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Kedves Lakoink! Kedves Hozzatartozok!

Kérem Ondket, hogy ezen Hazirendet, amely a Nyugalom Idések Otthona
belsé életének rendjét tartalmazza, sziveskedjenek figyelmesen elolvasni,
megismerni €s egy olyan eszkdznek tekinteni, amely az intézményi élet békés,
nyugodt, szabalyozott jellegének biztositasara hivatott.

Otthonunk 2001. 12. 03. 6ta mlikédik. Engedélyezett férohelyek szama 40 {6.
Intézményiink fenntartéja: Zsana Onkorméanyzata (Zsana 6411 Kossuth. u.3)

A tovabbiakban részletesen ismertetendé Hazirend a Szocidlis igazgatasrol és a
szocialis ellatasrl szolé — tobbszor modositott — 1993, évi III. térvény, a
személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és a
mikodésik feltételeirol szold 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes
gondoskodast nyujto szocialis ellatasok igénybevételérdl szolé 9/1999. (XI. 24)
SzCsM rendeletben, valamint a 29/1993.(11. 17.) Kormany rendeletben foglaltak
alapjan késziilt.

A Hazirend hatdlyba 1épésének ideje: 2020. marcius 28.
Elkészitésében, mukodtetésében az intézmény vezetése €s a megvalasztott
Erdekképviseleti Forum vesz részt és biztositja funkciojat.

Egviittmikodési elviink:

Figyelemmel vagyunk egymas sajatossdgaira €s az € sajatossagokbodl fakado
érdekekre. Feladatunknak tekintjiik, hogy az igények kielégitése mellett nyugodt,
békés, boldog ¢€letet nyjtsunk lakoinknak.

Horvéth Mariann
Intézményvezetd



Tartalom:

L.
I1.

1.

IV.

VL

VILI.

VIIIL.
IX.

XI.

XII.

XIII.
XIV.

A hézirend célja, hatalya,
Az egyiittélés szabalyai,

1. Napirend

2. Dohanyzas és szeszesital fogyasztas szabalyai
Az intézménybdl valo eltavozas €s visszatérés rendje,
Az ellatasban részesiilo személyek egymas kozotti, valamint
hozzatartozdkkal vald kapcsolattartas szabalyai,
Az intézménybe bevihetd személyes hasznalati targyak kore,
Az érték és vagyonmegOrzésre atvett targyak atvételének és
kiadasanak szabalyai,
Ruhazattal, textiliaval, tisztalkodo szerekkel valo ellatas, valamint
a ruhazat és textilia tisztitasanak, €s javitdsanak rendje,
Az intézményi jogviszony megsziinésének szabalyai,
Temetéssel kapcsolatos teend6k megszervezése,
Az egyéni és a kdzOsségi vallasgyakorldsra vonatkozo szabalyok,
Téritési dijakra vonatkozo6 szabalyok

1. Belépési hozzajarulas iddaranyos visszafizetésének modja.
Ellatottak érdekképviselete,
Konfliktuskezelés

Az intézmény alapfeladatait meghaladé szolgaltatasok.



I.

II.

Hazirend célja, hatalva

Célja: Tajékoztatast adni az intézmény szolgaltatasait igénybevevok ellatési
feltételeirdl, az ellatottak és az Gket ellatd dolgozok magatartasi szabalyairdl, az
intézmény dolgozdival valo kapcsolattartas rendjérol, valamint a vagyon- €s
értékmeg0rzés, az intézmény berendezési €és felszerelési targyai hasznélatara
vonatkozd eloirasokrol. Célja a Hazirendnek az is, hogy biztositsa az intézmény
bels6 rendjét, az emberi és dllampolgari jogok érvényesiiléset, tovabba hogy az
egyén autonomiajat elfogadd és er0sitd integralt, humanizalt kodrnyezetet
alakitason ki.

Hazirend hatalya kiterjed a Nyugalom Iddsek Otthona 6411 Zsana Uj u.6l.
e lako ellatottakra,
¢ az ellatottakkal kapcsolatot tartd hozzatartozdkra,
e torvényes képviseloikre,
e az intézményt barmely célbol felkeresd személyekre.

A Hazirend megismertetése

e Az elégondozas els6 szakaszaban az ellatast igénylovel, tdrvényes
képvisel6vel az eldgondozast végzd munkatars kézremikddésével,

e bekoltézés napjan az ellatast igénybevevOvel, illetve torvényes
képvisel6jével (személyes atolvasas, sziikség szerint felolvasas), amelyet
alairasaval is tanusit;

e Hazirend modositasa esetén az ellatast igénybevevokkel és az ellatd
személyzettel tovabba a hozzatartozdokkal.

A Hazirend kozzététele
A Hazirend 1 példanya jol lathatéan az alabbi helyiségekben keriil kifliggesztésre:
e Nyugalom Idések Otthona faliijsagjara.

Az egyiittélés szabalyai

Az Ellatottak napirendje a kozosségben elkeriilhetetleniil sziikséges, néhany
szabalyozastol eltekintve kotetlen. Az ellatottaknak joguk van sajat Eletiiket a
Hazirendben foglaltak megsértése nélkiil irdnyitani és szervezni.

1. Az ellatottak egyiittélésének rendjét, a nyugalom megteremtését, az
ellatottak és dolgozok egyiittmiikddését, napirend szerint szervezziik.



Napirend

Idépont | Tevékenység
6.00-8.00 Ebreszt6, tisztalkodasban segédkezés
8.00-9.00 Reggeli
09.00-11.30 Egyéni és csoportos foglalkozasok,
szabadidés tevékenységek )
12.00-13.00 Ebéd -
13.30- 14.30 | Pihend
13.30-16.00 Egyéni és csoportos foglalkozasok,
| ) vallasgyakorlas
1 17.00-18.30 Vacsora, szabadidds tevékenységek
18.30- Esti tisztalkodas, higiénés feladatok
| 22.00- | Esti lefekvés

2. Dohanyzas és szeszesital fogyasztas

a) A nem dohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol 1999. évi XLII. Torvény alapjan,
dohanyozni a szobdkban és az épiiletben nem szabad. A faliGjsagon
kifiiggesztett tajékoztatokon olvashaté a tiltas €s a tilalom megszegéséért

jard biintetés meérteke.

Kérjik dohanyzo lakdinkat, hogy a dohanyzasra kijel6lt helyet vegyék
igénybe, és legyenek tekintettel a nem dohdnyzok védelmére is.

b) Szeszesital kulturaltan és mérsékletesen kis mennyiségben fogyaszthato, ha
azt az idosember egészségi allapota, gyogyszerelése, gyogymodja lehetoveé

teszi.

Fontos, hogy az alkoholt fogyaszt6 laké magatartisa ne zavarja az otthon rendjét
és a tobbi lakd nyugalmat. A talzott mértékli alkoholfogyasztasbol eredd
rendbontd, zavard magatartas, a hazirend megsértésének mindsiil. Rendszeres
meértéktelen alkohol fogyasztisa esetén az intézményvezetd, illetve az
Erdekképviseleti Férum kezdeményezheti — a tobbi laké joganak és védelmének
érdekében — az alkoholizald, a kozosségi egyiittélés szabalyait nem tisztelo lakod
athelyezését, intézményi jogviszonyanak megsziinteteset.

Sajat felelosség terheli azt, aki gyogyszer szedése mellett alkoholt is fogyaszt, és
ebbdl egészségligyi problémdja keletkezik!

A szandékosan okozott kart minden lakonak meg kell tériteni.



I11.

Az intézménvbol valo eltavozas, és visszatéreés rendje

Ellatottaknak joga van az intézményen beliili, €s intézményen kiviili szabad
mozgasra, figyelemmel sajat €s tarsai nyugalmara, biztonsagara.
Intézménylinket az ellatottak jelzés, bejelentés nélkiil nem hagyjak el!

1. Kimené
Kimenonek a 24 ordt meg nem halado tavollét minésiil.

Tavozas eldtt a szolgalatban 1évé névérnek fel kell jegyezni a tavozoé nevét, a
tavozas, és visszaérkezés tervezett idejét.
A kimend igénybevételét az intézményvezetd, vagy a mliszakban dolgozé dpoldk
a jelzésnek megfeleloen tudomdsul veszi.

2. Huszonnégy 6rat meghaladé tavollét

Intézményiinkben a napi 24 6rat meghaladé iddszak mindsiil szabadsagnak.
Ha az ellatottak szabadsagra kivannak menni, azt az intézményvezetdnek, vagy a
miszakban dolgozo apoloknak kell jelezni.

Intézménylinkben a havi gydgyszerfeliras targyhd 1. napjatol, a targy hé 30.
napjaig torténik, ezért a 24 6rat meghalad6 tavollét ideje alatt intézményiink a
rendszeresen szedett havi gyogyszereket csak erre az idészakra tudja biztositani.
Amennyiben a hosszabb tavollét miatt a kiadott gydgyszer elfogy, akkor az
ellatottnak, illetve képviseldjének az intézménybe kell jeleznie.

IV. Azellatisban részesiilé személyek egymas k6zotti, valamint hozzatartozoikkal

val6 kapcsolattartasanak szabalyai.

A gondozottak egymds kozotti viszonya kiegyenstlyozott, egymast segito,
tirelmes kell, hogy legyen. Egymas sértegetése, bantalmazésa, szidalmazasa, az
egymas kozotti durva beszéd nem megengedett. Csak az kivanhatja meg tarsaitdl
a sajat maga iranti megbecsiilést, aki maga is becsilli tarsait, apoloit. A
szobatarsak kozotti kiegyensulyozott kapcsolat alapja a masik szokasainak
kolesonds tiszteletben tartasa.

Intézményiinkben a latogatdsi idé nincsen korldtozva. A latogatok fogadasanal
figyelemmel kell lenni az intézményben €16 t6bbi ellatott nyugalmara.

e Az ellatast igénybe vevét megilleti személyes adatainak védelme, valamint
a maganéletével kapcsolatos titokvédelem. Az igénybevételi eljaras soran
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kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy az ellatast igényl6 adataihoz csak
az arra jogosult személyek férjenek hozza. Biztositjuk, hogy az intézményi
elhelyezés soran az ellatott egészségi allapotaval, személyes koriilményeivel,
jovedelmi viszonyaival kapcsolatos informaciokrdl mas ellatast igénybe vevo,
valamint arra illetéktelen személy ne szerezhessen tudomadst, kiilonds
figyelemmel az ellatast igénybe vevo szocialis raszorultsaganak tényére.

Az ellatottak kapcsolattartasa rokonaikkal, barataikkal, levél, telefon, €s internet
utjan is biztositott. Amennyiben segitségre van sziikség, ugy az intézmény
munkatarsai is rendelkezésre allnak.

V. Az intézménybe bevihetd személyes hasznalati targvak kore

Az ellatottak altal igényelt személyes hasznalati targyak (hiradédstechnikai
eszk0zOk, butor, berendezési targyak, felszerelések, stb.) behozatalara,
hasznalatara intézményiink lehet6séget biztosit, amennyiben azok a lakoszobdban
otthonosan elhelyezhetok. Azonban ennek miikddtetésérol, esetleges javitasarol,
ill. megbrzésérdl az ellatottaknak kell gondoskodniuk. A behozott személyes
hasznalati targyakrél személyes leltart kell késziteni a milszakban dolgozd
gondozdknak.

Tilos az intézet teriiletére behozni, és birtokolni kézbiztonsagra kiilonosen
veszélyes eszkozoket.

