- figyeli a mikodést segitd palyazatokat.

Miikodést tamogato részleoek:

Gazdasdgi egység

A Szépkoruak Idések Otthona €s Siittd Kozség Polgarmesteri Hivatala kozott 2018. februar 20.
napjan ( amit Siittd6 Kozség Onkormanyzata Képvisel6 — testiilete 27/2018.(11.20.) Kt
hatarozataval elfogadott) létrejott egytittmikodési megallapodas alapjan az Idosek Otthona
koltségvetési, gazdalkodasi feladatainak ellatasat Siitté Kozség Polgarmesteri Hivatala végzi. A
Hivatalon beliil az egyiittmikodési megallapodasban foglalt gazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pénziigyi ligyintézé végzi. Az
Egyiittmiikkodési Megallapodas tartalmazza a Szépkoruak Idések Otthona és Siitté Kozség
Polgarmesteri Hivatala kozotti gazdalkodasi kapcsolatrendszert €s feladatmegosztast, €és az
ezekkel kapcsolatos feleldsségrendszert. Az egylittmiikodés célja a hatékony, szakszerii és
észszerlien takarékos gazdalkodas feltételeinek megteremtése. Az egylittmiikodés nem csorbitja
az Idések Otthona szakmai dontésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és feleldsségét. A
Hivatal és az Id6sek Otthona kozosen felelosek a munkamegosztas megszervezéséért és
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és
mukodéséért.

Az ldések Otthonaban osztott munkakérben dolgozé pénztaros végzi az intézmény napi
pénziigyi/adminisztracios feladatait. Ebben a feladatkdrében kapcsolatot tart a Polgarmesteri
Hivatal munkatarsaival. A gazdasagi asszisztens felel az intézményi raktarakért (kivétel:
konyha), leltarozasért, €s biztositja az irodai hattérmunkat.

Miiszaki és technikai egység
Takaritok
Gondoskodnak az intézmény valamennyi helyiségének tisztantartasarol a takaritasi rend szerint.

Mosoda
A mosodaban dolgozé munkatars biztositja az otthon valamennyi részlegén keletkezo
szennyezett textilia tisztitasat és az adott egységbe val6 visszaszallitasat.

Konyha
Az étkeztetési részlegiink biztositja a bentlakdsos részleg lakoinak a napi teljes étkeztetését,
valamint a dolgozok ebédjét.

Szocidlis szakmai egységek:

Szocidlis étkeztetés

Szocidlis étkeztetés keretében a fenntartd a Marvany Etteremmel kotott szolgéltatasi szerzédés
alapjan azon réaszorultak napi egyszeri meleg étellel (ebéddel) valé ellatasarol gondoskodik, akik
azt onmaguknak és eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem tudjak biztositani.
A raszorultsag a jogszabalyok, helyi onkormanyzat helyi szocidlis rendeletét figyelembe véve
keriil meghatarozasra.



Hazi segitségnyujtds

Hazi segitségnyjtas keretében gondoskodik az intézmény azokrél a személyekrdl, akik
otthonukban 6nmaguk ellatasara sajat erobol nem képesek és roluk nem gondoskodnak.

A gondozas mértékét, gyakorisagat a gondozasi sziikségletfelmérés alapjan az igényld és a
gondozond kozosen hatarozzak meg.

Idosek atmeneti ellatasa

Az atmeneti ellatast nyujto részlegiinkon gondoskodunk ideiglenes jelleggel legfeljebb egyévi
idOtartamra, teljeskorii ellatast biztositva azokr6l az idéskortiakrél, valamint 18. életéviiket
betoltstt személyekrol, akik onmagukrol betegségik miatt vagy mas okbol otthonukban
iddlegesen sem képesek gondoskodni.

Idések Otthona

Az intézmény biztositja a lakok kordnak, egészségiigyi allapotanak megfeleld fizikai és
egészségiigyi ellatast, pszichés gondozast, valamint célszerli és hasznos tevékenységiik
megszervezését, a foglalkoztatast.

A c€l elsOsorban Siitté Kozség teriiletérol érkezo idoskoruak ellatasa, de szabad helyek esetén az
orszag barmely részérdl érkezoket felvessziik.

VII. Szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése, helyettesités
rendszere

A mlkodést tamogatd részlegek valamennyi szakmai csoport munkéjat segitik. A részleg
csoportjai az intézményvezeto iranyitasa alatt allnak.

