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l.
ALTALANOS SZABALYOK ES RENDELKEZESEK

1./ A szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a személyes gondoskodast
nyujtod bentlakasos intézmény adatait szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miikkodési szabalyait.

2./ A szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, irdnyitd szervének dontésekben megfogalmazott,- feladat és
hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ban foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalvya kiterjed:

-az intézmény vezetdire,
-az intézmény dolgozdira,
-az intézményben miikodo egységekre, kdzosségekre,

-az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

3./ Az intézmény legfontosabb adatai: Alapité Okirat értelmében

(1. szama melléklet) szerint.

Az intézmény feladatai

1./ Az intézmény feladata

Intézménylink 4polasi-gondozasi egységeiben az ellatottak jogait is érvényesitve életvitelének,
¢letmindségének segitése javitdsa komplex gondozas formdjaban.
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A teljes korti gondozast — egészségiigyi €s fizikai ellatast, lelki gondozast, a szabadidd hasznos ¢€s célszerti
eltoltését, foglalkoztatasat — szakmailag, team munkaban latja el a gondozoszolgalat.

2./ Az intézmény munkajat a szakmai kovetelményrendszer, a hatdlyos jogszabalyok, rendeletek az dgazati
iranyitd szervezetek altal kiadott szakmai €s gazdasagi eldirasok szerint végzi.

Munkajardl a kdzvetlen feliigyeletet ellatd szervnek koteles beszamolni.

3./ Az intézmény gazdalkodasa

Az Idések Otthona nem 6nalldan gazdalkodo, de teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Koltségvetését az iranyitd szervének, a Szerencs Varos Onkormanyzata koltségvetési rendeletében hatarozza
meg ¢és szakigazgatdsi szervein keresztiil ellendrzi, valamint belsd ellendrzést végez az idevonatkozd
szabalyok értelmében.

4./ Az intézmény jogi személy

Elén az intézményvezet all, akit Szerencs Varos Onkormanyzata nevez ki és menthet fel.

Felette a munkaltatdi jogokat Szerencs Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény mitkodésének fobb szabalyai

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

a.) kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az intézmény a kozalkalmazottak esetében a belépéskor kinevezési okiratban, hatarozott vagy hatarozatlan
idejli munkaszerz6dés formajaban hatarozza meg, hogy a kozalkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértéki kozalkalmazotti munkabérrel foglalkoztatja a Kozalkalmazotti torvény és a
Kollektiv szerzddés szerint.
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b.) a munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkateriileten az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢€s a kinevezésben, vagy munkaszerzddésben leirtak szerint torténik.

A munkavallalo koteles a munkakoréhez tartozé6 munkat képességeinek megfeleléen, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmendéen nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatrdnyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo
munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni, az intézmény mindségiranyitasi rendszerében
meghatarozott a mindségiranyitassal kapcsolatos elvarasoknak megfeleléen. Ellatottaink és partnereink
mindségi igényeit maradéktalanul és szakszerlien kielégitse, €s egyben megfeleljen a tarsadalmi
elvarasoknak. A szolgaltatdst igénybe vevok, hozzatartozoik és az ellatottak érdekképviseletét ellatok
megitélése a szolgalat irant kedvezd legyen. Megalapozott jO hirnevét folyamatosan erdsitse.
Mindségkulturdja fejlodjék és a mindség iranti elkotelezettség minden munkatirsnal belsé késztetéssé,
igénny¢ formalod;jék.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

- ahatalyos jogszabalyban eldirt, az intézményre vonatkozé adatvédelmi kotelezettségek

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

c.) Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az aldbbi szabalyok
betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
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— Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az intézményvezeto,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztaté eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti
nyilvanossagra hozatala az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az  intézményvezetd
engedélyével adhato.

d.) Az intézmény munkarendje

A Kollektiv Szerzédésben 4 havi munkaidékeret lett megallapitva.
A munkavallalok 4 havi munkaiddkeretben dolgoznak 8 illetve 12 6ras munkaidé alapulvételével.

- megszakitas nélkiili (folytonos) tobbmiiszakos munkarend szerint dolgoznak a szocialis gondozok-
apolok, takaritok, karbantartok.

- Nem miiszakbeosztas alapjan dolgoznak: ligyviteli alkalmazottak, mentalhigiénés csoport, orvos,
osztalyvezetd apolok, intézményvezetd apold, mosodai dolgozok, varrond.

e.) szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
szabadsagolasi iitemtervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezeto.