A 175/2003.(X. 28.) Kormanyrendelet alapjan kozbiztonsagra kiilondsen
veszélyes eszk6zok a kovetkezok:

a) az olyan szlro- vagy vagoeszkoz, amelynek szurdhosszisaga vagy vago €le a
8 cm-t meghaladja, tovabba a szirohosszlisag vagy a vagd €l méretétdl
fuggetleniil a dobdcsillag, a rugdskés és a szurd-, vagoeszkozt, vagy testi sértilés
okozasara alkalmas egyéb targyat kilovo késziilék (kiilondsen: ij, szdmszerij,
francia kés, szigonypuska, parittya, csuzli);

b) ajellegzetesen lités céljara hasznalhato €s az iit€s erejét, hatasat ndveld eszkoz
(ktlondsen: 6lmosbot, boxer);

¢) a lanccal vagy egyéb hajlékony anyaggal 6sszekapcsolt botok, nehezékek;

d) az olyan eszkdz, melybdl a szem és a nyalkahartydk, illetve a borfeltilet
ingerlésével tamadasra képtelen allapotot eldidézd anyag permetezheté ki
(gazspray);

e) az olyan eszkoz, amely az utanzas jellege és méretaranyos kivitelezése miatt
megtévesztésre alkalmas mdodon hasonlit a 16fegyverre (16fegyverutanzat);

f) az olyan eszkdz, amely elektromos fesziiltség utjan védekezésre képtelen
allapot eldidézésére alkalmas (elektromos sokkol6).

A sajat tulajdonu hasznalati targyak, miliszaki berendezések javittatasanak
koltsége az ellatast igénybevevot terhelik.
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VL. Erték- és vagyonmegdrzés, atvett tirgyvak atvételének és kiadasinak
szabalvyai

Uj ellatott érkezésekor a személyes holmijanak leltarozasat (sajat ruha , hasznalati
eszk6z0k) az gondozd és apold munkatarsaink végzik , leltar egy példanyat atadja
az ellatast igénybevevonek, illetve térvényes képviseldjének.

A gondozo és apoldo munkatarsak a lako sajat zsebpénzébdl vésarolt nagyobb
értékii targyi eszk6zokrol (pl: hiradastechnikai eszk6zok, butorzat, berendezési
targyak, felszerelések stb.) €s ruhdzatrol is névre sz616 nyilvantartast vezetnek.

Készpénz betétben valé elhelyezésérdl az intézményvezetd a pénz atvételétol
szamitott négy munkanapon beliil gondoskodik.

Sajat koltségén barki szamara széf nyitasdnak lehetdségét biztositjuk, a véalasztott
pénzintézetben. Szamlat, névre szo6l6 betétkdnyvet, az ellatast igénybevevd,
illetve torvényes képviseldjének egyéni kérése alapjan nyitunk. A névre sz616
betétkonyv megoOrzését sajat kérésre az intézmény széfjében Orizzik,
nyilvantartast vezetiink rola A megdrzésre at nem adott értéktargyakért sajnalatos
médon felelosséget vallalni nem tudunk.

VII. Ruhézattal. textiliaval, tisztalkodé szerekkel vald ellatas, valamint a ruhazat és
textilia tisztitasanak. és javitasanak rendje.

Az ellatast igénybe vevo a bentlakasos intézményben féként sajat ruhazatat és
textiliajat hasznalja. Ha az ellatast igénybe vevé megfeleld mennyiségii, és
mindségii sajat ruhdzattal nem rendelkezik, a teljes korti ellatas részeként nytjtott
ruhazat legalabb harom valtas fehérnem(t és haloruhat, valamint az évszaknak
megfeleld legalabb két valtas felsé ruhdzatot és utcai cipt — szitkség szerinti mas
labbelit —tartalmaz.

Az ellatottak ruhazatat az intézmény mosodajaban mossuk ¢€s javitjuk.

A személyes hasznalatra kiadott ruhdzat az intézmény tulajdonat képezi, €s azt
egyéni nyilvantarton kell vezetni.

Az elhasznalédott selejtezésre keriilé ruhanemiik, targyi eszkdzok esetében a
selejtezési szabalyzatban foglaltaknak megfelelen kell eljarni.

A bentlakasos intézmény a textiliaval valo ellatas keretében, valamint a személyi
higiéné biztositasa érdekében ellatottanként,

@) harom valtas agynemiit,

b) a tisztalkodast segitd harom valtas textilidt, valamint a tisztdlkodashoz
sziikséges anyagokat, eszkozoket,



¢) inkontinens betegek ellatdsdhoz sziikséges anyagokat, eszkozoket sziikség
szerint biztositja.

VIII. Az intézménvyi jogviszony megsziinésének szabalvai

1. Az intézményi jogviszony megsziinik

a.) az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésével

b.) az ellatott halalaval

c.) hatarozott ideji intézményi elhelyezés esetén a megjeldlt idtartam
lejartaval, kivéve, ha az elhelyezés az ide vonatkozd torvények alapjan
meghosszabbithato

Az intézményi jogviszony megszlintetését az ellatott, illetve torvényes
képviseldje kezdeményezheti. Az ellatott, illetve torvényes képviseldje
kezdeményezése alapjan az intézmény igazgatdja az intézményi jogviszonyt
megsziinteti. Ilyen esetben a felek megegyezése szerinti id6pontban, ennek
hianyaban a megallapodasban leirtak szerint sziinik meg.

2. Az intézményi jogviszonyt az intézmény vezetéje megsziinteti, ha a
jogosult

e ellatott masik intézményben torténd elhelyezése indokolt vagy tovabbi
intézményi elhelyezése nem indokolt,

e az cllatott a hazirendet sulyosan megsérti,

Az intézmény vezetdje az ellatas megsziintetésérol, valamint a megsziintetés ellen
tehet6 panaszrol, fellebbezés moddjardl irdsban értesiti az ellatottat, illetve
torvényes képviselgjét. A megsziintetéssel az ellatott, illetve torvényes
képviseloje nem ért egyet, az értesités kézhez vételétdl szamitott nyolc napon
beliil az intézmény fenntartdjdhoz fordulhat (Zsana Onkorményzata Zsana
Kossuth u.3). Ilyen esetben az ellatast valtozatlan feltételek mellett mindaddig
biztositani kell, amig a fenntarto, illetve a birdsag jogerds, €s végrehajthatod
hatarozatot nem hoz. Ha az intézményi jogviszonyt beutald hatarozat alapozza
meg, értelemszeriien alkalmazni kell az eldzdeket, azonban a jogviszonyt a
beutald szerv hatarozata sziinteti meg.

Az intézményi jogviszony megsziinése esetén az intézmény vezetdje értesiti a
jogosultat, illetve torvényes képviseldjét,

a.)a személyes hasznalati targyak, vagyontargyak elvitelének
hataridejérol, rendjérol és feltételeirol
b.) az esedékes, illetve hatralékos téritési dij befizetési kitelezettségérol



IX.

c.) az intézménnyel, illetve az ellatottal szembeni kévetelésérdl,
karigényérol, azok esetleges eldterjesztési és rendezési modjarol.

Elhunvtakkal, temetéssel kapcsolatos teendok

A méltésagteljes, békés halal az élet utolséd 1épése, melyben fontos tényez6 a
kisér6k szakmai felkésziiltsége és szeméelyisége.

Az ellatd személyzet az elhunytat felkésziti a végtisztesség megadasara €s
elkésziti a letért.

A hozzatartozoknak lehetdséget biztositunk a méltd bucsihoz.

Az kozeli hozzatartozot, legkésobb a haldlesetet kovetd napon értesiteni kell,
az eltemettetés megszervezésérél az Orokosok gondoskodnak. Teenddkrol
irasos tajékoztatoval segitjiik, a hozzatartozokat.

Az intézmény vezetGje - amennyiben nincs vagy nem lelhetd fel az
eltemettetésre koteles személy- az elhunyt koztemettetésérol intézkedik a
halaleset szerint illetékes telepiilési Gnkormanyzatnal.

A temetéssel és a hagyatékkal kapcsolatos egyéni kéréseket az intézményi
megallapodas tartalmazza.

Az egvéni és a kozosségi vallasgyakorldsra vonatkozo szabalyok

Intézményiink, az ellatasat igénybe vevoknek biztositja a hitének megfeleld vallas
gyakorlasat.

Intézménylinkben Romai Katolikus Egyhaz képviselteti magat.

A hitélet gyakorlasanak helyszine a kapolna ¢épiilete, illetve szervezett
Istentiszteletek esetében a kozosségi helyiségek valamelyike.

Az intézmény lakéi természetesen ettdl fliggetlentil a telepiilésen, vagy a kozeli

varosban tartott mas egyhazak Istentiszteletén részt vehetnek sajat igényiik
szerint.
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XI.

Téritési dij:

Az intézményi téritési dijat az intézmény fenntartdja az egy ellatottra jutd
Onkoltség napi 6sszegének alapul vételével, de nem sziikségszeriien azzal azonos
mértékben, konkrét Gsszegben, forintra kerekitve allapitotta meg év 4prilis 1.
napjaig, melynek modositasara évente 2 alkalommal jogosult.

A személyi téritési dij. Az ellatast igénybe vevd (rendszeres havi jovedelmébdl,
illetve ingatlan vagyonabol), az igénybe vevo tartasara jogszabaly, szerz6dés vagy
birosagi hatarozat alapjan koteles és képes személy az intézmény altal nyujtott
ellatasokért az igénybevétel napjatol havonként, a targyhonapot kdvetd honap 10.
napjaig téritési dijat koteles fizetni az intézmény részére.

e Az igényld, illetve a hozzatartoz6 a Szt. 117/B.§-a alapjan vallalhatjdk az
a jovedelem-, illetve vagyonvizsgalatot nem kell elvégezni. Ha nem
torténik ilyen vallalas, akkor az intézményvezeto elvégzi a jovedelem- €s
vagyonvizsgalatot, megallapitja az ellatott jovedelme hanyadat.

A személyi téritési dij

e nem haladhatja meg az intézményi téritési dij Osszegét

e nem haladhatja meg az ellatast igénybe vevo rendszeres havi jovedelmének
80%-at, amennyiben azt az ellatast igénybe vevo kizarolag a rendszeres
havi jovedelmébdl fizeti meg,

e Osszegét ugy kell megallapitani, hogy az ellatast igénybe vevo részére
legalabb a targyév januar 1-én érvényes Oregségi nyugdij legkisebb
Osszegének 20%-a, ingatlanvagyonra torténd terhelés esetén 30%, mint
koltopénz, visszamaradjon,

e konkrét Gsszegben, forintra kerekitve (a kerekités szabalyai szerint) kell
megallapitani, havi 0sszegét a napi személyi téritési dij és a gondozasi
napok szama alapjan kell meghatarozni. (ha azonban az ellatast igénybe
vevd az intézményi ellatast egész honapban igénybe veszi, a havi téritési
dijat az adott hoénap naptari napjainak szamatol fuggetlenil kell
megallapitani)

Tavollét esetén fizetendo6 személyi téritési dij
e A tavolléti napok naptéri éves szinten 6sszesitésre kertilnek.
e Nem mindsiil tavollétnek a rendszeres hétvégi tavollet.
e Azellatast igénybe vevo a két honapot meg nem halado tavolléte idejére
a megallapitott személyi téritési dij 20%-at koteles megfizetni.
e Az ellatast igénybe vevo a két honapot meghaladé tavolléte idejére
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o Az egészségligyi intézményben torténd kezelésének tartamara, a
megallapitott személyi téritési dij 40%-at

o Az el6z6 pont ala nem tartozé esetben a megdallapitott személyi téritési
dij 60%- at koteles megfizetni.

Eseti téritési dij

Az intézmény 4ltal nyujtott olyan szolgaltatdsokért, amelyek nem tartoznak az
alapfeladatok koérébe (pl.: fodrasz, kozmetika, pedikiir), valamint az intézmény
altal szervezett szabadidGs programokért (pl.: kirandulds, szinhazlatogatas) eseti
téritési dijat kell fizetni a szolgaltatd arlistaja vagy a szolgéltatas onkoltsége
figyelembe vételével.

