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1L Altaldnos rendelkezések

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait €s szervezeti felépitését, az intézmény muikodési szabalyait.

2./ Az intézmény legfontosabb adatai

a) Az intézmény megnevezése: Szent Mihaly Idésgondozasi Kézpont
b) Alapitdja és fenntartdja: Nyergesujfalu Szent Mihaly Plébania
2536 Nyergesujfalu, Kossuth L.u.61
¢). Az intézmény székhelye: 2536 Nyergesujfalu, Kossuth L.u.3
d) Az intézmény feliigyelete: Nyergestjfalui Szent Mihély Plébania tagjaibol allo
fenntartotestiilet

e) Az intézmény alaptevékenysége:

Szakositott ellatdsi forma:

a. apolast-gondozast nyjto, atlagos szintii ellatast nyujtod idések otthona (3116)
Szocidlis alapszolgaltatasok:

b. szocialis étkeztetés (150£6)

c. hazi segitségnyujtas (45 {6 személyi gondozas)

d. nappali ellatas (idések és demens iddsek ellatasaval) (45 10)

f) Alaptevékenységhez kapcsolddo kiegészitd tevékenységek:

a. mosas

b. vendégétkeztetés

g) Az intézmény ellatasi teriilete:

Idosek Otthona részlegen: Nyergesujfalu, szabad férdhelyek esetén az orszag egész teriilete.
Szocidlis alapszolgaltatasok tekintetében: Nyergesujfalu

h) Az intézmény 6nalldan gazdalkodd egyhdzi intézmény.




11. Az intézmény szervezeti felépitésének leirdasa, Szervezeti egységek dolgozoi

[Menedzsment]
1 f6 intézményvezetd
1 16 intézményfenntartoi referens

4

Gazdasagi egysé

Kiils6é konyveldiroda/Megbizési szerzodés

Pénztaros/osztott munkakorben

[Miiszaki és technikai em

1 16 alt. irodai asszisztens

3 0 takarito

1 16 kerti munkés/kézfoglalkoztatott
gondnok/osztott munkakorben

1 f6 mos6nd

1 £6 élelmezésvezetd
2,5 f6 konyhai kisegitd
3 16 szakacs

|Szociz'llis-szakmai részlegek:

A/ Szocialis étkeztetési részleg
116 asszisztens/osztott munkakorben
0,75 16 étel kiszallitdé munkatars

B/ Hazi segitségnvyujtasi részleg

416 gondozo

C/ Nappali ellatasi részleg

1 £6 vezetd szocialis munkatars

Idosek Nappali ellatasa
1,5 6 gondozd

Demens személyek nappali ellatisa
1 £6 szocidlis munkatars/apolo
1 £6 sofdr/osztott munkakdrben

D/ Idosek Otthona részleg

1 £6 vezetd apolo/fondvér/

Apoldsi-gondozdsi csoport

Orvos/ heti 4 dra/megbizassal

3 6 gondozo

6 f6 apolo

1 16 ¢&jjelior

gyogytornasz/osztott munkakorben
Mentdalhigiénés csoport

1 f6 terapias munkatars
miuvészetterapeuta/osztott munkakorben
plébanos atya, /Onkéntes
onkéntesek

Szakképzettség
szakvizsgézott lt. szocialis munkas
mestervezeto, szocialis menedzser

mérlegképes konyvelok
érettségi/irodavezetd

érettségi/boltvezetd

lakatos

élelmezésvezeto

szakacs

érettségi/ irodavezetd

szocialis gondozo és apolo

szocialpedagogus

szoc. gondozd

alt. &polo+assz.+alt. szoc. munkas

apolo

haziorvos
szocialis gondozo és apolo
apolo

gyogytornasz
demencia szakgondoz6

milvészetterapeuta
teologus



II1. Szervezeti abra

Szent Mihaly Idésgondozasi Kozpont

Menedzsment
1 f6 intézményvezetd 1 f6 intézményfenntartoi referens

I.Miikodést tamogato részlegek
1.Gazdasagi részleg

kiils6é konyveldiroda/megbizassal
pénztaros/osztott munkakdrben
2.Miiszaki és technikai részleg

