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SZABALYZAT
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I. Altalanos és bevezet6 rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti, felépitését, az
intézményi miikodés belsd rendjét, a kiilsé €s belso kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas intézmény vagy hatdsag feladat és
hataskorébe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek,
munkacsoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését, és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A Szervezeti ¢és Milkddési Szabdlyzatban foglaltak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozojara nézve kotelezo.

I./2. Az intézmény jogszabalyi meghatarozasa a személyes gondoskodas keretébe
tartozo szakositott ellatasi forma miikodtetése

A Zaranki ldosek Otthona Gondozadsi Kozpont feladatait a szocialis igazgatasardl €s a szocialis
ellatasokrol szold tobbszor modositott 1993. évi III. térvény (tovabbiakban: Szt.) valamint az
intézmény miikodését, tevékenységét érintd hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.

Az intézmény mukodtetését a hatdlyos jogszabalyok szerint kell megszervezni és folyamatosan
karbantartani.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse a Zardnki
Idosek Otthona Gondozasi Kozpont adatait, szervezeti felépitését, a vezetd €s alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az Intézmény miikodési szabdlyait.

2. Az Intézmény legfontosabb adatai
Az intézményi adatok a mindenkori hatalyos Alapité Okiratban foglaltakon alapulnak

a.) Az Intézmény elnevezése:
Zaranki Id6sek Otthona Gondozasi Kozpont

b.) Az Intézmény székhelye:

3296 Zarank, Dozsa Gyorgy ut 1.
Telefon: 06-36/379-085

e-mail: zarankiidosekotthona@gmail.com

c.) Az intézmény illetékességi és miikodési teriilete:
- Intézményi atlagos ellatds esetén: orszadgos
- Alapellatas esetén: Zarank Kozség Kozigazgatasi teriilete

d.) Az Intézmény fenntartoja:
Zarank Kozségi Onkormanyzat
Telefon: 06-36/471-983

e.) Az Intézmény feliigveleti szerve:




Zarank Kozségi Onkorményzat képviseld-testiilete
f.) Az Intézmény alapitasanak éve: 2003

Az Intézmény alapito okirata: Jelenleg érvényben levd, tobbszor modositott és kiegészitett
alapit6 Okirat szama A-6/2021, kelte 2021.10.15.

.) Az Intézménv alaptevékenysége, szakagazati besorolasa:

Az otthonlakdk koranak, egészségi allapotanak, fogyatékossaganak, megfeleld fizikai és
egészségiigyi ellatas biztositdsa, pszichés gondozédsa. Az otthonlakok tevékenységének és
foglalkoztatasanak megszervezése, étkeztetésiik biztositasa.

Az alaptevékenység allamhaztartasi szakégazata:
873000 Idosek, fogyatékosok bentlakésos ellatasa
Alaptevékenység TEAOR kodja 8730 Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
Egyéb tevékenység f6 TEAOR kodja: 8810 Iddsek, fogyatékosok szocialis ellatasa
bentlakas nélkiil

Kormanyzati funkcié megnevezése:
074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatas

102023 Id6skoruak tartds bentlakasos ellatasa
107051 Szocialis étkeztetés
107052 Hazi segitségnyujtas

h.) Az Intézmény Szt. szerinti besorolasa:
27 16 apolasat- gondozasat nyujtd bentlakasos 6nalld jogi személyiségii intézmény, amelynek
keretében 27 fo részére atlagos szintii ellatast biztosit.

i.) Az Intézmény Szt. szerinti tipusa:
Id6sek otthona (1993.évi II1. tv. 68.§)

j.) Az Intézmény azonosité adatai:
- Statisztikai szdmjele: 15770929-8730-322-10
- Torzskonyvi azonositd szam (PIR): 770921
- Az Intézmény adoszama: 15770929-1-10
- Székhely agazati azonosit6: S0016100

k.) Az Intézmény gazdalkodasa:

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa alapjan onalloan mikodoé koltségvetési szerv. Az
eloiranyzatok tekintetében szakmai és dologi kiadasok (eldiranyzatok) vonatkozasaban az
Intézmény a Zarank Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilet altal elfogadott
koltségvetésbdl gazdalkodik.

Szamlakezeld intézménye:

MBH Bank Nyrt.

3360 Heves, Hunyadi Janos utca 14
Szamlaszam: 69400726-1551094

L.) Miikodési engedély hatarozatlan idore szol




jogi személyisége: Az Intézmény jogi személy. Az Intézményt mint
magasabb vezetd, az intézményvezetd vezeti, akinek kinevezésérdl és megbizasarol a Zarank
Kozségi Onkormanyzat Képviselé- testiilete dont, nyilvanos palyazat kiirdsa alapjan
(257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet).

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat a Zarank Kozségi Onkormanyzat Képvisel-
testiilete, egyéb munkaltatoi jogokat a Zarank Kozségi Onkormanyzat Polgarmestere
gyakorolja.

A kinevezés €s megbizas maximum 5 €v idOtartamra szol.

Az Intézmény tevékenységét a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatdsokrol szolo tobbszor
modositott 1993. évi III. térvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szold tobbszor modositott
1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet alapjan végzi, a Zarank Kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete altal meghatarozott Alapitd Okirat, valamint jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:

A koltségvetési szerv foglalkoztatdsi jogviszonyaira (kinevezés, kinevezés modositasa, illetve
a koltségvetési szervvel fennalld jogviszony megsziinése, megsziintetése, egyéb szerzodések)
a Kjt. rendelkezései az iranyadoak, tovabba lehet munkavallaldo melyekre nézve a 1992. évi
XXXIII. torvény és 2012. évi 1. térvény a Munkatorvénykonyve szerinti szabalyokat kell
alkalmazni. Egyéb foglalkoztatasi viszonynal a Polgari Toérvénykonyv szabalyai szerint kell
eljarni.

Intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapito, fenntartd altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetoire és dolgozoira kdtelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

2. Intézmény feladatait meghatarozé jogszabalyok

e 1992. évi LXIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol,

e 1993, évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

e 1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol,

e 1997. évi XLVIL. torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok
kezelésérol és védelmérol,

e 1997. ¢évi CLIV. toérvény az egészségiigyrol,

e 1998. ¢évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlOségiik
biztositasarol,

e 29/1993. (Il. 7.) Kormany rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis
ellatasok téritési dijarol,

e 188/1999. (XII. 16.) Kormany rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmény ¢és a falugondnoki szolgalat miikodésének engedélyezésérdl, tovabba a
szocialis vallalkozas engedélyezésérdl,

e 63/2006 (III. 27.) Kormany rendelet a pénzbeli €s természetbeni szocialis ellatasok
1génylésének és megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairdl,

e 7/25 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis
ellatasok igénybevételérol,




e 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd intézmények
szakmai feladatair6l és mukodésiik feltételeirdl,

e 8/2000. (VII. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol,

e 9/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol,

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

e 2010. ¢évi LXXXIX torvény egyes egészségligyi ¢és szocialis targyu torvények
modositasarol

Intézmény alaptevékenvségei

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo tobbszor modositott 1993. évi 111
torvényben szabalyozott szakositott ellatast biztositd apolasi-gondozasi tevékenység, melynek
keretében atlagos szintii ellatast nyujt.

A meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvObeteg-gyogyintézeti
kezelést nem igényld, a ra iranyado oregségi nyugdij korhatart betoltott személyek teljes kort
ellatasa.

Sziikség szerint elhelyezheti az idések otthondban a 18. életévet betdltott, betegsége vagy
fogyatékossaga miatt dnmagarol gondoskodni nem képes egyént, amennyiben mas tipust
apolast, gondozast nyljtd intézményben ellatdsa nem biztosithato.

Otthonunk biztositja az intézményi jogviszonyban &ll6 személyek intézményen beliili
foglalkoztatasat —az intézmény szakmai programja alapjan, az egyéni gondozasi,
foglakoztatasi, tervben foglaltak szerint, az ellatott meglévd képességeire ¢€pitve, koranak,
fizikai és mentalis allapotanak megfelelden.

Az Intézmény beszamolasi kotelezettsége: Az Intézmény munkdjat az éves munkaterv, a
hatalyos jogszabalyok, az dgazati irdnyitd és modszertani szervezetek altal kiadott szakmai €s
gazdasagi iranyitasok, Utmutatdsok szerint végzi. Munkdjarol a feliigyeletet ellatd Zarank
Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének koteles beszamolni.

Az Intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségének, a hatalyos jogszabalyok és feliigyeleti
szerv altal évente meghatarozott rendben, illetve eseti felhivasra koteles eleget tenni.

p.)Intézmény altal végzett szolgaltataselemek:

- gondozas-apolas

- étkeztetés

- feliigyelet

- haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas
- foglakoztatas

- lakhatas

- kozosségtejlesztés



3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢s miikddési eldirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SzMSz hatdlya kiterjed: Az Intézmény vezetdjére, valamennyi kdézalkalmazotti
jogviszonyban allo6 dolgozdjara, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottjara, az Intézményben mikoddé érdekképviseleti szervre, és az Intézmény
szolgéltatasait igénybevevokre.

Az SzMSz a Zarank Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba.

II. Az Intézmény szervezeti felépitése

27 féréhellyel rendelkezd Intézményben a szakmai munkat végzOk szama 7, az egyéb
munkakat végzoké pedig 5 f6. Ebbdl két f6 részmunkaidében dolgozik, igy az intézmény
alkalmazottainak létszama 12.

\
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Az intézmény vezetése
e intézményvezetd
e vezetd apold

A gondozdsi egység szervezeti tagozdddasa és feladatkore
IdGskortak tartos bentlakasos ellatasa
Alapellatas (étkeztetés, hazi segitségnyu;jtas)

Az otthonban komplex gondozasi tevékenység folyik. A gondozas magaban foglalja a lakok
egészségiigyi és mentalhigiénés ellatasat, pszichés gondozdsat, a célszerli és hasznos
tevékenység megszervezeését.

Egészségiigyi feladatok

= orvosi-szakorvosi ellatas,

= 3polas—gondozas

= gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz-ellatas

» ANTSZ el8irasok betartasa
= személyi, élelmezési, kdrnyezeti higiéné biztositasa

Mentalhigiénés feladatok

= fligglség,

= aszorongas érzésének és

= Oregségtudat, betegségtudat koros élményének lekiizdése,
= jzolacio felismerése, lekiizdése,

= az interperszonalis kapcsolatok fenntartésa,

= csoportos egyéni foglalkoztatas megszervezése,

= ¢rdekvédelem

A gazdasdgi-miiszaki egység szervezeti tagozoddsa és feladatkore

Pénzgazdalkodas feladata

= A képviselO-testiilet altal megszabott koltségvetés végrehajtasa, takarékos gazdalkodas
mellett

= pénziigyi adminisztracio.

= pénziigyek, bankiigyek,

= ¢rtekkonyvelés

» pénztarkezelés

= gondozotti betétek ellendrzése,

» hagyatéki tigyek,

= bér- és munkaerd gazdalkodas,

= TB ¢s adoligyek

Anyag és eszkozgazdalkodas feladata

= készletgazdalkodas

= leltarozas, selejtezés

= textil, és anyagellatas,

= szallitasi ligyek,

= 3ll6-, és fogydeszkzok raktari kezelése, nyilvantartasa
* miszaki, karbantartési, energiagazdalkodas,

= tlizrendészet, munkavédelem.



Elelmezési csoport feladata

= talald konyha miikodtetése,

= ¢lelmiszer raktarak kezelése,

= ¢lelmezési anyagok beszerzése beszalliton keresztiil
= ¢lelmezési tigyvitel

Személyi feltételek

A feladatot 11 6 kozalkalmazott latja el, mindenki szakiranyt végzettséggel rendelkezik.
e 1 {6 intézményvezetd, aki terapias feladatokat is ellat

1 f6 vezet6 apold €s intézményvezetd helyettes,
1 f6 gazdasagi ligyintézo,
6 6 szocidlis gondozo és apolod
0,5 16 szocialis gondozo €s apold (alapellatas)
1 f6 takaritond
1 f6 konyhai kisegitd
napi 6 6raban foglalkoztatott foglalkozas szervezo
Részmunkaidds dolgozd, 1 {6: vallalkozd, megbizasos, jogviszonyban dolgozik

1 £6 orvos heti 4 6raban

Az Intézményvezetd, valamint kozvetlen iranyitasaval miikodo
munkakorok

A vezetd felelossége, jogai és kitelessége:

A vezetd beosztast betolté kozalkalmazott altalanos felelosségét, jogait és kotelességeit a
kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény és az erre iranyuld egyéb jogszabalyok, az
Intézményen beliili jogokat és kotelességeket az SZMSz és a munkakori leirasa tartalmazza.
Vezet6i munkakort az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 3. mellékletében meghatarozott
szakiranyu fels6foku iskolai végzettséggel tolthetd be.

A vezetd beosztast betolto kozalkalmazott felelds kiilondsen:

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

A munkavégzés soran a jogszabalyok, jelen SzMSz ¢és mas belsd szabalyzatok,
utasitasok betartdsaért és betartatasaért.

A dolgozok munkdjanak megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

Az iratkezelés szabalyossagaért, az tigyviteli rend €s a bizonylati fegyelem betartasaért
¢s betartatasaért.

A beszamolasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért.

Az Intézményen beliil torténd folyamatos egyiittmiikddésért.

A tudomasara jutott titok megdrzéséért, tovabba a titoktartasi szabalyok betartdsaért és
betartatasaért.

Az informacidévédelem, adatvédelem biztositasaért.

Az Intézmény vagyonvédelmi, rendészeti, tlizbiztonsagi, munka- és balesetvédelmi
eldirasainak, a személyes intézkedési koriikbe tartozd intézményi szabalyzatok
betartasaért és betartatasaért.

A vezetésben az alabbi dltalanos elveket kell érvényesiteni

- A szervezeti egységet ugy kell kialakitani, hogy a szervezet iranyitasaban,
ellendrzésében az egyszemélyi vezetés elve maradéktalanul érvényestiljon.
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- Mellérendelt alkalmazottak egymasnak utasitast nem adhatnak.
A vezetd a dontése el6tt, az altalanos és jelends kérdésben kérje ki a vezetést segitd
tanacsado testiiletek, illetve dolgozok véleményét.

A vezetd beosztasu kozalkalmazott joga

Az éltala vezetett szervezeti egység feladatkorével Osszefiiggd szabalyzatok,
tigyrendek, utasitasok el6készitése, azzal kapcsolatos javaslatok eldterjesztése.
Javaslattétel az értekezletek napirendi pontjaira, megtargyalando témaira.

A munkatarsaira vonatkozd, jogviszonyukat érintd {igyekkel kapcsolatos
dokumentumok megismerése.

Munkaltatéi jogkor gyakorldjaként a foglalkoztatott, illetve foglalkoztatasra keriild
dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyanak létesitésére, megsziintetésére, felelésségre
vondsara, értékelésére, anyagi elismerésére.

A munkaltatéi jogok koziil gyakorolja az iranyitdsa ald tartoz6 dolgozdok
szabadsdganak engedélyezését, fegyelmi felelésségre vondsra, jutalmazasra,
talmunkat, rendkiviili munkavégzést, munkarend valtozast rendelhet el.

A kozvetlen irdnyitasa ald tartozd munkatarsakat a torvény altal eldirt szakmai
tovabbképzésére kotelezheti.

A vezetd beosztasu kozalkalmazott koteles

A szakmai terveket, eldterjesztéseket, beszdmolokat elkésziteni a kijel6lt napig, hiteles
adatot szolgaltatni az intézményi szintli beszamolokhoz.

A rendelkezésre all6 minden torvényes eszkozzel képviselni az intézmény érdekeit,
eldsegiteni azok érvényre juttatasat.

A kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény rendelkezéseit, egyéb szakmai
szabalyokat és szokdsokat betartani és betartatni.

Sajat vezetdi ismereteit fejleszteni.

Az iranyitasa alatt all6 kozalkalmazottak hatékony foglalkoztatasardl, munkavégzésiik
folyamatos ellendrzésérdl, beszamoltatasukrol gondoskodni.

A rabizott targyi eszkozok rendeltetésszerli hasznalatarol és megdrzésérol
gondoskodni.

Védeni az Intézmény jo hirnevét, eleget tenni a GDPR altal meghatarozott
adatvédelmi, eldirasoknak, egyben betartani a jelentéstételi, beszdmoléasi és
informacios kotelezettségek tekintetében a szolgalati utat, a jogszabaly 4altal
engedélyezett kivételektdl eltekintve.

Munkakori leirasok

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
munkakornek megfeleld feladatait, jogait €s kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- az intézményvezeto, illetve

- a dolgozo kozvetlen vezetdje.
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Az Intézmény vezetdjének feladata, hataskore, felelossége

Az intézmény kozalkalmazottai felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat

Szervezi, irdnyitja, koordindlja, értékeli az intézmény szakmai munkdjat,
hianyossagok megallapitasa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket

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

Elkésziti az Intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, Szakmai programjat,
Hazirend;jét, a miikddéshez sziikséges szabalyzatokat, az éves munkatervet, a szakmai
beszamolot

Elkésziti a vezetd apoldval a dolgozok miiszakrendjét, beosztasat, elokészitik az éves
szabadsagtervezetet

Az Intézmény részére a helyi Onkorményzati rendeletekben biztositott éves
eldiranyzat keretein beliil gyakorolja a 1étszam- €és bérgazdalkodast

Kozvetlenil irdnyitja a vezetd apolot, a gazdasagi ligyintézdt, valamint az Intézmény
orvosanak munkdjat, kivétel orvos szakmai kérdésekben, dontésekben.

A beérkezd kérelmekkel kapcsolatos eljarasrendet lefolytatja, (nyilvantartas, elvégzi
az eldgondozast, varodlistara vétel) a mindenkori hatalyos jogszabaly értelmében.
Ellendrzi az intézményben a normdk betartdsat, elemzi az egyes elladtdsi mutatok
alakulasat

A kozvetleniil irdnyitott alkalmazottak munkajat ellendrzi, értékeli

Figyelemmel kiséri a koltségvetés €s gazdalkodas végrehajtasat, a végrehajtasért
felelds dolgozot beszamoltatja

Az intézményvezetd a vezetd apoloval kozvetleniil egyiittmiikddve iranyitja a szakmai
munkét

Ellendrzi a szervezeti egységek kozotti munkamegosztas ¢és egyiittmiikodés
hatékonysagat, a Szervezeti és Miikodési szabalyzatban foglaltak megtartasat, a
szakmai ¢€s etikai kovetelmények érvényesiilését

Ellendrzi az intézményben végzett munka- tlizvédelmi feladatok ellatasat

Kivizsgélja a hozzd cimzett panaszokat, kozérdekii bejelentéseket, ¢s megteszi a
sziikséges ¢s lehetséges intézkedéseket

Kapcsolatot tart szocialis €s egészségiigyi intézményekkel, tapasztalatcseréket szervez
az intézmények kozott. Kapcesolatot tart szakiskoldkkal, ellatottak hozzatartozoival
Egyiittmtkodik a civil és tarsadalmi szervezetekkel

Biztositja a korszerli, magas szinvonali gondozds megvaldsitasat, ennek keretében
tanulmanyozza az 1 gondozisi moddszereket, az emberi és allampolgéari jogok
humanizalt kornyezet kialakitasat, eldsegiti az ellatasra szorulok kozosségi
beilleszkedését.

Terapias feladatok (Kozvetleniil az Intézmény vezetd ldtia el.)

Kozvetleniil kapcsolatot tart az ellatottakkal, segiti egyéni gondjaik feltarasat, azok
megoldasat.

