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l. Altalanos rendelkezések

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felepitését, az intézmény mikodési szabalyait.

2./ Az intézmény legfontosabb adatai

a) Az intézmeény megnevezeése: Szent Mihaly Id6sgondozasi Kézpont

b) Alapitdja és fenntartoja: Nyergesujfalui Szent Mihaly Plébania
2536 Nyergesujfalu, Kossuth L.u.61

c). Az intézmény székhelye: 2536 Nyergesujfalu, Kossuth L.u.3

d) Az intézmény fellgyelete: A Nyergesujfalui Plébania tagjaibol allo fenntartd
testulet

e) Az intézmeény alaptevékenysége:
Szakositott ellatasi forma:
a. apolast-gondozast nyujto, atlagos szintii ellatast nyjtd idések otthona (31f6)
Szocialis alapszolgaltatasok:
b. szocidlis étkeztetés
c. hézi segitségnyujtés (36 6/ 33 6 személyi gondozas)
d. nappali ellatas (idések és demens id6sek ellatasaval) (37 £6)

f) Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek:

a. mosas

b. vendégétkeztetés

g) Az intézmény ellatési terilete:

Idések Otthona részlegen: Nyergesujfalu, szabad fér6helyek esetén az orszag egész teriilete.
Szocialis alapszolgaltatasok tekintetében: Nyergesujfalu

h) Az intézmény 6nalléan gazdalkodo egyhazi intézmény.




I1. Az intézmény szervezeti felépitésének leirdsa, Szervezeti egységek dolgozoi

IMenedzsment
1 16 intézményvezetd

Gazdasagi eqyséq

Kiils6é konyveldiroda/Megbizasi szerzodés

Miiszaki és technikai eqyséq|

1 {6 raktaros

1 f6 gondnok

2 16 takaritod

1 16 ¢&jjelior

1 f6 kerti munkas/kozfoglalkoztatott
1 16 takaritd/kozfoglalkoztatott

1 £6 mosonod

1 16 ¢élelmezésvezetd

2 16 konyhai kisegitd

2 f6 szakacs

1 f6 konyhai kisegit6/kdzfoglalkoztatott

ISzocialis-szakmai részlegek |

A/ Szocialis étkeztetési részleg
1{6 asszisztens
0,5 6 (4 6ras) szocialis gondozé

B/ Hazi segitségnyujtasi részleq
4 16 gondozo

C/ Nappali ellatasi részleg
Idések Nappali ellatasa
1 f6 gondozo

Demens személyek nappali ellatasa

1 6 vezetd szocialis munkatars
1 f6 szocialis munkatars/apold

D/ Idések Otthona részleg

1 f6 vezetd apolo/fondvér/

Apolasi-gondozasi csoport

Orvos/ heti 4 éra/megbizassal

2 f6 gondozd

5 16 apolo

gyégytornasz osztott munkakorben

Mentalhigiénés csoport

1 £6 szocialis munkatars
plébanos atya, /6nkeéntes
3 {6 Onkéntes

Szakképzettség
szakvizsgazott szocialis menedzser

mérlegképes konyvelok

érettségi/boltvezetd
lakatos

¢élelmezésvezetd

szakacs

érettségi/ irodavezetd

szociélis gondozo és apolo

szoc. gondoz6

szocialpedagogus
alt. apolo+assz.+szoc. munkas

apolé

haziorvos

szakképzett
szakképzett
szakképzett

szocialis munkas
teoldgus



I11. Szervezeti abra

Szent Mihaly Idésgondozasi Kézpont

Menedzsment

1 f6 intézményvezetd

I.Miikodést tamogato részlegek

1.Gazdasagi egység
kiils6 konyveldiroda/meghizéssal

2.Miiszaki és technikai egység
1 6 raktaros

1 f6 gondnok

2 16 takaritod

1 6 &jjelior

1 f6 udvaros/kozmunkas

1 6 takarito/kozfoglalkoztatott
3.Mosoda

1 f6 mos6nd

4.Konyha

1 £6 ¢élelmezésvezetd

2 16 szakécs

2 f6 konyhai kisegitd

1 £6 konyhai kisegit6/kozfoglalkoztatott

IA/Szoc.étkeztetés| |B/Hazi segitségnyuijtd |[C/Nappali ellatas ID/Idések Otthonal
Idések nappali ellatasa | 1 /8 vezetd apolé
1 fé asszisztens 4 f6 gondozo. 1 16 gondozo Apolasi-gondozasi cs.
0,5 16 szoc. gond.. 5 /6 apold, 2 f& gondozo
IDemensek nappali| orvos,/megbizéssal
ellatésa gyogytornasz/osztott mk.
Mentalhigiénés csop.
1f6 vezeté szocialis munkatars 1 16 szocialis mts
1 16 szociélis munkatars/apolo atyak, onkéntesek
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IV. Struktidra (ala, folée és mellérendeltségi viszonyok)

