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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2020. JULIUS



ALTALANOS SZABALYOK ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Milik6dési Szabalyzat célja, hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, miikodési folyamatait, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkérét, a koltségvetési szerv milkodési szabalyait, a szervezeti
egységek szakmai egyiittmlikddésének az esetleges helyettesitéseknek rendjét. '

A szabdlyzat hatalya kiterjed a Vaskut Nagykozségi Onkormanyzat altal fenntartott Vaskiti
Idések Otthonara, mint munkaltatora, a vele k6zalkalmazotti jogviszonyban allo valamennyi
kozalkalmazottra, mint munkavallalora, valamint a megbizasi és vallalkozasi szerz6déssel
foglalkoztatottakra.

A koltségvetési szerv adatai:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.  Akoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Vaskuti Id6sek Otthona

1.2. A koéltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 6521 Vaskut, Damjanich utca 75.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 6sszeﬁigg("> rendelkezések
21. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2009. 07. 01.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Vaskut Nagykozségi Onkormanyzat

2.2.2. székhelye: 6521 Vaskut, Kossuth Lajos u. 90.

3. A koltségvetési szerv irénjitésa, feliigyelete

3.1.  Akoltségvetési szerv iranyito szervének

3.1.1. megnevezése: Vaskut Nagykozségi Onkorményzat

3.1.2. székhelye: 6521 Vaskut, Kossuth Lajos u. 90.

3.2.  Akoltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Vaskut Nagykozségi Onkormanyzat



3.2.2. székhelye: 6521 Vaskut, Kossuth Lajos u. 90.
4, A koltségvetési szerv tevékenysége

41. A koltségvetési szerv kozfeladata: Iddskornak tartds bentlakdsos ellatdsa, demens
betegek tartds bentlakasos ellatasa.

42.  Akoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama 873000
szakagazat megnevezése: Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

43. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Iddskortiak tartés bentlakédsos ellatasa,
demens betegek tartos bentlakdsos ellatdsa. A Vaskuati Idések Otthona 50 féréhelyes
bentlakasos intézmény

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcid megnevezése
102023 Id6skortak tartos bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

45 A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertilete: Vaskut Nagykozség
kozigazgatas teriilete, szabad hely esetén mas telepiilésekrol jelentkezok.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét Vaskit
Nagykozségi Onkorményzat KépviselS-testiilete palydzat tjan 5 évre nevezi ki. Az
intézményvezetd felett az egyéb munkaltatéi jogokat az onkormdanyzat polgarmestere
gyakorolja.

52.  Akoltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

kozalkalmazotti A koézalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992. évi XXXIIIL
torvény

megbizasi jogviszony a Polgari torvénykonyvrél sz6lo 2013. évi V. toérvény

6. A koltségvetési szerv feladatai, beszamolasi kotelezettsége:

6.1. Miikodési teriiletén az 1993. évi III. torvény alapjan, az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet
valamint a kapcsolodd szakmai jogszabalyok elbirdsai szerint végzi az arra jogosult idéskort
személyek teljes korii ellatasat, polasat és gondozasat.




6.2. Munkajat éves munkaterv, a hatalyos jogszabalyok, az agazati iranyité és mddszertani
szervezetek altal kiadott szakmai és gazdasagi iranyelvek és itmutatasok alapjan végzi.

6.3. A koltségvetési szerv az adatszolgaltatasi kotelezettségének a hatalyos jogszabalyok
alapjan, az iranyitd szervezet altal meghatarozott rendben és eseti felhivasra tesz eleget.

7. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

A koltségvetési szerv vezetdje, valamint az altala megbizott intézményi munkavallalok.
8. A koltségvetési szerv engedélyezett 1étszamkerete:

Szakmai alapellatas 1étszamnormaja az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet alapjan: 12 6
Intézménylizemeltetés ajanlott 1étszama: 1/2000. (1.7.) SzCsM rendeletben meghatarozott

9. Az intézményben foly¢ szakmai és gazdasagi tevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptérvénye

Magyarorszag kdzponti ksltségvetésérol sz616 torvény

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

1993. évi II1. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol (Szt.)

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1997. évi XLVIIL. torvény az egészségligyl és a hozzdjuk kapcsolédd személyes adatok
kezelésérol és védelmérdl

1997. évi CXLI. torvény az ingatlan-nyilvantartasrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiligyrol

1998. évi XX VI. torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol
2000. évi C. térvény a szamvitelrol

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2008. évi XL VL. térvény az élelmiszerlancrol és hatdsagi feliigyeletérdl

2011. évi CXII. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol
2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXCVL. toérvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

2012. évi L. térvény a Munkat6rvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

2015. évi CXLIIL. térvény a kozbeszerzésekrol

2017. évi CL. torvény az adozas rendjérol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo az 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és
bels6 ellendrzésérol

29/1993. (11.7.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési
dijarol



4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo16 térvény végrehajtasarol
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyudjté szocialis ellatasok
igénybevételérol

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak
miik6dési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

60/2004. (VIL.6.) ESzCsM rendelet a pszichiétriai betegek intézeti felvételének €s az ellatasuk
soran alkalmazhat6 korlatozo intézkedések szabalyairol

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabélyairol

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelezd elszamolasi modjarol

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rend;jérol

34/2015. (XII. 16.) NGM rendelet az allamhaztartas szamvitelének valtozésaival kapcsolatos
feladatokrdl és allamhéztartasban felmeriild egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezo
elszamolasi modjardl szolo 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet médositasardl

Vaskit Nagykozségi Onkorményzat mindenkori kéltségvetésérdl sz6lé &nkorméanyzati
rendelete

Vaskut Nagykozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 18/2012. (X. 30.) dnkorméanyzati
rendelete az dnkormanyzat vagyonarol és a vagyongazdalkodas szabalyairdl

Vaskit Nagykozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének 23/2013. (X11.6.) onkorméanyzati
rendelete a személyes gondoskodast nyujté szocidlis és gyermekjoléti ellatasokrol, azok
igénybevételérdl, a fizetend6 téritési dijakrol, az alkalmazott kedvezményekrdl, valamint a
helyi szocialpolitikai kerekasztalrol

Vaskiat Kozségi Onkorményzat Képviselo-testilletének 4/2015. (I1.27.) &nkorményzati
rendelete a szociélis raszorultsagtol fiiggd pénzbeli és természetbeni telepiilési timogatasrol

m.
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, TAGOZODASA

1./ A koltségvetési szerv vezetése
2./ Gondozasi, apolasi részleg
3./ Technikai, kiszolgald személyzet



1/ A kiltségvetési szerv vezetése:

Feladata: Az intézményben lako ellatottak szamara az 1993. évi III. torvény és a kapcsolddod
szakmai jogszabalyok alapjan, a fenntarté altal biztositott koltségvetésbdl a lakhatas, apolas-
gondozas, napi haromszori étkeztetés, mentalis gondozés, egészségiigyi ellatas, sziikség
szerinti ruhazattal, textiliaval vald ellatds folyamatos és zokkendmentes megszervezése,
koordinalasa. A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés a heti vezetoi értekezlet soran és
a napt munkamegbeszélések révén valosul meg.

Munka és feladatko6rok:

1/1 Intézményvezet6

1/2 Vezet6 apold

1/3 Belsé ellendr

1/4 Intézményi orvos

1/5 Munkabiztonsagi, tizvédelmi megbizott

1/1. Intézményvezeto: az intézmény egyszemélyi felelos vezetoje

1/1/1. Jogallasa: ‘

Az intézményvezetd kinevezése vagy felmentése, a vele kapcsolatos munkaltatoi jogok
gyakorlasa az iranyitd szerv jogkorébe tartozik.