1 £6 altalanos irodai asszisztens, anyag €s készletnyilvantarto
3 6 takaritod

1 £6 udvaros/k6zmunkas
gondnok/osztott munkakdrben

1 f6 mos6nd

3.Konyha

1 £6 ¢élelmezésvezetd

3 6 szakacs

2,5 f6 konyhai kisegitd

LA/Szoc.étkeztetés| \B/Hz’lzi segitségnyl'ljtés\ \C/N appali ellz’ltés| [D/Id(’isek Otthonal

1 f6 assziszt./oszt. mk. 4 fo gondozo 1 f6 vezetd szocialis mts 1 f6 vezet6 apolo

0,75 fo ételkiszallito [[d(’isek nappali ellatasa \ L&polési—gondozési cs.|
1 f6 apold/gondozo 6 fo apolo, 3 fo gondozo

IDemens nappali ellitas  orvos,/megbizdssal

1 f6 szoc. munkatars/apolo  gyogytornasz/osztott mk.

0,5 f6 gondozo 1 fo éjjelior

1 18 sofSr/osztott mk | Mentalhigiénés csop|

1 f6 terapidas mts
atyak, onkentesek

miivészet t./osztott mk



1V. Struktura (ala, folé és mellérendeltségi viszonyok)

Intézményfenntartoi referens Intézményvezeto

tikodést tam. részlegek

1.Gazd.i részleg

Konyvelbdiroda/megbizassal

pénztaros/osztott munkakdor
.Miiszaki és technikai részleg

fo alt. irodai asszisztens*

gondnok/osztott mk.

1 6 élelmezésvezeto™

3 16 szakacs

2,5 f6 konyhai kisegitd

I1.Szocialis-szakmai részjegek

1 f6 Vezeto szocidlis munkatars* 1 f6 Vezet6 apolo*
A/Szoc. étk. részleg B/Hazi segitségnyujtas C/Nappali ellatas D/Idések Otthona
Idések nappali ellatisa Apolasi-gondozasi csop
1 £6 asszisztens 4 16 gondozo 1 6 gondoz6/apold 6 6 apolo
0,75 106 ételsz.mts.. Demens nappali ellatas 3 f6 gondoz6

1 16 szocialis munkatars/apold 1 {6 &jjelior
0,5 6 gondozo gyogyt,/oszt.mk.
1 £6 sofdr orvos/megb.
Mentalhigiénés csoport
1 16 terapias mts.
muvészet terap./o.mk.

atyak/onkéntesek

*: részlegvezetd



V. Integrdlt szervezeti formdaban miikodo
Szent Mihaly Idosgondozasi Kozpontban az integrdcio formdja

Integracio formadja:

A Nyergestjfalu Varos Onkormanyzata és a Nyergesujfalui Szent Mihaly Plébania

megallapodasa alapjan a Szent Mihdly Id6sgondozasi Kozpont biztositja Nyergesujfalu Varos
teriiletén a kovetkezod szocidlis ellatasokat: étkeztetés, hazi segitségnytjtas, idosek nappali ellatasa,
demens személyek nappali ellatdsa. Intézményiink 6nkormanyzattdl fliggetleniil miikodo részlege:
1d6sek otthona.

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

Az 1993. évi III. tv alapjan az ellatdisok megszervezhetOk integralt szervezeti formaban.
Intézményliink esetében a szervezeti integracid alap, és szakellatasi intézményi formak egymasra
épiilésével valosul meg:

Intézményiink részlegei:

Szakositott ellatas: IDOSEK OTTHONA

Alapszolgaltatas: NAPPALI ELLATAS: id6sek/ demenciaval él6k

Alapszolgaltatas: HAZI SEGITSEGNYUJTAS

I;Iapszolgéltatés: ETKEZTETES

A kiilonbo6z6 részlegek egy intézményen belili mikodésének eldnyei szakmai szempontbol:

Célunk, hogy ellatottaink az aktudlis allapotuknak és sziikségleteinek megfeleld ellatasba
részesiiljenek. A szolgéltatasok egy intézményen beliili biztositdsaval rugalmasan tudunk reagélni
a kérelmezdk konkrét igényeire. Az ellatasok biztositasa soran kiemelt célunk, hogy az ellatottaink
onallosagukat minél tovabb megtartva a sajat otthonukban élve vegyék igénybe szolgéltatasainkat.
Az étkeztetés, hazi segitségnyujtas, nappali ellatas sordn, sziikség esetén eldkészitjiik az ellatottak

esetleges tartds bentlakasos intézményi elhelyezését.