Intézményyezeto  |. Miitkodést tam. részlegek

\ 1.Gazd.i egység

onyveldiroda/megbizassal

2.Musmaki és technikai egység
1 £6 raktaros
1 f6 gondnok, 1 6 udvaros/kozf.
takarito, 1 fo takarito/kozf.
1 1R Eyelior
3.Mosoda
1 Xy mosond
4. Konyha
1 £6 élelmezésvezetd
2 16 szakécs

3 16 konyhai kisegitd

I1.Szocialis-szakmai részlegek

Vezeto szocialis munkatars Vezeto apolo

A/Szoc. étk. részleg B/Hazi s\égl'tségnyujtés. /Nappali ellatés D/Idosek Otthona

Idések nappali ellatasa

1 {6 asszisztens 4 £6 gondozd 1 f6 gondozond Apoléasi-gondozasi csop.
0,5 6 szoc.gond. : 5 16 apolo, 2 6 gondozd
orvos, gyogyt,.
Mentalhigiénés csop
1 6 szocialis mts.
atyak/onkéntesek
Demensek nappali ellatasa

1 £6 szocialis munkatars/apold



V. Integralt szervezeti formaban miikodo
Szent Mihaly Idésgondozdsi Kozpontban az integracio formaja

Integracio forméja:

A Nyergesuijfalu Varos Onkormanyzata és a Nyergestijfalui Szent Mihaly Plébania

megallapodasa alapjan a Szent Mihaly Idésgondozasi Kozpont biztositja Nyergesujfalu Varos
teriletén a kovetkez6 szocialis ellatasokat:étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések nappali ellatasa,
demens személyek nappali ellatasa. Intézményink 6nkormanyzattél flggetlentl mikodo részlege:
id6sek otthona.

A fentiek alapjan intézményink tobb intézménytipus szolgaltatasait biztositja, részlegek
kialakitasavalaz 1/2000 SzCsM rendelet101/B§ (1) bekezdése alapjan.

Az 1993. évi Ill. tv alapjan az ellatasok megszervezhetok integralt szervezeti formaban.
Intézménylink esetében a szervezeti integracio alap, és szakellatasi intézményi formak egymasra
épllésével valosul meg:

Intézménylink részlegei:

Szakositott ellatas: IDOSEK OTTHONA

Alapszolgéltatas: NAPPALI ELLATAS: idések/ demensek

Alapszolgéltatas: HAZI SEGITSEGNYUJTAS

I;Iapszolgéltatés: ETKEZTETES

A kiilonbo6z0 részlegek egy intézményen beliili mikodésének eldnvei szakmai szempontbol:

Célunk, hogy ellatottaink az aktualis allapotuknak és sziikségleteinek megfelelé ellatasba
részesiljenek. A szolgaltatasok egy intézményen bellli biztositasaval rugalmasan tudunk reagalni
a kérelmezok konkrét igényeire. Az ellatasok biztositasa soran kiemelt célunk, hogy az ellatottaink
onallésagukat minél tovabb megtartva a sajat otthonukban élve vegyék igénybe szolgaltatasainkat.
Az étkeztetés, hazi segitségnyujtas, nappali ellatas soran, sziikség esetén el6készitjiik az ellatottak

esetleges tartos bentlakésos intézményi elhelyezését.

A Kkilonbozd részlegek egy intézményen beliili miikodésének elényei gazdasagi szemponthol:

Egy menedzsment valamint miikodést tAmogatd részleg tobb szocidlis szolgaltatas kiszolgalasban

vesz részt, igy a koltségek megoszlanak a részlegek kozott.



V1. Belsd szervezeti tagozadas, szervezeti egysegek megnevezése,
feladatkore

A Szent Mihaly 1d6ésgondozasi Kozpont feladatai:

» A Szent Mihaly Idésgondozasi Kozpont szocialis alapfeladatai keretében Nyergesujfalu
tertletén ellatja az étkeztetést, hazi segitsegnyujtast, a tizennyolcadik életéviiket betdltott,
egészségligyl allapotuk vagy i1d6s koruk miatt szocidlis és mentalis tamogatasra szorulo,
onmaguk ellatdsara részben képes személyek, valamint demens személyek nappali
gondozasat, és az onmaguk ellatdsdra nem vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek teljeskorti ellatasat az idések otthona részlegében.