Munkaltatoi és fegyelmi jogkorébe tartozik az intézmény minden munkavallaldja.

Onall6 gazdalkodasi, 1étszam és bérgazdalkodasi joga van.

1/1/2 Felelés:

- az intézmény miikodéséért, az ott végzett szakmai tevékenységért, a gazdalkodasért.

- az intézmény éves koltségvetési keretének betartasaért, gazdasagos felhasznalasaért,

- az intézmény anyagi, targyi ellatottsagacrt,

- az intézmény 1étszam és bérgazdalkodasaért,

- az alkalmazotti étkezési téritési dijak megallapitasaért, valamint az ellatotti téritési dijak
beszedéséért, hatralékok behajtasaért,

- az intézmény lakoi pénzének kezeléséért, értékeinek megorzéséért a nyugdijak postatol vald
atvételéért és a lakok szamara vald kifizetéséért,

- a technikai kiszolgalo személyzet (élelmezés, takaritas, mosoda) miikodéséért, a gondozas,
apolas targyi feltételeinek biztositasaért,

- intézkedéseiért.

1/1/3 Feladatai: ,
- egy személyben felelds a korszerli magas szinvonala gondozasért, apolasért, az intézmény

gazdalkodasaért;

- a gondozasi-apolasi csoport mlszakbeosztasanak elkészitéséért,

- elkésziti a munkavallalok munkakori leirasat,

- a gazdalkodassal osszefiiggd feladatokkal és hataskorokkel sszefiiggd kotelezettségvallalas
és utalvanyozas, amely feladatok és hataskorok atruhazhatok,

6



- gyakorolja az intézményben az §sszes munkavallalé tekintetében a munkaltatoi €s fegyelmi
jogkoroket is;

- felelés az intézmény szervezeti-miikodési szabalyzata, hazirendje, szakmai program
tervezetének elkészitéséért és jovahagyasra felterjeszti az irdnyit6 szervhez,

- kiadmanyozza az intézmény miikddéséhez sziikséges szabdlyzatokat, és a szabalyzatok
mellékleteit;

- az elhelyezést kérok eldgondozasa, a varakozok nyilvantartasa, az j ellatott fogaddsanak
el6készitése,

- elvégezteti a kérelmezd gondozasi sziikséglet vizsgalatat, valamint elvégzi a kérelmezd
jovedelemvizsgalatat és megallapitja a személyi téritési dijat,

- felelés a Szt. 20. §-a szerinti nyilvantartas vezetéséért, KENYSZI rendszerbe torténd
adatszolgaltatas teljesitéséért

- felelds az otthon kdltségvetési, fejlesztési és rekonstrukeios tervének, a gondozési tervnek,
valamint a dolgozok munkakori leirasanak elkészitéséért és a személyzeti feladatok
ellatasaért;

- tanulmanyozza az 0j képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az ezzel
kapcsolatos munkat és - ezek figyelembe vételével is - intézkedéseivel segiti a lakok
kozosségbe valo beilleszkedését;

- gondoskodik az intézmény miikodési mutatdinak értékelésérdl, az eléirt normativik
betartasanak ellendrzésérol és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl;

- gondoskodik az intézmény éves munkatervének osszeallitasarol;

- gondoskodik az intézmény tliz-, munka-, kornyezet-, vagyonvédelmi feladatoknak a hatalyos
jogszabalyok szerinti ellatasarol, a veszélyes anyagok jogszabaly szerinti kezelésérdl;

- iranyitja, 6sszehangolja €s ellendrzi az intézmény gondozasi, dpolési csoportja és a technikai
kiszolgald személyzet szervezeti miikddési szabalyzatban foglaltak szerinti munkajét

- ellendrzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat;

- biztositja a gazdasagi-, miiszaki-, a belsé ellenérzési feladatok végrehajtasat, tovabba a
vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott teend6k ellatasat;

- gondoskodni az ellen6rzések nyilvantartasarol valamint az ellenérzési dokumentumok
legaldbb 10 évig torténs megbrzésérdl, illetve a dokumentumok €s az adatok biztonsagos
tarolasarol

- bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik;

- dont az elhelyezési kérelmekr6l, illetve a soron kiviili elhelyezési igényekrdl;

- megallapodast kot az intézményi ellatast igénybe vevovel, illetve torvényes képviseldjével;

- kivizsgilija a panaszokat és kozérdekli bejelentéseket €s megteszi a sziikséges
intézkedéseket;

- a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabédlyokban és utasitasokban eldirtaknak
megfelelGen jelenti; '

- a lakok érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyito-intézményekkel, valamint
a hozzatartozokkal;

- tevékenységér6l - az eldirasoknak megfelelden - rendszeresen beszdmol az irdnyitd
szervnek;

- a Hézirend szabdlyai szerint szervezi az Frdekképviseleti Férum mitkodését;



- széleskorii kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatésagokkal és az
intézményekkel;

- tartos tavollétében az intézményvezetdi teenddket helyettese latja el. Fentieken tul koteles
ellatni mindazon feladatokat, melyek lényegiik szerint munkakérébe illenek, és amelyekkel
felettesei esetileg megbizzak.

1/1/4 Helyettesitése: Altalanos helyettese a vezetd apolo.

1/2 Vezeto apolo

1/2/1 Jogallasa:

- Az intézmény vezetdje nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

- Javaslattételi jog illeti meg a gondozasi, apolési részleg valamennyi munkavallal6janak
kinevezése, felmentése, fegyelmi eljaras ala vonasa, illetményének megallapitasa esetében.

- Munk3jat az intézményvezeté szakmai iranyitasaval végzi munkakori leiras alapjan.

1/2/2 Felelds:

- a gondozasi-apolasi munka megszervezéséért, szinvonalas ellatasaért,

- az orvosi utasitasnak megfeleld élelmezés eldirasacrt,

- az intézményben lakok részére sziikséges gyogyszer ellatas, és gyogyaszati segédeszkozok
beszerzésének javaslattételéért,

- a vonatkoz6 jogszabalyok, méodszertani eldirdsok érvényesiiléséért,

- az intézményi higiénés elbirasok betartasanak ellendrzéséért,

- intézkedéseiért.

1/2/3 Feladata:
- Szakmai munkajat az otthon intézményi orvosanak, illetve az intézményvezetd kozvetlen

irdnyitasaval végzi.

- Szakmai iranyitd, ellen6rz6 tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az intézményi orvosnak
¢s az intézményvezetonek.

- Szervezi €s vezeti a napi team megbeszéléseket az apoldk, a gydgytornasz illetve a technikai
kiszolgald személyzet részvételével, amely soran megbeszélésre kerlilnek az elvégzett és
tervezett feladatok, megvalosul a lakok ellatasa érdekében torténd egyiittmiikodés.

- A lakok egészségiigyi ellatdsdnak szervezése, iranyitasa, ellenorzése.

- A lakok egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos orvosi vizit fiizetek ellenérzése, a gondozasi-
apolasi dokumentacio vezetésének és egy€b adminisztracionak a szervezése, ellendrzése.

- Az otthon orvosai altal a betegek szamara eldirt gyogyszerelés, gondozasra- apolasra
vonatkoz6 utasitasok betartatasa.

- Uj lakoékkal torténé fokozott torédés, a beilleszkedés elésegitése.

- Normal, illetve diétas étrend ellendrzése, az orvos altal torténé igazoltatasa.

- Az eseménynaplok rendszeres ellendrzése, a sziikséges intézkedések megtétele.

