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BEVEZETES

Az egyes intézményi szolgéltatasok integralt szervezeti formaban térténé megszervezésének
lehet&ségérdl, annak formairdl a szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol szolo 1993.
¢vi IIL térvény (a tovabbiakban: Szt.) 85/B. § és 85/C. § az aldbbiak szerint rendelkezik:

»85/B. § (1) Az e torvényben meghatirozott intézménytipusok altal biztositott szolgaltatas
megszervezhet6 6nallo, illetve integralt szervezeti forméban.

(2) A szervezeti integracid megvalosulhat tobb ellatdsi tipus egy intézmény keretein beliil
torténé  biztositdsaval, illetve alap-, nappali, bentlakdsos intézményi formak egymdsra
épiilésével.

85/C. § (1) Bentlakésos intézményi szolgaltatas megszervezése az alabbi formakban tSrténhet:

a) egy ellatotti csoport részére azonos gondozisi feladatok ellatdsa (tiszta profild
intézmeny),

b) tobb intézménytipus szolgaltatdsainak biztositasa részleg kialakitdsdval (részlegek),

c) tobb intézménytipus egy bentlaksos intézményben t6rténd megszervezése, kialakitisa
(vegyes profila intézmény),

d) tobb intézménytipus killondllé szervezeti egységekben torténd megszervezdése
(integralt intézmény)”.



L. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miilkodési Szabdlyzat célja:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse személyes
gondoskodast nyljté tartds, és atmeneti bentlakdsos intézmnéy adatait, szervezeti felépitését,
alad- és f6lérendeltségi viszonyait, informacidaramlasi vonalat, a vezetdk és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény miik6dési szabalyait.

2. Az intézmény legfontosabb adatai:
Az intézményi adatok a mindenkori haté.lyoé Alapitd Okiratban foglaltakon alapulnak.
1. A koltségvetési szerv neve:
Szerencsi Id6sek Otthona
2. A koltségvetési szerv székhelye:
3900 Szerencs, Bekecsi ut 10.
3. A koltségvetési szerv kizvetlen jogelddjének megnevezése, székhelye:

Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Szocidlis, Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat (székhelye: 3532 Miskolc, Kéroly it 12.)

4. A Kkoltségvetési szerv kiozfeladata:

A szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szold 1993. évi 11 térvényben foglaltak
szerint szemelyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott szocidlis ellatds biztositdsa.

5. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa:

8730 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

6. Torzskényvi azonosité szam: 833668
7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Szocialis szakellatas

A szocialis szakellatds keretében végzi mindazon tevékenységeket, amelyeket a szocidlis
1gazgatasrol €s eljardsrol szolo 1993. évi III. térvényben, valamint a személyes gondoskodést



nyujté szocialis intézmények szakmai feladatair] és mitkddésiik feltételeirsl szolo 1/2000. (L.
7.) SzCsM rendelet feladatként fogalmaz meg.

fgy killonosen:

Idioskoruak tartos bentlakdsos szocidlis otthondban végzi a meghatirozott gondozési
szilkséglettel rendelkez6, de rendszeres fekvobeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld, a 13
irényadé regségi nyugdij korhatart betsltoit személyek teljes korii ellatasat.

o Sziikség szerint elhelyezheti az idések otthonaban a 18. életévét betolidtt, betegsége
vagy fogyatékossaga miatt 6nmagardl gondoskodni nem képes egyént, amennyiben
mas tipust dpolast, gondozast nyjto intézményben ellatasa nem biztosithatd.

o Iddsek otthonan beliil biztositja azon nyugdijkorhatart betéltott — kivételes esetben a
18 ¢v folotti — személy ellatasat, akinél a kiilén jogszabalyban meghatrozott szerv a
demencia kérébe tartozo kdzépsilyos vagy sulyos korképet allapitott meg.

Biztositja az intézményi jogviszonyban 4ll6 személyek intézményen beliili foglalkoztatdsat —
az intézmény szakmai programja alapjan, az egyéni gondozési tervben foglaltak szerint, az
ellatott meglév képességeire épitve, koranak, fizikai és mentdlis dllapotanak megfeleléen.

ldéskordak Gondozdhdzdban végzi azon idéskortak, valamint azon 18. életévitket betdliott
beteg személyek gondozasat, akik tnmagukrdl betegségilik miatt vagy mas okbdl otthonukban
idolegesen nem képesek gondoskodni. A teljes kor( elldtast ideiglenes jelleggel, legfeljebb 1
évi idbtartamra biztositja. Az dtmeneti elhelyezés kiilonds méltanyldst érdemlé esetben az
intézmény orvosa szakvéleményének figyelembevételével egy alkalommal, egy évvel
meghosszabbithatd,

8. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjeldlése:
korményzati funkcidszam kommanyzati funkcié megnevezésc
1 013350 Az onkormdanyzati vagyonnal vald
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2 102023 Id6skoriiak tartds bentlakasos ellatdsa
3 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatiasa
4 102025 Id6skoriak atmeneti ellatasa
5 102026 Demens betegek dtmeneti ellatasa

9. A kéltségvetési szerv mikodési kore:

Borsod-Abattj-Zemplén megye




10. A koltségvetési szerv iranyitasa:
A koltségvetési szerv irdnyité szerve: Szerencs Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete.
Akoltségvetési szerv irdnyitod szervének székhelye: 3900 Szerencs, Rakocezi ut 89.

11. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa:

Az Idések Otthona nem 6nalléan gazdalkod6, de teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési
szerv. Koltségvetését az iranyitd szervének, a Szerencs Varos Onkormanyzata koltségvetési
rendeletében hatarozza meg, és szakigazgatasi szervein keresztiil ellenérzi, valamint belsd
ellendrzést végez, az ide vonatkozo szabalyok értelmében.

12. Az intézmény jogi személy

Elén az intézményvezet$ 4ll, akit Szerencs Varos Onkorményzata nevez ki és menthet fel.
Felette a munkaltatoi jogokat Szerencs Varos Polgarmestere gyakorolja.

13. Az intézmény befogaddéképessége:
1d6sek otthona: 220 £6
Id6skortak gondozdhaza: 10 16

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalva

Az intézmény szamdéra jogszabalyokban, iranyité szervének dontéseciben megfogalmazott
feladat- ¢s hataskori, szervezeti és mikodési elbirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SzMSz hatalva kiterjed:

az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozodira,

az intézményben mikodo egységekre, kézdsségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybevevikre.



II. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

11 A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az intézmény a kézalkalmazottak esetében a belépéskor kinevezési okiratban, hatarozott vagy
hatdrozatlan idejii munkaszerz6dés forméjaban hatdrozza meg, hogy a kézalkalmazottat
milyen munkak&rben, milyen feltételekkel, és milyen mértékii kdzalkalmazotti munkabérrel
foglalkoztatja, a Kézalkalmazotti torvény és a Kollektiv Szerzédés szerint.

L2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzese -

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkateriileten, az ott
érvényben 1évo szabalyok és a kinevezésben, vagy munkaszerzédésben leirtak szerint
torténik.

A munkavéllalé koteles a munkakoréhez tartozé munkat képességeinek megfelelen, az
elvarhato szakertelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
dsszefliggésben jutott tudomadsdra, és amelynek kozlése a munkéltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A munkavallald a munkdjit az arra vonatkozd
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai
elvardsoknak megfelelden koteles végezni. A munkavallaloknak térekedniiik kell arra, hogy a
szolgaltatist igénybe vevOk ¢&s hozzatartozdik, valamint az érdekképviseleti szervek
megitélése az intézmény irdnyaban kedvezd legyen. A megalapozott jé hirnév fenntartisa,
folyamatos erdsitése elvards valamennyi munkavallalé felé. Amennyiben jogszabaly altal
elbirt adatszolgaltatési kotelezettség nem all fenn, felviligositds nem adhat azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossigra Kkeriilése az
mtézmeény €rdekeit sértené.

1.2.1. Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezék:

A hatalyos jogszabalyban eléirt, az intézményre vonatkozé adatvédelmi kotelezettség. A
hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstil. Az intézmény valamennyi dolgozodja
kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.3. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére



A tomegtajékoztato eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elgsegiteniiik:

1.4.

a televizid, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak minésiil,
a felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezd elbirasokat:

o az intézményt érinté kérdésekben tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

o elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6z6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszeriiségéért
€s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

o . a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire,

o nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézménynek anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr$l, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevod hataskdrébe tartozik,
o anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a

kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az § szavait tartalmazza, kzlés el6tt vele egyeztesse,
o kilfoldi sajtoszervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak az

intézményvezetd engedélyével adhato.

Az intézmény munkarendje

A munkavallalék 4 havi munkaidOkeretben dolgoznak 8, illetve 12 6ras munkaidd
alapulvételével.

1.5.

megszakitas nélkiili (folytonos) tobbmszakos munkarend szerint dolgoznak: a
szocidlis gondozok-apoldk, takaritok,

egymiiszakos munkarend szerint dolgoznak: az intézményvezetd, az
intézményvezetd 4pold, az osztalyvezetd apolok, az orvos, a mentalhigiénés
munkatarsak, az ligyviteli dolgoz0, pénzigyes munkatarsak, a karbantartok, a
mosodai dolgoz6k.

Szabadsdag

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez clozetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett szabadsagolasi litemtervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetben a kézvetlen
munkahelyi vezetd.

A dolgozd éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo,
valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megéllapitani.



A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd apold felelds.

L6. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo munkavdllalo dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat kinevezésben vagy munkaszerz6désben kell
rogziteni.

1.7, Sajdat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdond gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kézponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabélyok szerint kell
kialakitani. A sajat gépkocsi hasznélt részletes szabalyait kiildn szabalyzatban kell rogziteni,
melyet évente feliil kell vizsgélni. A szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkez8ket:

e sajat gépkocsi hasznalatara jogosultak kére,
o asajat gépkocsiért fizetendd dij mértéke,
e az éves kilométer-keret nagysaga, stb.

2. Kirtéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kérért kartéritési felelosséggel tartozik. Széndékos kérokozds esetén a munkavallald a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavillalé vétkességére tekintet nélkiil, a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatisi, vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket 4llandéan Srizetben tart, kizarélagosan hasznil, vagy kezel és azokat
jegyzék, vagy elismervény alapjan vette 4t,

A pénztarost - nélkiil is terheli a felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értcktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kért tdbben, egyiittesen okoztak, vétkességiik a megdrzésre
dtadott dolgokban, a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabérilk aranyiban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér dsszegének
meghatirozasanal a Munka Térvénykonyve 172.-173. §-a az iranyado.