A konyha munkédjanak szervezéséért, élelmezés-szakmai eldirdsok betartasaért az
élelmezésvezetd a felelds. Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd feliigyeli, ellenérzi. Az
€lelmezésvezetd egyiittmiikodik a fonévérrel, aki a lakokkal kapcsolatos informaciokat adja 4t.

A szocidlis étkeztetés, a hézi segitségnyujtas: a ,.szocidlis-szakmai” el6irasoknak megfeleld,
jogszabalyi eldirdsokat kovetd onallo szakmai munkaért kozvetleniil az intézményvezetd felels.
A részlegek munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd ellenérzi. A hazi gondozasban dolgozo
gondozénok informaljdk az intézményvezetdt, ha az ellatottjuknak egyéb ellatasra is sziiksége
van.

Az idOsek 4tmeneti gondozohdza és az idések otthona részlegek &polasi- gondozasi-
mentalhigiénés csoportjanak megfelel6é szakmai mikodéséért a szakmai egység vezetd felelds,
munkdjat az intézményvezetd ellenorzi. A részleg folyamatosan informaciokat ad a konyha felé
az ellatottak 1étszamat illetéen. Az alapellatasban dolgozokkal valéd egyiittmiikodés soran a tartds
bentlakast 1gényl6 leend6 lakokrol informacid atadasra keriil sor. Amennyiben az alapellatasbol
ellatott keriil az otthonba felvételre, a gondozondk és a vezetéapold koézdsen segiti az 4j lakd
beilleszkedését.

A szakmai egységek 6nallé szakmai munkat végeznek, egymassal egyenrangtak, a szervezeten
beliil egymassal mellérendelt viszonyban vannak. Az egységek egymas munkajat segitik, az
ellatottak érdekében informaciot cserélnek egymassal a szakmai titoktartés szabélyait figyelembe
véve.

A helyettesités rendszere

Idések otthona és iddsek atmeneti gondozdhaza: Az intézményvezeté tavollétében az
intézményvezetd helyettes (szakmai egység vezetd) latja el az intézményvezetdi feladatokat, és
az alapellatas vezetését. Alairasi joga, utalvanyozasi joga nincs. Az intézményvezetd tavollétében
a szakmai egység vezetd, a szakmai egység vezeto tavollétében a terapias munkatérs a felelos a
konkrétan felmeriilé kérdéses helyzetek, vészhelyzetek kezelésére. Az intézményvezetd, a

10




szakmai egység vezetd egyiittes tavollétében illetve hétvégén €s linnepnapokon a napi
miiszakfelelds apolo (rangid6s ill. az otthonban régebb 6ta dolgozé apolé/gondozo) intézkedik a
napi operativ munkavégzésen tilmutaté vészhelyzetekben.

Az apolo/gondozd munkakorben dolgozé munkatarsak egymast helyettesitik, sziikség esetén az
alapellatasban dolgozé gondozondk is részt vesznek a helyettesitésben.

Az élelmezésvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes a szakéccsal egyiitt végzi az
élelmezési tevékenységet.

A pénztaros tavolléte esetén a gazdasagi asszisztens latja el a pénztarosi feladatokat az atadas —
atvétel szabalyai szerint.

Hazi segitségnyujtds: A gondozéndk oOnalldéan végzik feladataikat, az intézme&nyvezetd
iranyitasaval. Sziikség esetén hazi gondozasban dolgozé gondozéndket a bentlakasos ellatasban
dolgozé gondozondk helyettesitik.

Etkeztetés: Az ebédkihordasban kézremiikodd munkatars tavolléte esetén az ebédek hazhoz-
szallitasat a szocialis asszisztens végzi.

A kiilonbozo részlegek dolgozoi egymast helyettesithetik, a szakképzettségliknek, valamint a
Munka térvénykonyve eldirasainak megfeleléen, az intézményvezetd konkrét megbizasa alapjan.
A pontos feladat meghatarozasokat és kotelezettségeket a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

VIII. Az intézmény miikodésével és iranyitdasaval kapcsolatos fobb
kérdések, a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A) A munkaviszony létrejotte:

Az intézményvezetdt a Képvisel6 Testiilet nevezi ki, kozalkalmazotti jogviszonyaval
kapcsolatos munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az intézményben
foglalkoztatottakra a Mtv. és a Kjt. az iranyad6, a munkaltatoi jogokat felettiik az
intézményvezetd gyakorolja.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy hatdrozatlan idejii
munkaszerzodést kot esetlegesen probaidd kikotésével.