0 Az intézmény 0Osszehangolja az alap - és szakositott szocialis szolgaltatasi
tevékenységeket.

o Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé gondozasi igényeket.

o Javaslatot tesz Uj gondozasi moédszerek alkalmazasara mind a fenntartbja mind a
telepiilési onkormanyzat irdnyaba, a meglévo szocialis ellatas fejlesztésére.

o Egyiittmikodik egészséglgyi és szocialis intézményekkel, telepllési 6nkormanyzattal,
hatdsdgokkal, oktatasi intézmeényekkel.

o0 Tajékoztatast nyajt a szocialis ellatdsok biztositasanak feltételeirdl az ellatast
igénybevevok részére.

o Javaslatot tesz a fenntartonak a képzés, tovabbképzés rendszerére, szervezésére
vonatkozoéan.

Szervezeti egységek feladatkore:

Menedzsment
Az intézmény vezetdje egyszemélyben felelds az intézmény miikodéséért, az intézményben
folydé gondozasért és az intézmény takarékos gazdalkodaséért.
Az intézményvezetd feladatkdrében:
- biztositja a korszerli, magas szinvonalt gondozas megvaldsitasat
- tanulmanyozza az Uj gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri és intézkedéseivel segiti az
ellatottak kdzosségbe vald beilleszkedését,
- értékeli az otthon mutatdit, koltségvetési tervet készit, kdveti ennek alakulésat,
- elkésziti az otthon szervezeti és miikodési szabalyzatat és mellékleteit, valamint az egyéb
hatélyos, jogszabalyban eldirt szabalyzatokat.
- ellatja a hatalyos jogszabalyokban szaméara meghatarozott munkaltatéi jogokat, gazdasagi
feladatokat és a jogszabalyokban és a jogszabalyokban vagy a fenntartd altal meghatarozott
feladatokat.
- Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi:

- az intézmény részlegeinek munkajat: ¢ feladatkorében ellendrzi a szervezeti
egységek kozotti egyiittmlikodést és munkamegosztast, a szervezeti-mitkddési
szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kdvetelmények
betartasét,

- az otthonban folyd munkavédelmi tevekenységet,

- végzi a panaszok ¢és kozérdeki bejelentések kivizsgalasat és ennek alapjan intézkedik,

- kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel, tarsintézményekkel, ellatottakkal és
hozzétartozoikkal,

- figyeli a miikodést segitd palyazatokat.



Miikodest tamogato részlegek:

Gazdasagi egység
Konyveldiroda: megbizasi szerz6dés alapjan az intézmény konyvelését végzi.

Miiszaki és technikai egység

Raktaros felel az intézményi raktarakért (kivétel: konyha), leltarozasert.

Gondnok a munkakori leirasanak megfeleléen (gyel arra, hogy az intézményben folyo
tevékenységeinket muiszaki gondok, fennakadasok ne zavarhassdk meg. A gondnok részt vesz a
kiilonbozoegységekben ellatottak szallitasaban, sziikség szerinti bevésarlasokban

Takaritok

Gondoskodnak az intézmény valamennyi helyiségének tisztantartasarol a takaritasi rend szerint.
Ejjelidr

Munkéja soran gondoskodik az intézmény éjszaki nyugalmanak megOrzésérol, sziikség esetén
segiti az ¢jszakai miiszakba beosztott novért.

Udvaros

Felel az intézmény kornyezetének, kertjének rendjérdl.

Mosoda

A mosodaban dolgoz6 munkatars biztositja az otthon valamennyi részlegén keletkezd szennyezett
textilia tisztitasat és az adott egységbe valo visszaszallitasat.

Szabad kapacitas eseté a mosodaban kiils6 megbizasoknak is eleget tesziink

Konyha
Az étkezetési részleglink biztositja a bentlakasos részleg lakdinak a napi teljes étkeztetését,
valamint a szocidlis étkezetés keretében ellatottaknak az ebédet.

Szocialis szakmai egységek:

Szocidlis étkezés

Szociélis etkeztetés kereteben azon raszorultak napi egyszeri meleg étellel (ebéddel) valo
ellatasarol gondoskodik az intézmény, akik azt 6nmaguknak és eltartottjaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem tudjak biztositani. A raszorultsdg a jogszabalyok. valamint a feladatatado
helyi énkorményzat helyi szocidlis rendeletét figyelembevéve kerll meghatarozésra.

Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyljtas keretében gondoskodik az intézmény azokrol a személyekrdl, akik
otthonukban 6nmaguk ellatasara sajat er6bol nem képesek és roluk nem gondoskodnak.

A gondozas mértéket, gyakorisdgdt a gondozasi szuksegletfelmérés alapjdn az igénylé és a
gondozond kozodsen hatarozzak meg.