A fent leirtak érvényesitése a Kozalkalmazotti torvény illetve a Kollektiv szerzddés és az erre
vonatkozo intézményi szabalyok szerint torténik.



3. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhdzatdban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyamén
bekovetkezett karért, vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén, vagy
mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati targyakat maghaladé mértékii €s értékii haszndlati
értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (PL.: szdmoldgép, szamitdgeép, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli haszndlataért, a gépek, eszkdzok, szakkényvek stb. megovasaért.

Az intézményben foglalkoztatott szeméiy, valamint kézeli hozzatartozdja az ellatasban
részesiild személlyel tartasi, cletjaradéki és oroklési szerzddést az ellatds iddtartama alatt,
illetve annak megszlinésétol szamitott egy évig nem kithet.

4. Az intézmény iigyfélfogadasi rendje

Az intézmény vezetbje és az intézmény kijeldlt dolgozm tgyfélfogadast tartanak naponta, a
napi munkaidé kereteken beliil.

5. A munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasdra intézményi munkatervet
készit. A munkaterv Osszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az
intézményben mitkddd egységektol, vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, kdzosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtaséért felelds (6k) megnevezését,

a feladat végrehajtasanak hataridejét,

a végrehajtasra vonatkozé tajékoztatasi kitelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben mksds, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozdsségek képviselbinek és a
feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
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6. A kapcsolattartas rendje

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

Az egylittmUkédés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a
masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kételezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egytittmiiksdési megéllapodast kothet.

7. Az intézmény iigyirat kezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben térténik.
Az Ugyiratkezelés irdnyitasaért ¢s ellenérzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglélt eléirasok alapjan kell végezni.

8. Bélyegzok hasznilata

Valamennyi cégszerli alairdsnal cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzékkel -elldtott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzit az adminisztrator-titkimd koteles naprakész 4llapotban
nyilvantartani.

Az intézményben bélyegz6 hasznalatra a kévetkezék jogosultak:

az intézményvezetd,

az intézményvezets apold,
a gazdasagi vezetd,

az adminisztrator-titkarnag,

‘Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzék megdrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl a gazdasagvezetd
gondoskodik, illetve a bélyegz0 elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

9. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasdval, ezen belill kiemelten a kGltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében [€vo vagyon hasznositdsaval 6sszefliggd feladatok,
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hataskorok

szabalyozasa — a jogszabdlyok ¢és a fenntarté rendelkezéseinek

figyelembevételével — az intézmény vezetdjének, és a gazdasagi vezetdnek a feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a fenntarté altal meghatérozott modon kell végezni.

9.1,

9.2.

Nk W

— et A\
W = O

26.

A gazddlkodds vitelét eldosegito belsd szabdalyzatok

Munkautasitasok, protokoliok

Hézirend

Munkavédelmi szabalyzat
Vagyongazdalkodasi és beruhdzasi szabalyzat
Gépjarmi hasznélati szabalvzat

Tratkezelési szabalyzat

Selgjtezési szabalyzat

Leltarozasi szabdlyzat

Szémviteli szabalyzat

. Pénzkezelési szabalyzat

. Ellatotti pénzkezelési szabalyzat
. Anyaggazdalkodasi szabalyzat

. Belsd ellendrzési szabalyzat

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

Bizonylati szabdlyzat

Szémlarend

Szakmai program

Tlizvédelmi szabalyzat

Erdekképviseleti Férum Miikodési Szabalyzaia
Takaritasi ¢s Higiénés Szabilyzat,

Munkakéri leirdsok.

Erintésvédelmi feliilvizsgalat

Villamossagi, thzvédelmi, szabvanvossagi felilvizsgalat
Villamvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalat

Veszely és kockazatelemzés

Kotelezetiség vallalas, utalvényozas, ellenjegyzés érvényesitésének rendjénck
szabédlyozdsa

FEUVE intézményi szabalyozasa

Belsd ellendrzés

Az intézmény belsd ellenOrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.
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Az intézménynél a vezetéi munkakorbe épitett belsd ellendrzés feladatkore:

e szakmai tevékenységgel tsszefiiggl és
o gazdasagi tevékenységgel kapesolatos ellendrzési feladatokat.

Belsé ellentrzés az intézményi belst ellendrzési szabalyzat alapjén.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjdn torténnek, az cllendrzési terv az
intézményi munkaterv melléklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

az ellen6rzés forméjat,

az ellenérzési teriileteket,

az ellen6rzés {6bb szempontjait,

az ellenérzott idészak meghatarozasat,

az ellenOrzést végzd (k) megnevezését,

az ellendrzés befejezésének idGpontjat,

az ellendrzés tapasztalatait értékelésének idépontjat és modjat.

9.3. Folyamatba Epitett Elézetes és Utdlagos Vezetdi Ellendrzés

A 217/1998.(X11.30.)Kormany rendelet 145/A.§(1)-nek megfeleléen az intézmény vezetdje az
intézmeényi gazdalkodas folyamatara (tervezés, végrehajtis, beszamolas) és sajatossdgaira
tekintettel kialakitotta, és mikddteti a FEUVE rendszerét.