Egyes feladatokat megbizasi szerz6dés megkdtésével végeztetiink el (intézményi orvos,
izemorvos, munka — baleset - tlizvédelem, jogi képviselet, dietetikus).

B) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak szerint térténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé munkégjat az
arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint
a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

C) Munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd onallo bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. A koltségvetési rendelettel
jovahagyott létszamkerettel onalloan gazdalkodik, de a szakmai létszamot ennek soran nem
modosithatja. Az [dések Otthona a munkaerd gazdalkodast, a munkatigyi nyilvantartast, az
illetményszamfejtést elokészitd, a személyi juttatasok utalvanyozasanak elokészito feladatait
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sajat maga latja el a meghatarozott foglalkoztataspolitikai kérdések €s a munkaltatoi jogkor
torvényes gyakorlasanak figyelembevételével. Valamennyi munkavallalo esetében a
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd munkéltatdja az
intézményt fenntartd6 Onkormanyzat mindenkori polgarmestere. Minden dolgozo a
munkakori leirdsa alapjan végzi a napi feladatait az intézményvezetd, €s a szakmai részlegek
vezetoinek iranyitasaval.

D) A munkaid6 beosztasa

A munkaidd heti 40 ora.
| Folyamatos munkarendben dolgoznak:
Apolé/gondozok: napi 12 6ras munkaid6 beosztasban
az id6sek otthona részlegen 06 o6ratol 18 oraig
18 oratol 06 oraig
Konyhai dolgozok: Y5 7 6ratdl 2156raig
II. Hétfotol - péntekig napi 8 éraban dolgoznak:
- intézményvezeto: kotetlen munkarend
- vezetd apolo: 28 oratol 216 oréig
- terapids munkatars: 07 oratol 15 oraig
- foglalkoztatas szervezo: Y2 8 oratol Vs 12 oraig
- hazi gondozok: 0 8 oratol 16 oraig
- takaritok: 0 8 oratol 16 oraig
- mosodai dolgozo: 06 oratdl 14 oraig
- gazdasagi asszisztens Y5 8- Y. 16 oOraig
- élelmezésvezetd 6-14 oraig vagy 7-15 oraig

E) Szabadsag:

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetOkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilleto,
és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi asszisztens felel6s.

F) Sajat gépkocsi hasznalata, kikiildetések rendje, intézményi vezetékes €s mobiltelefon
hasznalat:

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

A sajat gépkocsi hasznalatat az intézmény vezetdje eseti jelleggel engedélyezi.

A koltségtérités mértéke: a jogszabalyban meghatérozott, a gépkocsi tipusanak megfeleld
fogyasztasi norma és a NAV altal kozzétett lizemanyagar szorzata, valam:int kilométerenként
aktualis altalanos személygépkocsi normakoltség.

Kikiildetést az intézményvezetd rendelhet el, lebonyolitasat, és az elszamolast az 4ltala megbizott
dolgozo végzi. Az intézmény vezetékes és mobiltelefonja kizarolag munkavégzéssel kapcsolatos
feladatok, tigyek intézésére hasznalhatd. Magancélu telefonhaszndlat tilos! Kivételt képez ez aldl
a segitség kérése.
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G) Kartéritési kotelezettség:

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megfizetni.

A munkavallald vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi,
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allando Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarosi feladatokkal megbizott munkatarsat e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt
pénz, értékpapir €s egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben, egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér 6sszegének
meghatarozasanal a Mt. Tv 172-173.§-a az iranyado.

H) Anyagi felelosség:

Az intézmény a dolgozd ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén, vagy mas
megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladé mértékli és értékli hasznalati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(pl.: szamitogép stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

) A kapcsclattartas rendje:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros, timogato6 kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik
szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megelozOen egyeztetési
kotelezettségiik van.

J) Munkaértekezletek rendje:

Osszdolgozdi értekezlet: évente min.2-szer van.
Osszehivja: az intézményvezeto.