Tajékoztatja az ellatottakat és hozzatartozoikat az Intézmény Hézirendjérdl, a
készpénz és értéktargyak megdrzésének rendjérol.

Eldsegiti és apolja az ellatottak és hozzatartozoik kozotti kapcesolatot.

Egyiittmiikddik az vezetd dpoloval, apolo-gondozd feladatot ellatd szakdolgozokkal az
ellatottak érdekében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat.

Figyelemmel kiséri az i) mddszerek bevezetésének lehetdségeit.
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Munkatarsaival egyiitt részt vesz a megbeszéléseken.

Szervezi és iranyitja az Intézmény kulturalis életét és szabadidds tevékenységeit.
Szervezi az ellatottak foglalkoztatasanak minél szélesebb kdrben vald foglalkoztatasat.
Betartja és betartatja a szocialis munka etikai kodex eldirasait.

Kapcsolatot keres ¢€s tart fenn egészségiigyi, szocidlis és karitativ intézményekkel,
szervezetekkel.

Ellendrzi az ellatottak egyéni Apolasi és Gondozasi Tervének megvaldsulasat.
Biztositja a zavartalan munkavégzés feltételeit.

Munkatarsaival évente munkatervet készit.

Az Intézményvezeto a fenti jogkordk gvakorldsa sordn felelds

A szakmai, és gazdasagi- miiszaki ellatas személyi €s targyi feltételek biztositasaért
Az Intézmény kozalkalmazottainak munkavédelemmel, tizvédelemmel kapcsolatos
eldirasok, jogszabalyok betartasaért

A felettes utasitasainak végrehajtasaért

A sajat hataskorben tett intézkedéseiért

Az intézményvezetd a vezetd apoldra atruhazott jogkorok gyakorlasa tekintetében, a
rendszeres beszamoltatasért, a munka iranyitasaért és ellendrzéséért.

Az Intézményvezetd a feladatat a feliigyeleti szerv altal meghatdrozott munkakori leiras
alapjan végzi, az intézmény hatékonyabb miikodése az ellatottak magasabb szinvonali
apolasa- gondozasa, ¢és a kozalkalmazottak munkakoriilményeinek fokozatos javitasa
érdekében.

- Tavollétében az intézményvezetdt a vezetd apold helyettesiti.

Dontési jogkore

Dontési jogkore kiterjed az Intézmény szakmai, humadanpolitikai és munkaltatoi,
valamint  gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos érdemi  kérdéskorokre
(kotelezettségvallalas, utalvanyozas).

A fenntart6 altal évenként megallapitott intézményi téritési dij figyelembevételével —
amennyiben az megegyezik az intézményi téritési dijjal- megallapitja, illetve sziikség
esetén feliilvizsgalja az ellatdsban részesiilok személyi téritési dijat.

Utasitasi jogkore

Kozvetlen utasitasi jogkdrrel bir az intézmény valamennyi dolgozdja felett.

Ellendrzési jogkore

Ellendrzi és értékeli a szakmai program végrehajtasat

Ellenérzi a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést €s munkamegosztast, a
Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelmi, etikai,
adatkezelési kdvetelmények maradéktalan betartasat

Ertékeli az Intézmény gazdasigi mutatéit, figyelemmel kiséri a koltségvetés
alakulasat, az eldirt normativak betartasat, s ennek alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Kijeloli a belsé feladatokat, és feliigyeletet gyakorol az ellendrzés felett.
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Az Intézményvezeto kozvetlen iranyitasaval miikodo munkakorok

- Vezetd apold

- Gazdasagi ligyintézo

- Szocialis &polo-gondozok
- Technikai személyzet

Az Intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval dolgozé kozalkalmazottak feladata, jogkorei,
kotelezettsége €s feleldssége

I.

Vezeto apolo
Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a ndvérek €s a technikai dolgozok munk4jat.
Szervezi és ellendrzi az apolasi- gondozasi részleg dolgozdinak munka;jat.
Elkészités utan egyezteti a miiszakrendi beosztast.
Iranyitja a sziikséges gyogyszerek, gyodgyaszati segédeszkdzok beszerzését, tarolasat,
nyilvantartasat a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan.
Megszervezi az ellatottak sziirdvizsgalatat, sziikség szerinti véddoltasat.
Gondoskodik az egészségiigyi adminisztracid vezetésérodl, az adatok feldolgozéasardl és
elemzésérol.
Az iranyitdsa ald tartozd kozalkalmazottakkal szemben, sziikség esetén fegyelmi
eljaras meginditasat kezdeményezheti.
Rendszeresen kapcsolatot tart az Intézmény mentalhigiénésével az Intézmény
orvosaval, egészségligyi és szocialis intézményekkel, karitativ szervezetekkel.
Helyettesiti az Intézmény intézményvezetdt tavollétében.
Beszerzi az orvos éltal rendelt gyogyszereket és ellatja a beszerzéssel kapcsolatos
adminisztraciot.
Kezeli az Intézményi gyogyszerraktarat.
Gondoskodik a gyogyszerek szakszerti tdrolasar6l ¢és folyamatosan ellendrzi a
gyogyszerallomany lejarati idejét.
Naprakészen vezeti a szlikséges nyilvantartasokat.
Teljesiti az Intézményi ellatottak gyogyszerigénylését.
Konyveli a bevételeket és kiadasokat.
Negyedévente készlet és értékleltart készit.
A hozzatartozokat tajékoztatja a kapcsolattartas rendjérol.
A hozzé érkez6 panaszokrol, kérelmekrol tdjékoztatja az Intézményvezetot.
Felvilagositast ad az érdeklddoknek az Intézménybe keriilés lehetdségeirdl és a
kovetendd eljarasrol.

Feladatait az Intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval latja el. Akadalyoztatisa esetén
helyettesitésérdl az Intézményvezetd gondoskodik. Az Intézményvezetd nevezi ki, illetve
menti fel, feladatellatasat iranyitja.

I1.

Gazdasagi ligyintézo
Kezeli az ellatottak altal megbrzésre atadott értéktargyakat és készpénzt. Ezek
kezelését nyilvantartja a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.
Vezeti a letéti szamlékat, azt egyezteti az intézményvezetdvel.
Elkésziti a megallapodast és jovedelemnyilatkozatokat.
Nyilvantartja az ellatottak esetleges hatralékait, tilfizetéseit.
Nyilvantartja az ellatottak tavollétét.
Ellatja a kozalkalmazottak 1ti- ¢és egyéb koltségeinek dokumentalasat.
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A munkabérek szamfejtéséhez tovabbitja a jelenléti iveket, a tdppénzes igazoldsokat a
Magyar Allamkincstar felé.

Nyilvantartja és dokumentalja az étkezési dijakat.