A kidolgozasra kertilt rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald
cldiranyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal valé szabalyszerl, gazdasigos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kdvetelményeit az alabbiak szerint:

e a 217/1998(XIl. 30.) Kormany Rendelet 145/B. § (1), valamint a
Pénziigyminisztérium modszertani Utmutatéi alapjan  elkészitett Ellendrzési
nyomvonal, amely a koltségvetési szerv, tervezési, pénziigyi lebonyolitdsi és
ellenérzési folyamatainak tablazatba foglalt leirdsa.

o A Kockazatkezelési szabdlyzat, amely az intézményi mikodés kockazatainak
azonositasaval, kezelésével, a folyamatos felillvizsgalat biztositdsaval kapcsolatos
szabalyok rendszerét mutatja be.

e A Szabilytalansagok kezelésének eljarasrendje, melynek kialakitasa sordn az
intézményvezetd célja a szabalytalansagok el6fordulasanak megeldzése, az észlelt
szabalytalansagok megsziintetése, a megfeleld valaszintézkedések megtétele, az
elrendelt feladatok végrehajtasdnak nyomon kévetése volt.
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9.4. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jelsli ki.
Neviiket és aldfrasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aliiras bejelentési
kartonok egy-egy masolati példany4t az intézmény gazdasagvezetdje kiteles érizni.

9.5. Kételezettségvdllalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasigi szervezet feladat és
hataskorét szabalyozo ligyrendben, koztelezettség vallalas szabalyzatban kell meghatarozni.

10. A helyettesités rendje

Az mtézményben folyé munkét a dolgozok idéleges, vagy tartds tivolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tdvolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetbjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatban egyes dolgozékat érinté konkrét feladatokat a munkakori
lefrasban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesitési rendjét az intézmény vezetdje
belsd utasitasban szabalyozhatja.

11. Munkakériok atadasa

Az intézményvezetd az altala kijelolt dolgozok munkakorének atadasardl, illetve dtvételérsl
szemelyl valiozas esetén, szabdlyozhatja a munkakdr dtadaséat-atvételét.

Az 4tadasrol és atvételrdl késziilt jegyzkonyvben fel kell tiintetni:

az atadés idépontjat,

a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatist, fontosabb adatokat,
a folyamatban [év6 konkrét tigyeket,

az atadésra keriilé eszkozoket,

az atadod és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

Az atadas — atvételi eljardst, a munkakorvaltozast kvetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakori dtadds — atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasarél a munkakdr
szerinti felettes vezetd gondoskodik.

12. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség
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Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a kivetkezé munkakérikre terjed ki, a 2007.évi
CLII. Térvény alapjdn:

1.
2.
3.

1.

1.1.
1.2.
1.3.

1.1.

intézményvezet6,
gazdasagvezeto,
intézményvezeté apold

1. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezetés
Szakmai egységek
Gazdasagi, miszaki egységek

Intézményvezetés
Intézményvezetd
Intézményvezetd apold
Gazdasagl vezetd

Intézményvezetd

Az mtézmény egyszemélyi felelés vezetdje, aki felel6s az intézmény mikodéséért, az
intézményben folyd szakmai munkaért és gazdalkodasért.

Az intézményvezetéo munkakori feladatai:

Biztositja az intézmény alapité okiratiban meghatdrozott szociélis alaptevékenység és
egych kiegészitd tevékenység ellatasat.

Gondoskodik az intézmény jogszabalyokban elbirt alapdokumentumainak és
valamennyl szabalyzatanak kidolgozasardl, aktualizalasardl, a szabalyzatokban
foglaltak realizalasarol.

Osszehangolja az intézményben folyé szakmai tevékenységeket.

Végrehajtia és végrehajtatja a jogszabdlyokbdl, illetve a feliigyeleti szervek
ddntéseibd! ered6 feladatokat. :

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézmény ellatotisdgi és miikddési
mutatdit, elemzi a miikodés szakmai hatékonysagat.

Kiépiti a FEUVE rendszert, gondoskodik gyakorlati miikddtetésérdl, rendszeres
feliilvizsgélatarol és tovabbfejlesztésérol.

Iranyitja a belsé ellenérzés miikdését és gondoskodik az ellenérzés megallapitasainak
Meghatdrozza az intézményben dolgozok munkakorét és elkésziti a munkakori
leirdsokat.
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Elkésziti az intézmény éves kltségvetésének tervezetét, illetve koltségvetését.
Biztositja — a gazdalkodds folyamatossiganak fenntartdsa érdekében — a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogk6rok megfeleld gyakorlasat.

Gondoskodik az intézmény haszndlatdban 1évé  6nkormdnyzati  vagyon
rendeltetésszerii hasznalatarol.

Tanulmédnyozza ¢s értékeli az ellatdsban részesiilok és a lakossag véleményét az
intézmény miikddésérsl.

Minden sziikséges helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt,
nemzetkdzi kapcesolataiban a fenntartoval egyeztetésre jar el.

A fenntarté hivataldval egylittmiikédve dontésre elékésziti a fenntartd intézményt
érintd szakmai €s egyéb palydzatait.

Egyiittmiikddésével segiti a fenntartd torvényességi ellendrzé munkajat.

Ellatja az iratkezelés felligyeletét, melyet az iratkezelési szabalyzat szabélyoz.