Részleg értekezlet: évente min.4-szer van.
Osszehivja: az adott részlegvezetd

Estemegbeszélés: sziikség szerint.
Osszehivja: az esettel leginkabb érintett részleg vezetoje.

VezetOi értekezlet: havonta min. 1-szer
Osszehivja: az intézményvezeto.

K) Az intézmény ligyirat kezelése:

Az ugyiratkezelés egységes €s szabalyszerli biztositasaért, ellendrzéséért az intézmény vezetdje
felelos. Tartos tavolléte esetén az altala megbizott személy helyettesiti.
Az ugyiratkezelést az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
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Siitts Kozség Onkormanyzata 2018. januar 1. napjatol Onkormanyzati ASP Iratkezeldi
szakrendszert hasznal. Az Iddsek Otthona bizonylatai atado konyvvel keriilnek a Hivatalba €s a
pénziigyi csoport munkatarsa altal keriilnek rogzitésre az ASP Iratkezel6i szakrendszerbe.
(bévebben lasd. Iratkezelési Szabalyzat)

L) Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Az intézmény kor alaku fejbélyegzot hasznal. A kor alaku bélyegzd kiilsé ivén az intézmény
neve, és a telepiilés neve, kozépen a magyar allami cimer. Véasarlasokhoz az intézmény téglalap
alaku bélyegzot hasznal, mely tartalmazza az intézmény nevét, cimét, adészamat.

Valamennyi cégszer(i alairasnal bélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott, célszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Az intézményben bélyegz6 hasznalatara jogosult munkatarsak, bélyegz6 lenyomatok:

- intézmény vezetd
- pénztaros/ élelmezésvezetd
- szakmai egység vezetd/intézményvezetd helyettes

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzOk beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartdsardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozéasar6l az intézmény
pénztarosa gondoskodik. A bélyegzd elvesztését be kell jelenteni!

M) Az intézmény gazdalkodasanak rendje:

A Szépkoruak Idések Otthona és Siitté Kozség Polgarmesteri Hivatala kozott 2018. februar 20.
napjan ( amit Siittd6 Kozség Onkorméanyzata Képviseld — testiilete 27/2018.(I1.20.) Kt
hatarozataval elfogadott) létrejott egyiittmikodési megallapodas alapjan az Id6sek Otthona
koltségvetési, gazdalkodasi feladatainak ellatasat Siittd Kozség Polgarmesteri Hivatala végzi. A
Hivatalon belill az egyiittmikodési megallapodasban foglalt gazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat a munkakori leirasaban ezzel megbizott pénziigyi Ugyintéz6 végzi. Az
Egyiittmitkodési Megallapodas tartalmazza a Szépkoruak Idosek Otthona és Suttd Kozség
Polgarmesteri Hivatala kozotti gazdalkodasi kapcsolatrendszert €s feladatmegosztast, €s az
ezekkel kapcsolatos felelosségrendszert. Az egyiittmiikodés célja a hatékony, szakszeri ¢s
észszertien takarékos gazdalkodas feltételeinek megteremtése. Az egylittmiikodés nem csorbitja
az Idések Otthona szakmai dontésjogi rendszerét, onallo jogi személyiségét és felelosségét. A
Hivatal és az Idések Otthona kozosen felelosek a munkamegosztds megszervezéséért €s
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositisaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért ¢s betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaért &s
mukodéséért.

Az Idések Otthona a Hivatal szamviteli politikdja keretében elkészitett szabalyzatokat
alkalmazza és az azokban eldirtakat kitelez6 érvénnyel betartja.
A Hivatalra jévahagyott szabalyzatok hatalya kiterjed az Idések Otthonara:

- szamlarend, szamviteli politika

- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzat

- pénzkezelési és értékkezelési szabalyzat

- leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

- eszkozgazdalkodasi szabalyzat

- informatikai biztonsagi szabalyzat
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- FEUVE rendszer ellenérzési nyomvonalai
Az Idések Otthona kizarélagos hataskdrébe tartoznak a szakmai feladatok szabalyzatai és az
alabbi szabalyzatok:

- munkavédelmi szabalyzat

- tlzvédelmi szabalyzat

- iratkezelési szabalyzat

Az éves koltségvetés tervezése:

A hivatal altal eléallitott és az Idések Otthona részére megkiildott nyomtatvanygarnitiran az
intézményvezetd adatot szolgaltat a hatalyos jogszabalyok és a rendelkezésre allé adatok alapjan
a koltségvetés tervezéséhez. A Hivatal és az intézményvezetd egyeztetd targyalason ddntenek a
koltségvetés tervezetérdl. A Képviseld — testiilet dltal elfogadott koltségvetési rendelet alapjan a
Hivatal felfekteti az elSirdnyzat nyilvantartast. A koltségvetési év folyaman bekovetkezd
valtozasok miatti modositasokat az intézményvezetd irdsban kezdeményezi.