Kapcsolatot tart azokkal, akik szamara kifizetéseket teljesitenek, illetve akiktol
bevételt szed be (ellatottak, gondnok, hozzétartozok).

Munkgjat az Intézményvezeté kozvetlen iranyitdsaval végzi. Akadalyoztatisa esetén
helyettesitésérdl az Intézményvezeté gondoskodik.

I11.

Intézmény orvosa

Onalléan végzi gyogyito-megel6z6 munkajat.

Munkdja sordan egylittmikodik a vezetd éapoloval, ndvérekkel, a mentalhigiénés
munkatarssal €és az Intézményvezetovel.

Ellatja a heveny ¢és idiilt betegségekben szenvedoket, sziikség esetén szakrendelésre,
illetve fekvobeteg intézménybe utalja az ellatottakat.

Figyelemmel kiséri, segiti, hogy az egészségiigyi ¢és mentdlhigiénés szempontok a
gondozas soran érvényesiiljenek.

Elrendeli a sziikséges szlirdvizsgalatok elvégzését.

Elkésziti a gydgyszer alaplistat.

Figyelemmel kiséri €s ellendrzi a gyogyszerfelhasznalast.

Részt vesz az egyéni apolasi gondozasi tervek elkészitésében, ellendrzi az apolasi terv
maradéktalan betartdsat.

Akadalyoztatdsa esetén, a helyettesitésrdl az intézmény orvosa, a szerzOdésben foglaltak
alapjan sajat maga gondoskodik.

Iv.

Szocialis gondozé és apolo

Munkdjat a vezetd apolo, annak kozvetlen iranyitdsaval, az orvosi utasitdsok
maradéktalan betartasaval végzi.

Feladata az 6nall6 életvitelre mar nem képes, altaladban idés kort intézeti ellatottak
sziikségleteinek biztositasa, egészségligyi ellatasa, pszichés egyensulyban tartasa.
Ellatja az ellatottak ¢élelmezésével kapcsolatos apoldi feladatokat, gondoskodik
ruhéazatuk, agynemiijiik eloirds szerinti cseréjérol.

Figyelemmel kiséri az ellatottak egészségligyi és mentalis allapotat, az észlelt
valtozasokat jelenti a vezetd apolonak.

El6segiti az ellatottak tarsas kapcsolatat.

Az orvos rendelkezéseit feljegyzi, azokat maradéktalanul betartja,

Elokésziti a terapids miiveletekhez az ellatottakat, és ezek végrehajtasaban segiti az
intézmény orvosat.

Kiosztja a gydgyszert a otthon lakoéi részére és ellendrzi annak bevételét.

Apolasi munkajanak szerves részét képezi a mobilizalas.

Koteles a fertdzo betegségek megeldzésére és lekiizdésére vonatkozo rendelkezéseket,
valamint a megel0zést, védekezést végrehajtani.

Megfeleld kommunikacid a gondozottal, munkatarsakkal, hozzatartozokkal.

Vezeti az ellatottak dokumentacioit.

Kulturalt kornyezet kialakitasa, személyi kornyezet és élelmezés higiénés rend
kialakitasa, betartatasa és betartasa.

Az ellatottak személyes leltarlapjanak naprakész vezetése.

Stirgds intézkedést igényld rendkiviili eseményrol koteles a vezetd apolot, értesiteni.
Az ellatottakkal és hozzatartozoikkal semmilyen tligyletet nem kdthet, ajandékot, pénzt
nem fogadhat el. Kolcsont nem kérhet.
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Feladatait a vezetd 4pold kozvetlen irdnyitasaval latja el. Akadalyoztatisa esetén
helyettesitésérdl intézményvezeto, illetve vezetd apold gondoskodik.

V.

Szocialis gondozé apolo (étkeztetés, hazi segitségnyijtas)

- Munkdjat a intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak egészségiigyi ¢s mentalis allapotat, az észlelt
valtozasokat jelenti az intézményvezetdnek, illetve sziikség esetén haziorvosnak,
hozzatartozonak.

- Koteles a fert6z6 betegségek megelozésére ¢€s lekiizdésére vonatkozd
rendelkezéseket, valamint a megeldzést, védekezést végrehajtani.

- Megfelel6 kommunikacié a gondozottal, munkatarsakkal, hozzatartozokkal.

- Vezeti az ellatottak dokumentécioit.

- Az ellatottakkal és hozzatartozoikkal semmilyen tigyletet nem kothet, ajandékot,
pénzt nem fogadhat el. Kélcsont nem kérhet.

- Ktkeztetés Az ellatottaknak, kiviszi az ebédet, kitalalja, ha sziikséges Ujra hd
kezeli, elmosogatja az ételhordot, kozben egyéb tennivalodk is akadhatnak.

- Ha sziikséges segitenek az étkezésben.

- Ftelhordd taroléban elmosogatja azokat az ételhordokat, amelyek kozben
kicserélddtek.

- Az ételhordo tarolo tisztasagaért, névvel torténd ellatdsaért a szocialis gondozéd
felel.

- Az étkezok szamat egyezteti: lemondas, 0j igény stb.

- Hazi segitségnyujtas feladatait torvényileg eldirt szocialis segités és gondozas rész
tevékenységeit végzi.

Feladatait a intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el. Akadalyoztatasa esetén
helyettesitésérdl intézményvezetd illetve vezetd apold gondoskodik.

VI

Technikai személyzet

Munkdjukat a intézményvezetd €s vezetd apolo kozvetlen irdnyitasaval végzik.
Takarito6 feladata: Lakoszobak, Orvosi szoba k6zds hasznalata helyiségek, / mosdok,
wC/

irodék, kiszolgald helyiségek, kozlekeddk, folyosok takaritasa fertdtlenitése

Felelés a HACCP eldirasait, a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és tlizrendészeti
eléirasokat betartani.

Felel6s a higiéniai eldirasok betartasaért

Konyhai Kkisegité feladata: A talalokonyha, ebédld eldkészitése az étkezésekhez
tiszta, esztétikus, megfeleldé homérsékletli. A szivélyes kiszolgalds minden esetben
kotelezé magatartasi forma!

Ennek elérése érdekében minden sziikséges intézkedést meg kell tenne.

A higiénés feladata, étel, a hdfokanak megfelelden hétarolasra, ill. hiitésre

HCCP miikddési eldirdsait koteles betartani

Etkezések utan fertStlenités, mosogatas, takaritas.

A téalalokonyha takaritasahoz elkiilonitett eszkézoket szabad csak hasznalnia, és
ezeknek az eszkozoknek az elkiilonitett tarolasarol is gondoskodnia kell! Nem
keveredhetnek mas takaritd eszkozzel.

