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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalyaA Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

tovabbiakban (SZMSZ) célja, hogy rogzitse az

intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetd €s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény miikodési szabdalyait, hogy a szocialis biztonsag megteremtése €s megdrzése
érdekében meghatarozza az Intézmény 4ltal biztositott személyes gondoskodast nyujtd
ellatasok formait, azok zavartalan biztositasa érdekében felépitett szervezetét.
A szabalyzat hatdlya kiterjed a Kapuvéari Bentlakésos Idések Otthona (tovébbiakban Intézmény)
altal biztositott szolgaltatdsokat igénybe vevo ellatottakra, valamint az intézménnyel
munkaviszonyban allé személyekre.
Az SZMSZ Kapuvar Varosi Onkorményzat Képviseld-testiiletének egyiittes jovahagyasaval 1ép
hatalyba &s visszavonasig érvényes.
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az Intézmény adatai, jogallasa
I.1. Az intézmény megnevezése:
Kapuvari Bentlakasos Idések Otthona
(tovabbiakban Intézmény)
L.2. Cime (Székhelye): 9330 Kapuvar Iskola u.25-27.
I.3. Alapité: Kapuvir Virosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
9330 Kapuvar Fo6 tér 1.
Alapit6 okirat:
- kelte: Kapuvar , 2023.03.01.
- szama: TITK/90-1/2023.
20/2023. (11.23.).0KT hatérozat
Torzsszam: 848512.
Ado azonosito szama: 15848518-2-08.
L.4. Ellatasi teriilete:
Bentlakasos ellatés: Magyarorszag kozigazgatési teriilete
LS. Feliigyeletet ellato szerv
- neve: Kapuvér Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete
- cime: 9330 Kapuvar F6 tér 1.
L.6. Fenntarté szerv

- neve: Kapuvér Véarosi Onkorméanyzat



- cime: 9330 Kapuvar F6 tér 1.

L.7. Tevékenységi korok
Apolast-gondozast nytijté intézményi ellatas:
A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. torvény (tovabbiakban Szt.)

67-68 §.

L.8. A tevékenységek forrasai:
-A koltségvetés bevételi oldala az allami normativ finanszirozasbol
- Kapuvér Varos Onkormanyzatanak finanszirozasa;

- intézmény sajat bevételei (pl.: téritési dij).

1.9. Feladatmutatéok

Alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besoroldsa

102023 Idéskortak tartds bentlakasos szocialis ellatasa
102024 Demens betegek bentlakasos ellatasa

Allamhdztartdsi szakdgazat szerinti besoroldsa
873000 - Idosek, fogyatékosok bentlakésos ellatasa
Engedélyezett fér6helyek szama:40 {6

Szakositott ellatasok: Apolast-gondozast nyujt6 intézményi ellatas

L.10. Jogallasa

Az Intézmény a Kapuvér Varosi Onkormanyzat feliigyelete alatt miik6dé jogi személy.

Az Alapité Okiratban meghatarozott korben €s kotelezettséggel végzi feladatait.

Az Intézmény gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
I.11. Gazdilkodasi jogkor

Onalléan mikodé koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatokat a koltségvetési szerv
vonatkozasaban a Kiraly — T6 Ovoda és Bélcsdde intézmény 1atja el. A gazdalkodésra vonatkozé

feladatokat kiilon megéallapodas tartalmazza.

1.12. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége és mértéke



Jelenleg az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
I. 13. Az SZMSZ alapjaul szolgalé fébb jogszabalyok

Torvények

- Magyarorszag Alaptérvénye

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol €s ellatasokrol

- 1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol

-2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség
elémozditasarol

-2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

-2013. évi V. torvény a polgari torvénykonyvrol

Rendeletek

-29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjt6 szocialis ellatasok
téritési dijarol

- 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarésrol

- 235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet a gydmhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast ny1;td
szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol

- 9/1999. (X1.24.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast ny1jtd szocialis ellatasok
igénybevételérol

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuijt6é gyermek;joléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l €s miikodésiik
feltételeirdl

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. tv.-nek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti €s a gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

- 1/2000. (I1.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl €s miik6désiik feltételeirdl

- 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzeésérol €s a szocidlis szakvizsgarol

- 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton

alapul6 szocialis raszorultsag vizsgélatanak €s igazolasanak részletes szabalyair6l



- 415/2015. (XI1.23) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

-381/2016. (XII. 2.) Integralt Jogvédelmi Szolgélatrél sz6l6 Korm. rendelet

-25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizatassal rendelkezd szocidlis

szolgaltatast nyujtd személyek vezetdképzésérol

- Kapuvér Varosi Onkorményzat Képviseld-testiiletének aktualis rendelete a

személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasokrol, azok igénybevételérdl, valamint

a fizetend6 téritési dijakrol

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az Intézmény, 6nall6 szocidlis szakositott szolgaltatasként mikodik Kapuvéar Varos
Onkormanyzat4nak fenntartisaban, annak énként vallalt feladataként megvaldsulva.

Az Intézmény vezetbje az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Munkajat Kapuvar Varosi
Onkorményzat Képviselé-testiiletének irdnyitaséval végzi. Felelds az Intézmény szinvonalas
miikodéséért, a jogszabalyok €s helyi rendeletek altal hatdskorébe utalt feladatok ellatasaért, a
munkahelyi és etikai helyzetért, a hatdlyos jogszabalyok betartaséért, intézkedéseiért. Az
intézményvezeto, feladata az dpolasi — gondozési munka operativ szervezése, valamint a fizikai
ellatas megszervezése. A rendelkezésre all6 targyi, személyi feltételek mellett gondoskodik arrol,
hogy az ellatottak élelmezése, ruhazata, foglalkoztatasa, szellemi és kulturalis lekotottsége
koruknak és egészségi allapotuknak megfeleld legyen.

A fizikai ellatas megszervezésében segitségére van az osztalyvezetd apolo, dpold — gondozd
személyzet, a kisegitd €s a konyhai személyzet.

A terapias team részeként terapias munkatérs, feladata, hogy gondozasi terv alapjan gondoskodjon
az ellatast igénybe vevok mentalhigiénés ellatasarol.

A szocialis ellatas megszervezésében segitségére van a szocilis munkatars.

Az 4pol6 — gondozo személyzet valdsitja meg a kozvetlen dpolast, gondozast.

A gondozasi csoport munkajat az osztalyvezetd apold iranyitja.

Az Intézmény azon iigykoreit, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv

képvisel6jeként jarhatnak el, a kiadméanyozas rendjérol szol6 utasités tartalmazza.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FORMAJA

Az Intézmény 6nall6é intézményi forméban biztositja a szocidlis szakositott ellatést.
Az intézmény jelentOsége, a komplex szolgaltatasban, az egyéni sziikségletekhez igazodd rugalmas

gondozasban rejlik. Ez igazan fontos alapelv intézményi filozéfidnkban. Szakositott szolgéltatasunk
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legfontosabb célja a szolgaltatasokat igénybe vevok minél hosszabb ideig térténd nellato
képességének megbrzése.

A humén er6forras gazdalkodas maximalis kihasznaldsa miatt az Intézményvezetdjének jogaban all
a munkakoroket atcsoportositani, mely intézményiinkben a munkaszervezés szempontjabol

kivitelezhet6.

Az atcsoportositas tényét az intézményvezetdnek a dolgozdval az atcsoportositas eldtt kdzolni kell.
Az étcsoportositott szakmai 1étszam esetén a munkaval megbizott dolgozé a munkaidd keretén beliil
végzi feladatat. Az atcsoportositott szakmai 1étszam esetén a munkaval megbizott dolgozé szamara

az arra a szakmai feladatkorre, amivel meg van bizva, megfeleld munkakoéri leirast kell adni.

Az Intézmény dolgozoi 1étszama 19,5 6.

Valamennyi dolgozoé kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi munkajat.

Az intézmény szakmai vezetése az intézményvezetd, a vezetdapold, terapias munkatarsbol és az
osztalyvezetd apolobol tevodik dssze . Az Intézmény tobbi munkatarsa egymassal mellérendeltségi
viszonyban allnak. Valamennyi szakmai feladaton rendelkeznek a dolgozok a munkakdriik
betoltéséhez sziikséges szakképesitéssel.

Az elbirt tovabbképzéseken részt vesznek. A munkakorok ellatdsara vonatkozo eléirasokat a

munkakori leirdsok tartalmazzék, melyek elkészitéséért az intézményvezeto a felelos.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA( organogram)




V. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA,
A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES FELADATKORE

Az intézmény altal biztositott ellatasi forma: Szakellatas

Apolast-gondozast nyjt6 intézmény — Idések otthona
Az Intézmény belso szervezeti tagozodasa:

Szakmai ( vezetés) : intézményvezetd

Szakmai részleg: -apolasi-gondozasi csoport
- mentalhigiénés egység

Kisegitd részleg:  -szocidlis, tigyviteli gazdasagi egység

-élelmezési egység

-higiénés egység
Karbantarto egység: a fenntarté mas intézményébél iranyitottan
V.1. Apolast — gondozast nyujté ellatas - idések otthona
Els6sorban nyugdijkorhatéron feliili id6skortak vehetik igénybe, akik gondozasi sziikséglet
vizsgalatuk alapjan 4 érat meghalado ellatasra jogosultak. Az id6sek otthonaba kivételesen olyan
személy is felvehetd, aki 18. életévét betdltdtte és betegsége miatt nem tud 6nmagérél gondoskodni
€s gondozasi sziikséglet igazolasaval rendelkezik. A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
sz016 1993. évi III. térvény ( tovébbiakban : Szt.) 68/B. § (1) bekezdésének értelmében Id6sek
otthonaban - a féréhelyszam legfeljebb 15%-4ig — 4 6rat meg nem haladé gondozasi sziikséglettel

rendelkez0 személy is ell4thatd, ha az ellatast igénylé vagy a téritési dijat megfizeté més személy

ellatott utdn normativ allami hozzajarulds nem vehet6 igénybe. Az Intézmény a nyugdijkorhatart
bet6ltott azon személyek apolasat, gondozasat biztositja, akiknek egészségi allapota rendszeres
gyogykezelést nem igényel.