Bankszamlak feletti rendelkezés:

Az 1d6sek Otthona 6nallé bankszamlaval és adoszammal rendelkezik. Az intézményvezetd az
otthon részére jovahagyott koltségvetési eloiranyzatokkal és létszamkerettel Ondlloan
gazdalkodik. Az intézményvezetd a kotelezettségvallalas tekintetében valamennyi, a Képvisel6 —
testiilet altal a koltségvetésben jovahagyott eldiranyzat felett rendelkezik Osszeghatarra tekintet
nélkiil. A reprezentacios kiadasok felosztéasa, €s azok teljesitésének igazolasa az intézmenyvezetd
feladata.

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesitése, utalvanyozas rendje:

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités rendjét az
intézményben a Hivatallal kotott egyiittmikodési megéllapodds hatdrozza meg. ( részletesen
lasd: Egytittmiikodési megallapodas!)

1. Kiadmanyozas, és Kotelezettségvallalas:

Kiadmanyozasi és kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik az intézményvezetd,
tavollétében a helyettesitésével megbizott személy.

2. A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzése:

Az intézményvezetd altal vallalt kotelezettség pénziigyi ellenjegyzését a jegyzd, vagy a
jegyz6 altal kijelolt hivatali dolgozé végzi.

3. Teljesités igazolasa:

A teljesités igazoldsara az intézmény vezetdje vagy az altala irasban kijelolt személy
jogosult.

4. Ervényesités:

Az érvényesitést a Hivatal jogszabalyi eldirdsokban foglaltaknak —megfeleld
szakképesitésii dolgozoja végzi.

5. Utalvanyozas:

Utalvanyozasra az Idések Otthondra vonatkozéan az intézményvezetd jogosult, az
intézményvezetd szamara torténd utalvanyozas esetén a polgarmester.

6. A  kotelezettségvallalasok  jogszabalyban  meghatarozott tartalommal  torténd
nyilvantartasa a hivatal feladata. Az Idések Otthona altal atadott kotelezettségvallalasok
teljeskoriiségéért az intézményvezetd, azoknak a nyilvantartasban torténd teljeskori
felvezetéséért a hivatal felel.

7. Osszeférhetetlenségi szabalyok:
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Az intézményvezets felelos a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasarak
sziikségességéért, az igénybe vett arubeszerzések szolgaltatdsok mennyiségéért, és
mindségéért az elvarhatd takarékossag betartasa mellett.

A szamviteli, konyvelési feladatok ellatasa:

- Beérkez6 szamlak kezelése
A széamléak az Idések Otthona cimére érkeznek, melyeket az intézményvezetd teljesitéssel
ellat, majd az ezzel megbizott dolgozé dokumentaltan 4tad a hivatal részére. A hivatal
dolgozoja latja el az ellendrzési és érvényesitési feladatokat, majd gondoskodik az
utalvanyozast kovetden a pénzigyi teljesitésrol. A szamlak idében torténd Hivatal felé
val6 atadasaért az intézményvezetd felelos.

- Banki utalasok
Az Idések Otthona szamlainak atutaldssal torténd kiegyenlitését a Hivatal ezzel megbizott
dolgozoja végzi, megbizassal, amelyet a szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett alairok
hagynak jova.

- Foékonyvi konyvelés
A Hivatal gondoskodik a gazdasagi esemény f6konyvi konyvelésben torténd rogzitésérol,
a fokonyvi konyvelés elkiilonitett modon torténd biztositasarol.

- A beszamolasi kotelezettség teljesitése
A Hivatal késziti el az Idések Otthona éves beszamoloit és tesz eleget a havi és
negyedéves pénziigyi adatszolgaltatasi kotelezettségnek a MAK felé az informatikai
rendszeren keresztiil €s papir alapon is.