A dijfizetés elmulasztasa esetén kivetendo6 eljaras

Abban a nem kivant esetben, ha a személyi téritési dij megfizetésére kotelezett
személy fizetési kotelezettségének nem tesz eleget, az intézmény vezetdje 15
napos hatarid6é megjelolésével a fizetésre kotelezett személyt irdsban felszolitja
az elmarad téritési dij befizetésére. Ha a hataridé eredményteleniil telik el, az
intézmény vezetje a kotelezett nevét, lakcimét és a fennalld dijhatralékot
nyilvantartasba veszi. A nyilvantartott dijhatralékbol az intézmeény vezetoje
negyedévenként tajékoztatja az intézmény fenntartdjat a téritési dijhatralék
behajtasa vagy a behajthatatlan hatralék torlése érdekében. A személyi téritési dij
és a befolyt téritési dij kiilonbdzetét az intézmény vezetdje nyilvantartja és az
ellatast igénybe vevd haldla esetén hagyatéki teherként az eljard kozjegyzonek
bejelenti.

Ha az ellatott, a torvényes képviseldje vagy a téritési dijat megfizetd személy
téritési dij-fizetési kotelezettségének nem tesz eleget, az ellatas felmondassal
megsziintethetd.
Az ellatott, a térvényes képviselGje vagy a téritési dijat megfizetd személy a
téritési dij-fizetési kotelezettségnek nem tesz eleget, ha
e hat honapon at folyamatosan téritési dij-tartozas all fenn, €s az a
hatodik honap utolsé napjan a kéthavi személyi téritési dij Osszegét
meghaladja, és
e vagyoni, jovedelmi viszonyai lehetévé teszik a téritési dij
megfizetését.
Ha az ellatott, a térvényes képviseldje vagy a téritési dijat megfizetd személy
vagyoni, jovedelmi viszonyai olyan mértékben megvaltoztak, hogy a személyi
téritési dij megfizetésére vonatkozd kotelezettségnek nem tud eleget tenni,
koteles az intézményvezetonél rendkiviili jovedelemvizsgalat lefolytatasat
kezdeményezni.
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Ha az ellatott, a torvényes képviseldje vagy a téritési dijat megfizeté személy
nem kéri jovedelemvizsgalat lefolytatasat, akkor ugy kell tekinteni, hogy
vagyoni, jovedelmi viszonyai lehetové teszik a téritési dij megfizetését.

Ha harom hénapon 4t téritési dij-tartozas 4ll fenn, az ellatottat, a torvényes
képviselot vagy a téritési dijat megfizetd személyt irasban tajékoztatni kell a
felmondas lehetdségérol, annak kezdd idépontjardl.

1. Belépési hozzajarulas idoaranyos visszafizetésének modja.

Az 1993. éviIll. torvény 92. § (1) és (2) bekezdés, 117/C.§ (1) bekezdés, valamint
a fenntart6 a szocialis ellatasokrol sz616 2/2015 (I1.25) dnkorményzati rendelete
alapjan belépési hozzajarulas fizetendo.

Egyagyas szoba esetén 1.000.000,- forint/f6, kétagyas szoba esetén 500.000,-
Sforint/f6, haromdgyas szoba esetén 350.000,- forint/fo.

Ha az ellatas, az intézménybe torténd bekoltozést kdvetd harom éven beliil
megszlnik, a belépési hozzajarulas idOaranyos részét vissza kell fizetni az
ellatottnak vagy 6rokosének, illetve - ha a belépési hozz4jarulas megfizetését mas
személy vallalta - e személynek vagy 6rokosének.

Az idoaranyos rész elszimolasanak mdédja:

A belépési hozzajarulas Gsszegét osztva, a megallapodas megkdtésének napjatol
szamitott 3 év naptari napokban szamolt Osszegével, adja az egy napra jutd
belépési hozzajarulasi osszeget. Az intézményt megilletd 6sszeg az egy napra jutd
belépési hozzdjarulas 6sszege szorozva az ellatast igénylo altal a Megallapodas
megsziinéséig eltoltott napok szamaval.

A belépési hozzajarulas Osszegének befizetését az intézmény 57600077-
11095567 szamlajara atutalva kell teljesiteni a megallapodas megkotésének
napjan.

XII. Az ellatastigénvbe vevok érdekképviselete

A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasrol szold 1993. évi III. tv. 99. §
értelmében a fenntarté megalakitja az ellatasban részesiilok érdekvédelmét.
Intézményiinkben Erdekképviseleti Forum miikédik, melynek keretein beliil méd
van a panaszok kivizsgaldsara, orvoslasara.

Az Erdekképviseleti Forum a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézménnyel intézményi jogviszonyban allok jogainak, érdekeinek
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érvényesiilését elOsegiteni hivatott szerv, mely a hazirendben meghatarozott
feltételek és eljaras szerint miikodik.

A. Az érdekképviseleti forum célja:

A személyes gondoskodast ny1ijto szocialis intézményben ellatotti jogviszonyu €s
ellatasra jogosultan élok érdekeinek védelme. A jogosult és hozzatartozoja,
valamint az ellatottak érdekeinek védelmérdl gondoskodd érdekképviseleti €s
szakmai érintettek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek a Forumnal,
- az ellatast érintd kifogasok orvoslésa érdekében;

- az ellatotti jogok sérelme, valamint;

- az intézmény dolgozdinak kitelezettségszegese esetén.

B. Az érdekképviseleti forum létrehozasa:
1. A Férum, valasztassal jon létre, szavazati jogl tagjai a kovetkezok:

- valasztas alapjan, az intézményi ellatast igénybe vevok koziil kettoszaz
férohelyig 2 10,

- valasztas alapjan, az ellatottak hozzatartozoi, illetve torvényes képviseloi
koziil 1 16;

- valasztas alapjan az intézmény dolgozoinak képviseletében 1 £6;

- az intézményt fenntartdé képviseletében 1 6. / Személyét a mindenkor
illetékes Zsana Onkormanyzata nevezi meg./

2. A Férum mandatuma 4 évre szol.
Barmely tag kivalasa esetén helyette 60 napon beliil uj tagot kell jelolni, illetve
véalasztani.

3. A Féorum megvalasztisat bizottsag késziti eld, melynek tagja a Férumban jeldlt
nem lehet.

4. A tagok az elsé iilésen megvalasztjak az elnokot, aki az iiléseket vezeti. A
Férum megalakulasarol valamint iléseirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

5. A képviseleti tagsag megszlinik: - visszahivassal;

- lemondassal;
- képvisel6 halalaval.
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C. Az érdekképviseleti forum feladat és hataskére:

o

tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érintd
kérdésekben, az ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokban;
intézkedéseket kezdeményezhet, a fenntarté helyi 6nkormanyzatnal,

az intézményellendrzését ellatd hatosagnal (Bacs - Kiskun Megyei
Korméanyhivatal Szocialis €s Gyamiigyl Osztaly), illetve mas hataskorrel
rendelkez6 szervnél, amennyiben az intézmény miikédésével kapcsolatos
jogszabalysértésre utalo jeleket észlel;

megtargyalja az intézményben €16k panaszit- ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével ¢és az athelyezéssel kapcsolatos
panaszokat, és intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé.
elozetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az
ellatottakkal, valamint az intézmény belsé életével kapcsolatos
dokumentumok koéziil a szakmai programot, az éves munkatervet, a
hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.

. Az érdekképviseleti forum miikodése:

. A jogosult illetve térvényes képviseldje, hozzatartozdja irasos panasszal

élhet az intézmény vezet6jénél. Szobeli panasz esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az intézmény vezetbje — a forum feladat- és hataskorébe tartozo ligyben —
haladéktalanul intézkedik a Foérum Osszehivasardl. Gondoskodik a
miikddés feltételeirdl.

Az intézményvezet6, valamint az intézmény profiljdval azonos civil
érdekvédelmi szervezet képviseldje a Forum iilésein tanacskozasi joggal
vesz részt.

A forum hatarozatképes, ha tilésén a tagoknak tobb mint fele jelen van.
Dontését egyszerli szo6tobbséggel hozza meg.

Az lilésekr6l jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet két tag hitelesit.
Amennyiben a dontést6l fliggden az intézményvezetd intézkedésére
sziikség van, ugy 6 is aldirja a jegyz6konyvet.

A Forum az eldterjesztéstdl szamitott 15 napon beliil kivizsgalja a panaszt.
Az intézmény vezetbje a vizsgalat eredményérdl irdsban értesiti az
érintetteket. Az értesitést az {ilés napjan, de legkés6bb a panasz
el6terjesztését kovetd 15. napon kell megtenni. Az értesitésben ki kell térni
az esetleges jogorvoslati lehetdségek egyéb modjara is.

A jogosult vagy hozzatartozéja panaszaval Zsana Onkormanyzata érintett
szakmai bizottsaganak elnékéhez, a Bacs - Kiskun Megyei Korményhivatal
Szocialis és Gyamiigyi Osztalydhoz, valamint az ellatottjogi képvisel6hoz
fordulhat, ha a panasz kivizsgalasara jogosult nem intézkedik az eldirt
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hataridében, vagy az intézkedésekkel nem ért egyet. A Bizottsag elndke 30
napon beliil tajékoztatja az érintetteket az intézkedése eredményérol.

9. A Férum évente egyszer akkor iilésezik, ha egyébként az év folyaman
kivizsgalandé panasz nem érkezett. Ezen az iilésen értékeli a Forum a
megel6z6 idoszak eseményeit azzal a céllal, hogy a panaszként még nem
jelentkez6, de esetleg fesziiltséget okozo torténések idOben orvoslasra
keriiljenek.

Az Erdekképviseleti Forum tagjainak névsorat és elérhetéségét, a HAZIREND
melléklete tartalmazza.

A laké és torvényes képviselje illetve hozzatartozdja, az intézmeny
igazgatojahoz, az intézmény dolgozodihoz, illetve az Erdekképviseleti Forumhoz
panasszal fordulhat, ha

- intézményi jogviszonyat, személyes jogait, kapcsolattartasat sérelem éri,
- az ellatas korilményeit érintd kifogasa van.

A panaszt felvevo koteles a panaszt a megfelelé forumon jelezni, illetve sajat
hataskorében kivizsgalni, sziikség szerint intézkedni.

Panaszt lehet tenni:

- személyesen,

- levélben,

- kozvetett Gton, a személyzethez, intézményvezetohoz eljuttatott panaszokkal.

Levélben: az intézményi ebédloben elhelyezett panaszladaban

Kozvetett uton:
e aszemélyzethez eljuttatott panaszokat a személyzetnek tovabbitania kell a
férum vezet6jéhez.
e Minden hét szerdai napjan 9-11-ig az intézményvezetodi fogaddoran.

Dokumentacio:

- alevelek iktatdsra keriilnek

- személyes meghallgatason jegyzOkoényv készill sorszamozott, hitelesitett
fiizetben
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XIII.

XIV.

Menete:
Panaszok felvétele utan kivizsgalas kovetkezik, majd 15 napon beliil irasban
értesitjiik a panaszost a vizsgalat eredményérdl.

E. Ellatottjogi képvisel6

Az ellatottjogi képviseld évente fogaddorat tart intézményilinkben. Az intézmény

faligjsagjan minden egyéb elérhetéségét feltlintettiik.
Bankiné Bosnyak Frida
Ellatottjogi képviseld
E-mail: frida.bosnyak(@ijb.emmi.gov.hu
Tel:06 20 489 9604

Konfliktus kezelés

Az intézményi egyittélés folyaman elofordulé dolog, hogy kialakulhatnak
konfliktusok. Szakmai tanulmanyok alapjan megallapitast nyert, hogy nem
feltétleniil a konfliktusok a rosszak, hanem a megoldasi stratégiak tévesek. Az
intézménybe az ellatottak kozott kialakult konfliktusok megoldasi
stratégidjanak ~ megtaldlasat ~ szakemberek ~ (terapids  munkatars,
intézményvezetd) segiti, a konfliktusban részvevd személyek aktiv
részvételével, MEDIACIO médszertanaval.

Az intézmény alapfeladatait meghaladé szolgaltatasok

Az intézményiink nyujthat az alapfeladatok korébe nem tartozd szolgaltatasokat
(pl.: fodrasz, kozmetika, pediklir) az igénybevevok igényéhez igazodva. A
szolgaltatasokért, valamint az igényekre szervezett szabadid6s programokeért (pl.:
kirandulas, szinhazlatogatas) eseti téritési dijat kell fizetni a szolgaltato arlistaja
vagy a szolgaltatas onkoltsége figyelembe vételével.