Soron kiviili elhelyezésre tarthat igényt az az idGskori személy:

0 6nmaga ellatasara teljesen képtelen és nincs olyan hozzatartozoja, aki ellatasarél gondoskodna, és
ellatasa mas egészségligyi vagy szocidlis szolgaltatas biztositasaval nem oldhat6 meg.

O héziorvos szakvéleménye szerint soron kiviili elhelyezése indokolt.

0 szocidlis helyzetében, egészségi allapotaban olyan kedvezdtlen valtozas kovetkezett be,

amely miatt soron kiviili elhelyezése valt sziikségessé.

O kapcsolata vele egyiitt €16 hozzatartozojaval, eltartdjaval helyrehozhatatlanul

megromlott, és a tovabbi egyiittélés életét, testi Epségét veszélyezteti.



A bentlakdsos intézmény alapfeladata; az 6nmaguk elldtdsdra nem, vagy csak folyamatos
segitséggel képes személyek:

O napi legalabb haromszori étkezésének- ebbdl legalabb egy alkalommal meleg étel.

O sziikség szerinti ruhdzattal, illetve textilidval valé ellatasanak

O mentalis gondozdsinak

O egészségligyi ellatasanak

0 lakhatdsanak (tovabbiakban ,.teljes korii ellatas™ —ok) biztositdsa

Az Intézmény altal nyijtott szolgaltatasok:

- Lakhatas, 24 o6ras feliigyelettel:

Az életkorhoz, egészségi allapothoz, csaladi &llapothoz vagy helyzethez igazitott, lakhatési
lehetdség biztositdsa, amely eldsegiti a személyes biztonsagot €s az emberi méltosdg megbrzését, a
foglalkoztatasban és a kozosségi életben vald részvételt, illetve a csaladtagok kozotti kapesolat
fenntartasat, Az ellatott lelki és fizikai biztonsagat szolgald, személyes vagy technikai eszkodzzel,
eszkozokkel biztositjuk..Az Intézményi szolgaltatas a felligyelet korében kiterjed az érték és vagyon
megdrzés biztositasara is.

O Etkeztetés:

Az ellatashoz tartozik a napi haromszori étkezés biztositasa- melyb6l legalabb egy alkalommal
meleg étel- , figyelemmel kisérve, az orvos altal eldirt diétak pontos betartasat, illetve betartatasat.
0 Ruhazat, textilia:

Az ellatast igénybe vevok részére biztositott a ruhdzattal, textiliaval valo ellatas, melyek

tisztan tartasa az intézmény székhelyén miik6dé mosoda segitségével torténik. Ruhak, textiliak
javitasaa mosénd dolgozonk segitségével biztositott.

O Kornyezeti higiénia:

Az ellatas korébe tartozik a komfortos elhelyezés, az intézmény higiénéjének biztositdsa, az
esztétikus, tiszta kornyezet kialakitésa.

0 Egészségiigyi ellatas:

Az egészségiigyi ellatas keretében gondoskodunk lakdink egészségmegbrzését szolgald
felvilagositasarol, orvosi ellatasardl, alapapolasardl, egészségi dllapotuk rendszeres

ellenérzésérol, orvosi tanacsadasrol, gyogyszerrendelésrdl, sziirbvizsgalatokra, illetve

egészségligyi szakellatasra val6 eljutasrol.

O Terapias ellatas:

Az 0j koérnyezet megszokasa id6s korban nehéz, lelkiekben is megrazo valtozas. A

mindennapos &polési - gondozasi miiveletek mellett nagy hangsutlyt fektetiink a lelki
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gondozasra.
0 Foglalkoztatds:
A foglalkoztatas célja a tartalmas, kulturalt id6t6ltés biztositdsa, amely jelenti az energialekotést, a
gondolatterelést és iranyitast, szoérakoztatast és az 0j ismeretek adasat.
- Tanacsadas
Az Intézményben a torvényi rendelkezéseknek megfelelden, a mentalhigiénés és egészségiigyi team
végzi a tanacsadas kiilonbdz6 formait:
* egészségmegbrzését szolgalod felvildgositasok
* orvosi tanacsadas
* életvezetési tanacsadas
« életvégi kérdésekkel kapcsolatos tandcsadas
« csaladi kapcsolatrendszerekkel kapcsolatos tandcsadas
» rehabilitacids tanacsadas
O Egyéb szolgaltatasaink ( kiilontérités ellenében):
» pedikiir-manikir szolgéltatas,
* ndi és férfi fodrasz szolgaltatas,

» kozmetikus

V1. AHELYETTESITESEK RENDJE

Az Intézmény szakmai csoportjai, a szocialis- valamint a terdpids munkatdrson, €s az osztalyvezetd
apolon kiviil egymassal mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

A mellérendeltségi kapcsolat a k6lcsonds egylittmikodés kotelezettségét jelenti.

A dolgozok munkakapcsolatait az altaluk bet6ltdtt munkakor hatdrozza meg €s a munkakori leiras
tartalmazza. A k6z6s, az egymassal osszefiiggd feladatok végrehajtasa sordn a dolgozok
kezdeményezd, kdlcsonds egylittmiikodési kitelezettsége kiilon eléirds nélkiil fennall.

Az Intézmény munkatarsait tavollétiik esetén az intézményvezetdje altal megjeldlt személy(ek)
helyettesitik, figyelembe véve a munkakori leirasok tartalmat.

Az intézményben dolgozok feladataikat a munkakéri lefrasban foglaltaknak megfelelden végzik, €s
ellatjak mindazokat a feladatokat, amellyel a vezeté megbizza Oket.

Az intézményvezetd édltalanos helyettese a szocialis munkatérs, aki az intézményvezetd tavolléte
esetén biztositja a a szakmai munka folyamatossagat. Az intézményben foly6 munkat a dolgozdok
atmeneti vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités
rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott egység

vezetdjének feladata. Helyettesités alatt, a helyettesek, a eltéré lényeges valtozast nem
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eszkozolhetnek.
Az intézményben dolgozok foallasban €s részmunka idében latjak el a feladatokat.
Az intézmény féallasu dolgozoi: kozalkalmazottak.

Helyettesités rendszere:
Az Intézményvezetd

A munkakor helyettese: szocidlis munkatars illetve akadalyoztatasa esetén szocidlis vagy terapias

munkatars

Osztdlyvezetd dpolo:

A munkakoér helyettese: intézményvezetd vagy a kijelolt apolo-gondozo
Szocidlis vagy Terdpids munkatdrs:

A munkakoér helyettese: szocialis munkatars/ intézményvezet6

Szocidlis munkatdrsl :

A munkakor helyettese az intézményvezetd, €s a szocialis vagy terapias munkatars
Takarito:

A munkakor helyettese: konyhai kisegit6

A konyhai kisegitd

A munkakor helyettese a takaritd

VI.1. Az Intézmény vezetdje

Az intézményvezetd az Intézmény felelds vezetdje. A munkakori beosztasanak megfeleléen felel6s
az iranyitasa (feliigyelete) ala tartoz6 munkateriileten, létesitményben a vagyonvédelmi
rendelkezések betartasaért, a végrehajtas feltételeinek biztositasaért, a kiadott rendelkezések
végrehajtasanak ellendrzéséért. A jogszabalyban meghatirozott személyi feltételeket biztositja, €s
feladataikat munkakdri leirdsban szabalyozza.

Jogalldsa: Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott
ko6zalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatdrozzak meg. Munk4jat a vonatkozo jogszabalyok,
a fenntartd, valamint az intézmény bels6 szabélyzatai altal eléirtak szerint végzi.

Az intézményvezetd kinevezésének, felmentésének, 6sszeférhetetlenség megallapitasanak, fegyelmi

eljaras meginditadsanak, fegyelmi biintetés kiszabasanak, illetve a megbizas visszavonasi jogat
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Kapuvar Vérosi Onkorményzat Képviselo-testiilete gyakorolja.
Feladatkore:
A/ Altalanos feladatok:
O Vezeti, irdnyitja €s ellenérzi a Kapuvari Bentlakasos Idések Otthona Intézményt
O Felel az Intézmény szakszerti, hatékony és torvényes mitkodéséért, az észszerli €s takarékos
gazdalkodasért, az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek ellatasaért, a gondozottak vagyoni
értékének kezeléséért, megbrzéséért, a személyzeti feladatok ellatasaért, a munkavédelmi szabélyok
betartdsaért, az Intézmény kezelésében 1€v6 vagyon rendeltetésszerli hasznalatért, az Intézmény
miikodésére vonatkozd jogszabalyok betartasaért.
0 Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az Intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket. Fenntart6i engedéllyel, az Intézmény bevételi €s kiadasi
eléiranyzatatdl eltérhet, amennyiben ezt a szakmai feladatok ellatasa sziikségessé teszi.
O Gondoskodik az Intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéréknek a dolgozok
kozo6tti megosztasarol.
O Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az Intézmény szakmai €s gazdasagi miikodésének
valamennyi tertiletét.
0 Ellatja az Intézmény miik6dését €rintd jogszabalyokban, dnkormdnyzati rendeletekben és
hatarozatokban a részére el6irt feladatokat.
0 Kapcsolatot tart fenn €s egytittmiikodik a feliigyeleti szervekkel, tarsintézményekkel, helyi,
teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, érdekképviseleti szervezetekkel, gazdalkodd
szervezetekkel.
0 Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az Intézmény tevékenységét, munkajat.
O Dont az Intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal at mas hataskorbe.
0 Képviseli az Intézményt harmadik személyekkel szemben, valamint més hatésdgok €s bir6sagok
elott. E jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az Intézmény
mas alkalmazottjara atruhdzhatja.
O A hatékony és magas szinvonali szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas kovetelményét
figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott forumokon.
B/ Irdnyitasi, ellenérzési, személyzeti feladatok:
O Felel az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, munkarendjének, hazirendjének,
kozalkalmazotti szabalyzatanak, munkavédelmi, tizvédelmi €s egyéb — jogszabélyban
meghatarozott — szabalyzatanak elkészitéséért, gondoskodik végrehajtasuk szakszer
megszervezésérol és évenkénti feliilvizsgalatarol.
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0 Az Intézmény feladatainak végrehajtasara - a Szakmai Program figyelembevételével -évente
intézményi munkatervet készit, végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

O Felel a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért és hatékony
miikodéséért, jovahagyja az éves ellen6rzési programot. Irdnyitja a belsdellenérzést, melynek
keretében ellen6rzési joga kiterjed az Intézmény minden alkalmazottjara, valamint a teljes
intézményi miikodésre.

O Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az Intézmény dolgozoi f6l6tt. Ennek keretében gyakorolja a
kinevezés, felmentés, vezet6i megbizas, vezetdi megbizas visszavonasanak, jutalmazas,
Osszeférhetetlenség megallapitasanak, fegyelmi eljarads meginditasanak jogat.

0 A jogszabalyi el6irasok figyelembevételével elkésziti az Intézmény dolgozdinak munkakdri
leirasat.

O Engedélyezi a rendes, rendkiviili, fizetés nélkiili szabadsagot.

O Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben
jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

O A dolgozok alkalmazasanak feltételeit a kozalkalmazottak jogallasrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény, a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. térvény, valamint a kdzalkalmazottak
jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolé 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet
alapjan meghatarozza.

0 Beszamol az Intézmény mikodésérél a munkaértekezleten, a feliigyeleti szervnek, valamint
Kapuvar Varosi Onkormdanyzat Képvisel4-testiiletének.

0 Vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat. Koteles adatokat szolgéaltatni az Orszagos
Kozponti Statisztikai Adatgytijtési Programban (KSH) , illetve a helyi 6nkorményzati rendeletben
meghatarozott, valamint a feliigyeleti szerv altal kért esetekben.

Felel az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagéaért.

O Egyiittmtkodik az érdekképviseleti forummal, a gondozottakkal és hozzatartozdikkal, az
intézmény orvosaval.

O Rendszeres tajékoztatast ad munkatarsainak és tajékoztatast kér tdliik, rendszeresen, illetve
sziikség szerint vezetdi munkaértekezleteket tart.

O Felel az Intézményben az ellatottak lakdgyiilésének évente legaldbb egy alkalommal torténé
Osszehivasaért.

0 A Szt.99. § (4) bekezdése alapjan kikéri az érdekképviseleti férum eldzetes véleményét a szakmai
programmal, az éves munkatervvel, a hazirenddel, az ellatottak részére késziilt tajekoztatokkal

kapcsolatban.
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O Figyelemmel kiséri a bels6 helyettesités gyakorlatat.

O Rendszeresen ellendrzi a jelenléti iveket.

O Felel a panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasaért és a sziikséges intézkedések
megtételéért.

C/ Szakmai feladatok:

O Ertékeli és ellenérzi az Intézmény ellatottsagi és miikodési mutatoit, az eldirt normativak
betartasat, a gondozasi szinvonalat, az eléirt dokumentécid és az informacios tevékenység
végrehajtasat, az etikai kovetelmények megtartasat, az intézmény szabalyzataiban foglaltak
végrehajtasat, a munkafegyelem megtartasat, és amennyiben sziikséges, a megfelel6 intézkedést
megteszi.

0 Folyamatosan elemzi a miikodés szakmai hatékonysagat. Az elemzés eredményének
figyelembevételével javaslatot tesz a fér6helyek, allashelyek fejlesztésére, atszervezésére.

0 Felel az el6gondozas elvégzéséért az intézményi elhelyezést megeldzden.

0 Dont a személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatas iranti kérelemr6l. A féréhely
elfoglalasaval egyidejiilleg megéllapodast kot a személyes gondoskodas igénybe vevdjével vagy
annak torvényes képviseldjével.

0 Gondoskodik az igényl6 azonnali elhelyezésérdl, ha annak helyzete a soron kiviili elhelyezést
indokolja.

O Tobb soron kiviili elhelyezés irdnti kérelem esetén dont az igény kielégitésének sorrendjérsl. A
személyes gondoskoddsért fizetendd személyi téritési dijrol értesitést kiild az ellatast igénybe vevd
részére.

0 Teljesiti a jogszabalyban meghatarozott értesitési, tjékoztatasi kotelezettséget.

0 Jogszabélyban meghatérozott esetekben dont az intézményi jogviszony megsziintetésérol.

O Konkrét 6sszegben 4allapitja meg a kotelezett altal fizetend6 téritési dij 6sszegét (a tovabbiakban:
személyi téritési dij), és arrdl az ellatast igényl6t a megéllapodas megkotésekor irdsban tajékoztatja.
O Gondoskodik a dolgozok képzésének, tovabbképzésének megszervezésérol.

0O Gondoskodik az intézményben az {innepek megtartasardl.

O Evente vizsgalatot végez a nyilvantartott - nem teljesitett - igények teljesitésének

indokoltsagardl.

D/ Gazdasagi feladatok:
A koltségvetés tervezése az adott évre a fenntart6 altal megadott szempontok alapjan torténik,
torvényi szabalyozéasnak megfeleléen. Az intézmény 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

A Kapuvéri Bentlakéasos Idések Otthona gazdalkodasi feladatait a Kiraly - T6 Ovoda és
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Bolcsédében mitkodd gazdasagi csoport latja el. A gazdalkodésra vonatkoz6 feladatokat kiilon

megéallapodas tartalmazza

0O Ellenérzi, nyilvantartja a gazdalkodasi terv végrehajtasat.

0 Kozremiikddik az Intézmény gazdalkodéasérdl szolo tajékoztatd évenkénti elkészitésében.

O A fenntartd feliigyelete mellett biztositja a koltségvetési keret szakfeladatonkénti iddaranyos
felhasznalésat.

0 Kapuvar Véros koltségvetési eldiranyzatainak megéllapitasardl sz6l6 dnkormanyzati rendeletben
foglaltak szerint biztositja a sziikséges dolgozoi 1étszamot, a fenntarté kozremiikodésével
gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkort az intézmény egészére vonatkozoan.

0 Kozremiik6dik a pénzellatassal, vagyonkezeléssel, gazdalkodassal és szamvitellel kapcsolatos
szabalyok betartdsiban.

O Folyamatosan biztositja a vagyonvédelmet, gondoskodik az ellatast igénybe vevok 4ltal az
intézménybe bevitt vagyontargyak biztonsagos elhelyezésérol.

0 Meghatarozza a kiadasok €s a beszerzések teljesitésének rend;jét.

E/ Hataskore és jogkore:

O Hataskore és jogkore kiterjed az Intézmény valamennyi dolgozdjéra.

O Hataskorét kozvetleniil gyakorolja.

0 Az Intézmény ellatasat szolgalé fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallal, utalvanyozasi
jogkort gyakorol.

O J6évahagyja a bels6 szabalyzatokat.

O Ellenérzési és beszamoltatdi jogkore van az Int€zmény minden teriiletén.

O Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval

gyakorolja.

F/ Felelos:
O Az Intézmény minden szervezeti egységének szakszeri és torvényes szakmai €s gazdasagi
miikddéséért.
O A szakmai és gazdasgi vonatkozasu intézkedések idoben torténd megtételéért, a belsd szabalyzoi
munka koordinalaséért.
O A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
O A szakmai és gazdasagi jellegli szabalyok betartasaért és betartatasaért.
O Az Intézmény tulajdondban 1év6 vagyontargyak rendeltetésszerti hasznélataért.
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O Az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek, a jogszabalyokban meghatarozott kovetelmények
megfelel6 ellatasaért, az intézmény észszertli €s takarékos gazdalkodaséaért, a tervezési, beszamolasi
kotelezettség teljesitéséért, a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért.
O Az adatvédelemre és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo jogszabéalyokban foglaltak
betartasaért és betartatasaért.
0 Az intézmény gazdalkodéasa kapcsan hozott intézkedéseiért, belsd utasitdsaiért, a
szamviteli feladatok ellatasaért.
O A gazdasagi munkakéri feladatok megszervezéséért.
O A munkaltatéi intézkedések szakszertiségéért, a bérkeret betartasaért.
O A vezet6i ellendrzés elvégzéséért, a talalt hidnyossdgok megsziintetéséért, a mulaszto feleldsségre
vonaséért.
O A munkafolyamatba épitett ellendrzés érvényesiiléséért.
Az intézményvezetd ald-, folé- és mellérendeltségi viszonya:
Az intézményvezeté munkakdrnek aldrendelt munkakorok:
0- Szocialis munkatars
- szocidlis vagy terapias munkatars,
O az Intézmény szocialis gondozé-apoloi
-az osztélyvezetd apolod
O technikai dolgozdk (takaritd, konyhai kisegit)
VI.2. Szocialis munkatars
Ellatja:
- a szocidlis ligyintézést valamint emellett részt vesz, az intézményi gazdasagi feladatok
ellatasaban, valamint az intézményvezetd tavollétében,illetve annak akadalyoztatasa esetén
altalanos helyettese.
- KENYSZI program adatszolgaltato és szoftverkezeld.
-Ellatmany intézése, nyilvantartasa.
-Elégondozast végez megbizas alapjan, sziikség esetén
-Miikédteti az intézményi adminisztracios /ligyviteli rendszerét.
-Ugyviteli, adminisztraciés/pénztari feladatok/intézményi szinten.
-K6zalkalmazotti 1étszam valtozasat vezeti.
-Ko6zalkalmazotti nyilvantartast vezet.
-Munkaszerzédések megkotésének teljes korti elokészitése,
- valtozobér nyilvantartas vezetése és tovabbitasa a gazdasagi csoport felé.