- A vagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
A Hivatal végzi az Idések Otthona targyi eszkdzok €s szamviteli nyilvantartasi feladatait.
A Hivatal az intézményvezetovel kozosen Osszeallitja a leltarozasi iitemtervet, a
leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan egyiittmikodve elvégzik az €v végi
leltarfelvételt, annak Osszesitését €s kértékelését. Az intézményvezetd irasban értesiti a
Hivatal vezet6jét a felesleges vagyontargyak feltarasarol, hasznositasardl, selejtezésérol.
Tovéabbi lépéseket az intézményvezetd csak a Hivatal ez irdnyu allasfoglalasa alapjan
tehet. Az Iddsek Otthona allitja ki a bevételezések, felhasznalasok €s mas csokkenések €s
novekedések alapbizonylatait, folyamatosan egyeztetve a Hivatallal. Az 6nkorményzati
vagyon kezelésével és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat az Onkorményzat
vagyonarol és vagyongazdalkodas szabalyairol alkotott rendeletek alapjan kell ellatni. A
Képviselo-testiilet altal jovahagyott beruhazas, feldjitds végrehajtasardl a Hivatal
gondoskodik az intézményvezetd kozremiikodésével.

A beszerzések rendje:

Az idések Otthona a mikodéséhez sziikséges, koltségvetésben szerepld eszkdzbeszerzési
igényeit litemezetten, a likviditasi helyzet figyelembe vételével, a Hivatallal egyeztetve
bonyolitja. Az intézményvezet$ felelés a beszerzések megtervezése soran l€trejové beszerzési
igények  valodisagdért, a  beszerzések mennyiségéért, mindségi kovetelményeinek
meghatarozasaért, illetve a koltségek indokoltsdganak alatamasztasaért, valamint az el6iranyzat
fedezetéért.

Az informécié szolgaltatasok miatti felelosség meghatarozasa:
Az Idbések Otthona koteles azon dokumentumokat, nyilvantartdsokat vezetni €s azokat

rendelkezésre bocsatani, amelyek lehetévé teszik az nkormanyzati szintli 6sszevont, illetve az
Id6sek Otthona adatokat — beleértve az allami tamogatas igénylését, lemondasat, potigényt
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‘megalapoz6 adatokat is — tartalmazo informaciok szolgaltatasat. A teljeskort adatszolgaltatasért
és annak pontossagaért az intézményvezetd felelos.

N ) Nyilvantartas:

A szocialis ellatast igényl6 és ellatasban részesiild személyrdl az intézmény vezetdje jogszabaly
szerinti nyilvantartast vezet. A Szépkoruak Idések Otthona az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabilyzat-ban foglaltak szerint biztositja az altala kezelt személyes adatok jogszabalyi
eloirasoknak megfeleld védelmét, meghatdrozza a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd
adatvédelmi ¢és adatbiztonsdgi szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos
szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket €s felelésségeket, s ezek altal biztosit minden , az
Adatkezelé 4altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszag
Alaptérvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6d6 informacios Onrendelkezési,
valamint a kozérdekbOl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valé jogainak
érvényesiilését. A Szépkoruak Idosek Otthona szervezetén beliili egységes adatvédelmi és
adatbiztonsagi szemléletet, valamint olyan eljarasokat alakitott ki és folyamatosan miikodtet, tart
fenn, amelyekkel a személyes adatok biztonsagos kezelése megvaldsithatd, a védelmi feladatok
ellatasa biztosithatd, az adatvédelmi eléirdsok megsértése megeldzhetd, az adatvédelmi
incidensek koriilményei felderitheték és indokolt esetben feleldsségre vonasi eljaras
kezdeményezhet6. a szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Idosek Otthonaval
munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allo természetes
személyekre, tovabba azon természetes személyekre, akik jogait vagy jogos jogos €rdekeit az
Idések Otthona altal végzett adatkezelés érinti. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Iddsek
Otthonaban folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, illetve
manualis modon végzett adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre felhasznalt
eszkdzokre, tovabba minden olyan adatra, amely természetes személy adataira, valamint
kozérdekti adatra vagy kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozik.
Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.
Az adatot védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas
vagy torlés, illetdleg a sériilés vagy megsemmisiilés ellen.
Az, akire a nyilvéantartas adatot tartalmaz a személyre vonatkozé adatok tekintetében:

- érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlés jogat

- azintézmény vezetdjétdl kérheti a jogai gyakorlasahoz sziikséges adatainak kozlését.
Az érintettek tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt térvény lehet6vé
teszi.
A nyilvantartasrol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapito
szocialis hataskort gyakorlo szervnek szolgaltathato.
Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, €s
ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.
Ha a torvény masképp nem rendelkezik a nyilvantartasbol az ellatdsra valé jogosultsdg
megsziinésétdl szamitott 6t év elteltével torolni kell az adott személyre vonatkozo adatokat.
Jogszabalyi felhatalmazasa alapjan nyilvantartast vezetd szervek a nyilvantartasban kezelt
adatokat személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra adatot szolgaltatnak.

0 ) Az intézményben dolgozok magatartas szabalyai és titoktartasi kotelezettsége:

Az intézmény valamennyi dolgozojanak és az ellatast igénybevevének egymashoz valé viszonya
a személyiség tiszteletére épiil. Elvarja a kolcsonds tapintatot, udvariassagot, megertést €s
ésszer(l hatarokig a toleranciat. Az intézmény valamennyi dolgozoja kételes a tudomasara jutott
intézménnyel, ellatottakkal kapcsolatos informéciot bizalmasan kezelni.
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A dolgozokra a Szocialis Munka Etikai Kédexében megfogalmazott szabalyok, magatart4si
formak koételezoen vonatkoznak.

Altalianos elvarasok:

1.

Minden munkatars a kiils6 megjelenése (61t6z€k), személyi higiénére forditson kiemelt
figyelmet.

2. A munkatarsaktol elvart viselkedési formak:

- jo megfigyelo képesség, mely az apolasi-gondozasi folyamat végrehajtasahoz
elengedhetetlen,

- szakismereten alapuld logikus gondolkozas,

- pontossag (a feladatokat megfeleld modon és idoben kell teljesitent),

- megbizhatdsag,

- egyuttmikodési készség,

- felel6sség,

- udvariassag,

- tapintatossag,

- partatlansag,

- empatia készség,

- Onfegyelem,

- pozitiv hozzaallas.

3. A személyzet eredményes munkajanak feltétele a sajat egészsége. Kotelezd az id6szakos
foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton és az éves tiiddsziirésen vald részvétel.
Fert6z6 betegségben szenvedd munkatérs az intézményben nem tartézkodhat, munkét
nem végezhet.

A lelki egészség megorzése nélkiilozhetetlen. Faradtan, kimeriilten nera lehet megfeleléen
apolni, gondozni.
Szakmai kovetelmények

1. A dolgozok a munkajukat a munkakori leirasban foglaltak alapjan, az intézmény
munkarendje, szabalyzatai és a szakma altalanos elvei szerint kotelesek végezni.

2. Az egészségiigyi tevékenységet (az egészségiigyrol szold 1997. évi CLIV. Térvény
110.§-a alapjan) csak adott tevékenység folytatasara jogositd szakképesitéssel rendelkezd
személy végezhet.

3. Siirgés sziikség esetén az egészségiigyi képesitéssel rendelkezé dolgozo- idéponttol és
helytél fliggetleniil- az adott koriilmények kozott téle elvart modon €s a rendelkezésre
allo eszkozoktdl fiiggden az arra raszoruld személynek elsdsegélyt nyujt, illetleg a
sziikséges intézkedést haladéktalanul megteszi. Kétség esetén a siirgds sziikség
fennallasat vélelmezni kell (1997. évi CLIV. Torvény 125.§.).

4. Az apold- gondozo személyzet az intézmény ellatasi kotelezettségére tekintettel, a
folyamatos ellatas érdekében- a munkaltat6 rendelkezése szerint- rendkiviili
munkaiddben is koteles munkakori feladatainak ellatasara.

5. Alapkovetelmény, hogy a munkatarsak az ellatottakat név szerint ismerjék, kivansaguk
szerint szolitsak.

6. Valamennyi dolgoz6 a munkakozben adodo szabadidejét kételes az ellatottak kérében

tolteni.
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‘Tajékoztatasi kotelezettség

1. Az apol6-gondozo személyzet koteles eldiras szerint tajékoztatni az ellatottak allapotdnak
valtozasardl az intézmény vezetd apolojat, , illetve orvosat/szakorvosat.