- Gybgyszerrendelés, felhasznalas, gydgyszerosztas ellendrzése.

- Beosztottjai szakmai munkajanak iranyitasa, ellenérzése. Sziikség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezése.



- A szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének rendszeres szervezése, rendszeres
értekezletek tartasa.

- Csoportjaba tartozok szabadsagolasi iitemtervének elkészitése, annak alapjan a szabadsaguk
engedélyezése.

- A foglalkozas egészségiigyi szolgaltatasra vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartatasa, az
ezzel kapcsolatos feladatok szervezése.

- A beosztottjai jelenléti ivének ellendrzése, lezarasa, a munkatigy felé torténd jelentés.

- Sziikség esetén tiilmunka elrendelése.

- A gondozo6-apolok munkajanak kozvetlen szakmai iranyitasa, ellendrzése.

- Gondoskodik a munkaidd teljes kihasznalasarol, a gondozasi- apolasi munka szinvonalanak
javitasarol.

- Munk4ja soran tiszteletben tartja és tartatja az emberi méltésagot, az intim szférat.

- Egyiittm{ikodik a lakok ellatasa érdekében az intézmény egyéb szakteriileteken
tevékenykedd munkatéarsaival.

- Részt vesz a heti vezetdi értekezleteken, ahol beszamol el6zd iddszak munkdjarol,
eseményeirdl és a tervezett teend6irdl. Javaslataival, véleményével el6segiti adott helyzetek
optimalis megoldasanak létrejottét, az intézmény killonbozé szakteriiletein tevékenykedod
munkatarsainak egyiittmikodését, a feladatok koordinalasat.

- Részt vesz szakteriiletéhez kapcsolodd képzéseken, konferencidkon, folyamatosan
figyelemmel kiséri a szakirodalmat. El6segiti szaktertiletén az innovativ eljarasok gyakorlati
hasznalatat.

- Betartja és betartatja a munkabiztonsagi, munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasokat.

- Tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti.

1/3 Belso ellenor

1/3/1 Jogallasa:
- Megbizasi szerz6dését az intézményvezetd koti meg, munkdjat az intézményvezetd

irdnyitasaval végzi a megbizasi szerzo6désben foglaltak alapjan.

Feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében az intézmény

- barmely helyiségébe beléphet

- szamdara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz ¢és
informatikai rendszerhez

- kérésére az intézmény barmely dolgozdja koteles szoban vagy irdsban informaciot
szolgaltatni. ‘

1/3/2 Felelos:

- felelds az ellendrzési terveket és az azok modositdsara iranyuld javaslatokat a koltségvetési
szerv vezetdjének jovahagydsara benytjtani

- a jovahagyott éves ellenGrzési tervben foglaltakat, ideértve a vezetés felkérésére végzett
soron kiviili feladatokat is végrehajtani

- rendszeres id6kozonként beszamolot késziteni az intézményvezetd szamaéra, amelyben
Osszegzi az ellenérzések megallapitasait

- az ellendrzései soran tett megallapitasai valodisagaért.
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1/3/3 Feladata:

- a belso ellendrzési kézikonyv készitése

- a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai, kozéptavu és éves ellendrzési tervek
Osszedllitasa,az intézményvezetd jovahagydsa utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok

megvalésitasinak nyomon kévetése

- a belso ellendrzési tevékenység megszervezése

- az ellendrzések Gsszehangolasa

- az ellendrzés lezardsat kovetden az ellendrzési jelentést az intézményvezetovel, illetve az
ellendrzott részleg vezetdjével megismertetni

- az éves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszefoglald ellendrzési jelentés dsszeéllitasa

- gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellenérzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a
belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljardsok és érvényesiiljenek a
pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok

- a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attol vald
eltérésekrol tajékoztatni

- nyomon kovetni az intézkedési tervek végrehajtasat a koltségvetési szerv vezet6jének
tajékoztatasa alapjan

1/4 Intézményi orvos

1/4/1 Jogalldsa:
- Vallalkozasi szerzodését az intézményvezet6 koti meg

- Dontési jog illeti meg szakmai kompetenciajaba tartozo kérdésekben
- Javaslattételi és véleményezési joga van apolasi-, gondozasi-, mentalhigiénés feladatok
szervezesét illetéen

1/4/2 Felel6s:
- az intézményi ellatottak egészségi allapotanak felméréséért, az altala eldirt gydgykezelésért
- vallalkozasi szerzodésben vallalt kotelezettségei ellatasaért

1/4/3 Feladata:

az otthon lako6i szamara

- felvételkor és idoszakosan, valamint betegség esetén orvosi vizsgalatot

- végezni az ezzel kapcsolatos orvosi dokumentaciot, a sziikséges gyogykezelést el6irni
- szliré vizsgalatok, szakvizsgalatok elrendelése

- a kronikus betegek gondozasba vétele
- a diagnosztikai vizsgalatok elrendelése
- stirgbs-szakorvosi ellatast nem igényl$ —beteg ellatasa
- az elhunyt intézményi lakdkkal kapcsolatos dokumentacid vezetése
- a gydgyszerek rendelése, receptek felirasa
- diéta elrendelése, ellendrzése
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1/5 Munkabiztonsagi, tiizvédelmi megbizott

1/5/1 Jogallasa:

- Vallalkozasi szerz6dését az intézményvezetd koti meg

- Javaslattételei és véleményezési joga van az intézményi munkabiztonsag, tlizvédelem
megvalositasa érdekében

1/5/2 Felelos:
- a vallalkozasi szerz6désekben vallalt kotelezettségei, feladatai maradéktalan ellatasaért

1/5/3 Feladata:

- az intézmény Munkavédelmi Szabalyzatanak kidolgozasa, valamint annak folyamatos
feliilvizsgalat, a sziikséges médositasok, kiegészitések elkészitése;

- az egyéni védoéeszkozok juttatdsi rendjének kidolgozasa, valamint annak folyamatos
feliilvizsgalata, a sziikséges modositasok, kiegészitések elkészitése

- az intézmény alkalmazasaban 4ll6 munkavallalok elézetes és ismétldddé munkavédelmi
oktatasanak megtartasa, dokumentaldsa

- a munkavédelmi oktatasi ismerectanyagok 0sszedllitasa;

- a foglalkozas-egészségligyi eldirasok végrehajtasanak figyelemmel kisérése, javaslattétel a
sziikséges intézkedésekre

- munkavédelmi szemlék keretében a munkavédelmi jogszabalyokban, szabvanyokban
foglaltak végrehajtasanak ellenbrzése, a szemlék jegyzokonyvének elkészitése;

- munkavédelmi lizembe helyezést megel6zéen a munkavédelmi szemponti eldzetes
ellendrzés elvégzése, a dokumentacio elokészitése

- a gépek, berendezések, felszerelések eldzetes, idoszakos €s rendkiviili biztonsagtechnikai,
érintésvédelmi feliilvizsgalata sziikségességének figyelemmel kisérése, javaslattétel ezek
elvégeztetésére

- a munkavallalok egészségét és biztonsagat veszélyeztetd kockazatok értékelése, javaslattétel
a munkakériilmények javulasat biztosité megel6z6 intézkedésekre '

- a biztonsdgos munkavégzéssel kapcsolatos bejelentések kivizsgaldsa, javaslat-tétel a
sziikséges intézkedésekre

- munkahely, egyéni védGeszkoz, technologia megfeleloségének soron kiviili vizsgalata, ha az
a rendeltetésszeril alkalmazasa soran kozvetleniil veszélyeztette a munkavallalé egészségét és
biztonsagat, vagy ezzel 6sszefiiggésben munkabaleset kovetkezett be

- a munkabalesetek kivizsgalasa €s jegyzOkonyvezése

- a munkabaleseti nyilvantartiasok vezetése

- a munkabalesetekkel kapcsolatos munkaltatoi kartéritési tigyek eldkészitésében vald
kozremiikodése

- az uti balesetek kivizsgalasa és jegyzokonyvezése

- a munkavédelmi elbirasok valtozasanak figyelemmel kisérése, javaslattétel a sziikséges
intézkedésekre;
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- munkavédelmi képvisel6k képzése

- a munkavédelemmel kapcsolatos tigyekben valé tanacsadas.