Nappali ellatas

Idések nappali ellatasa

Ezen tevékenységlink soran a sajat otthonukban ¢l 18. életéviiket betdltott, egészségi allapotuk
vagy 1dds koruk miatt szocialis és mentalis timogatasra szorulo, onmaguk ellatasara részben képes
személyek nappali gondozasat végezziik.

Demens személyek nappali ellatasa

A demens személyek nappali ellatdsa sordn gondoskodunk a demencia korképben szenvedd
személyekrol.

1dosek Otthona

Az intézmény biztositja a lakok koranak, egészségiigyi allapotdnak megfeleld fizikai és
egészségugyi ellatast, pszichés gondozast, valamint célszerii és hasznos tevékenységiik
megszervezését, a foglalkoztatast.

A cél elsésorban Nyergesujfalu teriiletérdl érkezd idoskortak ellatasa, de szabad helyek esetén az
orszag barmely részérdl érkezoket felvessziik.



VII. Szervezeti egységek szakmai egyiittmiikiodése, helyettesités
rendszere

A miikddést tamogatd részlegek valamennyi szakmai csoport munkajat segitik. A részleg

csoportjai az intézményvezetd iranyitasa alatt allnak.

A konyha munkéjanak szervezéséért, élelmezés-szakmai el6irasok betartasaért az élelmezésvezetd
a felelds. Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd feliigyeli, ellendrzi. Az élelmezésvezetd
egyiittmikodik a vezet6 gondozondvel illetve az asszisztenssel, aki a szocialis étkezokkel
kapcsolatos feladatokat végzi, valamint a vezetd apoloval, aki a lakdkkal kapcsolatos
informaciokat adja at. Az asszisztens részére az élelmezésvezetd, a vezetdé apold, és a vezetd
gondozond is adatot szolgaltat az ellatottakkal kapcsolatosan. Az ¢élelmezésben dolgozd
munkatarsak jelzik a vezeté gondozondnek, ha olyan ellatottrol van tudomasuk, aki allapota miatt
hazi gondozast illetve nappali ellatast igényelne.

A szocidlis étkeztetés, nappali ellatds, hazi seqitségnyuijtds: a ,,szocidlis-szakmai” eldirdsoknak

megfeleld, jogszabalyi eldirasokat kovetd onalld szakmai munkaért kdzvetlendl a vezetd szocialis
munkatars felelés. A 3 részleg munkajat valamint a vezet6 szocidlis munkatarsat kdzvetlenil az
intézményvezetd ellendrzi. A hazi gondozasban dolgozd gondozondk illetve a nappali elldtasban
dolgozé gondozondék egymast informaljak, ha az ellatottjuknak egyéb ellatasra is szliksége van.

Az iddsek otthona részleg apolasi- gondozasi-mentalhigiénés csoportjanak megfeleld szakmai

milkodéséért a vezeté apold felelés, munkajat az intézményvezeté ellenérzi. A részleg
folyamatosan informécidkat ad a konyha felé az ellatottak 1étszamat illetéen. Az alapellatasban
dolgozokkal valo egyiittmiikddés sordn a tartds bentlakédst igényld leendd lakokrol informéciod
atadasra keril sor. Amennyiben az alapellatasbol elltott keriil az otthonba felvételre, a vezetd

gondozond ¢és a vezetdapold kdzosen segiti az 0j lakd beilleszkedését.

A szakmai egységek 6nall6 szakmai munkéat végeznek, egymassal egyenranguak, a szervezeten
belul egymassal mellérendelt viszonyban vannak. Az egységek egymas munkajat segitik, az
ellatottak érdekében informaciot cserélnek egymassal a szakmai titoktartas szabalyait figyelembe

Véve.

A helyettesités rendszere

Iddsek otthona:. Az intézményvezetd tavollétében a vezetd apold, az intézményvezetd €s a vezetd
apold egylttes tavollétében a vezetd szocialis munkatars felelds a konkrétan felmeriilé kérdéses
helyzetek, veészhelyzetek kezelésére. Az intézményvezet, a vezetd apold, a vezetd szocialis
munkatars egyuttes tavollétében illetve hétvégén és Unnepnapokon a napi miiszakfelelds apolo
(rangid6s apolo ill. az otthonban régebb oOta dolgozd apold/gondozd) intézkedik a napi operativ

munkavégzésen tulmutatd vészhelyzetekben.



Az apold/gondozé munkakorben dolgozé munkatarsak egymast helyettesitik, sziikség esetén az
alapellatasban dolgoz6 gondozondk is részt vesznek a helyettesitésben.

Nappali ellatds (idések+demensek): A vezetd szocidlis munkatarsat az alapellatasban dolgozé

szocialis munkatars helyettesiti. A vezet6 szocialis munkatars tavollétében a szocialis munkatars
felelés a konkrétan felmeriilé kérdéses helyzetek, vészhelyzetek kezelésére. Sziikség esetén a
nappali ellatdsban dolgozo gondozondket a hazi gondozasban dolgozd gondozondk helyettesitik.