A dolgozo éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak, jogallasardl sz6lo, valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani.

A dolgozokat meg illetd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag
nyilvantartas vezetéséért a munkaiigyi eléado felelds.
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f.) Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozoé dijazasa

A munka dijazésara vonatkozé megallapodasokat kinevezésben, vagy munkaszerzddésben kell rogziteni.

g.) sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a mindenkor érvényes
kozponti elbirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani. A sajat gépkocsi
hasznalat részletes szabalyait kiilon szabalyzatban kell rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgéalni. A
szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezdket:

- sajat gépkocsi haszndalatara jogosultak kore,
- a sajat gépkocsiért fizetendd dij mértéke,

- az éves kilométer keret nagysaga stb.

2./ Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegesével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi, vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan
drizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli a feleldsség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben
okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kéar Osszegének meghatarozdsanal a Munka
Torvénykonyve 172.-173. §-a az iranyado.

A fent leirtak érvényesitése a Kozalkalmazotti torvény illetve a Kollektiv szerzddés és az erre vonatkozo
intézményi szabalyok szerint.
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3./ Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén, vagy mas megdrzésre szolgalod helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat maghaladd mértékii és értékli hasznalati értékeket csak
az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL: szamologép,
szamitogép, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Az intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozdja az ellatasban részesiilé személlyel
tartasi, €életjaradéki és oroklési szerz6dést az ellatas idOtartama alatt, illetve annak megsziinésétdl szamitott
egy évig nem kothet.

4./ Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény vezetdje €s az intézmény kijeldlt dolgozoi ligyfélfogadast tartanak:

- naponta a napi munkaidd kereteken beliil.

5./ A munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.

A munkaterv 0Osszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben miik6do
egysegektol, vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
- a feladatok konkrét meghatarozasat,
- a feladat végrehajtasaért felelés (6k) megnevezését,
- a feladat végrehajtasanak hatéaridejét,
- a végrehajtasra vonatkozo6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az intézményben
mukodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek €s a feliigyeleti szervnek.
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Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

6./ A kapcsolattartas rendje

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

Az egylttmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik szervezeti
egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megéllapodast kothet.

7.1 Az intézmény iigyirat kezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzat - ban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

8./ Bélyegzok hasznalata kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést jogrol vald lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzdit az adminisztrator-titkarnd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézményben bélyegzd hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:
- az intézményvezeto,
- az intézményvezetd apolond,
-a gazdasagvezeto,
- az adminisztrator-titkarnd

-a munkaiigyi el6ado
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Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzOk megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl a gazdasagvezetd gondoskodik, illetve a
bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

9./ Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hatdskordk szabalyozasa — a
jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézmény vezetdjének, és a
gazdasagi vezetonek a feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a fenntart6 altal meghatarozott modon kell végezni.

a.) a gazdalkodas vitelét eldsegito belso szabalyzatok

e Munkautasitasok, protokollok

e Hézirend

e Munkavédelmi szabalyzat

e Vagyongazdalkodasi és beruhdzasi szabalyzat
e (Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

o [ratkezelési szabalyzat

e Selejtezési szabalyzat

e Leltarozasi szabalyzat

e Szamviteli politika

e Belsd ellendrzési szabalyzat

e Bizonylati szabalyzat

e Szamlarend

e Szakmai program

e Tilizvédelmi szabalyzat

o FErdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata
e Takaritasi és Higiénés Szabalyzat,

e Munkakori leirdsok.

o FErintésvédelmi feliilvizsgalat

e Villamossagi, tlizvédelmi, szabvanyossagi feliilvizsgalat
e Villamvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalat

e VeszEly és kockazatelemzés
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e Anyaggazdalkodas

o Kotelezettség vallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesitésének rendjének szabalyozasa
e FEUVE intézményi szabalyozasa

e Bizonylati aloum

e Adatvédelmi Szabalyzat

b. Belsé ellen6rzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje a
felelds.

Az intézményiinknél a vezetdi munkakdrbe épitett belso ellendrzés feladatkore:
- szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és
- gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Belso ellendrzés az intézményi belsé ellendrzési szabalyzat alapjan.