- az intézmény Tuzvédelmi Szabalyzatanak kidolgozédsa, valamint annak folyamatos
feltilvizsgalata, a sziikséges modositasok, kiegészitések elkészitése;

- az intézmény székhelyének tlizveszélyességi osztalyba soroldsa, valamint annak folyamatos
feliilvizsgalata, a sziikséges mddositasok, kiegészitések elkészitése

- az intézmény Tlzriad6 Tervének (rajzos mellékleteivel egyiitt) kidolgozasa, valamint annak
folyamatos feliilvizsgalata, a sziikséges modositasok, kiegészitések elkészitése

- az intézmény alkalmazdsidban 4allo6 munkavallalok elézetes és ismétlodo tiizvédelmi
oktatasanak megtartasa, az oktatas dokumentalasa

- a tlizvédelmi oktatdsi ismeretanyagok Osszeallitasa

- a tlizveszélyes munka végzése feltételeinek meghatarozasa

- a tlizveszélyes anyagok tarolasanak folyamatos ellenérzése

- tiizvédelmi szemlék keretében a tlizvédelmi jogszabalyokban, szabvanyokban foglaltak
végrehajtasanak ellendrzése, a szemlék jegyzokonyvének elkészitése

- a villamos berendezések tlizvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalata érvényességének,
tartalmanak ellendrzése, a feliilvizsgalat elvégeztetése

- a villamvédelmi berendezések szabvanyossagi feliilvizsgalata érvényességének, tartalmanak
ellenérzése, a feliilvizsgalat elvégeztetése

- a tlizoltd eszkozok és késziilékek fellilvizsgalata érvényességének figyelemmel kisérése, a
feliilvizsgalat elvégeztetése

- a beépitett tlizjelz6- és/vagy oltdberendezések Iétesitésével, ellendrzésével, karbantartasaval
kapcsolatos tanacsadasa

- a tlizvédelmi eldirasok véltozasanak figyelemmel kisérése, javaslattétel a sziikséges
intézkedésekre

- a megel6zd tlizvédelemmel kapcesolatos ligyekben vald tanacsadas

2. Gondozasi, apolasi részleg:

Feladata:

Az intézményben ellatottak egészségi allapotanak megfelelé apoldsa, gondozasa,
mentalhigiénés ellatas biztositasa. Segitség nyujtas mindazon tevékenységek elvégzéséhez,
amelyek az egyének sziikségleteinek kielégitését szolgaljak, életfenntartisa, gyogyuldsa
érdekében elengedhetetlenck, amelyekre 6 maga képtelen vagy csak részben tud elvégezni.
Magaban foglalja az onellatasra valo Osztonzést, az egészségnevelést, az egészségi allapot
valtozasanak megfigyelését, az életfunkciok mérését, a kronikus elvaltozasok,
megbetegedések megeldzését, kialakulasuk esetén a gondozasat.

Egytittmiikodnek mas szakemberekkel és intézményekkel az egyének érdekében. Tamogatjak
az Onszervezddéseket, programokat, szocioterapias foglalkoztatast.

Mindezen feladatok elvégzése soran a munkatarsak biztositjak az ellatottak szamara az intim
szféra megdrzésének lehetdségét, az emberi méltosag és a szabad valasztas jogat, tamogatjak
onrendelkezésiiket, érdekeik érvényesiilését, lelkiismereti és vallas- szabadsagukat, elésegitik
kiils6 kapcsolataik megtartasat, bovitését.
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Az apolasi, gondozasi részlegen beliil tevékenykedé szakemberek egyiittmiikodését a heti
team megbeszélések soran valodsitjadk meg, amelyet a vezetd apold hiv Ossze €s vezet. Az
egyiittmiik6désért a vezetd apolo a felelds.

Az alapszolgaltatas keretében a gyogytorndszi feladatokat szerz6déssel biztositjuk:

Munka és feladatkorok:
2/1 Vezet6 apolo

2/2 Apolé, gondozo

2/3 Mozgasterapeuta

2/4 Terapias munkatars

2/1 Vezeto apolo
1/2 pont alatt meghatarozasra keriilt.

2/2 Apolé, gondozé

2/2/1 Jogallasa:
- Az intézmény vezet6je nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
- Munkéjat a vezetd dpold és az intézményvezetd szakmai irdnyitasaval és az orvos altal

elrendelt dpolasi utasitas alapjan latja el.
- Javaslattételi joga van a szakmai munka szervezésére, az intézményben €16, ellatasra szorul6
id6sek ( betegek, fogyatékosok ) apoldsara, gondozasara.

2/2/2 Felelos:

- gondozasi, apolasi tevékenységéért,

- az orvosi utasitasok végrehajtasaért,

- higiénés és egy¢b szakmai eldirasok megtartasaért,

2/2/3 Feladata:

- segiti, tamogatja a bekoltoz6 0j lakot az elhelyezkedésben, kdrnyezete megismerésében.

- a laké mindenkori egészségi allapotanak, sziikségleteinek megfeleld személyre sz6lo
gondozast — apolast végez, ennek sordn tiirelmes, udvarias magatartast tanusit, segiti és
tamogatja a lako emberi méltosaganak, intim szférajanak megtartasat.

- el6késziti a lakdt orvosi vizsgalatra,

- segit az étkeztetésben, folyadékpotlasban,

- betartja és végrehajtja az orvosi utasitasokat,

- az 4polas, beavatkozds soran észlelt allapotromlast jelzd tiinetekrél haladéktalanul
tajékoztatja felettesét, illetve az orvost, rogziti az atadé fiizetbe, gondozasi, é&polasi
dokumentaciéban

- laké rosszulléte esetén dont a beavatkozas formajardl, ellatja a beteget, sziikség esetén
orvost, ment6t hiv,

13



- vizsgalatra, kérhazba szallitaskor gondoskodik a beteg személyi higiénéjérdl, megfeleld
ruhézataroél,

- ellatja a megfeleld iratokkal (beutald, személyi igazolvany, el6z6 zardjelentések, TAJ
kartya, ment6 szallité utalvany, stb.)

- iigyel arra, hogy a lako6 kozvetlen kornyezete rendes, tiszta legyen,

- feladata a lako pszichés tamogatasa, tiirelmes és udvarias magatartas

- teljesitse lakok jogos kivansagat, kéréseit — amennyiben nem tudja megoldani, Ggy
tovabbitsa azokat,

- magatehetetlen lakok ellatasa esetén gohdot fordit a decubitus megel6zésére, annak
esetleges kialakulasa esetén a kezelést végzi,

- gondoskodik az apolasi segédeszkozok tisztantartasarol, fert6tlenitésérol,

- hetente két alkalommal a lakdk vérnyomas és vércukormérését, havi egy alkalommal
testsulymérését végzi és ezt dokumentalja az apolasi lapokon.