Hazi segitségnyujtds: A gondozondk onalldéan végzik feladataikat, a vezeté szocidlis munkatars

(tavollétében az idGsek nappali ellatasaban dolgozé szociadlis munkatars) iranyitasaval. Szlkség
esetén hazi gondozasban dolgozd gondozondket a nappali elladtasban dolgozd gondozond
helyettesiti.

Etkeztetés: Az asszisztenset az élelmezésvezetd helyettesiti. Az ebédkihordasban kozremiikodé
munkatars tavolléte esetén az ebédek hazhoz-szallitasaért a gondnok a felelGs.

Az élelmezésvezetdt tavolléte idején az asszisztens helyettesiti.

A kiilonboz6 részlegek dolgozoi egymast helyettesithetik, a szakképzettsegiuknek valamint a
Munka térvénykonyve eldirasainak megfelelden, az intézményvezetd konkrét megbizasa alapjan.

A pontos feladat meghatarozasokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
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VIII. Az intézmény miikodésével és iranyitasdaval kapcsolatos fobb
kérdések, a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A) A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan idejt
munkaszerzodést kot esetlegesen probaido kikotésével.

Egyes feladatokat megbizési szerz6dés megkotésével végeztetiink el (intézményi orvos,
konyvelés, izemorvos, dietetikus).

A folyamatos miikodés biztositasa érdekében a munkavallalok helyettesitése egyszertisitett
munkavallalok alkalmazasaval is biztosithatd a kovetkezé munkakorokben: szakacs, apolo,
gondozd, mosond, ¢jjelior.

B) A munkaveégzes teljesitese, munkakori kotelezettsegek:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakertelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé munkajat az
arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

C/ Munkaltatdi jogok gyakorlasa:

Valamennyi munkavallal6 esetében a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd munkaltatoja az intézményt fenntartd plébania mindenkori plébanosa. Minden
dolgoz6 a munkakori leirdsa alapjan végzi a napi feladatait az intézményvezeto, és a szakmai
részlegek vezetdinek iranyitasaval.

D/ A munkaid6 beosztasa
A munkaid6 heti 40 ora, 4 hénapos munkaiddkeretben.
l. Folyamatos munkarendben dolgoznak:

Apol6/gondozok: napi 12 6ras munkaid6 beosztasban
az id6sek otthona részlegen 06 oréatol 18 oréig
18 oréatol 06 oraig
Konyhai dolgozok: 06 6ratdl 146raig
1. Hétfétol - pentekig napi 8 draban dolgoznak:
- intézményvezeto: kotetlen munkarend
- vezetd apolo: 07 ératdl 15 oraig
- szociélis munkatars: Y, 8 dratol ¥2 16 oOréig
- vezetd szocialis munkatars: Y, 8 oréatol ¥2 16 oraig
- asszisztens: 07 oréatol 15 oréig
- hazigondozas: gondozok: Y, 8 oréatol ¥2 16 oraig
- gondnok: 07 oréatol 15 oréig
- raktaros 06 odratdl 14 oraig
- takaritok: 6 oratol 14 6raig
- nappali ellatas gondozok: Y, 8 oréatol ¥2 16 oraig
- mosodai dolgozo: 06 oréatol 14 oréig
- &jjelior: 21 orétol 05 oraig
- kozfoglalkoztatottak 6-14 oOraig vagy 7-15 odraig

E/) Szabadség:

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedelyezésére minden esetben
csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo, valamint a
Munka Torvénykonyveében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megillet, és
Kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a vezet6 apolo felelds.
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G/ Sajat gépkocsi hasznalata:

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

A sajat gépkocsi hasznalatat az intézmény vezetdje eseti jelleggel engedélyezi.

A koltségtérités mértéke: a jogszabalyban meghatarozott, a gépkocsi tipusanak megfeleld
fogyasztasi norma és a NAV altal kozzétett (izemanyagar szorzata, valamint kilométerenként
aktudlis altalanos személygépkocsi normakoltség.

H/ Kartéritési kotelezettseg:

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megfizetni.

A munkavallalé vétségére tekintet nélkll a teljes kért koteles megtériteni a visszaszolgéaltatasi,
vagy elszamolasi kotelezettseggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
alland6 Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztérosi feladatokkal megbizott munkatarsat e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben, egylttesen okoztk, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének meghatarozasanal a Mt.
Tv 172-173.8-a az iranyado.

I/ Anyagi felelésség:

Az intézmény a dolgozd ruhédzatdban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekOvetkezett karert vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén, vagy mas
megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékli hasznalati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl.:
szamitdgep stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek sth. megdvasaert.