Ures &llashelyekrd] nyilvantartés vezetése.
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-Szamlak, bevételi és kivételi bizonylatok vezetése.

- Iktato, és postakdnyv vezetése.

- Betegallomany, tappénzes papirok vezetése €s tovabbkiildése.

- Postézas, levelezés és teljes kord tigyvitele.
-Vezeti a munkajaval kapcsolatos egyéb dokumentéacidkat, melyet az intézményvezetdje részére
kiad feladatként.
-Téritési dijak beszedése:
A személyi téritési dijak szamldzasa, beszedése, az intézményben torténik. Az intézményvezetd altal
megallapitott személyi téritési dijakrdl a munkatars elkésziti a szdmlakat a mindenkor hatlyos
szamviteli és ad6zasi eldirdsok alapjan, majd gondoskodik az intézmény bankban vezetett
szamlaszdmara torténd befizetésekrdl. A téritési dijakat utolag, targyhdnapot kdvetd honap
10.napjaig kell, megfizetni az intézmény részére.

- Egyéni gyogyszerfelhasznalast kiszdmlazza az ellatott részére.

- Segitséget nyujt az ellatast igénybevevok hivatalos tligyei intézéséhez, elosegiti més szocialis
ellatashoz vald jutast.

-Képviselni az intézmény érdekeit.

-Elésegiti az Erdekképviseleti Forum, és lakogytilés miikodését, szervezését.

-Aktivan részt vesz palyéazatok elkészitésében.

-Az ellatasi teriileteken biztositja a szocidlis térvényben foglalt szakmai feladatok megvaldsitasat. O
A munkavallalokkal kapcsolatos egyéb havi elszamolasokat kifizetéseket elkészit

.-Lejelenti a létszamvaltozasokat, €s az étkezessel kapcsolatos igényeket.

Analitikus nyilvantartds: A téritési dijak sziikséges analitikus nyilvantartisainak vezetése az
intézményben t6rténik, a szocidlis munkatars feladata. Az intézményvezetd sziikség szerint €s teljes
koriien nyujt informéciot a fenntart6 gazdasagi csoportja, valamint a Kiraly-t6 Ovoda és Bélcs6de
gazdasagi csoportja részére az analitikus nyilvantartas adatairdl. Az dllami tAmogatasok és
normativak eldiranyzat lemondésat €s potigénylését alatdmasztd analitikus nyilvantartasokat a
megallapodas szerinti titemezésben késziti el és tovabbitja az intézmény vezetd jovahagyasaval a
pénziigyi csoport részére.

A téritési dij hatralékosokrdl analitikus nyilvantartast kell vezetni az intézményben.

- Az intézmény készletének, tisztitdszerek, egyeb készletek, megrendelések nyilvantartasat,
analitikus kdnyvelését az intézményben végzik. A szakmai készletgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat az osztalyvezetd apold, egyéb készletek esetében a gazdasagi-szocialis munkatars végzi.

A leltarozasi feladatok mellett,a targyi és kis értékii eszk6zokrdl nyilvantartast vezet.
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Felelés:

-az intézményvezetovel egyiittes felelosség terheli a vagyonvédelemért

-felel6s az intézményre vonatkozoan a nyilvantartasi rend kialakitasaért jelentés adasért a fenntartd
¢s a feliigyeleti szervek részére

—a gazdasagi ellatds munkajanak megszervezése, a munka zavartalan ellatasanak biztositasa

A Szocidlis munkatdrs ald-, folé- és mellérendeltségi viszonya:

A Szocialis munkatars munkakor alarendeltségi viszonyban 4ll:

O az intézményvezetdvel

A Szocidlis munkatars munkakor mellérendeltségi viszonyban all:

O az Intézmény tobbi dolgozdival

A Szocidlis munkatars munkakor kdzvetlen iranyitasa ala tartozo teriiletek:

O Nincs a munkakoérnek kézvetlen iranyitasa ala tartozd teriilet.

A Szocidlis munkatars munkakdrnek alarendelt munkakorok:

O Nincs a munkakérnek alarendelt munkakor.

VI.3. Szocidlis vagy Terapias munkatars

Feladata:

0 Megszervezni €s megtartani a nagycsoportos €s kiscsoportos foglalkozasokat.

O A foglalkozasokat az ellatottak szamara a meglévd képességeiknek szinten tartasa érdekében
megszervezni.

0 A foglalkozisokat Gigy megvalasztani az ellatast igénybe vev6k szdmara, hogy az életkoruknak és
egészségi allapotuknak, képességeiknek megfeleld legyen az egyéni gondozasi tervben
megfogalmazott célkitiizésekkel dsszhangban.

O Megszervezni a szabadid6 kulturalt eltoltését, az egyéni foglalkozasokat.

O Kulturalis, szérakoztato, kreativ, ismeretterjeszté foglalkozasokat szervezni.

0 A demencia kérképben szenveddkkel kiscsoportos foglalkozasok keretében foglalkozni.

O Programokat szervezni az ellatottak részére (kirandulasok, szinhaz, mozi, fiird6, el6adasok,
kiallitasok, tars intézmények latogatasa, rendezvényeken vald részvétel) stb., valamint
megemlékezéseket szervezni a hazankban szokésos tinnepek megemlékezésére, melyen 6 is részt
vesz.

O A foglalkoztatasokat a dolgozok aktiv bevonasaval tartani.

O Elkésziteni a foglalkoztatasi i{itemtervet

O Aktivan részt venni az egyéni gondozasi €s apolési tervek elkészitésében.

O Részt vesz a gondozasi terv kidolgozasaban, és megvaldsitasaban,az ellatast igénybe vevovel

kozosen.
19



0 A gondozasi lapokra havonta bejegyezni az ell4tottal meghatarozott célok és modszerek
eléréséhez megtett eréfeszitéseket.

0 Odafigyelni az ellatottak mentalis gondozaséra, timogatni az ellatottak csaladi €s
tarsadalmi kapcsolatait, biztositani a személyre szabott banasmodot.

O A konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése érdekében egyéni €s csoportos megbeszelést
tartani.

0 Az Intézményben tartand6 {innepeket, rendezvényeket szdmon tartani és megszervezni.

0 Igény szerint t4jékoztatast nyujtani a szocidlis ellatdsok biztositasanak feltételeirdl az ellatast
igénybe vevok és az ellatas irant érdekl6dok részére.

-KENYSZI programban adatszolgaltatasért €s szoftverkezelésért.

O Segitséget nytjtani az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitasaban.

0 Fogadni az idések otthonaba bekoltozoket, segiteni dket a beilleszkedésben.

O Segiteni a tamogatd, Gnsegitd csoportok szervezését, mikodését.

O Segitséget nyujtani az ellatast igénybevevok hivatalos ligyeik intézéséhez, eldsegiteni a mas
szociélis ellatdshoz valo hozzajutast.

O Az ellatottak szocialis ligyeinek intézése.

0 Az intézményvezet6t tavollétében tajékoztatni az intézményben torténtekrol.

O Elésegiteni a szocidlis munka gyakorlati hatékonysagat és hatasossagat.

O Ervényre juttatni a szolgaltatdsokra és a gondozasi munkéra vonatkoz6 jogszabalyokat,
szakmai szabalyokat.

O Gondoskodni a szocidlis térvényben meghatarozott munkajara vonatkozé nyilvantartasok
vezetésérol.

U Betartani €s betartatni a hazirendet (minden teriileten).

O A telepiilésen megrendezésre kertiild tradiciondlis tinnepségeken az ellatottak bevondsaval részt
venni.

00 Megszervezni a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

Az ald-, folé- és mellérendeltségi viszonya

A szociélis vagy terapias munkatars munkakor aldrendeltségi viszonyban all:

O az intézményvezetovel.

A szocialis vagy terapids munkatars munkakor mellérendeltségi viszonyban all:

-az osztalyvezet6 apoloval.

A szocidlis vagy Terapias munkatars munkakor kozvetlen irdnyitasa ala tartozo teriiletek:

O Nincs a munkak6rnek kozvetlen iranyitasa alé tartozo tertilet.

Szocidlis vagy Terapiads munkatars munkakor tovabbi intézményi kapcsolatai:az intézmény t6bbi
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dolgozoéja:

VI1.4. Osztalyvezeté apolo

Felelos:

A Kapuvari Bentlakasos Iddsek Otthona teljes kor(i 4polasi-gondozasi, szakmai tevékenységének
szervezéséért, iranyitasaért.

Feladata:

0 Humaén er6forras gazdalkodas megvalésitdsa, (beosztés szilkség szerinti valtoztatisa egyeztetés
az intézményvezetdvel).

O Osztaly atadas-atvétel iranyitasa.

O Szervezi és irdnyitja az intézmény orvosi vizit hdldzatat.

0 Az irdnyitasa al tartozé szakmai munka megszervezése, ellendérzése, a

sziikséges apolési dokumentaciok elkészitése.

0 Iranyitja €s ellendrzi az iddsotthon szocialis gondozdinak munkajat.

0 A bentlakésos intézményben €16 ellatottak részére, részt vesz a teamben, mely kidolgozza és
elkésziti a gondozasi terveket.

0 Figyelemmel kiséri az egyéni gondozasi tervben meghatdrozottak érvényesiilését.

O Atfogéan értékeli az elért eredményeket, és ennek figyelembevételével javaslatot tesz az egyéni
gondozasi terv médositasara.