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

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
- az ellendrzés formajat,
- az ellendOrzési teriileteket,
- az ellendrzés fébb szempontjait,
- az ellendrzott iddszak meghatarozasat,
- az ellenOrzést végzo (k) megnevezését,
- az ellendrzés befejezésének idOpontjat,
- az ellenOrzés tapasztalatait értékelésének idOpontjat és modjat.

- Nem megfelel0ség esetén, helyesbitd, megeldzd intézkedés meghozatalara keriil sor, aminek
megallapitadsdra az intézményvezetd, az intézményvezetd apolo, gazdasagi vezetd és a szocidlis €és
mentélhigiénés ligyintézd jogosult. A helyesbitd, megel6z6 intézkedés meghozatalakor a felelds és a
hataridé megallapitasra keriil az intézményvezetd, altal illetve jovahagyasaval.
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c. Folyamatba Epitett Elézetes és Utélagos Vezet6i Ellenérzés

A 217/1998.(X11.30.)Kormany rendelet 145/A.§(1)-nek megfeleléen az intézmény vezetdje az intézményi
gazdalkodas folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas) és sajatossagaira tekintettel kialakitotta, és
miikddteti a FEUVE rendszerét.

A kidolgozasra keriilt rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, 1étszammal és a
vagyonnal valo szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit az alabbiak
szerint:

- a217/1998.(XII. 30.) Kormany Rendelet 145/B. § (1), valamint a Pénzligyminisztérium modszertani
utmutatoi alapjan elkészitett Ellendrzési nyomvonal, amely a koltségvetési szerv, tervezési, pénziigyi
lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa.

- A Kockazatkezelési szabdlyzat, amely az intézményi muikddés kockéazatainak azonositasaval,
kezelésével, a folyamatos feliilvizsgalat biztositasaval kapcsolatos szabalyok rendszerét mutatja be.

- A Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje, melynek kialakitdsa soran az intézményvezetd célja
a szabalytalansagok el6forduldsanak megelézése, az észlelt szabalytalansagok megsziintetése, a
megfeleld valaszintézkedések megtétele, az elrendelt feladatok végrehajtdsanak nyomon kovetése
volt.

d. bankszamla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aldirds bejelentési kartonok egy-egy mésolati
példanyat az intézmény gazdasagvezetdje koteles Orizni.

e. kotelezettségvallalas , utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatarozza meg. Ennek részletes szabdlyait a gazdasagi szervezet feladat és hataskorét
szabalyoz¢ ligyrendben, koztelezettség vallalas szabalyzatban kell meghatarozni.
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10. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges, vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének, illetve
felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatban egyes dolgozodkat érintd konkrét feladatokat a munkakdri leirasban kell
rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesitési rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban szabalyozhatja.

11/ Munkakorok atadasa

Az intézmény, vezetd allasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok munkakorének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén szabalyozhatja.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

- az atadas id6pontjat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadas — atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakori atadds — atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakor szerinti felettes vezetd
gondoskodik.
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12. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a kovetkez6 munkakorokre terjed ki, a 2007.évi CLII.
Torvény alapjan:

intézményvezeto,
gazdasagvezeto,
vezetd apolo

V.

Az intézmény szervezeti felépitését ala és folérendeltség illetoleg a munkamegosztas szerint a SZMSZ

v
v
v
v
v
v

v

v

a)

2. szamu melléklet tartalmazza.

. 1. Intézményvezetés

. 2. Szakmai egységek

. 3. Gazdasagi, miiszaki egységek
. 1. Intézményvezetés

. 1.1. Intézményvezet6

. 1.2. Intézményi vezetd apolo

. 1.3. Gazdasagi vezet6

. 1.1. Intézményvezeto

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetéje, aki felelos az intézmény miikodéséért, az

intézményben folyé szakmai munkaért és gazdalkodasért.

b)

Az intézményvezeté munkakori feladatai:

Biztositja az intézmény, alapitdé okirataban meghatarozott szocialis alaptevékenység és egyéb
kiegészitd tevékenység ellatasat.

Gondoskodik az intézmény jogszabalyokban eldirt alapdokumentumainak ¢és valamennyi
szabalyzatanak kidolgozasarol, aktualizalasarol, a szabalyzatokban foglaltak realizalasarol.
Osszehangolja az intézményben folyd szakmai tevékenységeket.

Végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, illetve a feliigyeleti szervek dontéseibdl eredd
feladatokat.

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézmény ellatottsagi és mitkddési mutatoit, elemzi a
mukodés szakmai hatékonysagat.