Felelosség:- Anyagi feleldsséggel tartozik az otthon berendezései, felszerelési és
hasznalati targyakért (a részére kiadott €lelmiszerek felhasznaldsaért, tisztitoszerek
hasznalataért, kimélo anyagtakarékossagért).
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Felelés a HACCP eldirdsait, a munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi és tlizrendészeti
eldirdsokat betartani.
Felel6s a higiéniai el6irasok betartdsaért.

Részletes feladatok a technikai személyzet munkakori leirdsdban

Feladataikat a intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el. Akadalyoztatidsa esetén
helyettesitésiikrol intézményvezeto, illetve vezetd apold gondoskodik.

VII.

Foglalkozas- szervez6

A lakok lelki egészségvédelme, szinten tartasa, csaladi, tdrsadalmi €s egymas kozotti
kapcsolatanak kialakitasa, fenntartasanak segitése, személyre szabott banasmod
alkalmazasa, a hitélet gyakorlasanak és a szabadidd kulturdlt eltoltése feltételeinek
biztositasa, egyéni €s csoportos foglalkoztatdsok megszervezése €s érdekvédelme.

Az egyéni-, csoportos foglalkozasok, hasznos id6toltés megszervezése.

Az ellatottak csaladi és egymas kozotti kiilsé €s belsé kapcsolattartasanak segitése, a
meglévo kapcesolatok megtartasaval, 4j kapcsolatrendszerek kialakitasaval.

Az aktivitast segitd fizikai, szellemi és szorakoztatd, valamint kulturélis tevékenység
éves, havi, heti és napi rendszerességgel torténd szervezése, megtartasa.

Felismeri az egyéni és kozosségi valsdghelyzeteket és megoldasukban a kompetencia
hataran beliil kozremiikodik,

III. Az Intézmény vezetését segitd tanacsado szervek

Az otthon miikodésének fontos feltétele a lakok €és a dolgozok rendszeres tajékoztatdsa az

otthon

miikodésérol, az eredményekrdl, a hianyossagokrol, az etikai helyzetrdl, illetdleg

sziikséges kikérni véleményiiket az otthon miitkodését érintd fontosabb dontések eldtt.
Tanacskozasok, értekezletek:

Vezet6i értekezlet,

Osszdolgoz6i munkaértekezlet,
Lakogytilés

Kibdvitett lakogytilés

Egyéb vezetést segitd tanacsado szervek

Vezetdi értekezlet

Tagjai:

intézményvezetod

vezetd apolod

gazdasagi ligyintézd

napirendi tématdl fiiggden meghivottak: pl. haziorvos, érdekképviseleti forum tagja

Az értekezlet megtargyalja

az otthon egészét érintd szervezési és mikodési kérdéseket,

az éves munkaterveket és értékeli annak teljesitését

koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,

etikai helyzetet,

tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyet a képviselo-testiilet elé terjesztenek

Az értekezletet az intézményvezetd vezeti. Az iilést sziikség szerint, de legalabb félévente
hivja 6ssze. Az lilésre meg kell hivni azokat, akiknek a feladatkorét a megtargyalando kérdés
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érinti (személyi tigyek) az iilésen elhangzottakrol emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és az
irattarban meg kell 6rizni.

Osszdolgozoi munkaértekezlet

Az otthon megfeleld miikddése érdekében az intézmény vezetdje sziikség szerint, de
évente legalabb két alkalommal 6sszdolgozoéi értekezletet tart.

Az értekezlet a vezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:

a.) az eltelt id6szakban végzett munkat,

b.) a kdvetkez6 idOszak feladatait,

¢.) egyéb, az otthon miikkodését, a dolgozok érdekeit érintd helyzetet.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze és vezeti,

Az értekezletre meg kell hivni az otthon valamennyi dolgozoéjat, az otthon feliigyeletét
ellato szerv képviseldjét (képviseld-testiiletet, polgdrmester-jegyz0, szakmai munkéval
érinté dolgozo — igazgatasi, gazdalkodasi)

Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és az irattarban meg0rizni.

d.) Az olyan jellegli kérdésekre, amelyre a vezeté nem adott valaszt az értekezleten, 8
napon beliil irdsban kell valaszolni.

Lakogyiilés

Az otthon vezetdje évenként legalabb két alkalommal az intézet lakoi részére
lakogytilést hiv dssze.

A gondozotti értekezleten tajékoztatast kell adni:

a.) Az otthonban foly6 gondozés céljarol.

b.) az otthonban foly6 foglalkoztatasi formakrol, szabadidds, kulturalis
foglalkozasokrol.

¢.) Azokrodl az éltalanos szabalyokrol, amelyek a lakokra vonatkoznak

Az értekezlet napirendjét a lakok Osszetételének €s elsésorban Oket érintd kérdésekre
vonatkozoan kell 8sszedllitani.

Lehetévé kell tenni, hogy véleményliket, javaslataikat elmondhassak, kérdéseiket
feltehessék.

Az értekezletre az otthon valamennyi lakdjat meg kell hivni.

Az értekezletrol emlékezteto feljegyzést kell késziteni, és az irattarban megorizni.

Az intézményvezetd a lakok altal felvetett kérdésekre valaszolni koteles.

Lehetdség szerint gondoskodik az elhangzé javaslatok megvalositasarol.

Kibovitett lakdgyiilés

Evente legalabb egy alkalommal a lakégytilésre az igénybevevok legkdzelebbi
hozzatartozoit, illetve térvényes képviseldit is meg kell hivni.

Ezen a lakogytilésen:

Az intézményvezetd tajékoztatast ad az intézmény éves tevékenységérdl, szakmai
programjardl, fejlesztési terveirol

Beszamol az ellatottak helyzetérdl és jogaik érvényesiilésérol.

A kibdvitett lakogytilés napirendi pontjait a megrendezés eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A lakégytilésre és a kibovitett lakdgytilésre egyarant meg kell hivni a fenntarto- és
civil szervek képviseldit.

Egyéb vezetést segitd tanacsado szervek
Az intézményvezetdi munkat segitik eld
Nyugdijas-egyesiilet helyi szerve, stb.
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IV. A dolgozok részére biztositott munkabér melletti juttatasok

Tovabbképzés
Az Intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek

munkakoriik betoltésé¢hez sziikséges a képzés altal nyujtott kredit pontok megszerzése, Ugy az
iskolarendszeri, mint az iskolarendszeren kiviili kotelezd képzésre vonatkozodan. Ennek
szabalyait a Mt., a Kjt. valamint az dgazati rendeletek szabalyozzak.

Kozlekedési kéltségterités

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd
részére azonnal be kell jelenteni.

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

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

Munkaruha juttatas
Az Intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat
biztosithat.