JI A kapcsolattartas rendje:

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

Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézGen egyeztetési kotelezettsegik
van.

Osszdolgozoi értekezlet: évente min.2-szer van.
Osszehivja: az intézményvezeto.

Részleg ertekezlet: évente min.4-szer van.
Osszehivja: az adott részlegvezetd

Estemegbeszélés: sziikség szerint.
Osszehivja: az esettel leginkabb érintett részleg vezetdje.

Vezetoi értekezlet: havonta min. 1-Szer
Osszehivja: az intézményvezeto.

K/ Az intézmény (gyirat kezelése:
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelos.
Az Ugyiratkezelést a Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
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L/ Bélyegz6k hasznalata, kezelése/kotelezettségvallalas:

Az intézményvezetd: Az intézményben mindenre kiterjedd kotelezettségvallalasi jogkore az
intézményvezetonek van. A cégszeri alairasra kizarolag 6 jogosult. Valamennyi cégszerii
alairasnal cégbélyegzot kell hasznalnia. A bélyegzovel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent. Az intézményvezeto az
alairds mintdjan szereplé modon ir ala.

Az intézményvezeton kiviil korlatozott jogkorben alairasra jogosultak:

Vezetd apold: lakok egészségi allapotaval, kezelésével kapcsolatos gyekben, ellatottak
hivatalos ligyeinek intézése soran, hozzatartozokkal, hivatalos szervekkel valé igyintézés soran. A
vezet6 apolo kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast nem irhat ala.

Vezeté gszocidlis munkatars: az alapellatisban részesiilok egészségi allapotaval,
kezelésével kapcsolatos ligyekben, ellatottak hivatalos Ugyeinek intézése soran, hozzatartozdkkal,
hivatalos szervekkel valo gyintézés soran. A vezet6 szocialis munkatars kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast nem irhat ala.

Elelmezésvezets: konyhai alapanyagok megrendelése, konyhai miikodéssel kapcsolatos
ugyekben, beszallitokkal valdé kapcsolattartas, étkezOk tajékoztatasa erdekében. Helyettes
pénztarosként: szamlak elkészitésekor, pénztarbizonylatokon (itt elegendd az alairas, pecsét nem
szlikséges).

Az ¢lelmezésvezetd kotelezettségvallalast, jogszerzest, jogrol vald lemondést nem irhat

ala.

Asszisztens: Szocialis étkezOk, étkezOk tajékoztatasi lgyében. Pénztarosi feladatokkal
kapcsolatosan: szamlak elkészitésekor, pénztarbizonylatokon (itt elegendd az alairas, pecsét nem
szilkséges). Az asszisztens kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast nem irhat ala.

Intézményvezetd bélyegzbiének lenyomata:

Vezeto apold bélyeezbdiének lenyomata:

Elelmezésvezetd bélyegzdiének lenyomata:

Alairasi jogkorom ismerem, belyegzot AtvetteM: ... ...t
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A bélyegzOket atvevd munkavallalok személyesen felelosek a bélyegzOk megdrzéséért. A
bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartdsardl, cseréjérél ¢és évenkénti egyszeri
leltarozasardl az asszisztens gondoskodik. A bélyegzo elvesztését be kell jelenteni!

M/ Az intézmény gazdalkodasanak rendje:
Az intézmény 6nalldan gazdalkodd intézmény.
Az intézmény milkodésével kapcsolatos pénziigyi-gazdasagi feladatait a fenntartoval kozdsen
vegzi el.
Az eves koltségvetesi terv alapjan, az intézmény részére megallapitasra keriilnek a személyi jellegli
kiadasok, a munkaadot terheld jarulékok, az élelmezési és dologi jellegli kiadasok, fejlesztési
kiadasok.
Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott koltségek eldiranyzataival gazdalkodik, egyeztetve a
fenntartoval.
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
kapcsolatos hataskorok szabalyozasa- a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembe
vételével- az intézmény vezet6jének a feladata.
A gazdalkodas vitelét el0segitd belsd szabalyzatok:

- szamlarend

- szamviteli politika

- belso ellendrzési szabalyzat

- pénzkezelési szabalyzat

- leltarozasi és selejtezési szabalyzat

- DbelsOellendrzési szabalyzat

- élelmezési szabalyzat

- Onkoltség-szamitasi szabalyzat

- gépjarmu-hasznalati szabalyzat

Bankszamlak feletti rendelkezés:

A Bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezésre az intézményvezetd jogosult. Nevét és alairasat be
kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat
az intézményvezetd Orzi.

Belso ellendrzés:
Az intézmény belséd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelds a belsdellendrzési szabalyzat szerint.