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

A bels6 ellenérzés miikodését €s gondoskodik az ellendrzés megallapitasainak realizalasarol.
Meghatérozza az intézményben dolgozok munkakorét és elkésziti a munkakdri leirdsokat.
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- Evente elkésziti a dolgozok kételezd tovabbképzésének tervét.

- Elkésziti az intézmény éves koltségvetésének tervezetét, illetve koltségvetését.

- Biztositja — a gazdalkodas folyamatossaganak fenntartasa érdekében — a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkorok megfeleld gyakorlasat.

- Gondoskodik az intézmény haszndlatdban 1évé Onkormanyzati vagyon rendeltetésszerii
hasznalatarol.

- Tanulményozza és értékeli az ellatdsban részesiilok ¢és a lakossag véleményét az intézmény
miikodésérol.

- Minden sziikséges helyen ¢és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt, nemzetkozi
kapcsolataiban a fenntartoval egyeztetésre jar el.

- A fenntart6 hivatalaval egyiittmikodve dontésre elokésziti a fenntartd intézményt érinté szakmai €s
egyeb palyazatait.

- Egyiittmtkodésével segiti a fenntartd torvényességi ellendrzé munkajat.

- Ellatja az iratkezelés feliigyeletét, melyet az iratkezelési szabalyzat szabalyoz.

Hataskore:

- Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, dont minden olyan ligyben, melyet jogszabaly a
hataskorébe utal, illetve nem utal mas hataskorbe,

- Az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatdban kizardlagos hataskoreként meghatarozott
egy¢eb feladatok ellatasara.

- Az intézmény valamennyi dolgozdja folott munkaltatoi, illetménygazdalkodasi és utasitasi jogkor
gyakorlasa.

- Az intézmény nevében fizetési vagy madas teljesitési kotelezettségnek a gazdasagi vezetd
ellenjegyzésével torténd vallalasa.

- Az intézmény egészére kiterjedden, az intézmény tevékenységét érintd minden ligyben ellendrzési,
beszamoltatasi jogkdr gyakorlasa.

- Az intézmény tevékenysége elleni panasz kivizsgalasa, intézkedések kezdeményezése.

- Feladatai, hataskore ellatasanak — egy-egy feladat ellatasa tekintetében — helyettesére vagy altala
megbizott személyre, irasban torténd atruhazasa akadalyoztatasa esetén.

- Naprakészen figyelemmel kiséri az intézmény miikodését segitd palyazatok felkutatasat, jogszabalyi
valtozasokat.

- Az intézmény épiilet struktirajabol és allagabol adddo napi miiszaki hidnyossagok adminisztrativ és
gyakorlati megvalositasanak ellendrzése.

- Aktivan részt vesz az intézmény kulturalis rendezvényeinek megszervezésében.

- Az intézmény épiilettulajdonos Onkormanyzat felé hataskdrében eljar az épiilet felujitasaval,
karbantartasaval, miikodoképességével dsszeegyeztetve, az illetékes Foosztalyokkal, osztalyokkal..

Felelossége:

- Az intézmény szakszer(i és jogszerli miikodésének biztositasa.

- Az ellendrzések soran észlelt szabalytalansagok, hidnyossagok megsziintetése, a mulasztok
feleldsségre vonasa.

- Az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitése.
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- Az adatvédelmi torvény betartdsa és betartatasa.

- A hatas-¢s jogkorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatasa.

- Anyagi felel0sség a hatalyos munkajogi szabalyok szerint.

- Az intézményi alkalmazottak munkakori leirdsdban foglaltakon keresztiil felelds az 6sszehangolt
tevékenységekért, biztositva a zokkendmentes szakmai €s gazdasagos miikddést.

V. 1.2. Intézményvezeté apolo

Munkajat 6nalldéan, de az intézményvezetdvel koordindlva végzi, akinek tevékenységérdl rendszeresen
beszamolni koteles.

Feladata:

- A gondozasi egységek osztalyvezetdinek, részlegvezetok, diétds ndvér, mozgasterapeuta munkajanak
kozvetlen iranyitasa.

- Apolasi, gondozasi tevékenység iranyitasa, ellenérzése.

- Egyéni apolasi, gondozasi tervek készitésében kozremitkodik.

- Az elégondozésban az elhelyezésre var6 beutaltnak az 0 helyzet elfogadasahoz segitségnyujtas.
- Szlir@vizsgalatok szervezése.