- a ndvér szobabdl a heti gyogyszereket tartalmaz6 dobozokbél torténd napi kiadagolas

- a szellemileg és/vagy testileg sériilt lakok esetében a gyogyszerek beaddsa az orvos
elrendelése szerint,

- a szellemileg ép lakok ondllo gydgyszerszedésének és az orvosi utasitasok pontos
betartasanak figyelemmel kisérése,

- elhunyt laké protokoll szerinti ellatasa,

- munkdja soran betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi és tizvédelmi szabalyokat,

- pontosan €s naprakészen vezeti a dokumentaciot,

- készenléti gyogyszerek teljes dokumentalasa

- gondozasi-apolasi dokumentacid vezetése

- gondozasi lapok naprakész vezetése,

- részt vesz intézeti- ¢s csoport értekezleteken,

- részt vesz a szakmai tovabbképzésben,

- munkarendet és munkafegyelmet betartja,

- eloirasszertien védoéruhat, védocipdt hasznal.

Helyettesitését azonos munkakor munkatarsa latja el.

2/3 Mozgasterapeuta

2/3/1 Jogallasa:

- Szerzddését az intézményvezetd koti meg

- Az intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

- Munkajat az intézményvezetd és a vezetdé apold szakmai iranyitasaval és az orvos altal
elrendelt apolasi és terapias utasitas alapjan latja el.

- Javaslattételi és véleményezési joga van a mozgasterapias munkéhoz sziikséges anyagok és
eszk6zok beszerzésére.

2/3/2 Feleléssége:
- Az intézmény lakoi egészségi allapotanak, kiilonosen fizikai allapotanak megbrzése, szinten
tartasa és rehabilitdcidja mozgésterapias modszerekkel.
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2/3/3 Feladata:

- Tevékenységével elbsegiti az Onkiszolgadlds szintjének javulasat, a személyiség
kompetencigjanak, onértékelésének novelését.

- Egyéni és csoportos mozgasterapiat végez orvosi el6iras szerint.

- A munk3ja soran hasznalt eszk6zok karbantartdsardl, higiénéjérdl gondoskodik, betartja a
kozegészségligyi szabalyokat.

- Egyiittmiikodik fenti célok, feladatok megvaldsulasa érdekében az intézmény lakoit ellatd
szakorvosokkal, az 4polo- gondozé személyzettel, a terapias munkatdrssal, az érintett
ellatottal, hozzatartozokkal, esetlegesen gondnokokkal.

- Munkdja soran tiszteletben tartja az emberi méltosagot, a személyiségi jogokat, az intim
szférat.

- Betartja a munkabiztonsagi-, munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasokat.

Helyettesitését a vezetd apolo altal kijelolt személy latja el.

2/4 Terapias munkatars

2/4/1 Jogallasa:

- Az intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- Javaslattételi joga van a szakmai munka szervezésére, az intézményben €16, ellatasra szoruld
idOsek mentalhigiénés ellatasara, foglalkoztatasara vonatkozoan.

- Munkajat az intézményvezetd és a vezetd apold irdnyitasaval végzi.

2/4/2 Felelos:

- az intézmény lakoi foglalkoztatasanak megszervezéséért, lebonyolitasaért,

- az intézményi konyvtar, hangtar, video tar kezeléséért,

- a kornyez6 kulturalis és szocialis intézményekkel tarsadalmi és jotékonysagi szervezetekkel,
alapitvanyokkal vald kapcsolattartasért,

- intézményi iinnepek, tarsadalmi rendezvények, tdiiltetések, kirandulasok, egyéb programok
megszervezeéseéért,

- az intézményben lakok és hozzatartozdik kapesolattartasanak eldsegitéséért.

2/4/3 Feladata:

Pszichoszocialis gondozasi feladatok ellatasa:

- segiti az uj lakok beilleszkedését az otthonba,

- beilleszkedési, életviteli, illetve pszichés nehézségek kapcsan az arra raszoruld lakoknal
egyéni pszichés gondozast végez, sziikség esetén referdl az esetrdl jelezve a pszichologiai
vizsgalat, foglalkozas sziikségességét,

- segiti a lakok egymas kozotti kapesolatainak, kozosségének kialakitasat,

- segiti a lakok, az intézmény, valamint a hozzatartozok kozotti kapcsolattartast,

- sziikség esetén szocidlis tigyintézési feladatokat 1at el és kiilsé intézmények, hivatalok,
szervezetek felé eljar a lakok tigyében
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- részt vesz a dementdlt személyek foglalkoztatasaban és annak szervezésében,

- vezeti az egyéni gondozasi dokumentacié szocidlis €s mentalhigiénés munkatarsra
vonatkozo részét

- napi dokumentaci6 vezetése az elvégzett terapias munkdkrdl illetve a foglalkozasokon vald
részvételrol

Ugyintézési feladatok ellatasa:

- naponta végiglatogatja a lakokat, segiti levelezésiiket, a kapott leveleket sziikség esetén
felolvassa, kisebb hivatalos tigyeiket elintézi,

- részt vesz az otthonban zajléo ko6zosségi programok, rendezvények el6készitésében,
szervezésében. ,

- megbizas esetén feladata a magatehetetlen lakok (Pénz és Letétkezelési Szabalyzat szerint) —
pénz és értékeinek kezelése, szigort elszamolas mellett,

- a magatehetetlen lakdk részére torténd vésarlas szervezését a lakok, illetve az apolok
javaslata alapjan végzi, .

- megbizas esetén a magatehetetlen lakok zsebpénzérol, tételes és névre szolé kimutatdst
vezet, amely elszamolast az osztalyvezet6 apolok igazolasaval havonta 6sszesiti

Ko6z6sségi programok:

- szervezi, €s részt vesz az intézményben foly6 csoportprogramokon, tematikus kiscsoportokat
Onalloan vezet,

- tervezi és szervezi a lakok érdeklodésének megfeleld kozosségi programokat,

- munkdjat egyéni esetkezelési lapon, foglalkoztatasi naploban dokumentalja,

- gondoskodik a falitijsag iddszerliségérol,

- az egyhazakkal kapcsolatot tart, az egyhazi 6rakat megszervezi,

- a korhazban 1év6 lakokat meglatogatja,

- az intézmény tovabbképzési terve szerint részt vesz a munkakore betoltéséhez jogszabalyban
eldirt elméleti és gyakorlati képzéseken.

- részt vesz a heti megbeszéléseken, munkaja soran egyiittmilikddik a kozos feladatok
megvalositasaért a gondozasban, apolasban tevékenyked6 egyéb szakemberekkel.

-A munkarendet, munkafegyelmet betartja, jelenléti ivet pontosan vezeti.

- Betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat.

Helyettesitésérol az intézményvezetd gondoskodik.

3. Technikai, kiszolgalo személyzet

Feladata: Biztositja az cllatottak lakhatasaval, élelmezésével, textilidval és sziikség szerint
ruhazattal, mentalis gondozasaval, egészségiigyi ellatisaval, apolasaval, gondozasaval
kapcsolatos, .sziikséges targyi €s személyi feltételeket. Teljes kortien biztositja az tigyviteli
feladatok ellatasat.

Ellatja az intézmény iizemeltetésével kapcsolatos miiszaki jellegi munkékat, takaritoi,
karbantart6i, mosodai, élelmezési munkakat.
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3/1 Jogallasa

- Az intézmény vezet6je nevezi ki és gyakorolja a munkaltato6i jogokat.

- Sziikség esetén az intézményvezetd koti meg a vallalkozasi szerzbdéseket.

- Munkéjat az intézményvezet6 és a vezetd apolo szakmai irdnyitasaval végzi

3/2 Felelossége
- A munkakéri leirasaban foglalt feladatok teljes korti ellatasaért, tevékenységéért.
- A vallalkozasi szerz6désben foglalt feladatok teljes kort ellatasaért, tevékenységéért.