A kiilonbo6z6 részlegek egy intézményen beliili mukodésének elényei gazdasigi szempontbol:

Egy menedzsment, valamint miikodést tdmogatd részleg tobb szocidlis szolgaltatas kiszolgalasban

vesz részt, igy a koltségek megoszlanak a részlegek kozott.



VI. Belso szervezeti tagozodas, szervezeti egységek megnevezése,
feladatkore

A Szent Mihaly Idésgondozasi Kozpont feladatai:
» A Szent Mihdly Id6ésgondozasi Kozpont szocidlis alapfeladatai keretében Nyergesujfalu
tertiletén ellatja az étkeztetést, hazi segitségnyujtast, a tizennyolcadik életéviiket betoltott,
egészségiigyi allapotuk vagy idés koruk miatt szocidlis és mentalis tAmogatasra szoruld,
onmaguk ellatasdra részben képes személyek, valamint demens személyek nappali
gondozasat, és az Onmaguk elldtdsira nem vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek teljeskorti ellatasat az idések otthona részlegében.
oAz intézmény Osszehangolja az alap — ¢és szakositott szocialis szolgéltatasi
tevékenységeket.

o Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé gondozési igényeket.

o Javaslatot tesz Uj gondozasi moddszerek alkalmazasira mind a fenntartdja mind a
telepiilési onkormanyzat irdnyaba, a meglévo szocialis ellatas fejlesztésére.

o Egyiittmiikodik egészségiigyi és szocidlis intézményekkel, telepiilési Onkormanyzattal,
hatosagokkal, oktatasi intézményekkel.

o Téjékoztatdst nyajt a szocialis ellatdsok biztositasanak feltételeirdl az ellatast
igénybevevok részére.

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

Szervezeti egységek feladatkore (bovebben Id: munkakor leirasok):

Menedzsment

Az intézményfenntartoi referens a raruhazott feladat-, hatas- és kompenciakdrében felelds azért,
hogy az intézmény a rda vonatkozd jogszabalyok és a fenntartd6 Szent Mihaly Plébania altal
meghatarozottak szerint miikodjon. A referens értékeli az intézmény pénziigyi mutatoit,
koltségvetési tervet készit, koveti ennek alakulasat. Elkésziti az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatat és mellékletei.

Az intézmény vezetdje felelos az intézmény miitkodéséért, az intézményben folyd gondozasért €s
az intézmény takarékos gazdalkodasaért.

Az intézményvezetd feladatkorében:

- biztositja a korszerii, magas szinvonali gondozas, apolas megvalositasat,

- tanulmanyozza az 0j gondozadsi modszereket, szlikség szerint beépiti azokat az intézmény
szakmai programjaba,

- elkésziti, feliilvizsgalja a jogszabalyokban el6irt szabalyzatokat,

- ellatja a hatalyos jogszabalyokban szdmara meghatdrozott munkaltatéi jogokat, gazdasagi
feladatokat €s a jogszabalyokban, illetve a fenntart6 altal meghatarozott feladatokat.

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

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

- figyeli a miikodést segitd palyazatokat.

- Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi:

- az intézmény részlegeinek munkdjat: e feladatkorében ellendrzi a szervezeti
egységek kozotti egyiittmiikodést és munkamegosztast, a szervezeti-mitkddési
szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kovetelmények
betartasat,

- az intézményben folyé munkavédelmi, tizvédelmi, adatvédelmi tevékenységet.



Mitkodest tamogato részlegek:

Gazdasagi részleg

Konyvelbiroda: megbizési szerz6dés alapjan az intézmény konyvelését végzi.

Pénztaros: osztott munkakorben végzi a pénztarosi teenddket; a konyveld iroda szamara
Osszekésziti a kdnyvelési anyagot, az intézményvezetd altal utalvanyozott tételeket elutalja.

Miiszaki és technikai részleg

Altalénos irodai asszisztens, anyaggazdalkoddsért, készletekért felelds munkatdrs felel az
intézményi raktarakért (kivétel: konyha, gyogyszerraktar), leltarozasért. Ellatja a miiszaki/technikai
részlegen dolgozok kdzvetlen munkahelyi feliigyeletét. Portasi feladatokat is végez.