Intézményvezetd vegzi a :

- szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellenOrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szlikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdemeényezi.
Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint
dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

N/ Nyilvantartas:
A szocialis ellatasban részesiild személyrél az intézmény vezetdje jogszabaly szerinti nyilvantartést
vezet.
Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz szlikségesek.
Az adatot védeni kell, kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas
vagy torlés, illetéleg a sériilés vagy megsemmisiilés ellen.
Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz a személyre vonatkozé adatok tekintetében:

- érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torles jogat

- az intézmény vezetdjétdl kérheti a jogai gyakorlasahoz sziikséges adatainak kozlését.
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Az érintettek tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt torvény lehetové teszi.
A nyilvantartasrél adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapitd
szocialis hataskort gyakorld szervnek szolgéaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, és ha
az adatkezelés feltételei minden egyes szemelyes adatra nézve teljestlnek.

Ha a torvény masképp nem rendelkezik a nyilvantartasbol az ellatasra vald jogosultsag
megszinésétdl szamitott 6t év elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkozo6 adatokat.
Jogszabalyi felhatalmazasa alapjan nyilvantartast vezetd szervek a nyilvantartasban kezelt adatokat
szemelyes azonosito adatok nélkil statisztikai célra adatot szolgaltatnak.

O/Az intézményben dolgozok magatartas szabalyai és titoktartasi kotelezettsége:

Az intézmény valamennyi dolgozojanak és az ellatast igénybevevonek egymashoz valo viszonya a
személyiség tiszteletére épiil. Elvarja a kolcsonds tapintatot, udvariassagot, megértést €s ésszerli
hatarokig a toleranciat. Az intézmény valamennyi dolgoz6ja koteles a tudomdsara jutott
intézménnyel, ellatottakkal kapcsolatos informaciét bizalmasan kezelni.

A dolgozdkra a szociélis munka etikai kddexében megfogalmazott szabalyok, magatartasi forméak
kotelezéen vonatkoznak.

P/ A Szent Mihaly Idésgondozasi Kozpont egyhazi fenntartast intézmény. Ennek megfeleléen az
intézményen belll meghatarozé a vallasi, erkolcsi hitbeli szemlélet kdzvetitése, mind a lakok,
mind a dolgozok iranyaba.

Altalanos elvarasok:

1. Minden munkatars a kiilsé6 megjelenésre (01tozek), személyi higiénére forditson kiemelt
figyelmet.

2. A munkatarsaktol elvart viselkedési formak:

- jo megfigyel6 képesség, mely az apolasi-gondozasi folyamat végrehajtasahoz
elengedhetetlen,

- szakismereten alapul6 logikus gondolkozas,

- pontossag (a feladatokat megfelel6 modon és idében kell teljesiteni),

- megbizhatdsag,

- egylttmukodesi készség,

- feleldsség,

- udvariassag,

- tapintatossag,

- partatlansag,

- empatia készség,

- Onfegyelem,

- pozitiv hozzaallas.

3. A személyzet eredményes munkajanak feltétele a sajat egeszsége. Kotelez6 az idészakos
foglalkozés-egészségugyi orvosi vizsgalaton valé részvétel.
Fert6z6 betegségben szenvedd munkatars az intézményben nem tartdzkodhat, munkat nem
vegezhet.
A lelki egészség megorzése nélkiilozhetetlen. Faradtan, kimeriilten nem lehet megfeleléen
apolni, gondozni, egyéb tevékenységet vegezni.

Szakmai kovetelmények

1. A dolgozok a munkajukat a munkakori leirdsban foglaltak alapjan, az intézmény
munkarendje, szabalyzatai és a szakma altalanos elvei szerint kdtelesek vegezni.

2. Az egészségligyi tevékenységet (az egészségiigyrol szol6 1997. évi CLIV. Torvény 110.8-a
alapjan) csak adott tevékenység folytatasara jogosito szakképesitéssel rendelkezd személy
végezhet.

3. Siirgds sziikség esetén az egészségligyi képesitéssel rendelkezd dolgozo- idoponttol €s
helyt6l fiiggetleniil- az adott korilmények kozott téle elvart modon és a rendelkezésre allo
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4.

5.

6.

eszk6zoktdl fliggden az arra raszoruld személynek elsdsegélyt nyqjt, illetdleg a sziikséges
intézkedést haladéktalanul megteszi. Kétség esetén a siirgds sziikség fennallasat vélelmezni
kell (1997. évi CLIV. Torvény 125.8.).

Az apolb- gondoz6 személyzet az intézmény ellatasi kotelezettségére tekintettel, a
folyamatos ellatas érdekében- a munkaltato rendelkezése szerint- rendkiviili munkaidében
is koteles munkakori feladatainak ellatasara.