Hataskore:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetGje, dont minden olyan iigyben, melyet

- jogszabaly a hataskorébe utal, illetve nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban kizardlagos hatdskoreként
meghatarozott egyéb feladatok cllatsa.

Az mtézmény valamennyi dolgozdja f6l6tt munkaltatdi, illetménygazdilkodési és
utasitasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény nevében fizetési vagy maés teljesitési kotelezettségnek a gazdasigi
vezetd ellenjegyzésével torténd vallalasa. |
Az intézmény egészére kiterjedben, az intézmény tevékenységét érintd minden tigyben
ellen6rzési, beszamoltatasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmeny teveékenysége elleni panasz kivizsgélasa, intézkedések kezdeményezése.
Feladatai, hataskore elldtdsdnak — egy-egy feladat ellatasa tekintetében — helyettesére
vagy altala megbizott személyre, irdsban t6rténd atruhazasa akadalyoztatasa esetén.
Naprakészen figyelemmel kiséri az intézmény milkddését segitd palyazatok
felkutatasét, jogszabalyi valtozasokat.

Az intézmény épiilet struktirdjabdl és allagabdl addédo napi miiszaki hidnyossagok
adminisztrativ és gyakorlati megvaldsitasanak ellenérzése.

Aktivan részt vesz az intézmény kulturalis rendezvényeinek megszervezésében.

Az intézmény épiilettulajdonos onkorményzata felé hataskérében eljar az épiilet
felujitdsaval, karbantartisdval, mikoddképességével Osszeegyeztetve az illetékes
féosztalyokkal, osztalyokkal.

Felelossége:

Az intézmény szakszert és jogszerli miikddésének biztositasa.
Az ellenbrzések sordn észlelt szabdlytalansagok, hidnyossagok megsziintetése, a
mulasztok felel6sségre vonasa.
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1.2.

Az intézmény adatszolgéltatasi kotelezettségének teljesitése.

Az adatvédelmi torvény betartdsa ¢s betartatasa.

A hatas-€s jogkdrébe tartozé intézkedések, feladatok ellatasa.

Anyagi feleldsség a hatdlyos munkajogi szabalyok szerint.

Az intézményi alkalmazottak munkakéri leirasdban foglaltakon keresztiil felelds az
6sszehangolt tevékenységekért, biztositva a zékkendmentes szakmai és gazdasagos
miik6dést.

Intézményvezets Apold

Munkajat onalléan, de az intézményvezetdvel koordindlva végzi, tevékenységérol.
rendszeresen beszamolni koteles neki.

Feladata:

1.3.

A gondozasi egységek osztalyvezetdi munkdjanak kézvetlen irdnyitasa.
Apolasi, gondozasi tevékenység iranyitasa, ellenorzése.

Egyéni dpolasi, gondozasi tervek készitésében valé kdzremiiksdés.

Az intézményi elhelyezésre varok elégondozasban vald kozremiiksdés.
Szlirbvizsgalatok szervezése.

Uj ellatottak fogadasa, beilleszkedésiik eldsegitése.

Intézményi szintl apolasi — gondozasi feladatterv készitése.

Palyazatok készitése, kutatomunka végzése az dpolas teriiletén.

Az intézmény gyogyszerbeszerzése, felhasznalasdnak ellendrzése.

Képzés, tovabbképzés szervezése, vezetése.

Kapcsolattartas az élelmezést biztositd szolgaltatoval.

FEUVE rendszerhez kapcsoldédd gazdasagossagra val6 térekvés, egyiittmiikodés.
Osszehangoltan egyiittmiikddik munkakori leirdsa szerint az intézményi vezetéssel,
konkrétan az intézmény vezet&jével, a gazdasigi vezetbvel és a szocialis és
mentalhigiénés ligyintézdvel.

Az intézményvezet6 tavollétében ellatja az intézményvezetdi feladatokat, altaldnos
intézményvezetd-helyettesként.

Az intézményvezetd tavollétében intézményvezetd helyettesként ellatja az iratkezelés
feltigyeletét, melyet az iratkezelési szabalyzat szabalyoz.

Az intézményvezeté tdvollétében intézményvezetd helyetteseként jogosult az
ellatottakkal a megéllapodas megkotésére.

Jelentés a KENYSZI rendszerben.

Gazdasagi vezetd

Felelos vezetdje az intézmény gazdalkodasanak, a pénziigyi, gazdasdgi, muszaki,
ellatasnak.
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Feladatat ©néalléan, de az intézmény vezetbjével koordindlva végzi, felé beszamolasi
kdtelezettséggel tartozik.

Feladata;

e Az intézmény gazdasigi szervezetéhez tartozd csoportok (pénziigyi, gazdalkodasi,
muszaki és mosodas egység) irdnyitasa, ellendrzése.

o Felel6s az intézményi koltségvetés elkészitéséért, jogszabalyok és tervezési elbirdsok
figyelembevételével.

e Az intézmény vezet6jének folyamatos (de legalabb havonta idéardnyos dologi — bér
Jellegii) szakszerli pénziigyi helyzettel kapcsolatos tajékoztatasa.

e Az érvényes szamviteli utasitdsok alapjan az intézmény kényvviteli, elszamoldsi,
vagyon nyilvantartisi rendjének kialakitdsa, a vagyonvédelem biztonsigos
feltételeinek megteremtése.