Gondnok a munkakori leirasanak megfelelden, osztott munkakorben iigyel arra, hogy az
intézményben folyo tevékenységeket miiszaki problémak, technikai fennakadasok ne zavarhassak
meg. A gondnok osztott munkakorben részt vesz a kiilonb6zo egységekben gondozottak
szallitasaban, szlikség szerinti bevasarlasokban, drubeszerzésben.

Takaritok

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

Felel az intézmény kdrnyezetének, kertjének rend;jérdl.

Mosodai munkatars

A mosodaban dolgozéd munkatirs biztositja az intézmény valamennyi részlegén keletkezd
szennyezett textilia mosasat, sziikség szerinti vasaldsat és az adott egységbe valo visszaszallitasat.
Szabad kapacitas esetén a mosodaban kiilsé megbizasoknak is eleget tesziink.

Konyha
Az étkezetési részleglink biztositja a bentlakasos részleg lakoinak a napi teljes étkeztetését,
valamint a szocialis étkeztetés keretében ¢és a demens nappali ellatasban gondozottaknak az ebédet.

Szocidlis szakmai részlegek:

Szocidlis étkezés

Szocidlis étkeztetés keretében azon raszorultak napi egyszeri meleg étellel (ebéddel) valod
ellatasardl gondoskodik az intézmény, akik azt 6nmaguknak és eltartottjaik részére tartosan vagy
atmeneti jelleggel nem tudjak biztositani. A rdszorultsag a jogszabalyok. valamint a feladatatado
helyi dnkormanyzat helyi szocialis rendeletét figyelembevéve keriil meghatarozasra.

Hazi segitségnyujtds

Hézi segitségnyujtas keretében gondoskodik az intézmény azokrol a személyekrdl, akik
otthonukban 6nmaguk ellatasara sajat er6bdl nem képesek és roluk nem gondoskodnak.

A gondozds mértékét, gyakorisdgat a gondozési sziikségletfelmérés alapjan az igényld és a
gondozond kézdsen hatarozzék meg.

Nappali ellatas

1dosek nappali ellatdsa

Ezen tevékenységilink soran a sajat otthonukban €16 18. ¢€letéviiket betoltott, egészségi allapotuk
vagy 1d6s koruk miatt szocialis és mentalis tdmogatdsra szoruld, dnmaguk ellatasara részben képes
személyek nappali gondozasat végezziik.

Demens személyek nappali ellatisa

A demenciaval ¢l6 személyek nappali ellatasa soran gondoskodunk a demencia korképben
szenved6 személyekrdl. Sziikség esetén az ellatas keretében ebédet is biztositunk.

Idosek Otthona

A részleg biztositja a lakok koranak, egészségiigyi allapotanak megfeleld fizikai és egészségiigyi
ellatast, pszichés gondozast, valamint célszerli ¢és hasznos tevékenységiik megszervezését, a
foglalkoztatast.

A cél elsdsorban Nyergesujfalu teriiletérdl érkezo iddskoruak ellatasa, de szabad helyek esetén az
orszag barmely részérdl érkezoket felvessziik.



VII. Szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése,
helyettesités rendszere

A mikodést tamogatd részlegek valamennyi szakmai csoport munkdjat segitik. A részleg

csoportjai az intézményvezetd irdnyitasa alatt allnak.

A konyha munkajanak szervezéséért, élelmezés-szakmai eldirasok betartasaért az élelmezésvezetd
a felelds. Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd feliigyeli, ellendrzi. Az élelmezésvezetd
egylittmiikodik a vezetd szocidlis munkatarssal, illetve az asszisztenssel, aki a szocialis étkezokkel
kapcsolatos feladatokat végzi, valamint a vezetd 4apoldval, aki a lakokkal kapcsolatos
informaciokat adja at. Az asszisztens részére az ¢lelmezésvezetd, a vezetd apolo, €s a vezetd
szocialis munkatars is adatot szolgaltat az ellatottakkal kapcsolatosan. Az élelmezésben dolgozo
munkatarsak jelzik a vezetd szocialis munkatarsnak, ha olyan ellatottr6l van tudomasuk, aki

allapota miatt hazi gondozast illetve nappali ellatast igényelne.