Zsana, 2021. aprilis 26.

Horvath Mariann
Intézményvezetd
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Melléklet

Erdekképviseleti forum tagjai és elérhetéségiik

Neév

Elérhetdség

Benedek Istvanné ellatott

Nyugalom Idések Otthona Zsana,
6411 Zsana, Uj u. 61.

Nagyapati Jozsefn¢ ellatott

Nyugalom Idések Otthona Zsana,
6411 Zsana, Uj u. 61.

Tandariné Siili Monika elnok
intézmény képviseletében

Nyugalom Id6sek Otthona Zsana,
6411 Zsana, Uj u. 61.

Erdosné Benedek Orsolya
hozzatartozo

Eva |

6411 Zsana, Béke utca 3.

Birgés Andrea fenntarto
képviseletében

Polgarmesteri Hivatal,
6411 Zsana, Kossuth u. 3.

Zsana, 2021. aprilis 26.
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I.
Altalanos rendelkezések

1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Nyugalom
Idések Otthona adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miik6dési szabalyait. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat a 368/2011. (XI1.31)
Kormanyrendeletben és az 1/2000(1.7) SzCsM rendeletben, valamint a z 1993 évi III
torvényben foglaltak figyelembevételével késziilt

Hatalya kiterjed Az SZMSZ és az egy€b szabalyzatok betartasa kételezo érvényil

* az intézmény vezetdjére,

» azintézmény dolgozoira,

» intézménnyel szerz6déses jogviszonyban alldkra

» az intézményben miikdo, szervekre, kdzosségekre,
» az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

2) A Koltségvetési szerv adatai, jogallas

1. Adatok:
Megnevezése: Nyugalom Idések Otthona
Cime (Székhelye): 6411 Zsana, Uj u. 61.
Telephelye: 6411 Zsana, Uj u. 61.
2. Alapité okirat:
Alapito: Zsana Ko6zség Onkormanyzata
Alapitas id6pontja: 2001. 07. 01.
Mukodés kezdete: 2001. 12. 03.
Alapitd okirat:

- kelte: 2016.12.06.

- azonosito adata: 2/2016 /AO/NYUGALOM Idések Otthona

3. Feliigyeletet ellato szerv:

- neve: Zsana Onkorményzata Képvisel-testiilete
- cime: 6411 Zsana, Kossuth u. 3.
4. Fenntarto szerv:
- neve: Zsana Onkorményzata
- cime: 6411 Zsana, Kossuth u. 3.

5. Azintézmény jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladatai:
A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol sz6lo 1993. évi. III. toérvény (
tovabbiakban Szt. ) 67. § (1) és (2) bekezdése alapjan.
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6. Az intézmény mitkddesi kore:

6.1.Ellatasi teriilete:
Az Intézmény miik6dési kore (ellatasi teriilete): Magyarorszag teriilete, azonban elényt
élveznek Zsana telepiilés lakoi.

6.1.1. Tevékenységi kiorok: Tartds bentlakdsos elhelyezést nyajté idések otthona
szakositott intézmény. Az intézmény feladata elssorban azoknak a
nyugdijkorhatart betoltdtt 6nmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos
segitséggel képes személyeknek apolasa, gondozasa, akiknek egészségi allapota
rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel.

6.1.2. Alaptevékenysége besorolds:
Allamhaztartasi szakagazat: 873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa.

6.1.3. Kormanyzati funkciok:

102023 Id6skoruak tartds bentlakdsos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
6.1.1. Az intézmény altal ellatando feladatok szakfeladatok:

Feladatok:

o

Idéskoruak teljes korii ellatdsanak biztositasa, napi haromszori féétkezés, ruhazattal,
textilidval és a tisztalkodashoz szilkséges anyagokkal, eszkozokkel vald ellatas.
Egészségiigyi alapellatas, haziorvosi ellatas, valamint szakorvosi ellatashoz és kérhazi
kezeléshez vald hozzajutasrol valé gondoskodas.

Gyogyszerellatas

Apolasi segédeszkoz, rehabiliticios eszkdz, valamint gydgyaszati segédeszkdzokkel
valé ellatés.

Terapias ellatas.

Foglalkoztatas, készségfejleszt6 foglalkoztatas

Nyilvantartasba vett felvételi kérelemmel, varok elégondozisa, gondozasi sziikséglet
meghatarozasaval.

Szaképolasi tevékenység

6.1.2. A tevékenvséget meghatarozo jogszabalvok:

a Magyar koltségvetésérdl szolo hatalyos térvény,

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyveérdl,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol,

2000. évi C. térvény a szamvitelrol,

1993. évi IIL. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

1992. évi LXIIL torvény a személyes adatok védelmérdl,

368/2011. (XII. 31.) Korm. r. az 4llamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol
370/2011. (XII. 31.) Korm. r. a kdltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol
és belso ellendrzésérol,

2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adorol

257/2000. (XII. 26.) Korm. r. a kézalkalmazottak jogallasardl sz616
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O 369/2013. (X. 24.) Korm. r._A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

O 29/1993. (II. 17.) Korm. r. a személyes gondoskodast nytijto szociélis ellatasok
téritési dijarol,

o 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatair6l, mikddésiik feltételeirdl,

O 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mtik6dési nyilvantartasarol

O 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol €s a szocialis szakvizsgarodl,

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

O 36/2007. (XII. 22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az
egészségi allapoton alapul szocialis raszorultsag vizsgélatanak és igazolasanak
részletes szabalyairdl

O 340/2007. (XIL. 15.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodas
igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kozremiik6do szakértokre, szakértdi
szervekre vonatkozo részletes szabalyokrol,

O 226/2006. (XI. 20.) Korm. Rendelet szolgaltatok, intézmények &gazati
azonositdjarol és orszagos nyilvantartasardl

O 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvanitatasrol €s az orszégos jelentési
rendszerrol

O Az egészségiigyr6l sz016 1997. évi CLIV. térvény

O Az egészségiigyi szolgaltatas gyakorlasanak altaldnos feltételeirdl, valamint a
miikddési engedélyezési eljarasrol sz616 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet

O 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségligyi szolgaltatasok nyujtasdhoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekrol.

7. Azintézmény vallalkozdsi tevékenysége:
Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

8. Gazdalkodasi besorolds:
Az intézmény 6nalléan miik6do.

8.1. Gazdasdgi tevékenység
Az intézmény 6ndlloan miikdd, jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv. Az

intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait Balotaszallasi K6zos Onkorményzati Hivatal Zsanai
Kirendeltsége, mint Onalloan miikddd és gazdalkodé koltségvetési szerv latja el, a
munkamegosztas és felelgsségvallalas rendjérdl szol6 megallapodasban foglaltak szerint.

A gazdilkodas folyamataban gyakorolt hataskoroket, kotelezettségeket €s jogokat a Hivatal
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének mindenkori
szabalyzata rogziti.

A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) szabdlyozasa: a Hivatal ez
iranyu szabalyzata vonatkozik az intézményre.

8.2. Azonosito szamok:

Torzskényvi azonosito: 633039
Addszém: 16640241-1-03




KSH statisztikai szamjel: 16640241-8730-322-03
Bankszamlaszam: 57600077-11095567 ( Takarékbank)

9. Intézményi kapacitas:

A Nyugalom Idések Otthona apolast, gondozast nyujté tartds bentlakasos intézményi
szolgaltatas.
Engedélyezett féréhelyeinek szama: 40 6.

10. Jogallasa:

Az Intézmény Zsana Onkorményzata Képvisel6-testiilete feliigyelete alatt miikodo jogi
személy.

Onall6 jogi személy, mely az Alapité Okiratban meghatarozott korben és kotelezettséggel végzi
feladatait.

10.1. Az intézmény gazdalkodasi jogkdre:

e Az éves elbiranyzat erejéig a kotelezettség vallalasi és utalvanyozasi jogkort a
Koltségvetési Szerv vezettje vagy az altala irasban meghatalmazott munkatars jogosult
gyakorolni.

e A pénziigyi ellenjegyzés jogat az 6nalldéan mitkodo és gazdalkodo koltségvetési szerv
(Balotaszéallasi Ko6zos Onkorményzati Hivatal Zsanai Kirendeltség) gazdasdgi
vezetbje, illetve az altala meghatalmazott személy gyakorolja.

e Az érvényesités jogkorét az onalldan miikddé és gazdalkodd koltségvetési szerv
pénziigyi-szamviteli szakképesitésii ligyintézdje gyakorolja.

10.2. Az intézményi_feladatelldtdist szolgdlo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsdg

A vagyon feletti rendelkezési joga fenntartot illeti meg.

11. Vezeté megbizisi rendje

Az intézmény vezetdjét a Zsana Onkormanyzat Képviseld-testiilete nevezi ki.

A fenntarté a szocidlis intézmény vezet6jének magasabb vezetd beosztas ellatisara szold
megbizast legfeljebb 6t évre adhat.

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tv. 20/B. § és 23. §-a, valamint a
257/2000.(X11.26.) Korm. rendeletben foglaltak szerint, a magasabb vezetdi megbizas
nyilvanos palyaztatds utjan nyerhet6 el. A palyazatot a megbizasi jogkor gyakorloja irja ki.

A képesitési eldirasokat az 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet 3. melléklete tartalmazza.

12. Az Intézménvben alkalmazottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonvok

Az intézményben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti jogviszonyban allnak.
Jogviszonyukra a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a
Munka Torvénykonyve rendelkezéseit kell alkalmazni.
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AZ INTEZMENY FELADATA

1. Szakmai feladat

Az Intézmény teljes korii ellatast kiteles biztositani, ami a megfeleld lakhatasi feltételeken tul,
minimdlisan magaban foglalja az ellatottak legalabb napi Otszori étkeztetését, személyes
ruhazattal, textilidval valo ellatasukat, az egészségi allapotuknak megfeleld orvosi ellatasukat,
szakorvosi (kérhazi) ellatashoz val6 hozzgjutasukat, apolasukat, az ezzel dsszefliggd gydgyszer
és gyogyaszati segédeszkdzzel torténd ellatisukat (a mindenkori jogszabalyi eldirasok
figyelembe vételével) jelenti. Az allapotuknak megfeleld foglalkoztatasuk, mentélis
gondozasuk, kozosségi kapcsolataik szervezése.

2. Gazdasagi feladat

Az intézménnyel kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat az 6nalléan miik6dé és gazdalkodo
szerv latja el.
IIL.
AZ INTEZMENY SZERVEZETEI FELEPITES ES MUKODESE

1. A Szakmai szervezet egységei:
1.1. Gondozasi - dpolasi részleg
1.2. Orvos
1.3. Terapias, foglalkoztaté munkatars
1.4. Gazdasagi és technikai alkalmazottak

A gondozasi — apolasi részleg, és az orvos feladatai:

Fo feladatuk az ellatast igénybe vevok teljes kori ellatasa, gondozésa, apolasa, prevencio,
a lakok rendszeres orvosi feliigyelete, az orvosi ellatas, a korhézi ellatdshoz valo hozzajutés
szervezése, valamint a gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz ellatas, a személyre szabott
banasmadd biztositasa.

Az orvos:(megbizasi szerz6dés alapjan ellatott feladatkor)

A munkakér célja a tartos elhelyezésben részesiilé ellatottak orvos-egészségiigyi feladatainak
ellatasa.