- e Az intézmény anyagellatasi rendjének kialakitisa.

e A targyi eszkdzgazdalkodas és miszaki elldtas, ezen beliil a milszaki berendezések,
eszkozok folyamatos és biztonsdgos lizemeltetésének, karbantartisénak ellenbrzése.

» A gazdalkodas eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysig, az ésszerd és
takarékos gazdalkodas biztositisanak érdekében.

e Osszehangoltan egyiittmiikédik a munkakori leirds szerint az intézményi vezetéssel,
konkrétan az intézmény vezetjével, az intézményvezetd dpoldval, és a szocidlis és
mentalhigiénés ligyintézével.

¢ Munkavédelmi é&s tlizvédelmi elbirdsokban meghatarozott vezetdi feladatok,
kotelezettségek teljesitése.

o Felelés a beszdmoldk, jelentések, egyéb adatszolgaltatisok elkészitéséért, a
gazdalkodas folyamatos ellenbrzéséért, értékeléséért, az elldtdsi szinvonal
fenntartasaért. _

e (sszehangoltan irdnyitja és feliigyeli az intézmény pénziigyi dolgozdinak munkajat.

¢ Kapcsolat az élelmezési szolgaltatdval.

e FEUVE rendszer keretein beliil koordinalja, vezeti az intézmény szervezeti, pénziigyi
lebonyolitasi és ellendrzési folyamatait a hataridék pontos betartisaval.

» A pénziigyi feladatellatds sordn felmeriils kockdzati tényezdket azonositja,
folyamatosan feliilvizsgalja.

¢ Intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetése érdekében, nyomon koveti az 4ltala
elrendelt feladatok végrehajtasat.

2. Szakmai feladatokat ellatok

2.1. Orvosi szolgalat

2.2.  Apolé- Gondozdszolgalat

2.2.1. ldések Otthona

2.2.2. Idéskortuak Atmeneti Gondozohéza
2.3.  Szocialis és mentalhigiénés csoport
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2.1.

Orvosi szolgalat

Feladata:

2.2

2.2,

Az ellitottak egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, rendszeres orvosi
feliigyelete, mely kiterjed a heveny és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi
egészségligyi rehabilitacidra és az egészségligyi gondozasra.

Egészségligyi tanacsadas, szflirés szervezése,

Beutalas szakorvosi ellatasra, korhazi gydgykezelésre.

Intézményi, hdziorvos és pszichiatriai szakorvossal és egyéb kiilsé orvossal valé
egylittmiikddés az ellatottak egészségi allapota megtartasa érdekében.

Az ellatottak testi — €s szellemi rehabilitaciojanak elésegitése.

Az ellatottak személyi testi-lelki higiénéjének, koémyezet és élelmezés higiénéjének
ellendrzése.

Koézegészségiligyi €s jarvanyligyi eldiras betartasanak ellenbrzése.

Intézményi elhelyezésre varakozok egészségi allapotaval kapcsolatos szakvélemény
elkészitése.

Az intézmény szakmai munkdjanak elGsegitése, eléadasok tovabbképzések tartasaval.
Ellatottak egészségmegbrzését szolgald felvilagositds megszervezése.

Intézmeényi alap-gydgyszerlista dsszedllitasa és annak havonkénti feliilvizsgalata.
Halottkémi feladatainak ellatasa.

Orvosi dokumentacio vezetése.

A diétas elelmezésben résztvevok kérének dsszedllitasa.

Az épolési tevékenység feliigyelete, egylittmiikdés az intézményvezetd dpoloval.

Apolé- Gondozoészolgalat

1. Id6sek Otthona

Elén az intézményvezetd polé all.

Az intézményben miik6dé gondozasi részlegek:

2.2,

»A” épllet alagsor gondozasi egység

»A” épllet foldszint gondozési egység

»A” éplilet emelet gondozasi egység

»B” épiilet alagsor, demens betegeket ellaté gondozasi egység
»B” épilet foldszint gondozasi egység

B épiilet emelet gondozasi egység

2. Iddskortak Atmeneti Gondorchaza

Elén az intézményvezeté apolo all.

B éplilet tetbtér

Osztalyvezeté apolok
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Az osztalyvezetd dpolok szakmai feladataikat az intézményvezetd apold és az intézmény
orvosanak irdnyitisaval végzik, akiknek tevékenységiikr6! rendszeres beszamolasi
kételezettséggel tartoznak.

Feladatuk:

2.3.

Iranyitani, szerveznt és ellendrizni a gondozisi részleg munkatirsainak, szak — és
segédgondozok munkdjat.

A folyamatos gondozodi szolgélat megszervezése, munkacsoportok kialakitésa.

Egytittmiikddé munkakapcsolatot kialakitani a gondozoszolgalat munkacsoportjainak
vezetdivel, munkatarsaival.

Irdnyitani, szervezni a személyre sz0l0 gondozdas megvalosuldsat, fizikai és
egeészségligyi ellatast.

Egyeni apoldsi, gondozasi tervek készitése.

Kutatni, béviteni a tevékeny ¢letforma lehetbségeit.

Az egyscg szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdje és
az intézmény vezetd apoléndjének.

Operativ munkavédelmi feladatok ellatisa.

Részletes feladatukat munkakdri leirasuk tartalmazza.

FEUVE rendszerhez kapcsolddd gazdasdgossagra valé torekvés, egylittmiiksdés.