A szocialis étkeztetés, nappali ellatas, hazi segitségnyujtas: a ,,szocialis-szakmai” eldirasoknak

megfeleld, jogszabalyi eldirasokat kdvetd 6nalld szakmai munkaért kdzvetleniil a vezetd szocialis
munkatars felelds. A 3 részleg munkédjat, valamint a vezetd szocidlis munkatarsat kozvetleniil az
intézményvezetd ellendrzi. A hazi gondozéasban dolgoz6 gondozok, illetve a nappali ellatdsban

dolgoz6 gondozok egymast informaljak, ha az ellatottjuknak egyéb ellatasra is sziiksége van.

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

mukodéséért a vezetd apold felelés, munkdjat az intézményvezetd ellendrzi. A részleg
folyamatosan informécidkat ad a konyha fel¢ az ellatottak 1étszamat illetéen. Az alapellatdsban
dolgozokkal valo egyiittmiikdodés sordn a tartds bentlakédst igényld leendd lakokrol informdciod
atadasra kerlil sor. Amennyiben az alapellatasbol ellatott keriil az iddsek otthona részlegre

felvételre, a vezetd szocialis munkatars és a vezetdapold kdzosen segiti az 0j lakd beilleszkedését.

A szakmai egységek 0ndllo szakmai munkat végeznek, egymassal egyenranguak, a szervezeten
beliil egymassal mellérendelt viszonyban vannak. Az egységek egymas munkdjat segitik, az
ellatottak érdekében informéaciot cserélnek egymadssal a szakmai titoktartds szabalyait figyelembe

véve.
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A helyettesités rendszere

Az intézményvezetd az utalvanyozis, munkaltatéi jogok kizarolagos gyakorldja. Az
intézményvezetd helyettesitése kizardlag napi operativ problémak megoldasara vonatkozik, melyek
a zokkendmentes miikddést biztositjak. Az intézményvezetdt tartds tavolléte esetén (45 napon tali

tavollét) az intézményfenntartoi referens helyettesiti teljes jogkorében.

Iddsek otthona:

Az intézményvezetdt 45 napot el nem érd tavollétében a vezetd apold, az intézményvezetd és a
vezetd apolo egyiittes tavollétében a vezetd szocialis munkatars felelés a konkrétan felmeriild
kérdéses helyzetek, vészhelyzetek kezeléséért az idések otthona részleg tekintetében. Az
intézményvezetd, a vezetd apold, a vezetd szocidlis munkatars egyiittes tavollétében, illetve
hétvégén és linnepnapokon a napi miszakfelelds apold (rangidds apolo ill. az otthonban régebb ota
dolgozo 4pold/gondozo) intézkedik a napi operativ munkavégzésen tilmutatd vészhelyzetekben.
Az é&pold/gondozdé munkakorben dolgozd munkatarsak egymast helyettesitik, sziikség esetén az
alapellatasban dolgozé gondozdk is részt vesznek a helyettesitésben.

Nappali ellatas (idések + demencidval él6k): A vezetd szocidlis munkatdrsat az alapellatasban

dolgoz6 szocialis munkatars helyettesiti. A vezetd szocialis munkatars tavollétében a szocidlis
munkatars felelds a konkrétan felmeriild kérdéses helyzetek, vészhelyzetek kezelésére. Sziikség
esetén a nappali ellatasban dolgoz6 gondozdkat a hazi gondozasban dolgozd gondozdk
helyettesitik.

Hazi segitségnyujtds: A gondozok oOnalldan végzik feladataikat, a vezetd szocidlis munkatars

(tavollétében az idések nappali ellatasdban dolgozd szocidlis munkatars) iranyitdsaval. Sziikség
esetén hazi gondozasban dolgozd gondozokat a nappali ellatdsban dolgozd gondozok helyettesitik.
Etkeztetés: Az asszisztenset az ¢lelmezésvezeté helyettesiti. Az ebédkihordasban kozremiikodd
munkatars tavolléte esetén az ebédek hazhoz-szallitasaért a gondnok a felelds.

Az élelmezésvezetdt tavolléte idején az asszisztens helyettesiti.

A konyhaiizemen beliil a szakacsok, illetve a konyhai kisegitok egymast helyettesitik.

A kiilonbozd részlegek munkatarsai egymast helyettesithetik, a szakképzettségiiknek, 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 iranyitasaval kapcsolatos fobb
kérdések, a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A) A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatirozott vagy hatdrozatlan ideji
munkaszerzodést kot esetlegesen probaidé kikotésével.