- Uj lakok fogadasa, beilleszkedésiik segitése.

- Intézményi szintli apolasi — gondozasi feladatterv készitése.

- Palyazatok kutatdmunka végzése az apolas teriiletén.

- Részletes munkakorét munkakori leirasa tartalmazza.

- Az intézmény gyogyszerbeszerzéséért, €s felhasznalasaért felelds.

- Képzés tovabbképzeés szervezése vezetése.

- Kapcsolat az élelmezést biztositd szolgaltatdval

- Fentieket a mindségiranyitasi rendszernek megfelelden végzi és ellendrzi.

- FEUVE rendszerhez kapcsolddd gazdasédgossagra valotorekvés, egytittmiikodés.

- Osszehangoltan egyiittmiikodik a munkakori leirds szerint az intézményi vezetéssel, konkrétan az
Intézmény vezetdjével, a gazdasagi vezetdvel és a szocidlis és mentalhigiénés ligyintézdvel.

- Az Intézményvezetd tavollétében, ellatja az Intézményvezetdi feladatokat, altalanos Intézményvezetd
helyettesként.

- Intézményvezetd tavollétében ellatja, Intézményvezetd helyettesként az iratkezelés feliigyeletét, melyet
az iratkezelési szabalyzat szabalyoz
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- Intézményvezetd tavollétében, Intézményvezetd helyettesként, jogosult az ellatottakkal a megallapodas
megkotésére.

- Jelentés a KENYSZI rendszerben.

IV. 1.3. Gazdasagi vezeto

Felelds vezetdje az intézmény gazdalkodasanak a pénziigyi, gazdasagi, miiszaki, ellatdsnak.
Feladatat onalloan, de az intézmény vezetdjével koordinalva végzi, felé beszamolasi kotelezettséggel
tartozik.

Feladata:

- Az intézmény gazdasagi szervezetéhez tartoz6 csoportok (pénziigyi, gazdalkodasi, miiszaki és mosodas
egység) iranyitasa, ellendrzése.

- Felelés az intézményi koltségvetés elkészitéséért, jogszabalyok és tervezési eldirasok
figyelembevételével.

- Intézmény vezetdjének folyamatos (de legalabb havonta idéaranyos dologi — bér jellegli) szakszerti
pénziigyi helyzettel kapcsolatos tajékoztatasa.

- Az érvényes szamviteli utasitasok alapjan az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon nyilvantartasi
rendjének kialakitasa, a vagyonvédelem biztonsagos feltételeinek megteremtése.

- Az intézmény anyagellatasi rendjének kialakitasa.

- A targyi eszkozgazdalkodas és miiszaki ellatds, ezen belill a miiszaki berendezések, eszkozok
folyamatos és biztonsagos lizemeltetésének, karbantartasanak ellendrzése.

- A gazdalkodas eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysag, az ésszerli és takarékos
gazdalkodas biztositasanak érdekében.

- Osszehangoltan egyiittmiikodik a munkakori leirds szerint az intézményi vezetéssel, konkrétan az
intézmény vezetdjével az intézményvezetd apoloval és a szocidlis és mentalhigiénés ligyintézdvel.

- Munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi eldirdsokban meghatdrozott vezetdi feladatok, kotelezettségek teljesitése.

- Felel6s a beszamolo jelentések, egyéb adatszolgaltatdsok elkészitéséért, a gazdalkodas folyamatos
ellenorzéséért, értékeléséért, az ellatasi szinvonal fenntartasaért.

- Osszehangoltan iranyitja és feliigyeli az Intézmény pénziigyi-munkaiigyi dolgozéinak munkajat.
- Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
- Kapcsolat az élelmezési egységgel.

-FEUVE rendszer keretein beliil koordindlja, vezeti az intézmény szervezeti, pénziigyi lebonyolitasi és
ellenérzési folyamatait a hataridok pontos betartasaval.
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- A pénziigyi feladatellatas sordn felmertiild kockazati tényezoket azonositja, folyamatosan feliilvizsgalja,

- Intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetése érdekében, nyomon koveti az altala elrendelt feladatok
végrehajtasat.

IV. 2. Szakmai feladatokat ellatok

IV. 2. 1. Orvosi szolgalat

Feladata

- Az ellatottak egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, rendszeres orvosi felligyelete, mely kiterjed
a heveny és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi egészségiigyi rehabilitaciora és az egészségligyi
gondozasra.