A folyamatos, 24 ords gondozéi, apoldi szolgilat megszervezése, a gondozasi
részlegek apoloi-gondozdi feladatukat az osztdlyvezetd apolok iranyitasaval végzik.
Gondozasi és apolasi tevékenység végzése az egyéni apolasi, gondozési tervek
alapjan.

Az ellatast igénybe vevdk jogainak tiszteletben tartdsa.

Az intézményi életforméhoz valé alkalmazkodas eldsegitése.

Szocialis és Mentalhigiénés csoport

Elén a szociilis és mentalhigiénés tigyintézé all.

Munkajat az intézményvezetd apoldéval koordindlva végzi, kélcsonds egyeztetési
kotelezettséggel tartoznak az ellatottakat érintd kérdésekben, adatszolgaltatasokban.

Kozvetlenil] irdnyitja a csoport munkatérsait.

Feladata:

Az elhelyezési kérelmekkel kapcsolatos adminiszirativ teendok ellatdsa.
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3.

3.1.
3.2
3.3.
3.4.

Az clhelyezésre vérakozok elégondozésa. Az el8gondozishoz kapcesolodd
adminisztracios feladatok ellatdsa, a gondozdsi sziikséglet megallapitasdban vald
kozremiikodes.
A soron kivil véarakozok elhelyezési sorrendjének megallapitdsdban vald
kozremlikdés.
A féréhely biztositasardl szolo értesités adminisztracios feladatainak ellatdsa.
Az itézmeényi jogviszony keletkezésével és megsziinésével kapcsolatos feladatok
ellatisa.
Napi jelentés megtétele a KENYSZI rendszerben.
Az Clethelyzet valtoztatasara kényszeriild j lakok beilleszkedésének eldsegitése.
A személyre szabott banasmod biztositasa.
A konfliktus helyzetek oldasa, megelézése érdekében az egyéni, csoportos
foglalkozasok, kiilongs tekintettel a Demens betegek szakszer( ellatasaért, tekintettel:
o A szabadid6 kulturélt eltoltésének szervezésére.
o Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak segitésére.
o Az egyéni gondozasi tervek megvaldsitisa.
o A hitélet gyakorlasinak segitésére.
Kozremiiksdik az el6itéletekbdl, nemkivanatos attitiidokbol adédo
megkiilonboztetések megelozésében, enyhitésében.
Segiti, tAmogatja a kiskdzdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és mikodését.
Az ellatottak testi, lelki aktivitdsdnak fenntartdsa, megérzése érdekében eldre
megtervezi a szellemi, fizikai és szérakoztaté tevékenységeket, kulturdlis
tevékenységeket.
FEUVE rendszerhez kapcsolddé gazdasagossagra vald térekvés, egytittmiikodés.

Gazdasagi, miiszaki feladatokat elliaték

Pénziigyi csoport
Gazdalkodéasi csoport
Miiszaki csoport
Mosodai egység

Vezetdje a Gazdasagi vezetod

T

1. Pénziigyi csoport

Feladata:

Eves koltségvetés tervezésében vald kozremitkodés.

Az intézmény egészére vonatkozd  pénzigyvi  nvilvantartdsok  vezetése,
pénzforgalommal kapesolatos feladatok ellatésa.

Eléiranyzatok nyilvantartisa, mddositasa.

Fokonyvi kényvelés.

Mindennem( anyag és eszkdzkészlet analitikus nyilvantartdsa, leltarok kiériékelése.
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e Adozédssal kapesolatos feladatok.

e Azintézmény pénz és értékeikk kezelése, pénztari feladatok.

* Az elldtottak téritési dijanak nyilvantartdsa, szamfejtése, bevéielként torténd
elszamolasa.

o Ellatottak értékeinek, értékcikkeinek, targyi letéteinek drzése.

e FEllatottak részére nyugdijssszeg felvétele, kifizetése.

s Féléves, éves mérlegbeszdmold Gsszedllitasa.

s Adatszolgaltatas, informacidk készitése.

o Elldtottak iratanyaganak kezelése, tirolasa.

e FEUVE rendszer milkddtetése. betartdsa és az azzal kapesolatos kotelezetiségek
megvalositasa, az ellendrzési nyomvonalban foglaltak szerint.

IIr2. Gazddalkodasi csoport

Feladata:

e Az intézmény miikddéséhez sziikséges anyag — és eszkdzigény biztositasa.

* Anyagbeszerzoi munka szervezése, irdnyitdsa.

o Raktarvezetés.

o Raktarozas, ezzel dsszefliggd készletmozgasok bizonylatolasa.

e Leltarozas, elhasznalodott eszkdzok selejtezésének lebonyolitasa.

e [Llfekvd készletek értékesitésének lebonyolitdsa.

o Dolgozdk személyi lapjanak vezetése.

e Aimosodat egység révén a biztonsagos ellatast nytjté tiszia textilia biztositasa.

¢ A mosoda mitkédési feltételeinek biztositdsa.

e Azintézményi lakok ellatasénak biztositasa.

o Tiz- és munkavédelemimel kapceseolatos tevékenység elldtdsanak biztositisa, az

cithon biztonsagos, és felelosség teljes mitkédtetése érdekében.

I3, Miiszaki csoport

Feladata:

¢ Azintézmény egészére vonatkozdan tervszerll, megeldzé karbantartés.

o Altalanos karbantartdsi munkak keretében javitasok (asztalos, kémiives, szobafestd,
viz és villanyszerelési munkalatok).