0 Az apolasra szoruld ellatott részére az egyéni gondozasi terv részeként apolasi tervet készit.

0 Koordinalja az intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatasat.

0 Eldsegiti a gondozo6i munka gyakorlati hatékonységat, €s koordinélja a szakmai feladatok
érvényre juttatasat a gondozasi munkaban.

O Kapcsolatot tart mas szocialis illetve egészségiigyi intézménnyel.

O El6segiteni az intézményi €s szocialpolitikai eszmerendszer fejlesztését.

O Biztositja, nyilvantartja a bentlakasos intézményben hasznalt gydgyszereket, €s gyogyaszati
segédeszkozoket. Egyeztet ezek megrendelésével kapcsolatosan.

0 Kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, illetve az intézmény 4ltal megbizott
szakorvosokkal.

0 Egészségiigyi szakmai feladatait az intézményorvos szakmai iranyitasaval végzi.

O Az egyéni gyogyszerfogyasztasrol, felhasznalasrol nyilvantartast készit.

-Gondoskodik az ellatottak megfelelé szakorvoshoz vald eljuttatasrol

-Gondoskodik az ellatottak megfelel higiénéjének biztositasarol, a szennyes ruhdk tisztittatasarol
- Részt vesz a takaritasi €s egy€b higiéniai feladatok szervezésében és ellenbrzésében

- Részt vesz az orvosi, szakorvosi viziteken, segédkezik a vizsgalatoknal
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- Gondoskodik az orvosi utasitidsok kovetkezetes betartasarol

- Figyelemmel kiséri a heti és napi gyogyszerelést

-Gondoskodik az orvos altal eldirt és javasolt terapia végrehajtasarol

Problémaés &polasi-gondozasi esetekben a gondozo6 személyzet részére iranymutatast ad

-A hozza fordul6 ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad.

-Figyelemmel kiséri az ellatottak allapot valtozasat €s az esedékes mérések elvégzését

-A hézirendet betartja és betartatja

-A munkavégzeés megszervezésében javaslattételi joga van

-A koordindlésa alatt all6 tevékenységi kérokhoz kapesolodd munkaterv elkészitésében valod
hatékony kézremiikodés

-A koordinalésa alatt 4116 munkatarsak munkaidejének hatékony és teljes kihasznalasaért, a munka
megfeleld megszervezése

-Az eldirt tajékoztatdsi kotelezettségek betartasa

-Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal, hozzatartozokkal

O A konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megel6zése érdekében egyéni és csoportos szakmai
megbeszéléseket/ értekezleteket tart.

O Odafigyel az ellatottak személyes mentalis gondozasara, tAmogatja az ellatottak csaladi és
tarsadalmi kapcsolatait.

O Biztositja, és munkatérsaitél megkoveteli a személyre szabott banasmodot.

O Képviseli az intézmény érdekeit.

O Tajékoztatja az ellatottak hozzatartozoit az ellatottak allapotanak egészségiigyi valtozasairdl.
O Iranyitja az id6sek otthona napi munkajat, sziikség esetén melyben gondozondként is részt vesz.
O A gondozasi feladatokat az ellatottak allapot romlasahoz, vagy esetleges javulasdhoz igazitja.
O Racionalis munkaszervezéssel, €szszerti munkaerd kihasznalassal végzi és szervezi a napi
munkat.

O Az apolasi tablat vezet, kiosztja a névre sz616 feladatokat.

O A gondozé-apolé személyzet kozvetlen szakmai felettese, iranyitoja.

O Kompetenciaja a napi apolési részfeladatok ellendrzése, a sziikséges intézkedés

megtétele, és a vissza ellendrzes megtétele.

0 Az intézményvezetdnek teljes kori t4jékoztatassal tartozik az ellatottak allapotarol, azok
esetleges

romlasarol.

O Napi szinten szoba vizitet tart / a hidnyossagokat pétoltatja a gondozondkkel.

O Részt vesz a heti vezetoi értekezleten.
22



0 A gondozok szakmai javaslatait, kéréseit eljuttatja vezet6jéhez.

0 Betanitja az (j gondoz6-apolé munkatéarsakat.

0 Felel az j ellatott teljes kor( fizikai intézményi beilleszkedéséért (szoba, fiirdd, készenléti
csomag, gyogyszerel6 talca, apolasi dokumentacio stb.).

O Felel az apolasi, és kotszer raktarért, a gydgyszertarold szekrényekért.

O Felel a veszélyes hulladék intézménybdl torténd elszallittatdséért.

O Felel az egyéni az intézményi €s slirgdsségi gyogyszerek, készitmények recept iratdséért,
beszerzéséért, szabalyzatban rogzitett tarolasaért.

0 Receptek 6sszedllitasa, szakorvosi javaslatok beszerzese, vizitek szervezése, vizit felkésziilés,
vizit utasitasok elkészitése, folyamatos kapcsolattartas az orvosokkal, konzultalasok, orvosok altal
kért jelentések, nyilvantartasok elkészitése

0 Napra készen vezeti a jogszabaly altal eldirt gyogyszer nyilvantartasi dokumentumokat.

0O Elvégzi a heti gyogyszerelést, figyelemmel kiséri a gyogyszereld talcak allapotat.

O Folyamatos kapcsolatot tart a gyogyszertarral.

O Szervezi a sulyos demens szakvélemények beszerzEését.

O Felel az egyéni apolési tervek készitésért azok, évenkénti feliilvizsgalataért.

O Felel a gondozok altal vezetett gondozasi lapok, és az atadofiizet szakmai ellendrzéséért.
00 Szervezi az osztaly napi 4poldsi, higiénés tevékenységét.

O Havonta apolési értekezleten értékeli az apolds mindségét.

O Titoktartasi kotelezettsége van, az int€zményvezetd altal kért személyzeti ligyekben.

- Gyogyszer koordinélésa

- Kapcsolatot tart més szocidlis illetve egészségiigyi intézménnyel.

O Kompetencidja az apolas szakmai dontések meghozatala/sziikkség szerint elbtte egyeztet az
intézmény orvosaval.

O Az ellatottak egészségiigyi allapotaval kapcsolatos feladatok végzése, egészségiigyi ellatas
koordinalésa.

O Az ellatashoz sziikséges gyodgyszer-, segédeszkoz,- apolasi kellékek folyamatos figyelemmel
kisérése €s beszerzése..

O Feladata koérhazba, egészségligyi intézetbe utalt ellatottak utan kdvetése, kapcsolattartas a
kezelbGorvossal, hozzatartozokkal.

0 Apolasi dilemmaék esetén konzultal az illetékes orvossal, az intézményvezetével.

O Felelos a kozegészségiigyi rendszabalyok betartasaért.
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Az osztdlyvezetd dpolé ald-, folé- és mellérendeltségi viszonya
Alérendeltségi viszony:

Az osztélyvezetd apold munkakore alarendeltségi viszonyban all:
O az intézményvezetdvel.

Mellérendeltségi viszony:

Az osztalyvezetd apoléd munkakor mellérendeltségi viszonyban all:
a szocidlis vagy terapids munkatarssal

Folérendeltségi viszony:

Az osztalyvezetd apold munkakor folérendeltségi viszonyban 4ll az alabbi szakmai teriiletekkel:

O-szocidlis gondozd-apolok tekintetében
-technikai dolgozoival

VLS. Gondozé / apolo

Felelos:

O Segiteni a bekolt6zésben az igényl6t.

0 Bekoltozéskor koteles haladéktalanul leltarba venni az ellatott altal intézménybe behozott

személyes haszndlati targyait.

O A bekoltozést kovetden el kell készitenie az 1j ellatast igénybe vevd életttjat az erre kidolgozott

szabaly szerint. A gondozasi tervben foglaltak szerint végezni a gondozasi feladatat, folyamatosan

vezetni a gondozasi dokumentéciot.

0 Az uj ellatast igénybe vevo részére elkészitett egyéni gondozasi terveket koteles nyomon kovetni

A gondozasi terv kidolgozasat munkacsoportban (team) végzi az ellatast igénybe vevovel, illetdleg

a szocidlis vagy terapids munkatarssal kdzosen.
O Biztositani az ellatottak szamara a teljes korii ellatast. Az ellatottak szamara olyan fizikai,
mentalis és €életvezetesi segitséget nydjtani, melynek soran az igénybe vevd szocidlis, testi és

szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmodban részesiil.

0O Gondoskodni az étkeztetés kulturalt lebonyolitasardl. Kiosztani az ételt, megetetni vagy segiteni

az 6nalld étkezésre nem, vagy részben képes ellatast igénybe vevoket. Jelezni az étkezéssel

kapcsolatos észrevételeit az intézményvezetdnek.

0 Fokozatosan odafigyelni és gondoskodni a bentlakésos intézmény szolgéltatasat igénybe vevok

rendszeres folyadék bevitelérol. A folyadékbevitelt dokumentalni a gondozas elvégzésére

rendszeresitett dokumentacioban.