Feladatai:

az intézményvezettdvel elkésziti az intézmény gyogyszer alaplistajat

figyelemmel kiséri az intézményben lakok egészségi allapotat

iranyitja és ellendrzi az intézmény gydgyszerfelhasznalasat

kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel

meghatdrozza a diétas élelmezésben részesiilok korét.

szakteriiletét érintd kérdésekben Gnalléan dont

részt vesz a gondozasi-apolasi tervek elkészitésében

0000000

Terapias feladatok:

A 16 feladata a lelki egészség védelme. A lakok csaladi, tarsadalmi, érdekvédelmi és egymas
kozotti  kapcsolatdnak kialakitdsa, fenntartdsdnak segitése, egyéni é€s csoportos
foglalkoztatdsanak megszervezése, kulturdlis programok szervezése, Uj lako el6gondozisa
mellett, a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése, kezelése, szabadid6é kulturalt
eltoltése, a hitélet gyakorlasdnak biztositasa.



Minden munkatars feladata, hogy az ellatast igénybe vevok testi-lelki aktivitasukat
megorizzek, illetve fenntartsak.

Foglakoztatasi feladatok:

Feladata: A hasznos tevékenység végzése, mely a lakét a monoton hétkéznapokbol,
tétlenségbdl kimozditja.

Célja: az életminGség olyan fokat biztositani az ellatottaknak, amely kielégiti sziikségleteiket
és megfelel emberi méltésaguknak.

A foglakoztatasi formak kivalasztisanal a f6 hangsulyt az 6nallosdg megtartasara.

2. Gazdalkodas

Altalanos feladata az adott feltételek mellett a szakmai feladatok ellatasanak optimalis mértéki
elosegitése, az intézményi célok megvaldsitasa érdekében javaslatok kidolgozasa, az €sszerti és
takarékos gazdalkodas eldsegitése, korszeri munkaszervezés kialakitdsa, informécio nyujtasa.

Feladatkorei:
1. koltségvetés tervezésében segitségnyljtas az 6nalloan gazdalkodo szervnek
2. anyag- és eszkOzgazdalkodasi feladat;
3. adminisztracios feladat
4. intézmény mikodését veszélyeztetd hibak azonnali elharitasara intézkedés.

o III 1. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény vezetési modja:
Az intézmény

o szakmai irdnyitasat és az operativ iranyitast az 4polds vonatkozasdban az
intézményvezetd latja el.

Vezeto

1. Intézménvvezeto

1.

W
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Az intézményt az intézményvezetd vezeti, aki egy személyben felelds az intézmény
jogszabalyokban meghatarozott miikodéséért, az intézményi munkaért.

Az intézményvezet6 feladatkorében gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Biztositja a korszerii, magas szinvonalu gondozas megvalositasat.

Tanulmanyozza az (j modszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti az
ellatottaknak a kozosségbe vald beilleszkedését.

Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol.

Elkésziti az intézmény Szervezeti és Mulkodési Szabalyzatat, valamint az egyéb
hatalyos jogszabalyokban eloirt szabalyzatokat.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellenérzi:

- a részlegek munkajat. E feladatkorében ellen6rzi a szervezeti egységek
miik6dését és a munkamegosztast, a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban
foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kovetelmények betartasat.

Végzi a panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan intézkedik.
Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival.



10. A fenntarté altal évenként megallapitott téritési dij figyelembevételével megallapitja,
dijat.

11. Ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teenddket.

12. Megallapitja az Erdekvédelmi Férum miikédésének részletes szabalyait és biztositja a
Forum miikddéséhez sziikséges feltételeket.

13. Az intézményvezetd feladatat a fenntartd szerv altal meghatarozott munkakdri leirds
alapjan vegzi.

Az intézményvezeld felelds:

a) az intézmény mikodéséért,

b) az intézményre vonatkozé szabalyok megtartasaért,

¢) azintézmény személyiigyi feladatainak irdnyitasaért,

d) az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasaért,

e) a feladatai ellatdsdhoz az intézmény hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszer(i
igénybevételéért,

f) a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményének érvényesitéséért,

g) az intézeti szervezeti és mikodési szabélyzatban kizardlagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért.

Kizaroélagosan a feladatkorébe tartozik:
a) az intézmény miikodésérol jelentésadas a felligyeleti szervek részére,
b) munkaltatdi jogok gyakorlasa,
¢) munkavédelmi és tiizvédelmi feladatokkal kapcsolatos intézkedések kiadasa,
d) kapcsolattartas a felsébb szervekkel és az intézmény képviselete.

Tevékenységérdl folyamatosan beszamol a Képviseld-testiiletnek, illetve évi egy alkalommal
beszamolodt készit az intézmény szakmai feladatainak elvégzésérdl, valamint munkatervet
készit a kovetkez6 évi feladatokrol.

Helyettesités rendje:

Az intézményvezett akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényl6, kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével - teljes felelosséggel a gazdasagi, szocidlis munkatars latja
el.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a fenntarté biz meg az intézményben dolgozdk koziil
egy alkalmazottat a helyettesitéssel. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb 30 napos, folyamatos
tavollét.

Gondozasi - apolasi részleg vezetése:

A gondozasi tevékenység kozvetlen irdnyitdja az intézményvezeto.

Feladata:
a) Apolasi-gondozasi tervek elkészitésének koordiniciéja, folyamatos vizsgalata,
korrekcidja,
b) Gondozasi folyamatok tervezése, tervszerii végrehajtasa,
¢) Gondoskodik az egészségligyi adminisztracié vezetésérol
d) Megtervezi, megszervezi a gondozasi folyamat szakaszait, 1épéseit, formait, és az abban
résztvevok munkajat.



e) Utemezi a szervezési munka szakaszait, kiosztja a szakaszokhoz kapcsolodo

feladatokat.
f) Feltirja a munkamegosztasban, ill. a munkaszervezésben 1ejlé esetleges
hianyossagokat.

g) Kozremiksdik az ellatottak életterének kialakitadsaban, a mindennapi életmenet, a
komfort érzés biztositasaban.

h) Gondoskodik az 1j ellatottak fogadasardl, az elhelyezésiikre vonatkozé teenddk
megszervezesérol.

i) Figyelemmel kiséri az ellatottak személyi anyaganak valtozasat és gondoskodik a
hianyossagok potlasarol.

j) Gondoskodik a foglalkoztatasi feladatok zavartalan elvégzésérél ennek érdekében
szoros kapcsolatot tart a foglalkoztatasi munkatérssal.

k) Elkésziti beosztottjai munkakori leirdsat.

1) Felel a szakma munkavédelmi oktatasiért, a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
vagyonvedelméért.

m) A szakmai tovabbképzés nyilvantartisa, szervezése, koordinalasa (kreditpont szerzés,
szakvizsga), valamint gondoskodik a tovabbképzésre kotelezett dolgozok Miikodési
nyilvéantartasba vételérdl

n) A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

0) Az ellatottak altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kozremiikodés,

p) Az intézmény higiénés szabélyzatdnak kidolgozasa, az intézet higiénés rendjének
folyamatos figyelemmel kisérése, a higiénés szabalyzat sziikség szerinti korrekcidja,

q) A hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenorzése,

r) Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek, tarolasarol, nyilvantartasarol.

s) Iranyitja az orvos utasitasa alapjan a lakok gyogyszerelését.

t) Megszervezi a gondozottak szlirvizsgalatait

Rendszeres kapcsolatot tart:
- a haziorvossal, szakorvosokkal,
- az egészségligyi intézményekkel,
- az ellatottak hozzatartozoival,
- a moédszertani intézetekkel.

A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:
- végzi a szabadsagok litemezését, kiirasat, lejelentését,
- gondoskodik a feladatok elosztasarol,
- intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérol,
- javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositaséra, helyettesitésére,

Felel6s tovabba:
- a gondozas szinvonalanak emeléséért, uj gondozasi modszerek és formak

kidolgozaséaért, alkalmazasaért.

Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitési feladatait az altala jovahagyott személy latja
el.
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3. Az intézmény nem vezeté beosztisu, gondozist, dpoldst végzd szakmai munkakdrei:

3.1. Terapias munkatars feladata

@]
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Feladatat kozvetleniil az intézmény vezetdjének iranyitasaval végzi.

A terapias feladatok:

gondozasi terv készitése, az intézmeényvezetovel és az orvosokkal;

minden lako részére a célszerli és hasznos személyre szabott tevékenység, illetve
elfoglaltsag szervezése (fizikai, kulturalis és szorakoztaté jellegii foglalkoztatas);

a foglalkoztatasban résztvevo csoport kialakitasa;

a foglalkoztatas feliigyeletének ellatasa, biztositasa;

allando kapcsolattartis a gondozasi csoporttal;

terapias tevékenység

kiilonbdzd rendezvények megszervezése (kezdeményezi és szervezi a tapasztalatcsere
latogatasokat, kirandulasokat);

részt vesz a foglalkoztatasi és terapias munkaban

segiti a lakok hitéleti tevékenységét

elosegiti a lakok kapcsolattartdsat hozzatartozéikkal és barataikkal.

intézményen beliilli és intézményen kiviili szabadidds programok szervezése és
lebonyolitas.

foglalkoztatast el6segité motivacids tényezOk feltérképezése, foglalkoztatasi tervbe
épitése, alkalmazasa, meghatarozott idonkénti értékelése

az ellatottak igényeit, sziikségleteit kielégitd, a hianyz6 funkciok helyredllitasat,
javitasat segitd egyéni és csoportos foglakoztatasok szervezése és vezetése,
foglalkoztatdsi terv készitése, azok idGszakonkénti feliilvizsgalata, a tapasztalatok
beépitése a gondozasi folyamatba, a foglalkoztatasi tervek sziikség szerinti
atfogalmazasa

a gondozasi folyamat folyamatos nyomon kdévetése, értékelése, sziikség szerinti
modositasa,

Foglalkoztato feladata

o Az intézmény lakoinak pszichés gondozasaval, foglalkoztatdsdval kapcsolatos
munkaban részvétel, a lakok mentélis allapotanak figyelemmel kisérése.

o Figyeli a lakok mentélis és egészségi allapotat, mind az egészségi, mind pedig a
geriatriai, figyelmet érdemld tiineteket jelzi az intézményvezetének.

o A gondozasi egység napirendjét figyelembe veszi a foglalkoztatds megszervezése
soran.

o Lakégylilés megszervezése.

o Foglalkozik a lakék egyéni problémadival, melyek nem igényelnek orvosi
beavatkozast, a munkavégzés soran fenntartja a lakdk motivacidjat, résziikre
mentalis, segitd szolgaltatasokat nyujt.

o Kapcsolatot tart az intézmény barmely munkateriiletén dolgozdkkal.

o Az intézmény lakoinak szervezett kirandulasokon, idiiléseken val6é részvétel,
programok megszervezese.

o Az intézményi rendezvények szervezése.

o Segiti az ellatott sajat gyogyulasi és alkalmazkodasi motivaciojat, és ongyogyulasi
er6feszitéseit.

o Tevékenyen részt vesz az intézményi képzéseken, egyéb tovabbképzéseken.
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o Megtervezi és megszervezi a sajat munkajat a foglalkoztatasi tervben
megfogalmazottakhoz igazodoéan.

o Részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban, javaslatot tesz az intézményen

beliili foglalkoztatas formaira.

Az ellatottak igényeihez és képességeihez igazodoan egyéni €s csoportos

foglalkozéasokat szervez €s vezet.

Munkajardl folyamatosan téjékoztatja az intézmény vezetdjét.

A megfelel6 dokumentacié vezetése a dokumentécios protokoll alapjan.

Az intézményben kiallitasok szervezése.

Az altala vezetett foglalkozasok tematikajanak elkészitése, azok végrehajtésa,

elemzése.

Munka jellegli foglalkozasok szervezése, vezetése, dokumentalasa.

o A munka jellegii foglalkoztatasban segitoként vesz részt, iranyitja a foglalkoztatast,
szervezi a munkaveégzést.

o Foglalkoztatasi tervet készit a foglalkoztatasban részt vevok szamara.

o Szabadidos jellegii foglalkozasok tematikdjanak Osszedllitdsa, elkészitése,
megszZervezese.

o Kreativ terapias modszerek elsajatitasa (szovés, varras, kézmiives technikak), és
azok hathatos alkalmazasa, atadasa lakdinknak.

o A specidlis munka teriiletéhez igazodé dokumentécié kidolgozésa és szakszerii
vezetése, kiilonGs tekintettel a szocialis foglalkoztatashoz kapcsolédo,
jogszabdlyban meghatarozott dokumentumokat, a jelentési kotelezettségeknek
eleget tesz.

o Foglalkoztatasi protokoll kidolgozasa, €s a munka protokoll szerinti végzése.

o Sziikség esetén az intézmény ellatottjait korhazba, vasarolni, személye ligyet intézni
kiséri, vagy viszi az intézményi autdval.