- Egészségiigyi tanacsadas, sziirés szervezése.
- Beutalés szakorvosi ellatasra, korhazi gyogykezelésre.

- Intézményi, haziorvos és pszichiatriai szakorvossal és egyéb kiilsd orvossal valo egyiittmiikodés az
ellatottak egészségi allapota megtartdsa érdekében.

- Ellatottak testi — és szellemi rehabilitaciojanak eldsegitése.

- Ellatottak személyi testi-lelki higiénéjének, kornyezet és élelmezés higiénéjének ellendrzése.
- Kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi eldiras betartasdnak ellendrzése.

- Intézményi ellatasra vonatkozo ellatottakkal kapcsolatos eldzetes véleményezés.

- Segiti az intézmény szakmai munk4;jat, eldadasok tovabbképzések tartasaval.

- Ellatottak egészségmegorzést szolgald felvilagositds megszervezésével.

- Intézményi alap gyogyszerlista 0sszedllitasa €s annak havonkeénti feliilvizsgalata.
- Halottkém feladatainak ellatasa.

- Orvosi dokumentaci6 vezetése.
- Meghatérozza a diétas élelmezésben részesiilok korét.

- Az apolasi tevékenység feliigyelete, egyiittmiikddés az intézményi vezetd apoldval.
- Mindségiranyitasi rendszerben valo egyiittmiikodés szakmai munkéjat érintéen.
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IV. 2. 2. Apolé — Gondozészolgalat

Elén az intézményi vezetoé apolo all.

a. / Az intézményben miikodé gondozasi részlegek:

»A” ép. Alagsor

»A” ép. Fsz gondozasi egység
»A” ép. Em. gondozasi egység
»B” ép. Demens részleg

»B” ép. Fsz gondozasi egység

»B” ép. Em. gondozasi egység

Osztalyvezeté apolok

Az osztalyvezet6é apolok szakmai feladataikat az intézményi vezeté — apolo és részben az intézmény
orvosanak iranyitasaval végzik, akiknek tevékenységiikrél rendszeres beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak.

Feladatuk:

- Iranyitani, szervezni és ellendrizni a gondozési részleg munkatarsainak, szak — és segédgondozok
munkajat.

- A folyamatos gondozoi szolgalat megszervezése, munkacsoportok kialakitasa.
- Egylittm(ikodé6 munkakapcsolatot kialakitani a gondozoszolgalat munkacsoportjainak vezetdivel,
munkatarsaival.

- Irdnyitani, szervezni a személyre sz016 gondozas megvalosulésat, fizikai és egészségiigyi ellatast.
- Egyéni apolasi, gondozasi tervek készitése.
- Kutatni, bdviteni a tevékeny ¢életforma lehetdségeit.

- Az egység szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdje €és az intézmény
vezetd apolondjének.

- Operativ munkavédelmi feladatok ellatasa.
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- Részletes feladatukat munkakori leirdsuk tartalmazza.
- Mindségiranyitasi rendszerhez kapcsolodo tevékenységek ellatasa.

-FEUVE rendszerhez kapcsol6d6 gazdasagossagra vald torekvés, egytittmiikddés.

A gondozasi részlegek apoloi-gondozoi feladatukat az osztalyvezeto apolok iranyitasaval végzik.

Feladatuk:
- A folyamatos, 24 6ras gondozoi, apoldi szolgalat megszervezése.
- A gondozasi €s apolasi tevékenység végzése az egyén apolasi, gondozasi tervek alapjan.
- Az ellatéast igénybe vevok jogainak tiszteletben tartésa.

- Az intézményi életformahoz val6 alkalmazkodas eldsegitése.

b. / Szocialis és Mentalhigiénés csoport

Elén a szocialis és mentalhigiénés iigyintézo all.

Munkgjat az intézményi vezetd apoldval koordindlva végzi, kolcsonds egyeztetési kotelezettséggel
tartoznak, az ellatottakat érintd kérdésekben, adatszolgéltatasokban.
Kozvetleniil iranyitja a csoport munkatérsait.

Feladata:

- Az ¢élethelyzet valtoztatasara kényszeriild 0j lakok beilleszkedésének eldsegitése.
- A személyre szabott banasmod.

- A konfliktus helyzetek olddsa, megeldzése érdekében az egyéni, csoportos foglalkozasok, kiilonos
tekintettel a Demens betegek szakszerti ellatasaért, tekintettel:

- A szabadidd kulturalt eltoltésének szervezésére.

- Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak segitésére.
- Az egyéni gondozasi tervek megvalositasa.

- A hitélet gyakorladsanak segitésére.

- Kozremiikodik az elditéletekbdl, nemkivanatos attitidokbdl adodd megkiilonboztetések
megeldzésében, enyhitésében.
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- Segiti, tamogatja a kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és miikodését.

- Az ellatottak testi, lelki aktivitdsanak fenntartdsa, megoOrzése érdekében elére megtervezi a
megvalodsitas folyamatossagat, rendszerességét (fizikai tevékenységek, séta, sport, stb.), szellemi és
szorakoztato tevékenységeket, kulturalis tevékenységeket.

- Az intézmény vezetdje altal kijelolt mentalhigiénés munkatars az apolas-gondozast nyujtd intézmény
igénybevételei szabalyozasa alapjan végzi az eldgondozas operativ és adminisztrativ feladatait.

- Intézményi ellatottak jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatdsanak
teljes kore.

- FEUVE rendszerhez kapcsolddé gazdasagossagra valod torekvés, egylittmiikddés.

- jelentés a KENYSZI rendszerben.

IV. 3. Gazdasagi — miiszaki feladatokat ellatok

Vezeto: gazdasagi vezeto

IV. 3. 1. Pénziigyi csoport

Feladata:
- Eves koltségvetés tervezése.

- Az intézmény egészére vonatkozd pénziigyi nyilvantartdsok vezetése, pénzforgalommal kapcsolatos
feladatok ellatasa.

- Eléiranyzatok nyilvantartasa, modositasa.

- Fékonyvi konyvelés.

- Mindennemi anyag €s eszkdzkészlet analitikus nyilvantartasa, leltarok kiértékelése.

- Adozéssal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény pénz és értékcikk kezelése, pénztari feladatok.

- Az ellatottak téritési dijanak nyilvantartasa, szamfejtése, bevételként torténd elszamolasa.
- Ellatottak értékeinek, értékcikkeinek, targyi letéteinek drzése.

- Ellatottak részére nyugdijosszeg felvétele, kifizetése.

- Féléves, éves mérlegbeszamolo dsszedllitasa.
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- Adatszolgaltatas, informaciok készitése.
- Ellatottak iratanyagéanak kezelése, tarolasa

- FEUVE rendszer miikddtetése, betartdsa és az azzal kapcsolatos kotelezettségek megvalositasa, az
ellendrzési nyomvonalban foglaltak szerint.

IV. 3. 2. Gazdalkodasi csoport

Feladata:
- Az intézmény miikddéséhez sziikséges anyag — és eszkozigény biztositasa.

- Anyagbeszerz0i munka szervezése, iranyitasa.

- Raktéarvezetés.

- Raktérozas, ezzel 6sszefiiggd készletmozgasok bizonylatolasa.

- Leltarozas, elhasznalodott eszkozok selejtezésének lebonyolitasa.

- Elfekvd készletek értékesitésének lebonyolitésa.

- Dolgozok személyi lapjanak vezetése.

- A mosodai egység révén a biztonsagos ellatast nyl;jto tiszta textilia biztositasa.
- A mosoda miikodési feltételeinek biztositasa.

- Az intézményi lakok ellatasanak biztositasa.

- Tlz- és munkavédelemmel kapcsolatos tevékenység ellatasa az otthon biztonsagos, és feleldsség teljes
miikodtetése érdekében.

IV. 3. 3. Miiszaki csoport

Feladata:
- Az intézmény egészére vonatkozoan tervszerll, megel6z6 karbantartas.

- Altalanos karbantartisi munkék keretében javitasok (asztalos, kémiives, szobafestd, viz és
villanyszerelési munkalatok).

- Gépek javitasa, kiilso szolgaltatdval javittatasa.
- H6 — és melegviz szolgaltatas igénybevételének, ellendrzése.

- Epiilet karbantartas nyilvantartasa, épiiletrajzok kezelése.
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- Szabvanyszeriiség, eldirasok betartdsa, betartatasa.

- Kapott és adott szolgaltatasok szervezése, ellendrzése, energiafelhasznalas figyelemmel kisérése.
- Munkalapokkal kapcsolatos adminisztracid végzése.

- Gépjarmiipark mindenkori biztonsagos hasznalatanak biztositasa, szallitas iranyitasa.