»  Gépek javitasa, kiils6 szolgéltatdval javittatasa.

e HO - ¢és melegviz szolgaltatas igénybevételének ellenbrzése.

e Epiilet karbantartés nyilvantartdsa, épiiletrajzok kezelése.

e Szabvanyszertiség, eldirdsok betartasa, betartatdsa.

¢ Kapott ¢&s adott szolgaltatdsok szervezése, ellendrzése, energiafelhasznalds
figyelemmel kisérése.

e Munkalapokkal kapcsolatos adminisztracié végzése.

e (Gépjarmiipark mindenkori biztonsdgos hasznalatéanak biztositasa, szallitas iranyitasa.

¢ A gépkocsi futds célszerli és gazdasdgos szervezése.
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e Az intézmény hasznilatdba 1év6 teriilet karbantartdsa, kiilonds tekintettel a park,
udvar, kdmyezetében talalhatd névények gondozasa.

e Intézményvezetd tavolléte esetén a csoport szakmai irdnyitdsat az intézményvezetd
helyettese latja el.

1114, Mosodai egység

Mosoda résztevékenységet lat el.
e Ellatottak ruhdzatanak piperemosasa.

o A szennyes ruhak, textilidk Gsszegyijtése.

® A szolgaltatoval torténd atadas-atvétel, pontos bizonylatoldsa és munka kapcsolat
tartasa.

® A gondozasi egységekkel valo kapcsolattartas.
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o IV.  FEJEZET ’
AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO SZERVEK, KOZOSSEGEK

Az intézmény munkdjdt segitd szervek:
o vezetdi értekezlet,
e cgységek értekezlete,
e Osszdolgozdi munkaérickezlet,
e dolgozdi érdekképviseleti szervezetek,
e bel &s kiilfoldi intézményi és egyéb kapcsolatok,

e Szerencsi [d6sek Otthona Ellatottaiért Alapitvany.

Vezetdi ertekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de, legaldbb negyedévente egy alkalommal vezetdi
¢értekezletet tart,

A vezetbi ¢rtekezleten részt vesznek az intézményvezetd 4pold, a gazdasagi vezet, a belsd
szervezeti egységek vezet61, szakmai kozosségek vezet6i, intézményi orvos.

A vezet(i értekezlet feladata:

o tajékozddas a belsé szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajardl,

o az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése, azok meghatarozasa.

Egységek értekezlete:

Az egységek vezetbi sziikség szerint, de legalabb negyedévente egyszer egységértekezletet
tartanak.

Az egység értekezletét a vezet§je hivija dssze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az
egyseg valamennyi dolgozojat.

Az egységértekezlet feladata:

e aszervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkdjanak értékelése,

* a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossigok feltardsa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

* amunkafegyelem értékelése,
* aszervezeti egység elott allé feladatok megfogalmazasa,
e aszervezetl egység munkajat, munkakdzosségeit érinté javaslatok megtargyalasa.
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» tajékoztatasi kotelezettsége van az intézmény vezetdje felé.

Osszdolgozoi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje szikség szerint, de évente legalabb két alkalommal &sszdolgozdi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozdjat.
Az intézményvezetd az Gsszdolgozoi értekezleten:

beszamol az intézmény eltelt idSszak alatt végzett munkajarsl,

értckeli az mtézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

értekeli az intézményben dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkez0 idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja 6ssze.

Az értekezleten a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthetik, kérdéseket tehetnek fel.

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes
szervezetevel, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tAmogatja, segiti az érdekképviseleti szervek miikddését.

Az intézmény milkodését segitd szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,
megorzésérdl a megviélasztott vezeték gondoskodnak.

A jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell:
e aziilés helyét, id6pontjat,
e amegjelentek nevét,
e atargyalt napirendi pontokat,
e atanacskozas Iényegét,

e ahozott dontéseket.
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V. FEJEZET
AZ INTEZMENY NEM VEZETO BEOSZTASU SZAKMAI ES GAZDASAGI-MUSZAKI

MUNKAKOREI

V.1. Szakmai munkakérék

1.1.  Orvos
1.2.  Intézményi vezetd apold irdnyitasaval:

1.2.1. Szakképzet apolok gondozok
1.2.2. Szakkeépesités nélkili gondozok
1.2.3. Foglalkoztatas szervezék

1.2.4. Mentalhigiénés munkatirsak

V. 2. Gazdasagi, iigyviteli, miiszaki munkaksrok

2.1. Pénziigyi igvintézok
2.2. Ugyviteli alkalmazott
2.3, Szakmunkdsok

2.4, Takaritok

2.5 Segédmunkasok

Az intezmeényben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak részletes leirdsat a névre, beosztasra
€s munkakdrre sz616 munkakéri leiras tartalmazza.

V1. FEJEZET
AZ ITNEZMENY VEZETESET SEGITO SZERVEK, SZERVEZETEK

Szakmai feliigyelet,

Szakmai értekezletek, megbeszélések,
Vezetdi megbeszélés,

Lakogytilés,

Erdekképviseleti Forum megbeszélése,
Szakszervezeti Bizalmi Testiilet,
Koézalkalmazotti Tanacs,

Apolasi Egyesiilet

Ellatottjogi képviselet
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