O 00O o)
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3.2. Gondozasi és apolasi feladatok:

A gondozasi és apolasi feladatok az intézményi gondozottak mindennapi ellatasa tekintetében
nagyobb részben hasonldak, vagy megegyeznek azzal, hogy a szakapolok ellatjak a
végzettségiiknek megfelelGen a szakapolasi feladatokat.

Gondozd/ apolo
A személyes gondoskodast nytjto szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirdl szo16 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 2.§ Id) pontja alapjan a gondozads: az igénybe
vevd bevondsaval torténd, tervezésen alapuld, célzott segités mindazon tevékenységek
elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes lenne, tovabba olyan rendszeres
vagy hosszabb idejli testi-lelki tdmogatasa, fejlesztése, amely el6segiti a koriilményekhez
képest legjobb életmindség elérését, illetve a csaladban, tarsadalmi statuszban valé megtartasat,
visszailleszkedését,
Feladatat k6zvetleniil az intézményvezet6 iranyitasaval végzi.

- a gondozas rea harul6 feladatainak végzése, ezen beliil:

o a kulturlt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, lakdszobdk otthonossé tétele, a

lakok étkezési- és magatartasi kultirajanak kialakitdsa, szinten tartasa;
az élelmezéssel kapcsolatos gondozdi feladatok elvégzése;
az ellatottak ruhazata, valamint Agynemii cseréje;
az ellatottak testi 4polésa;
az orvos altal elrendelt terapias kezelések,

O 00O
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apold esetében altalanos €s szakapoldi teenddk végzése;

az orvos utasitasa szerint injekcidzas, gyogyszerelés;

az egyéni és csoportos foglalkoztatasban vald részvétel,

a foglalkoztatassal kapcsolatos feladatait a terdpias munkatarssal egylitt végzi;

az ellatottak allando megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és irasban;
az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatainak segitése;

a gondozasi és apolasi dokumentacid vezetése.

szaképolasi feladatok elvégzése

O 00O0O0OO0O0O©O

3.3. Apolé, szakapolé

Elvégzi az egyébként apolasi, gondozisi tevékenység korébe tartozé feladatokat és
szakképzettségének megfelelen a szakapolasi feladatokat .

Szakapolasi feladatat kbzvetleniil az orvos és az intézményvezet6 iranyitasaval végzi.
Feladata:

(o}

0000

Szondan at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolddo szaképolasi
tevékenysegek végzése €s megtanitasa.

A trachealis kaniil tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitdsa.

Allandé katéter cseréjéhez és rendszeres katéterezéshez, holyagoblitéshez kapcsolodo
szakapoloi feladatok, nbi beteg részére.

Az intravénas folyadék- és elektrolit potlashoz, parenteralis gyogyszer beadasahoz
kapcsolodé szakapolasi feladatok.

Baleseti €s egyéb miitétek utani szakapolasi feladatok, €s az Onellatas korlatozottsaga
esetén a testi higiéné biztositasa, a mozgas segitése.

Miitéti teriiletek, sebek ellatasa, sztomaterapia, €s a kiilonb6z0 célt szolgald drének
kezelésének szakapoloi feladatai, szajapolas.

Dekubitusz megel6zése, kezelése, fekélyes borfeliilet apolasa.

Betegség kvetkezményeként atmenetileg, vagy véglegesen kiesett, vagy csdkkent
funkciok helyreéllitasahoz, fejlesztéséhez, potlasahoz kapcsolodo szakapolasi
feladatok: gyogyaszati segédeszkozok, protézisek hasznélatanak tanitasa, hely, €s
helyzetvaltoztatas segitése.

Sziikség esetén specialis tevékenységek végzése: oxigénterapia, szivo alkalmazasa.
Tartos fajdalomcsillapitas szakapolasi feladatai

Haldoklo beteg apolasa

Minden orvos altal elrendelt és feliigyelt szakapoldi tevékenység.

A gondozd és apolé, szakapolé szakemberek részletes feladatait a munkakori leiras
tartalmazza, melyet az intézmény igazgatéja készit el.

4. Gazdasagi ellatas szervezete

4.1. Szocialis munkatars

O

Ellatja— az intézményvezet6 kézvetlen iranyitasa mellett — az intézmény, €s a fenntartd
kozotti Megallapodasban foglalt gazdasagi feladatokat, sziikség esetén szocialis
igyintézés.

téritési dijak beszedése:

A személyi téritési dijak megallapitisa, szamldzésa, beszedése az intézményben torténik.
Az intézményvezet6 altal megallapitott személyi téritési dijakrdl az szocilis munkatars
elkésziti a szamlakat a mindenkor hatalyos szamviteli €s addzasi eloirdsok alapjan. A téritési

13



dijakat utdlag, targyhonapot kvetd honap 10. napjaig kell, megfizeti az intézmény részére.
AKki atutalassal, vagy csekken fizet, annak postan megkiildi a szamlat.

Analitikus nyilvantartas: A4 téritési dijak sziikséges analitikus nyilvantartdsainak vezetése
az intézményben torténik, a szocialis munkatars feladata. Az intézményvezetd sziikség
szerint és teljes korlien nyijt informéciot a Hivatal gazdasagi csoportja részére az analitikus
nyilvantartisok adatairél. Az allami tamogatasok €s normativak el6irdnyzat lemondasat és
potigénylését alatamaszto analitikus nyilvantartasokat a megallapodas szerinti litemezésben
késziti el és tovabbitja az intézmény vezetdje a pénziigyi csoportvezetd részére. A téritési
dij hatralékosokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni az intézményben.

Az intézmény valamennyi készletének /(gyogyszerek, intézményvezetdvel) tisztitoszerek,
egyéb készletek/ megrendelését, nyilvantartasat, analitikus konyvelését az intézményben
végzik. A szakmai készletgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az apolasvezetd, egyéb
készletek esetében a szocialis munkatars végzi. A targyi eszkdzok és kis értéki eszkdzok
nyilvantartasa a Hivatalban torténik. A leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Hivatal latja
el, az intézményvezeto €s a szocialis munkatars kézremiikddésével €s adatszolgaltatasaval.

Felelbs:

a)
b)

<)
d)

e)

az intézményvezetdvel egyiittes felelosség terheli a vagyonvédelemért,

felel6s az intézmény valamennyi szervezeti egységére vonatkozdan a nyilvantartasi
rend kialakitasaért

jelentés adasaért a fenntartd és a feliigyeleti szervek részére

a gazdasagi-miszaki ellatds munkdjanak megszervezése, a munka zavartalan
ellatasanak biztositasa.

Az intézményvezetbt akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével - teljes felelsséggel a gazdasagi, szocialis munkatars
latja el.

A szocialis munkatars kapcsolatot tart a munkavédelmi megbizottal, gondoskodik az esetleges
hianyossagok megsziintetésérol.

A szocialis munkatars részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melyet az intézmény
igazgatoja készit el.

4.2. Konyhai kisegit6

Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

tovabbi feladatai:
o az ellatottak és dolgozok élelmezésének biztositdsa, kiilonds tekintettel az orvos
altal el6irt diétakra, minGségi €s mennyiségi mutatokra,
a konyhaiizemben az intézményi tulajdon védelme,
a dolgoz6 részére eldirt személyi higiéné betartasa,
napi étkezési 1étszam nyilvantartasa (ellatott, alkalmazott, vendég),
napi ételmintak eltevése,
a munkavédelmi eldirdsok megtartasanak biztositasa,
a konyha és az ebédl6 elbirasok szerinti higiénés allapotanak biztositasa
az ételmaradék megfeleld kezel€se.

O 000O0O0O0

14



4.3. Takarito
Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Feladatai: Az intézmény takaritasa, és ezzel egyidejiileg a fertdtlenitések elvégzése a
vonatkoz6 eléirasok (takaritasi rend), és a munkakori leirdsa alapjan.

Részt vesz az intézményi rendezvényeken, munkajéval segiti annak eredményességét.
4.4. Mosé6né
Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

o Feladata: a mosoda rendben tartdsa, biztonsagos lizemeltetése, rendszeres takaritasa. A
leadott textilia kimosdsa, vasaldsa, javitasa, a védoruhdk, és a dolgozdk
munkaruhajanak kitisztitdsa. A munkajaval kapcsolatos adminisztracio folyamatos,
napra kész vezetése. Munkajat a munkakori leirasban foglaltak, és a mosodai szabalyzat
szerint végzi.

A mosodaba kiadott anyagkészletet, és a leltarban szerepl6 berendezéseket, eszkozoket,
megovja, és rendeltetésszertien hasznalata.

A fizikai dolgozdk részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza, melyet az intézmény
vezetoje készit el.

A munkavallal6i engedélyezett 1étszam 21 6. A munkavallalok altal bet6ltétt munkakdroket €s
létszamokat valamint szakképzettségét az alabbi tablazat mutatja.

| Beosztas | Heti munkaidé j Szakképzettség |
Intézményvezet6 1 f6 1T 20 6ra szakvizsgazott szocialismunkas
| /rehabiliticids gazdasagi menedzser
gazdasagi-szocialis 40 ora gazdasigi végzettség
munkatars 1 {6 L
apolo, gondozo 12 {6 12 £6 40 ora gondozd apold, szakapolo
. ebbdl 3 18 szakapolo -
terapias névérl £6 40 6ra szocialis munk4s
konyhai kisegit6 2 6 40 6ra nincs el6iras
takarito 2 f6 40 6ra nincs eldiras
mosond 16 40 6ra nincs eloirads
\ orvos | heti 4 6ra orvos

Az orvos megbizasi szerz6déssel latja el a feladatot.
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I11.2. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

Az intézmény munkatarsainak tevékenysége egy-egy munkakorre sz6l. A dolgozé munkajat a
vezetd irdnyitja.

A kiilonb6z6é munkateriiletek k6zotti 6sszhang biztositasardl az egyes dolgozok, és az egész
intézmény viszonylataban az intézményvezetd gondoskodik.

Minden egyes beosztashoz, munkakérhéz tartozo feladatokat, feleldsséget, jogosultsagot
részletesen a munkakori leiras tartalmazza. Ennek elkészitése az intézményvezetd kotelessége.
A munkakori leirast a munkavallaloval ala kell iratni annak igazoldséara, hogy a tartalmat
megismerte, magara nézve kotelezének ismeri el.

1. Az Intézmény szervezeti egységeinek és dolgozdinak egyiittmiikodése

Az intézmény szervezeti egységei és dolgoz6i egymassal ala- és fOlérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az ala- és folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlesonds
egytittmiikodés kotelezettségét jelenti.

A dolgozdk munkakapcsolatait az altaluk bet6ltott munkakdr hatarozza meg,és a munkakdri
leiras tartalmazza.

A kozos, az egymassal 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa soran a dolgozok kezdeményezd,
kélcsonds egyiittmiikdési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil fennall.

2. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

2.1 A koézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte:
A koézalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadésaval jon
létre. Hatarozott id6re toérténd kinevezéssel a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szerint
létesithetd csak koézalkalmazotti jogviszony. Az intézmény feladatainak ellatdsara az
intézményvezetd megbizdsos jogviszony keretében és véllalkozéi szerzédéssel is
foglalkoztathat kiilsés személyeket. A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal
kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évd szabalyok €s a kinevezési okményban,
munkakori leirasban foglaltak szerint torténik. A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozo
munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal
végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat.