3/3 Feladata

3/3/1 Karbantartisi munkaik kérében }

- Az intézmény teriiletén és a hozzatartozo 1étesitményekben karbantartasi feladatokat lat el.

- Folyamatosan ellendrzi szakmai kompetenciajaba tartoz6 eszkozok, berendezési targyak,
gépek, épiilettartozékok miiksdését. Felhivja az intézmény vezetésének figyelmét az épiiletek,
berendezések dllagaban bekovetkezett valtozasokra, minden tapasztalt rendellenességet jelez.
- Részt vesz az esetleges meghibasodasok elharitasaban, elosegiti a mas miiszaki szakmunkdk
végrehajtasat.

- Az intézmény Kkiilsé teriileteinek - belsd udvar, park az épiilet elétti jardak, ut - tisztantartasa,
a telepitett novények apolasa.

- A viragok, névények gondozasa.

- Oszi id6szakban a lehullott lomb egynyari virdg hulladékainak eltakaritisa, az
ereszcsatornak tisztitasa.

- Téli idészakban a ho eltakaritasa , csuszasmentes kozlekedés biztositasa.

- Munk4ja soran egyiittmiikodik a gondozasban foglalkoztatott munkatarsakkal.

- Tiszteletben tartja az emberi méltosagot, az intimszférat.

- Betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi és tiizrendészeti el6irasokat.

3/3/2 Takaritéi munkak kirében

- tapintatosan, az intim szféra, az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval végzi munkajat,

- a szaméra kijelolt teriileten az irodak, lakoszobdk, tartdzkodok, kozos helyiségek, folydsok,
fiirdészobak, mellékhelyiségek fert6tlenitése, takaritisa, negyedévente nagytakaritasa,

- a fenti helyiségekben a butorzat, a felszerelési targyak, nyildszardk tisztan tartdsa, falak,
burkolatok portalanitasa, lemosasa,

- takarito és fert6tlenitd szerek adagolasanak eloirasat, a higiénés szabalyokat betartja,

- koteles az eléirt védéruhakat hasznalni,

- munkarendet, munkafegyelmet betartja, jelenléti ivet pontosan vezeti,

- betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségligyi eldirasokat,

3/3/3 Mosodai munkak kirében

- az intézményben lakok személyes ruhdzatanak, textilidinak mosasa, vasaldsa, javitasa

- az intézmény tulajdonat képezd ruhdzat és textilia mosasa, vasaldsa, javitasa

- az intézmény munkatarsai altal hasznalt védd- és munkaruhdzat mosésa, vasalasa, javitiasa

- a mosoda mindenkori tisztintartdsa, a hatalyos jogszabalyok, egészségiigyi eldirasok
betartésa,
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- a gépek meghibasodasanak azonnali jelentése.

- Munkija soran egyiittmiikodik az intézmény lakoéival, tiszteletben tartja az emberi
méltdsagot, az intim szférat.

- A munkabiztonsag, munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartasa.

3/3/4 Ugyviteli feladatok kirében

- pénzkezelési feladatok teljes kori ellatasa intézmény ¢és a lakdk vonatkozasaban
- téritési dijak beszedése,

- ellatotti gondozasi napok vezetése

- tisztitoszerek, konyhai eszk6zok rendelése, igényfelmérés

- étkezési megrendelés leadasa

- étkezési havi ellatmany bevételezése, dokumentalasa

- dokumentaciok elokészitése

- hozzatartozokkal valo kapcsolattartas, pénziigyi tekintetii elszamolas készitése

- torzskonyv vezetése.

1118
AZ INTEZMENY IRANYITASA ES MUKODESI RENDJE,
VALAMINT A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1. A Vaskuti Idések Otthona folyamatosan miikodé intézmény.

2. Az intézmény alaptevékenysége: Idéskoruiak, demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
apolasa, gondozasa. .

A jogszabalyi el6iras szerinti gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvObeteg
gyogyintézeti kezelést nem igényld idGskortdak ellatasa. A 18. életévét betoltott, betegsége
vagy fogyatékossaga miatt 6nmagarol gondoskodni nem képes — gondozasi sziikséglettel
rendelkezd személyek ellatdsa, amennyiben maés tipusu apolast-gondozast nyujto
intézményben az ellatas nem biztosithato.

A Vaskuti Idések Otthona tevékenységét a székhelyen, 50 féréhelyen végzi.

3./ Az ellatas igénybevétele onkéntes, az ellatast igénylé illetve a gondnoksag alatt allo
személy esetében az ellatdst igényld és/vagy torvényes képviseldje szobeli vagy irasbeli
kérelmére torténik. A kérelmet a Vaskuti Id6sek Otthona (6521 Vaskt Damjanich u. 75. Tel:
+36-79-572-080, email: vaskutotthon@gmail.com) - irodajaban szemelyesen vagy levélben
kell eljuttatni a kért mellékletekkel egyfitt.

A kérelmi dokumentum a helyszinen szerezhet6 be.

Az intézményhez tovabbitott ellatds iranti kérelmet nyilvantartasba kell venni, amelyrél
értesiteni kell a kérelmezdt.
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A kérelmezOket az intézmény elégondozasban részesiti. Ennek keretében tajékozdodik
egészségi, szocidlis és pszichés allapotarol, csaladi €s tarsadalmi kapesolatair6l, annak
érdekében, hogy az intézményi kozosség életébe vald beilleszkedést eldsegitse,
kapcsolatainak megdrzését timogassa.

A kérelem elbiralasa az el6gondozas és a gondozasi sziikséglet felmérés elvégzése utan az
intézményvezetd feladata, dontésérél irasban értesiti a kérelmezét és/vagy torvényes
képvisel6jét.

Az intézménybe torténé felvétel a kérelmek beérkezésének sorrendjében torténik.

A soron kiviili elhelyezés iranti kérelmek kielégitésének sorrendjérdl az intézmény vezetdje
dont. |

Az intézményvezet6 elvégzi az ellatast igényld jovedelem és vagyonvizsgélatat.

Az intézményi jogviszony megallapodas megkotésével jon 1étre.

4./ Az intézmény lakéi szamara az 1993. évi II1. torvény, az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet és
a kapcsolodo szakmai jogszabalyok eldirdsai szerint biztositja a lakhatéast, az élelmezést,
sziikség szerinti ruhazatot, az egészségiigyi ellatast, gyogyszert, valamint a gyogyaszati
segédeszk6zok beszerzését. Egészségi és pszichés allapotnak megfeleld apolast, gondozast,
foglalkoztatast, a szabadido kulturalt eltltésének feltételeit.

5./ Az Intézmény biztositja az emberi ¢és allampolgari jogok érvényesitését. Hazirendben és
Szakmai Programban rogziti a gondozasban részesiilok és az oket ellaté munkavallalok
magatartasi normait, az alkalmazottakkal valo kapcsolattartas rendjét, valamint az intézmény
belsé életének szabalyait.

6./ Az intézményben Erdekképviseleti Forum mikodik, amely véleményezési joggal
rendelkezik az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az intézmény
belsd életével kapcsolatos dokumentumok koéziil a szakmai program, éves munkaterv,
héazirend valamint az ellatottak részére késziilt tajékoztatok tekintetében. Megtargyalja az
intézményben élok panaszait - ide nem értve a jogviszony keletkezésével, megsziintetésével
és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, és intézkedést kezdeményez az intézményvezetd
felé.

Tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tol az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatds
szervezésével kapcsolatos feladatokban. Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartd
felé, valamint mas hataskorrel és illetékességgel rendelkezd hatdsagok, szervek felé,
amennyiben az intézmény mikodésével kapcsolatos jogszabalysértésre utal6 jeleket észlel.

7./ Az intézmény miikdési teriiletén a fenntartd altal biztositott koltségvetés terhére latja el
az ellatottakat.

8./ A koltségvetés elokészitésekor az intézmény felméri beruhdzasi, felujitasi, karbantartasi
feladatait eszkoz és anyagsziikségleteit ellatasi feleldssége szerint.

9./ Az intézmény a szamara biztositott kiltségvetést 6nalldan, gazdasagosan hasznalja fel.
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10./ Az intézményvezetd az intézmény miikodése érdekében jogszabalyi keretek kozott a
kiemelt elSiranyzatok, valamint a sajat bevételek esetében koltségvetési elGiranyzat
atcsoportositasat kezdeményezheti az iranyitod szervnél.

11/ Az intézményi koltségvetés felhasznalasa soran a pénzforgalmi szamla feletti
rendelkezési jogok az aldbbiak: Intézményvezetd és megbizott alkalmazott egyiittesen.

12./ Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés
A Kotelezettségvallalas, szakmai teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés
rendjérél szol6 szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen.

13./ Kikiildetések elrendelése
Bel és kiilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak, tanfolyamon valé részvétel elrendelése az
intézményvezetd jogkorébe tartozik.

14. Vagyonkezelés rendje

14/1. A vagyon rendeltetésszerii hasznalata, iizemeltetése

Az intézménynek a vagyon hasznalata soran biztositania kell, hogy a rendelkezésre 4llo
vagyon hatékonyan, célirdnyosan a legjobb mindségben szolgalja a feladatok ellatisat. A
feladat ellatdsa a vagyonallapot folyamatos elemzését, vizsgalatat, az dllapotvaltozas
Vizsgalni kell:

- a vagyonnak, a feladatra val6é alkalmassagat igy példaul megfeleld berendezések,
felszerelések meglétét, ingatlant, gépek, jarmiivek allapotat,

- a feladatellatasra alkalmatlan vagyonrdl valé dontések alternativait, atalakitas, bovités,
felujitas- valamint értékesités lehetdségeit,

- a kapacitaskihasznaltsag mértékét: a kihasznalatlan vagyon veszteséget okoz, masrészt a
kihasznalatlan vagyon hasznositasa tobbletbevételt eredményez,

- a vagyon miikddtetésének folyd koltségeit: az iizemeltetési feladatok nem megfeleld
ellatasa, karbantartas hianya, tilzott energiafelhasznalas, anyagi veszteség forrasa lehet.

14/2. A vagyon bévitése, fejlesztése, felujitasa

A vagyon bovitése a fejlesztési célok meghatarozasat, a beruhazasi dontések el6készitését, a
forrasok megteremtését és a beruhdzasok megvalositasat jelenti.

Az intézmény éves koltségvetési tervében hatarozza meg a felhalmozasi célu feladatokat
(beruhazas, feldjitas) és a forrasokat (sajat vagy céljellegii feliigyeleti szerv altal biztositott).
A beruhazas célja lehet:

- tonkrement, selejtezett eszk6z potlasa,

- felgjitassal jard rekonstrukeio,

- 4j technika bevezetése,

- mindségjavitas,

- bévités,

- korszertisités.
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14/3. A vagyon védelme, biztositasa

Az intézmény biztositja az intézményi vagyon védelmét (6rzés, természetbeni behatasok
elleni védelem, stb.), mely az intézményvezetd szervezésében valosul meg.

A f6bb veszélyforrasok, amelyekre fel kell késziilni:

- természeti karok (villamcsapasok, ar és belviz, f6ldmozgas, stb.)

- betoréses lopas és rablas, vagy ezek kisérlete,

- kozlekedéssel 6sszefiiggd karesetek,

- felelosségi karok.

Az ihtézmény tulajdonaban 1év6 eszkdzoket a vagyonvédelem biztositasa érdekében minden
évben leltarozni kell.

15. Munkaviszony létrejitte

A Vaskiti Idések Otthona az alkalmazottak esetében a belépéskor hatdrozott vagy
hatarozatlan ideji kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottak milyen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

16. A munkavégzés teljesitése, munkakori kiotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés az intézményvezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a kinevezésben leirtak szerint torténik.

A dolgozo kételes a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani, az adatvédelmi
szabalyzatban foglaltakat megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakére betoltésével Osszefiiggésében jutott tudomdséra, és
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabdlyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

A személyes gondoskodast nytijté szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirol szold 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet 6.§ (10) bekezdésével Osszhangban a
személyes gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az ellatasban részesiild személlyel tartdsi,
életjaradéki és oroklési szerzddést az cllatas idGtartama alatt - illetve annak megszlinésétol
szamitott egy €vig - nem kothet.

17. Munkarend

Az intézmény koézalkalmazottainak munkaideje heti 40 6ra. Az intézmény tobbmiiszakos és
folytonos munkarendben dolgozik. Miikodése folyamatos.

A napi munkaidé nem haladhatja meg a 12 orat és annak tizenkét hét atlagaban a teljes
munkaidének meg kell felelni.
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A munkaidé a munkanapokra egyenldtleniil is beoszthaté (min. 4 és max. 12) azokban a
munkakorokben, ahol idészakonként visszatéren jelent6s munkatorlodassal kell szamolni
(élelmezési, mosoda, gondozas).

A harom havi munkaidé kereten kiviil végzett munka tulmunkanak minésiil, s ugyan csak
tulmunkénak mindsiil a teljes napi munkaid6n tdl végzett és elrendelt munka.

18. Munkakérok atadasdnak - Atvételének rendje:

18/1. Az intézményben dolgozé kézalkalmazottak munkaviszonyanak megsziinése esetén a
munkakori feladatokat annak ellatdsaval Osszefiiggé dokumentumokat és informaciokat
»atadas — atvételi” eljaras keretében koteles atadni az atvevonek.

Az atvevd a munkakort ellatdo vj dolgozd, ennek hidnyaban az érintett szervezeti egység
vezetje.

18/2. Az atadas — atvételt jegyz6konyvbe kell foglalni, amelyet az 4tadd és atvevd ir ald. A
dokumentumot a szervezeti egység vezetGje, vezet$ valtas esetén az intézményvezetd, illetve
az altala erre kijelolt felettes személy tartozik kézjegyével ellatni, egyben igazolva az atadas —
atvétel megfelel6ségét.

18/3. A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybol egy-egy példany az
atadonal és atvevonél marad, a harmadik az irattarba keriil.

18/4. A jegyzOkonyv tartalmi kévetelménye, hogy az érintett szervezeti egység feladat és
hataskoérébe tartozd, tigyrendben, egyéb szabalyozasban meghatarozott feladatai
végrehajtasanak atadaskor helyzetérol atfogd képet adjon. Ezen beliil térjen ki:
altalanossagban:

- munkakori feladatok, annak ellatasaval 6sszefliggé informacidkra és iratokra,

- intézkedések, feladatok végrehajtasara,

- folyamatban 1€v6 tigyekre, kapcsolédé informaciokra és dokumentumokra,

- az atadast kovetd legfontosabb, aktualis szakmai feladataira.

18/5. Az atadas — atvétel megszervezéséért felelés személy a szervezeti egység hataskorileg
illetékes vezetdje.

19. Iratkezelés szabalyozasa:

19/1 Az Intézmény adottsagainak és igényeinek megfelelden az iratok iktatdsa kozpontilag
folyik, 6 szam/alszam/év megjeloléssel, melyet a székhelyen végeznek.