V. Vegyes rendelkezések

Kapcsolattartas mas segit6 szervekkel, intézményekkel:
- Egészségligyi halozat (korhézi osztalyok, haziorvosok)
- Onkormanyzat, és annak képvisel6i
- Egyhazak
- Karitativ szervezetek
- Apolast- gondozast biztositd intézmények
- Nyugdijasok egyesiilete

Az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 valamennyi dolgoz6 felelds az etikai
normak betartasaért. Munkdjaval, magatartisaval koteles minden kozalkalmazott emelni a
munka szinvonalat, és ezaltal, hozzajarulnak a szakma tarsadalmi megbecsiiléséhez.

Vezet6 allast munkakorok:
I. magasabb vezetd Intézményvezetd
II. vezetd Vezet6 apolod

Az Intézmény tigykezelése
Az ligyirat kezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az Intézményvezetd felelds.
Az lgyiratkezelést kiilon szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell elvégezni.

Informacios rendszer
Az Intézmény jelentési kotelezettsége van az ellatotti forgalomrodl és a varakozok szdmarol.
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Nvilatkozat tomegtdjékoztato szervek felé

A tomegtajékoztatasi szervek munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

a televizid, radio és az firott sajtd képviseldinek adott minden felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil

az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adéasara a
fenntarto, illetve az intézményvezetd jogosult.

a nyilatkozatot add tomegtajékoztatd eszk6z munkatarsainak udvarias, konkrét és
szabatos valaszokat kell adni. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagéért a
tények objektiv ismeretéért a nyilatkozo felel.

a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
a személyiségi jogok védelmére, valamint az intézmény érdekeire €s jO hirnevére.

nem adhatdé nyilatkozat olyan {tiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 eldtti nyilvdnossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi és erkolcesi kart okozna, tovabba olyan tényekrdl, amelynél a
dontés nem a nyilatkozat tevo hataskorébe tartozik.

a nyilatkozat tevonek joga van arra, hogy a vele készitett interji kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza kozlés elott vele egyeztesse.

A Zaranki Idosek Otthona Gondozdsi Kozpont munkarendje és a Hazirend:

Folyamatosan miikddo apolast-gondozast végzo bentlakdsos intézmény. Az osztély, illetve a
kozalkalmazottak részletes munkarendjét az Intézmény vezetd allapitja meg. A Hazirendet az
Intézményvezetd késziti el, és Zarank Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete hagyja
jova. A Hézirend mind az ellatottakra, mind a kozalkalmazottakra kotelezd érvényii
eldirdsokat tartalmaz.

Az Intézmény szabdlyszerii mitkodését biztosito szabalyzatok

(1. szamu melléklet az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelethez)

1. Az intézmény miikodeésével osszefiiggo szabalyzatok
1. iratkezelési szabalyzat
2. érdek-képviseleti forum miikddésének szabalyzata

1. Gazdasagi szabalyzatok
1. szamviteli szabalyzat
2. pénzkezelési szabalyzat
3. anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
4. vagyonvédelmi szabalyzat

1II. Miiszaki ellatasi szabadlyzatok
1. munkavédelmi szabalyzat
2. thizvédelmi szabalyzat
3. gépjarmi hasznalati szabalyzat

Az Intézmény képviselete:
1. Személyes képviselet:

- Az Intézmény 0nalldé jogi személy, melynek képviseletére az Intézményvezetd

jogosult.
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- Az Intézményvezetd — az Intézmény kereteit nem meghaladé mértékben- kizardlagos
kotelezettségvallalasi  és utalvanyozasi joggal rendelkezik, amelyet irasos
meghatalmazéssal atruhdzhat megfeleld képzettségii €s beosztasu személy részére.

2. Eseti megbizds alapjan az Intézmeény képviseletére az alabbiak jogosultak

- A vezetd apold az Intézményvezetd tavollétében, illetve rendelkezése alapjan.
A képviseletre jogosult kozalkalmazott e jogkorében eljarva tett nyilatkozatair6l,
tevékenységérdl a megbizojat, illetve az intézmény vezetdjét tdjékoztatni kiteles.

3. Aldirasi és kiadmanyozasi jogosultsag
Az Intézmény egyszemélyi vezetdjeként a hatdskorébe tartozo ligyekben az Intézményvezetd
rendelkezik aldirdsi joggal. Tartos tavolléte esetén (legalabb két munkanap és az iigy
fontossdganak mindsitése utdn) az Intézményvezetd helyettesitésével megbizott személy
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, az alairasban ,,Intézményvezetd helyett” jelzéssel.

4. Bélyegzo hasznalata
Az Intézmény cégszerl alairdshoz az intézmény nevét és cimét tartalmazo korbélyegzot kell
alkalmazni. A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasukrol és bevonasukrol az Intézményvezetd
kezdeményezés alapjan, és hasznalatuk ellendrzésérdl az Intézményvezetd altal kijelolt
személy gondoskodik. A bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el, vagyis sziikség
esetén az érintett intézményi szamlakezeld bankot azonnal értesiti, a megyei napilapban, a
pénziigyi kozlonyben az érvénytelenitést hirdetmény formajaban kozzéteszi. Egyben vezeti a
bevételezett és kiadott bélyegzokrol felfektetett nyilvantartast, amely tartalmazza:

- A bevételezés idopontjat,

- A bélyegz6 lenyomatait,

- A kiadéasanak id6pontjat,

- A kezeld, atvevo személy aldirasat,

- A visszavételezés id6pontjat,

- A visszavevo személy alairasat.
A bélyegzOt csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint atvette. A kezeld
személy akadalyoztatdsa esetén az Intézményvezetd —az idétartamot pontosan meghatarozo-
irasbeli engedélyével a bélyegzé mads, arra kijeldlt személy részére, aldirdsa ellenében
atadhato.
A nyilvantartast vezeto kotelessége gondoskodni arrédl, hogy a bélyegzot kezeld alkalmazotti
jogviszonyanak megsziinésével egyidejiileg a bélyegzd visszavételezésre kertiiljon.
A cégbélyegzok kezelésével megbizott személy figyelemmel kiséri, hogy a bélyegzoket csak
a mar szabdlyosan kiadoméanyozott iratokra keriiljon, tovabbda, hogy a bélyegzok
hasznalataval kapcsolatban visszaélés ne torténhessen.

Az intézmény bélyegzoi

Fejbélyegzo:

Zaranki Idések Otthona Gondozési Kozpont
3296 Zarank, Dézsa Gy. ut 1.

Tel./ fax: 36/ 379-085
Addszam:15770929-1-10

Korbélyegzo:
Zaranki Idések Otthona Gondozési Kozpont
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Zarank, Dozsa Gy.ut 1.