O Gondoskodni az ellatast igénybe vevOok ruhdzatinak és textilidjanak a tisztan tartasarol,
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javitasar6l, monogramjuk bejelslésérsl.
0 Odafigyelni az ellatast igénybe vevok személyi higiénidjanak megtartdsara, napi
rendszerességgel ellendrizni, sziikség esetén mindenkor elvégezni az ellatast igénybe vevok
firdetését, valamint tiszta ruh4val vald ellatasat.
0 A gondozasi feladatokat az erre kidolgozott gondozési lap szerint végezni és azt egy-egy
munkafolyamat elvégzése utan haladéktalanul dokumentalni.
O A fiirdetések alkalméval sziikség szerint levagni az elltést igénybe vevok kormét, elvégezni a
borotvalast, a sz4j higiénét.
Az ellatast igénybe vevok egyéni igénye esetén megszervezni a manikiir, pedikiir, fodraszhoz valé
hozzajutést.
0 Segédkezik az orvosi vizsgalatokndl, sziirdvizsgalatokon.
0 Az Intézményben elhunytakkal kapesolatos teendék ellatasa. Ennek keretében gondoskodni az
elhunyt elkiilonitésérdl, végtisztességre vald felkészitésérél, a térvényes képvisel6, vagy a kozeli
hozzitartozok értesitésérdl hétvégén. A halal bealltat kovetden azonnal jegyzéket késziteni az
ingdsagokrol, gondoskodni a megérzésiikrol.
0 Az igénybevevd egészségi allapotanak folyamatos ellendrzése, gydgyszerrel valdellatisa az
intézmény orvosa altal elrendeltek szerint.
-Elvégzi és ellen6rzi a gyogyszerek bevételét
-Kozremiikodik szakképzett dolgozé iranyitasaval a sebek ellatasaban, kezelésében decubitus
megelézésében
-Rendet tart a ndvérszobaban, a siirgdsségi gydgyszer, a kozponti pelenkatarold, a kérhazi
készenléti csomagokat tartalmazé szekrényekben
-Figyelemmel kiséri az osztalyvezet$ apol6 altal kiirt tiblan személyre, névre sz616 feladatok napi
elvégzését.
0 Az Intézményben miiszakonként az ellatottak egészségiigyi allapotat érintd valtozasokrol, ill. a
veliik kapcsolatos jelent6sebb eseményekrél 4tado fiizetet vezetni.
0 Naprakészen vezetni az intézményben alkalmazott nyilvantartasokat, valamint a gondozasi
dokumentacidkat.
0 A szociélis vagy terdpias munkatérs iranyitasaval aktivan részt venni a foglalkoztatasokon.
O A konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése érdekében egyéni beszélgetéseket folytatni,
gondoskodni az ellatottak mentélhigiénés ellatasarol:
- A személyre szabott bAndsmod megvaldsitasa érdekében megismerni az ellatast igénybe vevd
életutjat.
-Téamogatni az ell4tast igénybe vevo csaladi és tarsas kapcsolatait.
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- Segiteni a hitélet gyakorlésat.

- A szabadidd kulturalt eltdltéséhez aktivitast segitd tevékenységeket szervezni a szolgaltatast
igénybe vevd szamara, melyet be kell épiteni a munkajaba: séta, sport tevékenység, fekvé betegek
levegbztetése, agytorna stb.

- Aktivan részt venni a kulturalis tevékenységek megszervezésében, és lebonyolitdsaban pl.:
rendezvények, linnepségek, névnapok, szinhaz, mozi, mizeumlatogatasok, kirandulasok,
kiallitasok, stb.

- A szolgéltatast igénybe vevok részére aktiv, szines, nyugodt, kiegyensulyozott napokat, életet
biztositani.

- Feladata irdnyitani, koordinalni és ellendrizni a szakképzetlen szociélis gondozd-apold
munk4jat, melyért felel6sséggel tartozik.

-Részt vesz mosoda rendben tartaséban, biztonsagos tizemeltetésében, rendszeres takaritdsaban.
-A leadott textilia kimosésa, vasaldsa, javitisa, a dolgozdk munkaruhgjanak kitisztitasa.

-Tiszta textilia folyamatos biztositdsa

-A mosodaba kiadott anyagkészletet, és a leltarban szerepl$ berendezéseket, eszkozoket, megdvia és
rendeltetésszertien hasznalja.

A szocidlis gondoz6-apol6 ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya

A szocidlis gondozo-dpoldi munkakir aldrendeltségi viszonyban dll:

O az intézményvezetvel

- az osztalyvezetd apoldval

A szociélis gondozd-apol6i munkakdr mellérendeltségi viszonyban 4ll:

0 az intézmény tobbi dolgozdival.

A szocialis gondoz6-apoléi munkakor kézvetlen iranyitdsa ald tartozé teriiletek:

O Nincs a munkakornek kézvetlen irdnyitasa ald tartozo teriilet.

VL.6. Technikai dolgozé (Takarité)

Felelés:

-Napi fert6tlenit6 takaritas

Naponta kell takaritani a lak6szobakban, butorzat vizszintes feliiletét, éjjeliszekrények
feddlapjat, asztal feddlapjat, ablakok parkanyat, mosdokagylot, dsszes vizes helyiségeket,
valamint fert6tleniteni a kilincseket, kapaszkodokat, korlatokat. Naponta kétszer kell felmosni a
kozos helyiségek teljes padlofelszinét. A takaritds sordn a kevésbé szennyezett teriiletekrd] kell
haladni a szennyezettebb helyek felé, figyelembe véve a beteg illetve id6s ellatas menetét.

Naponta haromszor kell felmosni a fert6zésveszélynek kitett helységeket. Ezek: WC-k,
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fiirdészobak, betegszoba, ebédld, orvosi szoba.
-Heti nagytakaritas
Hetenként kell ferttlenitd oldatba martott, tiszta ruhdval lemosni az Gsszes ajtot, lemoshatd

falfeliiletet, moshat6 berendezési targyakat.

Hetenként egyszer surolassal kell takaritani az erdsebb szennyez6désnek kitett helyiségeket,

és folyosok padlézatat, valamint a batorzatot.

Hetenként egyszer porszivozni.

-Negyedéves takaritas: ablaktisztitas rendje (havonta)

Evente négyszer kell az dsszes nyilaszaré tivegfeliiletet tisztitani.

A takaritds mddszere:

A takaritashoz sziikséges oldatokat frissen kell elkésziteni, ez alkalmas a padlézat felmosasara. Az
Intézményben hasznalt ferttlenitd szereket méregként kell kezelni!

Az ellatottak el6l el kell zarni!

A takaritd szereket illetve a haszndalatos vegyszereket nyilvantartasba kell venni.

Egyéb feladata:

Talalé — melegit6é konyhaban

-Tiszta textilia folyamatos biztositasa

-A mosodéba kiadott anyagkészletet, és a leltarban szereplé berendezéseket, eszkdzoket, megovija és
rendeltetésszeriien hasznalja.

Az Intézményben az étkezések utin segitséget nyjt a mosogatiasoknal.
A takarito ald-, folé- és mellérendeltségi viszonya:

A takaritd6 munkakor alarendeltségi viszonyban all:

O az intézményvezetdvel, osztalyvezetd apoloval

A takarité munkakor mellérendeltségi viszonyban all:

O az Intézmény t6bbi dolgozdival.

A takaritd6 munkakdor kdzvetlen iranyitasa ala tartozo teriiletek:

O Nincs a munkako6rnek kézvetlen irdnyitasa al4 tartozo teriilet.

VI1.7. Konyhai kisegito

Felelés:

-az ellatottak élelmezésének biztositasa, kiilonds tekintettel az orvos altal el6irt diétakra, mindségi
€s mennyiségi mutatdkra

-a talalé konyhaban az intézményi tulajdon védelme

-a dolgozo6 részére elbirt személyi higiéné betartasa
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-napi étkezési 1étszam és adminisztracid nyilvantartasa

-munkavédelmi el6irasok megtartdsanak biztositasa-.

- A konyha és az ebédlé6 HACCP eldirasok szerinti higiénés dllapotanak biztositdsa
-az ételmaradék megfeleld kezelése

-A munk3éjaval kapcsolatos adminisztraci6 folyamatos, napra kész vezetése.
- Sziikség esetén részt vesz az intézmény takaritadsi munkakban

A konyhai kisegitd ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya:

A konyhai kisegité munkakor alarendeltségi viszonyban all:

O az intézményvezetdvel, osztalyvezetd apoldval

A konyhai kisegitd munkakor mellérendeltségi viszonyban all:

O az Intézmény tobbi dolgozodival.

A konyhai kisegité munkakor kézvetlen iranyitasa ala tartozo teriiletek:

O Nincs a munkakdrnek kézvetlen iranyitasa alé tartozo teriilet.

A konyhai kisegité munkakornek alarendelt munkakorok:

O Nincs a munkakoérnek alarendelt munkakér.

VL.8. Karbantarté/gondnok

A karbantart6 altalanos feladata az Intézmény egész teriiletén folyamatosan végzett kis karbantartasi

tevékenység.

Felelés

-az intézményben az lizemeltetéshez sziikséges berendezések mitk6désének ellendrzése,

-a tervszerli megeldz6 karbantartasok végrehajtasa

-nyilaszarok allapotanak ellendrzése,

-A névérpultba elhelyezett hibanapldban, a jelzett hibak javitasa, kivéve az olyan hibakat, amely
szakiranyu végzettséget igényelnek.

-Ellen6rzi szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényl6 hibakat.
-Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi az intézményvezetdjének.

-Ellenérzi a keritést, kapukat.

-Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, cseréjét, javitdsat végzi.

- A karbantartési naploban az elvégzett karbantartdsi munkékat rogziti, az anyagfelhasznalast irja.

-Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti az intézmény vezetdjével.

-Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

-Besegit a zoldtertilet karbantartasi, €s jo allagmegdrzési tevékenység folytonossagaba

- Az intézményvezetd utasitasara leolvassa az intézmény fogyasztis méréit ( gaz, viz, villany)az

energiafogyasztas €s gazdasagossag nyomon kovetése érdekében és dokumentalja azt.
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A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolodo jogszabalyi el6irasokat betartja:

Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ elbirasok, szakhatdsagi rendeletek,
el6irasok, stb

Az Intézmény kiils6 kdrnyezetét koteles rendben tartani onalldan, vagy megszervezni a segitség
igénybe vételét. Munkakezdés utdn kozvetleniil koételes a tevékenysége soran keletkezett -
intézmény kiilsé teriiletén- sziikség szerinti szemetet 6sszeszedni.