2.2 A munkaidé beosztasa:

A heti munkaidé 40 6ra. A Nyugalom Idések Otthona folyamatosan, tobbmiiszakos
munkarendben munkaidé keretben mikdédik. A gondozd személyzet, és a konyhai
személyzet, 12 6ras munkarendben, valtott miiszakban, a vezetd, a terdpias €s foglalkoztatd
névér, a szocidlis munkatars, a takaritok és a mosénd, 8 6ras munkarendben latjak el
feladatukat. A havi beosztast a gazdasagi, szocialis munkatars késziti el és az
intézményvezetd hagyja jova.

Az intézményben a hivatalos munkarendet a 2. sz. melléklet tartalmazza szervezeti
bontasban.
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2.3 Szabadsag:
Az éves rendes és rendkiviilli szabadsag kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi
vezetd havi terve alapjan is 6 engedélyezi.
Az alkalmazottak éves szabadsaganak rendes éves mértékét és kiadasi rendjét a Kjt.
mindenkor hatélyos el6irdsai szerint kell megallapitani €s kiadni. A dolgozdkat megilletd
és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
2.4 A helyettesités rendje:
Az intézményben folyé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan a gazdasagi, szocialis munkatars feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakdori
leirasokban kell régziteni.
3. Az intézmény iigyiratkezelése
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
intézmény a hozza beérkezett, illetve helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja.
Az iktatas részletes szabalyairol az iratkezelési szabalyzat rendelkezik. Az iratkezelés soran
az iratkezel6knek be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos eléirasokat.
3.1. Bélyegzik hasznilata, kezelése
Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérol, annak lenyomatérdl
nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az 4tvevl személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A bélyegz6t csak az a
személy kezelheti, aki a nyilvantartas szerint is atvette. A dolgozok maguk k6z6tt nem
adhatjak tovabb a bélyegz6t. A bélyegz6 nyilvantartast az intézményvezetd altal kijelolt
személy koteles vezetni.

3.2. Vonalas és mobil telefonok hasznalata
Az intézményben a vonalas telefonok kiléptetd koddal mikddnek a telefonok
hasznélata, a szakmai munkavégzéshez, (hozzatartozok, szolgaltatok, intézmények,)
megkeresését szolgalja. Mobil telefonnal a részlegvezetd apold rendelkezik, a szakmai
munkavégzéshez.

3.3. Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggé anyagok fénymasolasa torténhet.
3.4. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével és
alairasaval torténhet.
3.5. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele:
A munkakorok atadas-atvételérol adott dolgozd munkaviszony megsziintetésekor, vagy
tartds tavollét esetén az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik.
Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv kotelezo tartalmi elemei
- az dtadas- atvétel idopontja;
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- a munkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas;

- a munka ellatasa soran folyamatban 1évé feladatok, ligyek;

- az atadéasra keriilé eszk6zok, értékek;

- az atado és az atvevo véleményei, észrevételei;

- a jelenlévok alairasa.

A jegyzdkonyvet meg kell 6rizni.
A pénz- és értékkezelésben résztvevd dolgozok a vonatkozd belsé szabalyzatok szerint
kotelesek az adott munkakor atadas- atvételi jegyzokonyvvel torténd ideiglenes atadasara.
A pénz és értékkezeldk teljes anyagi feleléssége megkoveteli, hogy amennyiben nem 14tjak el
munkakoriiket, az altaluk kezelt pénz és érték megfeleléen atadasra- atvételre keriiljon. A
vonatkozd jegyzOkonyv tartalma eltér a munkakor végleges atvételekor alkalmazando
jegyzOkonyvtol, tartalmat a vonatkozo belsd szabalyzat hatarozza meg.

4. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A pénzkezeldket (téritési dij, készpénz
ellatmany) felelosség terheli az altala kezelt pénz tekintetében, melyrdl az intézmény e targyu
szabalyzatai részletesen rendelkeznek

5. Anyagi felelsség

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatiban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén
meglrzésre szolgald helyen dolgokban keletkezett. A dolgozoé a szokdsos személyi hasznalati
targyakat meghaladé méricki és értékli haszndlati értékeket csak az intézményvezetd
engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalataért, gépek, eszk6zok megovasaért.

IV.

ADATKEZELES

1. Ertelmezé rendelkezések:
Személyes adat: meghatdrozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az
adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozé kdvetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatok gyiijtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozésa is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdvé
teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly modon, hogy a helyreallitasuk nem
lehetséges.
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2. Titoktartasi kotelezettség:
Az intézmény valamennyi dolgoz6ja munkakdorére, beosztéséra tekintet nélkiil koteles
kézalkalmazotti jogviszonya keretében a tudomasara jutott allami, szolgalati titkot a
jogviszony tartalma (fennallasa) alatt, illetve megsziinése utan is megérizni.

3. Az ellatottakrol az intézmény vezetdje nyilvantartast vezet. A szocialis torvény 20. §-a
alapjan nyilvantartast kell vezetni a szolgaltatasra vonatkoz6 igényekrdl, illetve biztositasardl.
3.1. A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

o akérelmez6 természetes személyazonositd adatai,

o akérelmezd telefonszama, lakd- €s tartozkodasi helye, értesitési cime

o akérelmez6 allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan
jogallasa, a szabad mozgas ¢€s tartézkodas jogara vonatkozo adat,
o akérelmez6 cselekvoképességére vonatkozo adat,
a kérelmezd térvényes képviseldje, tovabba a kérelmezd megnevezett
hozzatartozoja neve, sziiletési neve, telefonszama, lako- €s tartézkodasi helye
vagy értesitési cime,
a kérelem elSterjesztésének vagy a beutald hatarozat megkiildésének id6pontja,
soron kiviili ellatasra vonatkozé igény,
az el6gondozas lefolytatasanak idépontja,
az ellatasban részesiilé személy Tarsadalombiztositasi Azonosité Jele,
az ellatas megkezdésének és megsziintetésének datuma, az ellatas
megsziintetésének maodja, oka,
a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkozo
adatok, kiilondsen a szocialis részorultsag fennéllsa, a raszorultsigot megalapozé
koriilményekre vonatkozo6 adatok,
o bentlakasos ellatas esetén a soron kiviili elhelyezeésre vonatkozé dontés, a férdhely
elfoglalasanak idépontja, kdzgyogyellatasban részesiil-e.
Szolgaltatds megkezdésekor adatokat kiegésziti az alabbi adatokkal:
o az ellatas megkezdésének ¢és megsziintetésének datuma,
o az ellatds megsziintetésének modja, oka.
4. Orszagos nyilvantartasba torténd adatszolgaltatas
A 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet 2012. januar 1.-jei hatdlyt modositasa vezette be
az igénybevevOi nyilvéntartdst, melyet Ujraszabalyozott 2016.01.01. napjatdl a
415/2015 (XI1.23) kormanyrendelet az igénybevevdi nyilvantartasrol €s az Orszagos
jelentési rendszerrol.
A fenntarté gondoskodik az e-képviselo biztositasarol. Az adatszolgaltatd munkatdrsak
az intézmény dolgoz6i kozil kertiltek kijelolésre, mely a mindenkori adminisztrator €s
a szocialis, terapias munkatars és az intézményvezetd.

0 O 0 0O O o

o

5. Adatbiztonsag
Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adat- €s titokvédelmi szabélyok érvényre juttatasdhoz
sziikségesek.
Az adatot védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

6. Az érintettek jogai €s érvényesitésiik:
Akire vonatkozdan a nyilvantartds adatot tartalmaz, az adatai tekintetében:
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e érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat;

e az intézmény vezet$jétél, vagy a nyilvantartast kezelo személyt6l kérheti a jogai
gyakorlasahoz sziikséges adatainak a kozlését.

e Az érintettek tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a térvény
lehetévé teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezel6 a felvilagositas
megtagadasanak indokat kdzolni).

7. Adattovabbitas
A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot
megallapitd szocidlis hataskort gyakorld szervnek szolgéltathato.
Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahhoz hozz4jarult, vagy a torvény azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személy adatra nézve
teljesiilnek.

8. Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasokbol a szocidlis ellatasra vald
jogosultsag megszlinésétdl szamitott 6t év elteltével térdlni kell az adott személyre vonatkozo
adatokat.

9. A t6bbszér médositott 1993. évi II1. térvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezetd
szervek a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonosit6 adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illetbleg azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

10. Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birdsaghoz fordulhat.

11. E szabalyozas célja annak biztositasa, hogy személyes adataval mindenki maga, szabadon
rendelkezzen.

V.
JOGOSULTSAG ES KEPVISELRT

1. Alairasi jogosultsagok

A kiadvanyozasi jogkort az Iratkezelési Szabalyzatban kell rogziteni.

Alairasoknal a kdvetkez6 szabalyokat kell betartani:
a) cégszerl alairas esetén az alairas alatt az alir6 nevét és beosztasat fel kell tiintetni,
b) az alairasra keriil6 iratok masolati példanyait az eléado, illetve az, aki az irat tartalmaért
felelos, kézjegyével koteles ellatni,
¢) egyiittes aldiras esetén idében eldszor a szervezetileg alacsonyabb hataskor(i személy ir
ala, neve a masodik helyen szerepel.

2. Képviseleti jogok

1. Feliigyeleti szervnél
Szakmai kérdésekben az intézmény vezetéje, az intézményre vonatkozd pénziigyi
jogszabalyokban, valamint a polgéri torvénykoényvben meghatdrozott, pénziigyi vonatkozast
kérdések képviseletét a fenntartd altal kijelSlt személy latja el.
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2. Média el6tt (sajto, radié, TV)
Az intézmény vezetdje, illetve Zsana polgarmestere.

3. Munkailtatoi jogok

A munkaltatdi jogokat kizarélag az intézmény vezetdje gyakorolja.

1. Az intézmény dolgozdi részére csak kozvetlen feletteslik, és az intézmény vezetdje
adhat utasitast.

2. Minden utasitasra jogosult dolgozo koteles gondoskodni arr6l, hogy beosztottjai
mindenkor tudjak, hogy a tevékenysége ellatasaban torténd akadalyoztatasa esetén ki
helyettesiti 6t, kit6] fogadhatnak el utasitést.

4, Kotelezettséovallalasi, érvényesitési és utalvanvozasi jockérok

A kotelezettségvallalas, és utalvanyozasi jogkort az intézmény részére jovahagyott éves
koltségvetési eléirdnyzat erejéig az oOnalloan mikodo koltségvetési szerv vezetdje
gyakorolja.

VL

AZ INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE

Fogalmi meghatarozasok
Szabalyzat, amelyet az intézményvezet6 ad ki olyan céllal €s tartalommal, hogy az intézmény

mitkodésének egy sszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszu tdvon keretbe foglalja,
meghatdrozva a résztvevoket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

Utasitas, az intézményvezet6 altal kiadott, csak egy egészen szilik teriilethez vagy egyetlen
folyamathoz illetve eseményhez kapcsolédo szabalyozast valésit meg. Idébeli hatélya lehet

korlatozott, vagy korlatozatlan.

A szabalvzatok készitésének, karbantartasanak rendje

SZMSZ dltal eldirt szabdlyzatok

Az SZMSZ-t az intézmény minden szervezeti egysége megkapja. Fobb rendelkezéseit,
munkaértekezleteken kell ismertetni. A Szabalyzat ismerete minden dolgoz6 munkakdri
kotelessége, err6l az érintett vezetd koteles gondoskodni.

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartasban a munkavallalé alairasaval koteles igazolni, hogy
az eldirdsokat megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betartasa szamara kotelezo.

A bels6 szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen meg kell 6rizni.

Az intézményvezet6 altal kiadott intézményi szabalyzatok:
o Szervezeti és Mik6dési Szabalyzat
o Iratkezelési szabalyzat
o Erdekképviseleti Forum miikodésének szabélyzata
o Vagyonvédelmi szabalyzat
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Gépjarmi hasznalat szabalyzat
Hazirend

Veszélyhelyzet kezelésének szabalyzata
Gyogyszerelési szabalyzat
Munkavédelmi szabélyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

000000

Az intézmény egyéb kotelez6 szabalyzatait, mint
e Szamviteli szabalyzat
e Pénzkezelési szabalyzat
e Anyaggazdalkodasi, leltar- és selejtezési szabalyzat

Az 6nalléan miik6do és gazdalkodé koltségvetési szerv késziti el, és a vonatkoz6 rendelkezései
az onalléan miik6dé intézményre is kiterjednek. E szabalyzatokat az onalldan miik6dd és
gazdalkodé szerv biztositja az intézmény szamara.