5. Szabadsag
Az éves rendes ¢és a varhato rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni.
A rendkiviili ¢és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

6. Kartéritési kotelezettség

Az alkalmazott a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes
kart koteles megtériteni. Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vett at. A pénztarost és egyéb készpénzt
kezelot e nélkiil is terheli felel0sség az altala kezelt pénz, és egyéb értéktargyak tekintetében.
Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagokban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyisé€gi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladé hidny. Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak,
vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig illetményiik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van
helye. A kar 0sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve ide vonatkozé szabalyai
az iranyadok.

7. Intézményi anyagi felelosség

Az Intézmény az alkalmazott ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre vald tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott
munkahelyén vagy mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. Az
alkalmazott a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékii és értékli hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. Az Intézmény valamennyi alkalmazottja felelds a gépek, eszkdzok, a berendezési és
felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért, megovasaért.

8. Belso ellendrzés

Az Intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
Intézmény vezetdje a felelés. A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az
intézményben folyo folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzést.

Az intézmény belsé ellenérzését az onkormanyzat altal felkért belsé ellendr latja el. Ezen
szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzések tapasztalatait az
intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi,
illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a
vizsgalt terlilet dolgozojat, valamint alkalmazotti értekezleten az intézmény alkalmazottait az
intézmény vezetdje tajékoztatja.

9. Helyettesités rendje:
Az intézményben folyd munkat az alkalmazottak iddleges vagy tartdos tavolléte nem
akadélyozhatja. Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az vezetdé apolo feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell régziteni.
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10. Munkakérok ataddsa
Az intézményvezetd altal kijelolt alkalmazottak munkakorének atadasarol, illetve atvételérol
személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni. Az atadasrol és atvételrdl késziilt
jegyzbékonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetéen legkésobb 5 munkanapon beliil be
kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakdr
szerinti felettes vezetd gondoskodik.

11. Adatkezelés
11/1. Titoktartasi kotelezettség:
Az Intézmény valamennyi dolgozoja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles a
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomasara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony
tartama (fennalldsa) alatt, illetve megsziinése utan is megorizni.

11/2. A személyes szocialis gondoskodasban részesiilé személyrdl az intézmény vezetdje
nyilvantartast vezet a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. tv.
alapjan.

11/3. Nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

a) a kérelmezd természetes személyazonositdé adatai és Tarsadalombiztositasi Azonositd
Jele,

b) a kérelmezd6 telefonszdma, lako- €s tartdzkodasi helye, értesitési cime,

c) a kérelmezo allampolgarsdga, bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan
jogéllasa, a szabad mozgas és tartozkodas jogara vonatkozo adat,

d) a kérelmezd cselekvoképességére vonatkozo adat,

e) a kérelmezd torvényes képviseldjének, a kérelmezd megnevezett hozzatartozdjanak,
tovabba tartds bentlakdsos intézményi ellatas esetében a kérelmezd nagykort gyermekének
neve, sziiletési neve, telefonszama, lakd- és tartdzkodasi helye vagy értesitési cime,

f) a kérelem elbterjesztésének vagy a beutald hatdrozat megkiildésének idépontja,

g) soron kiviili ellatasra vonatkozé igény és

h) az elégondozas lefolytatasanak id6pontja, ha annak elvégzése kotelezo.

11/4. Adatbiztonsag

Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatot
védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy
torlés, illetdleg a sériilés vagy a megsemmistilés ellen.

11/5. Az érintettek jogai és érvényesitésiik

Akire a nyilvantartas adatot tartalmaz a személyére vonatkozdan adatok tekintetében:
- ¢érvényesitheti a betekintési, helyesbitési vagy torlési jogat,
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- az Intézmény vezetdjétdl vagy nyilvantartast kezeld személytdl kérheti a jogai
gyakorlasahoz sziikséges adatainak kozlését.
Az ¢rintettek tajékoztatdsat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt torvény
lehet6évé teszi. (Ebben az esetben is koteles az adatkezeld a felvildgositds megtagadasanak
indokat k6zolni.)

11/6. Adattovabbitas

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathat6. Az adatok
akkor tovabbithatdak, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény, jogszabdly azt
megengedi, €s ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.
11/7. Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasbol a szocidlis ellatasra valod
jogosultsdg megsziinésétdl szamitott 6t év elteltével torolni kell az adott személyre
vonatkozo adatokat, illetve az iratokat meg kell semmisiteni.

11/8. A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold tobbszor modositott 1993. évi
III. tv. felhatalmazdsa alapjan nyilvantartast vezetd szervek a nyilvantartasban kezelt
adatokat személyes azonositd adatok nélkiil statisztikai célra felhasznalhatjak, illetdleg
azokrol statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

12. Eljarasi szabalyok sziikséghelyzet esetén

Tiiz esetén
Az a személy, aki a tiizet el6szor észleli, haladéktalanul koteles:
- a ndvérszobaban, az iroddban 1évé telefonon a 105-6s segélykérd telefonszdmon
jelezni a tiizet a hivatasos tlizoltosagnak,
jelenteni az intézményvezetdnek, vezetd apolonak
haladéktalanul meg kell kezdeni az élet és vagyon védelmet
a keletkezett tliz oltasat a poroltd késziilékekkel kell megkezdeni
Tlz esetén a létesitményt menekiilési titvonalon kell elhagyni: (fébejaraton, folyosdkon,
keresztiil udvarra, utcara).
A menekiilési utvonalak, vészkijaratok jol lathaté modon jelolve vannak.

Rendodrségi iigy esetén
Bombariado esetén az eljards megegyezik a tliz esetén leirtakkal, azzal a kiilonbséggel, hogy
ez esetben a renddrséget kell értesiteni. Blincselekmény felmeriilésekor, zavargds vagy
egyéb intézmény ¢életét sulyosan sértd magatartas esetében koteles:
- a nbévérszobaban, az iroddban 1évo telefonon a 107-es segélykérd telefonszamon
jelezni a rendOrségnek,
- jelenteni az intézményvezetdnek, vezetd apolonak

Mentok értesitése

Akut esetek, siirgdsségi egészségiigyi ellatas, rendkiviili pszichés zavarok, alkoholos
allapotbol ered6 megvaltozott magatartas esetén.

Az ellatottak érint6 tomeges megbetegedés, rosszullét esetén az intézményvezetd €s a vezetd
apolo értesitése.
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VI. ZARO RENDELKEZES

Zarank Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a Zardnki Idéskortiak Otthona Gondozasi

Kozpont Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatat a ...............coooiiiiiiiiina, hatarozataval
jovahagyta.

Jelen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat ...............coooviiiiint. napjan 1¢ép hatalyba
Zarank, ...l

Urban Laszl6
polgarmester
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