A karbantarté/gondnok ald-, folé- és mellérendeltségi viszonya:

A karbantartd/gondnok munkakor alarendeltségi viszonyban 4ll:

0 az intézményvezetdvel, osztalyvezetd apoldval

A karbantartd/gondnok munkakor mellérendeltségi viszonyban 4ll:

O az Intézmény t6bbi dolgozoival.

A karbantarté/gondnok munkakor kézvetlen irdnyitasa ala tartozo teriiletek:

O Nincs a munkak6rnek kozvetlen irdnyitisa ald tartozo teriilet.

A karbantarté/gondnok munkakornek alarendelt munkakérok:

O Nincs a munkakdrnek alarendelt munkakér.

VIIL. AZ INTEZMENY IRANYITASI, MUKODESI RENDJE.A MUNKALTATOI JOGOK
GYAKORLASA
VII.1. Utasitasok, intézkedések

Intézményvezetoi utasitas

Az intézményvezetd a jelen szabélyzat keretei kozott az Intézmény egész munkaszervezetére
vonatkoz6 el6irdsokat intézményvezet6i utasitds form4jéban adja ki, széban vagy irasban, amit
koteles minden dolgoz6 magéara nézve kotelezonek tartani, tudomasul vételét aldirasaval igazolni.
Vezetdi intézkedések

Az Intézmény vezetdje koteles az intézményre vonatkozd rendelkezéseknek és eldirasoknak,
kiiléndsen pedig az intézményi szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden a iranyitasuk ald tartozo
dolgozdok munkéjat egymassal egyeztetve és egymassal 6sszhangban tigy megszervezni, hogy a
munkavégzésre vonatkozoan az irdnyitdsuk ald tartozoknak kiadott egyedi utasitdsaik az intézmény
feladatait hatékonyan szolgaljak. Az intézmény valamennyi dolgozo6jara, vagy a dolgozok
csoportjara kotelezd érvényti, a munkavégzéssel kapcsolatos altaldnos intézkedéseket
intézményvezetdi utasitas formajaban adhat ki. A vezet6 allasti munkavallalok kizarélag szakmai
kérdésekben az alajuk rendelt dolgozok tekintetében jogosultak frasbeli, vagy szobeli utasitas
kiadéasara, amelyek nem lehetnek ellentétesek az intézményvezetdi utasitasokkal.

Az Intézmény vezet6je a hazirend betartatésa végett az Erdekképviseleti Férum tagjainak
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egyetértésével az ellatast igénybe vevok fel€ is adhat utasitdsokat.

VIL.2. Ellenérzés

Az Intézmény ellenérzési teenddit az intézményvezetd, vagy ezzel megbizott alkalmazottai, vagy
megbizas alapjan kiils6é szakértok 1atjak el.

A vezet6i ellendrzés, a vezetdiranyito tevékenység szerves része.

Gyakorlasa a kiadott szobeli €s irdsbeli utasitasok, rendelkezések, hatarozatok végrehajtasanak
szamonkérését, beszamolok értékelését, a hataridok betartasanak ellendrzését és indokolt esetben a
felelosségre vonas kezdeményezését jelenti. Az intézményvezetdnek jogaban 4ll a dolgozok
munk4jardl informécidkat szerezni szoban, irdsban, sajat megtapasztalassal, a dolgozo
meghallgatasaval, ellenérzéssel.

Az ellendrzés eszkozei:

O A kiadott feladatokkal kapcsolatos beszamoltatds, az anyagok szakmai-tartalmi helyességének
vizsgélata, amely megvaldsulhat kézvetlen ellenérzéssel, illetve célvizsgalattal.

0 Az Intézmény a belso ellendri feladatok ellatasara kiilsé szakértoket vehet igénybe. A szakértd
feladatait kiilon megbizasi szerz6désben kell régziteni. A szakért6 altal feltart hidnyossagokat
haladéktalanul meg kell sziintetni.

0 Az Intézmény vezetése rendszeres vezetdi feliilvizsgalatot kételes tartani, amely érdekében
ellendrzési tervet ajanlott késziteni.

Az intézményvezetdje az ellenérzést szikség szerint végzi.

VIL3. Ertékelés
Az Intézmény vezetdje a dolgozok munkéjat szakfeladatonként és kiilon — kiilonértékeli évente egy
alkalommal. A munka egyéni értékelése négy szem kozott, a szakfeladaton dolgozok értékelése kis

csoportban, az intézmény munkéjanak érte€kelése munkaértekezleten torténik.

VIIL.4. Fegyelmi és kartéritési jogkor
Az Intézmény dolgozdi feletti fegyelmi jogkor €s kartéritési jogkor gyakorlasara az
intézményvezetd jogosult.
Az intézményvezetd rendelkezik fegyelmi jogkorrel, ami alabbiakat tartalmazza:
O szobeli figyelmeztetés,
O irasbeli figyelmeztetés,
O megrovas.
A munkaltatoéi jogokat gyakorlo intézményvezetd az alabbi fegyelmi jogkorrel rendelkezik:
O szobeli figyelmeztetés,
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O irasbeli figyelmeztetés,
00 megrovas,

A fegyelmi fokozatokat lehetdség szerint minden esetben be kell tartani.

Amennyiben a dolgoz6 magatartasa, vagy az elkovetett fegyelemsértés, sulyos mulasztasok
indokoljak a vétség sulyossagatol fiiggden barmelyik fokozat azonnal alkalmazhaté. A fegyelmi
eljaras lefolytatasakor figyelembe kell venni a mindenkor érvényes munkatigyi jogszabalyokat

VILS. Bélyegz6 hasznalata

Az Intézményi bélyegzot kizardlag azok a személyek hasznalhatnak, akik erre kiilén felhatalmazast
kaptak. Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartasba aldirasaval igazol. A bélyegzét csak az a személy kezelheti,aki
anyilvantarts szerint is atvette. A bélyegz6 nyilvantartdst az intézményvezetd éltal kijelslt személy

koteles vezetni.

Az intézmény bélyegzdi

Fejbélyegzo: Korbélyegzo:
Kapuvari Bentlakésos Iddsek Otthona Kapuviri Bentlakasos Idések Otthona
9330 Kapuvar Iskola u. 25-27. 9330 Kapuvar Iskola u. 25-27.

Adbszam:15848518-2-08

VIL.6. Kotelezettség az Intézmény munkavallaléi részérél

A munkavallal6 koteles munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és id6ben, munkéra képes
allapotban megjelenni, munkavégzés soran a szamara eldirt munkaruhat hasznalni.

A dolgozé kételes, munkahelyét munkdéval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltat6 rendelkezésére allni. Munk4jat az elvarhat szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajdra vonatkoz6 szabélyok, eléirasok és utasitasok szerint végezni, munkaltat6ja utasitasait
végrehajtani.

Koételes munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tantisitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munk4jat ne
zavarja, anyagi karosodast, vagy helytelen megitélését ne idézze eld. A dolgoz6 koteles munkajat
szemé€lyesen ellatni, a munkakorh6z és feladatk6rhoz kapesolddo el6készitd és befejezd munkat

elvégezni. Felelos a sajat munkakorében felmertiilo feladatok elvégzéséért. A kapott utasitiasok és a
31



hatarid6k figyelembe vételével kételes ellatni munkateriiletén beliil a tevékenységében felmeriils
allandé ¢€s iddszakos feladatokat.

Kartéritési felelosség megallapitasa esetén a rea vonatkozo szabalyok szerint felel.

VIL.7. A munkarend

Az intézményvezetdje, az osztalyvezetd apolo, a szocidlis munkatérs, szociélis vagy terapias
munkatars heti 40 drds, 6t napos, egy miiszakos munkarendben dolgoznak

Az id6sek otthona apoldi/gondozdi altaldban folyamatos munkarendben,hirom havi
megallapitott éraszdmmal dolgoznak. 07:00-19:00 és 19:00-7:00

Az osztalyvezet6 apold sziikség szerint beoszthatd az apoloi/gondozdéi munkakérbe, ha az
ellatas biztonsadga mas modon nem garantalhatd.

Az épolok/gondozoék beosztasat az osztilyvezetd apold késziti el, a kollégakkal egyeztetve minden
honap 20-ig. A kész beosztast megkiildi az intézményvezetének, minden hénap 25-ig. A
beosztason valtoztatni csak a vezetd utasitdsa szerint, a valtozast pontosan dokumentalva lehet.
A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal els6sorban az ellatas biztonsagat, az
intézmény zavartalan miikodését kell figyelembe venni.

A nem kozvetleniil szocidlis szolgaltatdsokat végzOk munkarendje a térvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével keriil meghatarozéasra, az altalinos szabalyok szerint. A
munkarend valtoztatdséhoz minden esetben az intézményvezetd jovihagyésa sziikséges. A
heti 6t napos munkarendben dolgozok részére minden héten kettd pihendnap jar. A napi
pihendidd tekintetében legkevesebb 12 6rds mértéket biztosit az intézmény vezetdje
dolgozo6inak. Az intézményvezeté fokozott figyelemmel kell, hogy legyen a havonta egy
alkalommal kiadand6 vasarnapi pihen6nap biztositdséra. Ha a beosztds szerinti napi munkaid
id6tartama a hat 6rat meghaladja, valamint minden tovabbi harom 6ra munkavégzés utin az
intézmény dolgozoi részére a munkavégzés megszakitasaval legalabb hisz perc munkakozi
sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinet a napi munkavégzés kézben az étkezésre, a
sziitkséges tisztalkodasra, illetve 1&vid pihenésre szolgald iddtartam. Az intézmény vezetbje az

elézben felsorolt munkakozi sziinet biztositasa érdekében az alabbi rendelkezést hozza.

Az intézmény alkalmazottjai szaméra biztositott munkakozi sziinet idétartama reggelizésre 15 perc,
ebédelésre 30 perc, vacsora 10 perc.