Az iratkezelés adatbazisdba az intézményvezetd altal meghatarozott személyeknek
munkakériikh6z kapcesolddd hataskérben van betekintési joguk.

Az otthonba beérkez6 napi posta bontdsdra az ligyviteli feladatot ellaté technikai-kiszolgald
személyzet, tavolléte esetén az intézményvezetd jogosult.

A kozponti iratkezelést a székhelyen latjak el. Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége
szamdra a kiildemények: atvételét, érkeztetését, bejovo iratok iktatasat, szétosztasat, kdzponti
irattrozasat, selejtezését és a kimend postazast az intézményvezetd szervezi meg.
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19/2 Az iratkezelés feltigyelete:

Az iratok szakszerli és biztonsdgos megérzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és
miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi feltételek biztositasaért az
intézményvezeto6 felelds.

Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi sajat teriiletiikon felelosek az Iratkezelési
szabalyzat el6 irdsainak betartisaért és betartatasaért. A szervezeti egységek vezetdi feleldsek
azért, hogy az iranyitdsuk alatt dolgozok megismerjék és betartsdk a jelen utasitdsban
foglaltakat és azokat kell6 biztonsaggal alkalmazzak.

Az intézmény vezetbje felelds az iratkezelést végzé személyek sziikség szerinti szakmai
képzéséért, illetve tovabbképzéséért, az Intézmény maradandé értékii iratainak épségben és
hasznilhaté 4llapotban torténé megdrzésének megszervezésért, tovabba az Intézmény
rendszeres munkakapcsolatot kételes fenntartani maradandé értékd iratok atvételére a Magyar
Orszagos Levéltarral, illetve mindazokban az iratkezelési kérdésekben, amelyek a levéltar
egyetértési és ellendrzési jogkorébe tartoznak.

Az iratkezel§ felelés az Intézménybe barmely modon beérkezett iratok atvételéért és
kezeléséért (érkezés, felbontas, tovabbitas, 6rzés), az irattari terv és szabdlyzat évenkénti
feliilvizsgalataért. A szabalyozds modositasat a targyévet megel6z6 november 30-ig
kezdeményezi az intézményvezetonél.

Az Intézmény iratkezelését igy kell megszervezni, hogy az érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megallapithaté legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradandé értékil iratok meg6rzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszeri mikodéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

19/3 Iktatasi rendszer:
Az Intézménybe érkezd és az Intézményben készitett iratokat kézi nyilvantartasi rendszerrel
kell iktatni. '

20. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felviladgositas
nyilatkozatnak minésiil. A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezet$ csak a fenntartdo engedélyével jogosult. Nem adhatd
nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az otthon tevékenységében zavart, az otthonnak anyagi vagy erkoélcsi
kart okozna, tovabbd olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.
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IV.
A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI
EGYUTTMUKODESENEK RENDJE

1. Vezetoi értekezlet

2. Osszmunkatarsi értekezlet
3. Csoport értekezlet

4. Lakogytilés

1. Vezetdi értekezlet

Az intézményvezetd hivja Ossze €s vezeti heti egy alkalommal.

Résztvevoi: - intézményvezetd

- gazdalkodasi feladatokat ellatd szerv megbizott munkavallal6ja

- vezetd apold '

- ellatottak képviseldje

Tématol fiiggben az intézmény hazi orvosa, munka és tlizvédelmi megbizott, belsd ellenér,
Célja: operativ megbeszélés

- beszamolas az el6z6 heti munkarol,

- kovetkezd feladatok megbeszélése, koordindlasa, a kiilonb6zé intézményi részlegek
egyiittmiikodésének kialakitasa

A megbeszélésr6l emlékeztetd késziil.

2. Osszmunkatirsi értekezlet

2/1 Az intézményvezetdje sziikség szerint, de legalabb félévenként munkaértekezletet tart,
melyef 6 hiv 6ssze és vezeti.

2/2 Az értekezletre meg kell hivni az otthon valamennyi munkatarsat.

2/3 Az értekezlet az intézmény vezet6jének beszamoldja alapjan megtargyalja

- az eltelt idészak alatt végzett munkat,

- a kovetkezd 1dGszak feladatait,

- a munkafegyelmet, az etikai helyzetet.

2/4 Az értekezletr6l emlékeztet6t kell késziteni és azt az irattarban kell meg6rizni.

3. Csoportértekezlet

3/1 Csoportértekezlet az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelelden szakmai, csoportok
onallo értekezleteként kell megtartani.

3/2 Csoportértekezletet az intézményvezeto, vezetd apolo

sziikség szerint hivja 6ssze és § is vezeti. '

3/3 A csoportértekezleten részt vesz a csoport valamennyi munkavallaloja.

3/4 A csoportértekezlet megtargyalja:

- a csoport végzett munkdjat az eltelt idoszak alatt, az észlelt hidnyossagokat és azok
megsziintetésének modjat,

- a csoport elott all6 feladatokat,

- a munkafegyelmet,
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- az etikai helyzetet,
- a munkatarsak javaslatait.
Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni.

4. Lakogylés

4/1 Az iddsek otthona intézményvezetbje negyedévenként, évente legalabb 4 alkalommal az
intézmény lakdi és hozzatartozdi részére lakdgyiilést hiv 6ssze.

4/2 A lakogyiilésre az otthon valamennyi lakdjat és hozzatartozdjat meg kell hivni oly médon,
hogy a meghivot az intézmény falivjsagjan jol olvashaté médon ki kell fliggeszteni.

4/3 A lakogytilésen tajékoztatni kell a lakokat és/vagy torvényes képvisel6it, hozzatartozdit:

- az intézményi koltségvetés felhasznalasarol,

- az intézmény munkaterveérol,

- az intézmény életérol,

- tervekrol, eseményekrol,

- Bket érint6 kérdésekrol,

ugyanakkor lehet6vé kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat elmondhassak, kérdéseiket
feltehessék. Az intézmény vezetoje a feltett kérdésekre azonnal, de legkésébb 15 napon beliil
koteles valaszt adni.

V.
ZARORENDELKEZESEK

1./ Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Vaskut Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-
testiiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba.

2./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgdlni, a bekovetkezett
valtozasokat jovahagyas utan at kell vezetni.

Vaskuat, 2020. julius 2. Ay
Kulisity ntalilgf "
1ntezmenyvez€té; |
ZARADEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Vaskut Nagykozségi Onkormanyzat Képviselé-
testiiletet a 42/2020. (VI1.2.) 6nkormanyzati hatarozataval fogadta el.

QYman.VZa[
Vaskut, 2020. jalius 3. Dr. EIODFere c ‘/A
. .
w
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Vaskit Nagykozségi Onkormanyzat
6521 Vaskut, Kossuth Lajos utca 90.

K"I VONAT
Vaskut Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testlilete
2020. julius 2-an megtartott nyilvanos iilésérdl

Kihagyva a kihagyanddk!

42/2020. (VI1.2.) 6nkorméinyzati hatirozat
A Vaskuti Id6sek Otthona Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadasa

Vaskit Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Vaskiti Idések Otthonanak a
hatarozat mellékletét képez6 Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelds: polgarmester

Hatarozatrol értesitendok kore:
1. Vaskuti 1d6sek Otthona (6521 Vaskut, Damjanich u. 75.)
2. Hatarozat-nyilvantartas

K.m.f.

Alszegi Zoltan s.k. Dr. E16 Ferenc s.k.
polgérmester jegyz6

A kiadmany hitelétil:
Vaskut, 2020. jilius 3. e
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