Alapkdvetelmény, hogy a munkatarsak az ellatottakat név szerint ismerjék, kivansaguk
szerint szolitsak.

Valamennyi dolgoz6 a munkakdzben adodo szabadidejét koteles az ellatottak kérében
tolteni.

Tajékoztatasi kotelezettség

1.

2.

Az apolo-gondozo személyzet koteles eldiras szerint tdjékoztatni az ellatottak allapotanak
valtozasardl az intézmény vezetd apolojat, vezetd gondozojat, illetve orvosat/szakorvosat.
A szocidlis igazgatasrol sz616 1993. evi Ill. torvény 106.8-ban meghatarozott tajékoztatasi
kotelezettsegnek a szabalyzatokban, illetve munkakori leirdsban foglaltak szerint kell eleget
tenni.

Egészségi allapotarol maga az ellatott, valamint hozzatartozoja/gondnoka jogosult
tajékoztatast kérni. Az apold-gondozd személyzet csak altalanossagban adhat felvilagositast
(hangulat, aktivitas, alvés, étvagy, altalanos kozérzet, varhaté gyogykezelés, vizsgalat),
egyéb kérdésekben az érdeklddot az orvoshoz kell irdnyitani. A cselekvOképes ellatott
hozzéatartozoinak tajékoztatisara vonatkozo nyilatkozatat tiszteletben kell tartani.*

Az ellatott halala bekovetkezésének hirét csak eldirt modon, az arra jogositott személy
kdzolheti. ** Az elhunyt ellatott hozzatartozoival valo taldlkozés sordn a személyzet
minden tagja koteles a helyzetnek megtelel6 komolysaggal €s tapintattal viselkedni.

Etikai kérdések

1.

2.

Az intézmény dolgozoja tevékenységét csak az ellatottak és munkatarsai személyhez
fliz6d0 jogainak és vagyoni érdekeinek messzemend figyelembevételével végezheti.

A személyzet, apold-gondozd tevékenysége soran az ellatott személyes szabadsagat €s
szeméremérzetét koteles tiszteletben tartani. A szolgaltatast igénybe vevd személyes
szabadsaga- fizikai, kémiai, biologiai, szerekkel és pszichikai mddszerekkel csak az
egészségugyi tdrvényben (1997. évi CLIV. Torvény 10.8. 3-5. bekezdésben) valamint az
intézményi Hazirend mellékletében talalhato ,,Korlatozé intézkedések
Szabalyzataban”meghatarozottak szerinti mértékben és modon korlatozhaté.

Az intézmény dolgozo6ja munkahelyi €s munkaidon kiviili viselkedésével sem az ellatottak
emberi méltosagat, sem az intézmény jo6 hirét nem sértheti.

Az intézmény dolgozoja az intézmény ellatottjaival szexualis érintkezést, kapcsolatot nem
kezdeményezhet, és nem tarthat fenn.

Az intézmény dolgozoja az altala végzett tevékenységért, okozott karért, mulasztasért
felelosséggel tartozik.

Az intézmény dolgozoja, valamint a kdzos haztartasban €16 kozeli hozzétartozoja az
intézmény ellatottjaival tartasi, életjaradéki és 6rokosodési szerzédést a gondozas
id6tartama alatt, illetve annak megsziinésétdl szamitott 1 évig nem kothet.

Az intézmény dolgozdja munkajaért a szolgaltatast igénybe vevotdl pénzt, egyéb
ellenszolgaltatast nem kévetelhet, nem fogadhat el.

*: Az intézmény altal a lakdkraél vezetett nyilvantartas tartalmazza, hogy mely hozzatartoz6t vagyunk kételesek
informalni, a laké felhatalmazasa alapjan.
**: szolgalatban 1év6 apold/gondozo, szocialis munkatars, vezetd apold
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Titoktartasi kotelezettség

1.

Az intézmény dolgozojat az ellatottak és hozzatartozoi egészségi allapotaval, csaladi-,
vagyoni és egyéb kortlményeivel kapcsolatban tudomasara jutott adat, tény
vonatkozasaban iddbeli korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli, fliggetleniil attol,
hogy informéciokat milyen médon ismerte meg.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl az érintett
cselekviképes ellatott felmentést adott, vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi kotelezettséget
ir eld.

IX. Zaro rendelkezések
Az SzMSz hatélyba lépése: 2018.01.01.

A korabbi SzMSz ettdl a naptdl hatalyat veszti.

Az SzMSz vonatkozik az intézmény valamennyi munkavéllaldjara és az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban allokra.

Az SzMSz mellékleteinek-munkakori leirasok- naprakész allapotban tartasarol az
intézményvezetdje gondoskodik.
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