A munkakdzi sziinetet t6bb dolgozé egyidejli munkavégzése esetén valtva lehet csak igénybe
venni. Az intézmény bels6 teriiletén mindig tartézkodni kell valakinek, ezt a dolgozéknak

kozosen kell eldontenie, hogy ki legyen az. A dolgoz6 egyediili munkavégzése esetén a
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munkakozi sziinetek igénybevételét igy kell megoldani, hogy a dolgozé minden alkalommal
telefonk6zelben legyen. A munkakozi sziinet betartdsanak szabalyait megszeg6 dolgozot az

intézményvezetd figyelmeztetésben részesitheti.

VILS. Osszeférhetetlenség

Az SzCsM rendelet 6. § (10) bekezdésének mddositasa szerint:

A személyes gondoskodast nyjtéd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli
hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. §

(1) bekezdés 1. pontja] €s élettarsa az ellatadsban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és 6roklési

szerzOdést az ellatas id6tartama alatt - illetve annak megsziinését6l szamitott egy évig - nem
kothet,gondnokaul nem rendelheto ki.

Pénzt, vagy ajandékot nem fogadhat el.

Az Szt. 119/A § (1) bekezdése alapjan: Az ellatottdl, térvényes képvisel6jétdl, hozzatartozojatol
[Ptk. 8:1. § (1) bekezdés 2. pont], az ellatott tartasara jogszabaly, szerzodés vagy birésagi hatarozat
alapjan koteles személytol, valamint a téritési dijat vagy az egyszeri hozzajaruldst megfizet6 és a
belépési hozzajarulds megfizetését vallalo személytol a téritési dijon és az egyszeri hozzajarulason
kiviil mas jogcimen a szocidlis szolgaltatdsért, illetve az intézményben torténd elhelyezésért a
szolgaltatd, az intézmény, a fenntarté vagy egy harmadik személy szdmara pénzbefizetés vagy mas

vagyoni elény nyujtadsa nem kérhetd.

VIL9. Szabadsagolasi rend

Az Intézmény allomanyéba tartoz6 dolgozok szabadsagat a mindenkor hatalyos Kozalkalmazotti
torvény és ennek moddositasai, kiegészitései szabalyozzak. E kereteken beliil a szabadsagolas az
alabbi iranyelvek alapjan torténhet. A dolgozok az éves rendes szabadsaguk egynegyedével
Onalldéan rendelkeznek. A szabadsagot lehetdség szerint az éves szabadsdgolési terv alapjan kell
kivenni, amelyet minden targyév els6 negyedében koteles minden dolgozé beiitemezni.

A szabadsagokat ugy kell tervezni, hogy a helyettesités minden beosztasi helyen megoldott legyen.

Fizetés nélkiili szabadsdgot kizardlag az int€ézményvezetd engedélyezhet.

VII.10. Munkakéri leiras
Az Intézmény alkalmazéasaban allé dolgozok részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. A
munkakoéri leirdsban nem szabélyozott a munkaval kapcsolatos kérdésekre a térvények és

jogszabalyok rendelkezései érvényesek. A munkakori leirast névre szoldan kell kiadni, aminek
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atvételét és tudomasulvételét a dolgozd alairasaval igazol.

Uj munkakdri leiras kiad4saval az addig érvényben 1évé munkakéri leirds hatalyét veszti.
A munkakori leiras tartalmazza:

O munkakoéri leiras hatdlyba 1épését

O munkavallalo személyes adatait

0 szervezeti rendelkezéseket

O feladat, hataskor, felelosség meghatarozasat

O a munkakor helyettesitési rendjét

0O zaro rendelkezéseke

Tovabbképzés rendje

A személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis tevékenységet végzd személy a jogszabalyban

meghatarozottak szerint szakmai tovabbképzésben vesz részt.

Az intézmény a képzéseket az éves tovabbképzési terv litemezése szerint biztositja a dolgozonak.

A személyes gondoskodast végzd, vezetdi megbizassal rendelkez6 személyek a vezet6i
megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyujté személyek vezetdképzésér6l szold

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet szerinti vezetoképzés teljesitésére kitelesek.

VII1.11. Vezetési tanacsado szervek

Osszdolgozéi munkaértekezlet

O Az Intézmény milk6dése érdekében az intézményvezetd sziikkség szerint , de negyedévente
legalabb egy alkalommal 6sszdolgozdi munkaértekezletet tart.

O Az értekezlet az intézményvezetdje beszdmoldja alapjan megtargyalja:

- az eltelt idészakban végzett munkat,

- az intézmény munkatervét és annak teljesitését,

- a kovetkezo id6szak feladatait,

- az aktualitasokat, javaslatokat

O Az értekezletet az intézményvezetd hivja 6ssze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni
az intézmény valamennyi dolgozéjat.

O Az értekezletrdl emlékeztetd jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az intézményvezetd
€s a jegyzOkonyvvezeto ir ald, és amit az irattarban kell meg6rizni.

Lakogyiilés

A lakdgyiilést az Intézménybe felvett ellatottak részére hivja 6ssze az intézményvezetd, vagy
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az éltala megbizott személy. A lakogytilés tartalma az intézményben €16 ellatottaknak az intézmény
vezetbje tajékoztatast nyujt az intézmény gazdalkodaséval kapcsolatosan. Az ell4tottakat érintd
minden kérdést megbeszél. A lakogyiilést évente kétszer kell tartani.

A lakdgyiilés megtartasat, s azon elhangzottakat (ellatottak felvetései) feljegyzés formajaban
rogziteni kell.

Erdekképviseleti Férum

Miikddésének részletes szabalyait az Erdekképviseleti Forum szabélyzata tartalmazza.

0 Feladata, hogy kézvetleniil a Forumhoz benytjtott panaszokat kivizsgélja és orvosolja.

O El6zetesen véleményezi az intézmény vezetdje 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 Téajékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érinté kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapcsolatos feladatokban.

0 Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntart6 felé, valamint mas illetékes hatdsagok,
szervek felé, amennyiben az intézmény milk6désével kapcsolatos jogszabdlysértésre utald jeleket
észlel.

O Az Erdekképviseleti Forum koteles kivizsgalni, ha az intézményi jogviszonyt megsértették — a
jogosultat személyi jogaiban sérelem érte, az intézmény dolgoz6i szakmai titoktartasi €s
vagyonvédelmi kotelezettségeiket megsértették — az ellatas koriilményeit érintd kifogasok orvoslasa
érdekében nyujtottak be panaszt.

0 Az Erdekképviseleti Forum mikodésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

VIIL.12. Etikai ,titoktartasi kiotelezettség és adatvédelem:

A munkavallal6 a dolgozokkal, az ellatottakkal megfelel6 magatartést koteles tandsitani, az
ellatottdl pénzt, vagy ajandékot nem fogadhat el. A személyes gondoskodast nyujté intézményben
foglalkoztatott személy, valamint k6zeli hozzatartozoja az ellatasban részesiilé személlyel tartasi,
életjaradéki és oroklési szerz8dést az ellatas idétartama alatt - illetve annak megsziinését6l szamitott
egy évig - nem kdthet.

Az ellatasban részesiilé személyr6l vagy csaladtagjaikrol tudomaséra jutott személyes

jellegli informéacidkat, munkéajaval kapcsolatos adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelez6 az adatvédelmi szabalyok betartasa. Az
intézményvezetd szabalyozza a személyes, illetve a kozérdekii adatok védelmét, folyamatosan
ellen6rzi, figyelemmel kiséri, hogy az intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a
jogszabalyokban, valamint a belsé dokumentumokban meghatarozott szabélyoknak.

Az intézményi dokumentumok (adatok, személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az
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intézményvezetd engedélyével torténhet.

VIIL. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény részErdl a beszerzéssel, felujitassal és karbantartassal kapcsolatos szerz6désben az
intézményvezetdje, akadéalyoztatasa esetén a helyettese vallalhat kotelezettséget.

A hatéskor atadasaval a felelsség is atruhazasra keriil.

Az intézmény Sndlléan miikddo koltségvetési szerv. Pénziigyi €s gazdalkodasi feladatait a Kiraly-t6
Ovoda és Bolcsdde Intézmény gazdasagi csoportja latja el.

Alairasi jogosultsaggal rendelkez6 személyek:

Kotelezettség vallald: intézményvezetd, szocidlis munkatars

Pénziigyi ellenjegyz6: pénziigyi csoportvezetd pénziigyi ligyintézd

Teljesités igazolas (szamlan): intézményvezetd, szocidlis munkatars

Ervényesits: pénziigyi csoportvezetd, pénziigyi ligyintézd

Utalvanyozd: intézményvezetd, szocilis munkatars

Minden esetben a pénziigyi szabalyzatban megjelolt két személy egyiittes alairasa sziikséges.

Bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagot is csak cégszerti alairassal lehet érvényesiteni.

Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete
Az intézmény 6nallé jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel. Az intézményvezetd joga a
kiilonboz0 kotelezettségvallalas, az intézmény szamara kotelezettséget jelentd szerz6dések,

megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményez6 dokumentum aléirasa.

IX. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI
- Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

- Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
- Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
- Erdekképviseleti Forum Miikodésének Szabélyzata
- Gépjarmi hasznalati szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Szamviteli szabalyzat
- Tlzvédelmi szabalyzat
- Vagyonvédelmi szabalyzat
X.1. Az intézmény kiils6é kapcsolatai
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Az intézmény a hatékony egyiittmiikodés érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
telepiilés dnkormdnyzataval, koznevelési, kulturalis, egészségiigyi intézményekkel, szolgalatokkal,
egyhdzzal, civil szervezetekkel. A munkakapcsolatok formai konferenciak, tanacskozasok,

szakmak6zi megbeszélések, esetmegbeszélések, rendezvények.

X.2. ZARO RENDELKEZESEK

Kapuviar, 2025. Q... H0..
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