Mindsitési szabalyzat:
Az intézményi dolgozok mindsitését 1992.évi XXXIII. Kozalkalmazotti Térvény 40. § teszi
lehetéve.
e A kozalkalmazottak mindsitése a torvény rendelkezései €s a mindsitési
szabalyzat alapjan torténik.

Az intézményi belsé szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a hierarchidban
magasabb fokon 4116 szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A bels6 szabalyzatok kdzzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.

A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja kdteles megismerni, betartani és
végrehajtani.

A vezetdi, eseti utasitasok megjelenési formédja altalaban szobeli (a feladat jellegébol adoddan
irdsbeli — az adott munkavégzésre vonatkozd utasitas tartalmanak, hataridejének, felelésének
meghatarozasaval).

A kiadasra keriil6 szabalyzatoknak a dolgozok altal torténé megismerésérdl az
intézményvezet6 koteles gondoskodni.
VIL

AZ INTEZMENYI FORUMOK

Az intézmény mitkddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényestilése és
allando fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak €s a dolgozok rendszeres tajékoztatisa az
intézmény miikodésérol.

A dolgozoktol sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény miikédését érintd fontosabb
dontések elott.
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A tanacskozas alapvet6 forméi
1) Szakmai értekezlet
2) Dolgozéi értekezlet
3) Lakoégytlés
4) Erdekképviseleti Forum

1. Szakmai értekezlet

A munkacsoport tagjai a gondozasi tervek feliilvizsgalatdval kapcsolatos feladatokat
szervezik és koordinaljak, valamint a mindenkori szakmai torvényekbol és
rendeletekb6l adodo altalanos szakmai feladatok gondozasi, dpolasi tevékenységek,
egészségligyi ellatas, terapias ellatas, elégondozasi feladatok, beutalassal, intézményi
hely elfoglalasaval és a foglalkoztatds megszervezése terén elvégzendé munkékat

veégzik €s szervezik.
Uj gondozasi formak kidolgozasa, és bevezetésiikkel kapcsolatos feladatok szervezése,

szakmai protokollok kidolgozasa, azok eldterjesztése az intézményvezetd elé. Lakok
egészségi és mentdlis allapotardl tajékoztatds, az ebboél kovetkezd feladatok
meghatdrozasa, a feladatok elvégzéséért felelos személy megnevezése.

Szakmai kérdések megvitatasa, véleményezése. Az aktualis problémak és tapasztalatok
megbeszélése. Szakmai munka értékelése.

Vezetést segité forumok id6pontjainak megbeszélése, rendezvényekkel, iinnepségekkel
kapcsolatos szervezési stratégidk megbeszélése,

Létszamok, szabadsagok egyeztetése, mind a dolgozok, mind az ellatottak tekintetében.

Esetmegbeszélések

Osszehivija és vezeti: intézményvezetd

Ulésezik: havonta (vagy sziikség szerint)

Tagjai:

intézményvezetd

orvos

foglalkoztaté novér

szocialis munkatars

terapias munkatars

szilkség szerint az adott munkéért felelés munkatars

2. Dolgozoéi értekezlet

Beszamolo az intézmény szakmai munkdjarél €s gazdalkodasardl, valamint a
célkitiizések ismertetése az intézmény miikodésével kapcsolatban.
Aktualis problémak megbeszélése

Osszehivja és vezeti: Intézményvezetd

Az 6sszdolgozoi értekezlet kéthavonta rendszeresen, de évente minimum két
alkalommal keriil 6sszehivasra.
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3. Lakégyiilés

e A lakok 4ltalanos tajékoztatdsa, k6z6s gondok, problémdk megbeszélése, érdekek
egyeztetése.

A lakogylilés aktualisan, de minimum évente két alkalommal keriil 6sszehivasra.
e Osszehivja €s vezeti: Intézményvezetd.

e Meghivottak:

o Terapias munkatars
Foglalkoztaté névér
Szocialis munkatérs
Minden ellatott
Apolék
Lakok hozzatartozoi.

0O 0CO0OO0OO0

4. Erdekképviseleti Férum

o FElbzetesen véleményezi az intézmény vezetje altal készitett, az ellatottakkal,
valamint az intézmény bels6 életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai
programot, az éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt
tajékoztatokat,

o megtargyalja az intézményben él0k panaszait - ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, €s
intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé,

o tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az
ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokban,

o intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarté felé, valamint mas, hataskorrel és
illetékességgel rendelkez6 hatésagok, szervek felé, amennyiben az intézmény
miitkddésével kapcsolatos jogszabalysértésre utalo jeleket észlel.

Az érdekképviseleti forum miikodésének és valasztasanak részletes szabalyait a hazirend
tartalmazza.
VIIL

SZABALYTALANSAGOK KEZELESE

1. A szabalytalansagok megelozése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az
intézményvezets felelossége. A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan az
intézményvezetd felelossége, hogy:
o ajogszabalyoknak megfelelo szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény
o a szabalyozottsigot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,
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o szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a
szabdlytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

o megakadalyozza a kiilonbdz6 jogszabalyokban és szabélyzatokban meghatarozott
elbirasok megszegését, (megel$zés)

o keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalésa, a felel6sség
megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

2. A szabalytalansagok észlelése a belso kontroll rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés
soran torténhet a munkavallald és munkaltato részérdl egyarant.

2.1. Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles
értesiteni az intézmény vezetdjét.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarél, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditésérol.

A szabalytalansagok észlelését kbvetben, az értesitést minden esetben irasos formaban kell
elkésziteni, melyben a szabalytalansag pontos tényét, az okoz6 személyt kell megjeldlni,
csatolni kell a szabalytalansagot igazolé esetleges dokumentumok, fotok, egyéb iratanyagok,
tanik meghallgatasi jegyz6kdnyvének masolatat.

2.2. Az intézményvezeto észleli a szabdlytalansdgot

Az intézményvezetd illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor €s felel6sségi rendnek megfelel6en kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

2.3. Az intézmeény belsd ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a bels6 ellendr ellendrzési tevékenysége sordn szabalytalansagot tapasztal, a
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. Vizsgalni
sziikséges tovabba azt is, hogy a belsd kontrollrendszer az adott szabalytalansagot miért nem
tarta fel, vagy ha feltarta, miért nem keriiltek megtételre annak megeldzésére sziikséges
intézkedések.

Amennyiben a belsé kontrollrendszer az adott szabalytalansadgot nem tarta fel, és ez a
szabalyozds hidnyossaga miatt tortént, sziikséges a belsé kontrollrendszer azonnali
modositasa.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.
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3. A szabalytalansag észlelését kiveto sziikséges intézkedések, eljirisok meginditisa

Az intézményvezeto felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet6- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

4. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdje:

o nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,

o figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok veégrehajtasat,

o a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetoségeket”
beazonositja, (a hasonld témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot szolgaltat a
belsd ellenbrzés szamara, elosegitve annak folyamatban lévé ellenérzéseit, az
ellenérzési kérnyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre valé nagyobb
ralatast.

5. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az intézményvezetd feladata:

o a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartasanak naprakész €s pontos vezetésérdl gondoskodik;

o egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat;

o nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodé hataridoket;
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X.
ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ jovahagyas kovetden 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A jele SZMSZ
hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a /2020.( ) Kt. szam1l hatérozatéval,
jovahagyott szabalyzat.

Kelt: Zsana, 2021. aprilis 26.

P.H.
(: Horvath Mariann:)
Intézmény vezetod
Jovéahagyas:
A Szabalyzatot a fenntarté Zsana Onkorményzata Polgirmestere ..................... szamu

hatarozataval jovahagyta.

(: Visnyei Miklés :)
Polgarmeste
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Munkavallaloi megismerési zaradék:
Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismertem.

Dolgozoi alairas:

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
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Mellékletek

1.Szervezet1 felépités
2 Munkarend

3.Munkaterv
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1. szamu melléklet

Szervezeti felépités

Fenntarto
Zsana
Onkromanyzata
Intézményvezeto
Orvos Szocidlis
munkatars
) Fizikai
Terdapias Apolé, dolgozdk
munkatars gondozd

HEhRe Mosénd
kisegit6
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2. szamii. melléklet

Munkarend

Altalanos munkarend szerint dolgozék munkarendje:
Munkaid6: hétfétol — csiitdrtokig 7.30-16.00 draig
péntek:7.30-13.30 6raig

Tobbmiiszakos, megszakitas nélkiili munkarend szerint dolgozok munkaideje:
Az apold, gondozod személyzet munkaido keretben,
12 6ras miszakbeosztas szerint dolgozik, reggel 7.30 6ratdl este19.30 oraig.

Fizikai dolgozok:
Reggel: 7 6ratol 15 oraig.
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3. szamu melléklet

Eves munkaterv

Honap/feladat

[ Felel6s

Januar
- Irattarazas
- Eves irattar és iktatas elokészitése
- Koltségvetés elokészitése, Az €ves
karbantartasi terv elkészitése)
- Bérek elkészitése a koltségvetéshez
- KSH Statisztika elkészitése
- Intézményi dokumentumok ellenérzése
- Munkaértekezlet

Szocialis munkatars
Szocialis munkatars
Intézményvezetd, szocidlis munkatérs

Intézményvezetd, szocidlis munkatars
Intézményvezetd, szocidlis munkatars
Intézményvezetd, szocidlis munkatars
Intézményvezetd

Februar
- Koltségvetés elkészitése
- Tfiz és munkavédelmi oktatas

Intézményvezet6, szocidlis munkatars
Tilzvédelmi és munkavédelmi eldadd

- Farsang Foglalkoztatds novér
- Jotékonysagi bal elokésziilet Dolgoz6i team
Munkaértekezlet
Marcius
- Uzemorvosi alkalmassagi vizsgalatok Intézményvezetd
megszervezeése
- N6nap Foglalkoztatd, terapias névér
- Nemzeti innep (Marcius 15.) Foglalkoztaté terdpids noveér
- lakogytlés Intézményvezetd
- Munkaértekezlet B
Aprilis

- Kézmiives nap ovisokkal
- Husvét (misével egybekotve)
- Husvéti koszontés - zenés délutannal

Foglalkoztatd, terdpias névér

Foglalkoztatd, terapias névér

- Munkaértekezlet Intézményvezetd
Majus
- Méjusfasllitas
- Anyék napja Intézményvezetd, foglalkoztatd terapias
- Nyércsalogato ndvér, dolgozoi team
- Piinkosd
- Munkaértekezlet Intézményvezetd
Junius
- Apolok napja intézményvezetd, szocilis munkatars
- Apék napja Intézményvezetd, foglalkoztato6 terapias

névér, dolgozoi team
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Julius

- Nagytakaritas takarito személyzet Intézményvezetd,
| - intézményi piknik foglalkoztato terapids névér, dolgozoi team
Augusztus
- Allami tinnep megemIlékezés Foglalkoztatd, terdpids néver
- Munkaértekezlet Intézményvezeto,
szeptember

- Sziireti mulatsag-idések napja rendezvény
- Munkaértekezlet

Intézményvezeto, terapias névér, dolgozdi
team,

Oktober

- Lakégytilés Intézményvezetd, terapias névér, dolgozdi
- Szomszédold team
- Munkaértekezlet

November
- Mindenszentek- Halottak napja Foglalkoztato, terapias néveér
- Munkaértekezlet Intézményvezeto,

December
- Munkaértekezlet Intézményvezeto,
- Selejtezes, elokésziilet a leltarra Foglalkoztato, terapias ndvér
- Mikulés nap
- Karacsony
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