2. A szocidlis igazgatasrol sz6016 1993. évi II1. torvény 106.§-ban meghatarozott
tajékoztatasi kotelezettségnek a szabélyzatokban, illetve munkakori leirasban foglaltak
szerint kell eleget tenni.

3. Egészségi allapotarol maga az ellatott, valamint hozzatartozoja/gondnoka jogosult
tajékoztatast kérni. Az apold-gondozo személyzet csak altalanossagban adhat
felvilagositast (hangulat, aktivitas, alvés, étvagy, 4ltalanos kdzérzet, varhaté
gyogykezelés, vizsgalat), egyéb kérdésekben az érdeklédét az orvoshoz kell Iranyitani. A
cselekvoképes ellatott hozzatartozdinak tajékoztatdséra vonatkozo nyilatkozatat
tiszteletben kell tartani.*

4. Azellatott halala bekovetkezésének hirét csak eldirt modon, az arra jogositott személy
kozolheti. ** Az elhunyt ellatott hozzétartozoival valé talalkozas soran a személyzet
minden tagja koteles a helyzetnek megfelelé komolysaggal és tapintattal viselkedni.

*: Az intézmény altal a lakokrol vezetett nyilvantartas tartalmazza, hogy mely hozzatartozot vagyunk kotelesek
informélni, a lako felhatalmazasa alapjan.
**: szolgalatban 1évé apolé/gondozo, terdpias munkatars, szakmai egység vezet

Etikai kérdések

1. Az intézmény dolgozdja tevékenységét csak az ellatottak €s munkatarsai személyhez
fiz6d6 jogainak €s vagyoni érdekeinek messzemené figyelembevételével végezheti.

2. A személyzet, apold-gondozo tevékenysége soran az ellatott személyes szabadsagat és
szeméremérzetet koteles tiszteletben tartani. A szolgaltatast igénybe vevd személyes
szabadsaga- fizikai, kémiai, biologiai, szerekkel és pszichikai médszerekkel csak az
egészségligyi torvényben (1997. évi CLIV. Torvény 10.§. 3-5. bekezdésben) valamint az
intézményi Hazirend mellékletében talalhato ,,Korlatozé intézkedések
Szabalyzataban”meghatarozottak szerinti mértékben és modon korlatozhato.

3. Az intézmény dolgozdja munkahelyi és munkaidén kiviili viselkedésével sem az
ellatottak emberi méltosagat, sem az intézmény j6 hirét nem sértheti.

4. Az intézmény dolgozdja az intézmény ellatottjaival szexualis érintkezést, kapcsolatot
nem kezdeményezhet, és nem tarthat fenn.

5. Azintézmény dolgozdja az altala végzett tevékenységért, okozott karért, mulasztasért
felelosséggel tartozik.

6. Az intézmény dolgozdja, valamint a k6z8s haztartasban €16 kézeli hozzatartozéja az
intézmeny ellatottjaival tartasi, €letjaradéki €s oroklési szerzodést a gondozas id6tartama
alatt, illetve annak megsziinésétdl szamitott 1 évig nem kéothet.

7. Az intézmény dolgozoja munkajaért a szolgéltatast igénybe vevétdl pénzt, egyéb
ellenszolgaltatast nem kovetelhet, nem fogadhat el.

Titoktartasi kotelezettség

1. Az intézmény dolgozojat az ellatottak és hozzatartozoi egészségi 4llapotaval, csaladi-
vagyoni €s egyéb koriilményeivel kapcsolatban tudomaséra jutott adat, tény
vonatkozasaban idébeli korldtozas nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli, fiiggetleniil
attol, hogy informaciokat milyen modon ismerte meg.
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2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl az érintett

cselekvoképes ellatott felmentést adott, vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi
kotelezettséget ir eld.

IX. Zaro rendelkezések

Az SzMSz hatélyba Iépése: 2022. 10. 01.
A korabbi SzMSz ettdl a naptdl hatalyat veszti.

N —

3. Az SzMSz vonatkozik az int€ézmény valamennyi munkavallaldjara és az intézménnyel
szerzddéses jogviszonyban allokra.

Az SzMSz mellékleteinek - munkakori leirasok - naprakész allapotban tartasarol az
intézményvezeté gondoskodik.
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