- A gépkocsi futés célszerl és gazdasagos szervezése.

- Az intézmény hasznalataba 1€vo teriilet karbantartdsa kiilonos tekintettel a park, udvar, kornyezetében
talalhatd novények gondozasa.

- Portaszolgalat biztositasa.

- Intézményvezetd tavolléte esetén a csoport szakmai iranyitasat az intézményvezetd helyettese latja el.

IV. 3. 4. Mosodai egység:

- Mosoda résztevékenységet lat el.

- Ellatottak pipere mosasa.

- Szennyes ruhdk, textilidk dsszegytlijtése.

- Szolgaltatoval torténd atadas-atvétel, pontos bizonylatolasa és munka kapcsolat tartasa.
- Gondozasi egységekkel valo kapcsolattartas.

V.
Az intézmény munkajat segit6 szervek, kozosségek

- vezetOi értekezlet,

- egységek értekezlete,

- 0sszdolgozdi munkaértekezlet,

- dolgozdi érdekképviseleti szervezetek.

- bel és kiilfoldi intézményi és egyéb kapcsolatok

- Szerencsi Idések Otthona Ellatottaiért Alapitvany

Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetOje sziikség szerint, de, legalabb negyedévente egy alkalommal vezetdi értekezletet
tart.
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A vezetOi értekezleten részt vesznek az intézményvezetd apolond, a gazdasagi vezetd, belsd szervezeti
egyseégek vezetdi, szakmai kozosségek vezetdi, intézményi orvos.

A vezetOi értekezlet feladata:

- t4j¢kozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

- az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis €s konkrét
tennivaldinak attekintése azok meghatarozasa.

Egvyséoek értekezlete:

Az egységek vezetdi sziikség szerint, de legalabb negyedévente egyszer egységértekezletet tartanak.
Az egység értekezletét a vezetdje hivja dssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az egység valamennyi dolgozojat.

Az egységértekezlet feladata:

- a szervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkajanak értékelése,

- a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltdrdsa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

- a munkafegyelem értékelése,
- a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazésa,
- a szervezeti egység munkajat, munkakozosségeit €rintd javaslatok megtargyalasa.

tajekoztatasi kotelezettsége van az intézmény vezetdje felé.

Osszdolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal Gsszdolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozéasu dolgozojat.
Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt id0szak alatt végzett munké;jarol,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakdriilményeinek alakuldsat,

- ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja Ossze.
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Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervek miikodését.

Az intézmény miikodését segité szervek ¢és kozosségek iiléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni,
megOrzésérdl a megvalasztott vezetdk gondoskodnak.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

az iilés helyét, idépontjat,

- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,
- atandcskozas lényegét,

- ahozott dontéseket.

VI.
Az intézmény nem vezetd beosztasu szakmai és gazdasagi — muszaki munkakorei

VI. 1. Szakmai munkakorok

1.1. Orvos
1.2. Intézményi vezetd apolo iranyitasaval:
1.2.1. Szakképzet apolok gondozdk

1.2.2. Szakképesités nélkiili gondozok
1.2.3. Foglalkoztatés szervezdk

1.2.4. Mentalhigiénés munkatarsak

VI. 2. Gazdasagi, iigyviteli, miiszaki munkakorok

2.1. Gazdasagi ligyintézok
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2.2. Ugyviteli alkalmazottak
2.3. Szakmunkésok

2.4. Takaritok

2.5. Segédmunkasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletes leirasat a névre, beosztasra és munkakorre
$z616 munkakori leirds tartalmazza.

VII.
Az intézmény vezetését segité szervek

Szakmai feliigyelet

Szakmai értekezletek, megbeszélések
Vezetdi megbeszélés

Lakogytilés

Erdekképviseleti Forum megbeszélése
Szakszervezeti bizalmi testiilet
Kozalkalmazotti tanacs

Apolasi Egyesiilet

Ellatott jogi képviselet
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VIII. Zaro6 rendelkezések

VIIL. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

Az SZMSZ. 2016. januar ho 01. napjan 1€p hatalyba.

Szerencs, 2015. november 30.

Kontra Laszlo
igazgato

Zaradék:

Szerencs Varos Onkormanyzata 211/2015. (XII. 03.) Ot. hatarozataval jovahagyta.

Szerencs, 2015. december 3.

Koncz Ferenc
Polgarmester
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