Egyes feladatokat megbizdsi szerzddés megkotésével végeztetiink el (intézményi orvos,
konyvelés, lizemorvos, dietetikus).

A folyamatos miikodés biztositasa érdekében a munkavallalok helyettesitése egyszerusitett
munkavallalok alkalmazasaval is biztosithatd a kdvetkez6 munkakorokben: szakécs, apold,
gondozd, mosond, ¢jjelior, konyhai kisegitd, takaritd, ebédszallito.

B) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek:

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

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé munkajat az
arra vonatkozo szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

C/ Munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd és az intézményfenntartdi referens munkaltatdja az intézményt fenntartd
plébania mindenkori plébanosa. A tobbi munkavallalé esetében a munkaltatdéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja Minden munkavallalé a munkakoéri leirdsa alapjan végzi a napi
feladatait az intézményvezeto, €s a szakmai részlegek vezetdinek iranyitasaval.

D/ A munkaidé beosztasa:
A munkaid6 heti 20/30/40 o6ra, 4 honapos munkaiddkeretben.

I. Folyamatos munkarendben dolgoznak:
Apolé/gondozok: napi 8/12 6ras munkaidd beosztasban
az idések otthona részlegen 06 oratol 18 oraig

18 6ratol 06 6raig
06 614t 146raig

Ejjeli6r: 18 6rat6l 06 oraig
Konyhai dolgozok: 06 6ratol 146raig

I1. Hétfotol - péntekig napi 8 6raban dolgoznak:
- intézményvezeto: kotetlen munkarend
- intézményfenntartoi referens: kotetlen munkarend/home office
- vezetd apolo: 07 6ratdl 15 oraig
- szocialis munkatars: 2 8 oratol 12 16 oraig
- vezetd szocialis munkatars: 2 8 oratol V2 16 oraig
- asszisztens/pénztaros: 07 oratol 15 oraig
- hazigondozas: gondozdk: Y, 8 oratol V4 16 oraig
- gondnok/sofor: 07 oratol 15 oraig
- alt.irodai asszisztens 08 oratol 16 oraig
- takaritok: 6 oratol 14 oraig
- nappali ellatas gondozok: 2 8 oratol V4 16 oraig
- mosodai munkatars: 06 oratol 14 oraig
- kozfoglalkoztatot 7 oratol 15 oraig

III.  Hétfotol - péntekig napi 4/6 6raban dolgoznak:
-gondozo (nappali ellatas) 9 oratol 13 oraig
-¢telkiszallité mts. (étkeztetés) 8 oratol 14 oraig
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E/) Szabadsag:

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd, és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartdsok vezetéséért a részlegvezetdk feleldsek.

G/ Sajat gépkocsi hasznalata:

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatdnak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirdsok rendelkezéseti, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

A sajat gépkocsi hasznalatat az intézmény vezetdje eseti jelleggel engedélyezi.

A Kkoltségtérités mértéke: a jogszabalyban meghatarozott, a gépkocsi tipusanak megfeleld
fogyasztasi norma és a NAV dltal kozzétett lizemanyagar szorzata, valamint kilométerenként
aktualis altalanos személygépkocsi normakoltség.

H/ Kartéritési kotelezettség:
A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles
megfizetni.
A munkavallalo vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi,
vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allandd Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.
A pénztarosi feladatokkal megbizott munkatérsat e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.
A munkavallal6 az éltala okozott karért akkor tartozik felelésséggel, ha a kart a munkaviszonybol
szarmazo kotelezettségének vétkes megszegésével okozta.
Vétkes karokozasrol akkor lehet sz6, ha a dolgozd nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhato.
Kérokoz6 magatartast tobbféle munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettség megszegése jelenthet.
Példaul karokozashoz vezethet:

o amunkakorbe tartozo feladatok elhanyagolasa,

o amunkavédelmi szabalyok figyelmen kiviil hagyasa, vagy akar

o amunkaltatoval valo egylittmiikodési kotelezettség megsértése.
A munkavallal6 éltal okozott kar tobbféle formaban jelenhet meg.

e Kar lehet a munkaltatd vagyonaban bekovetkezett értékcsokkenés, azaz ténylegesen

felmertilt kar, példaul valamely eszkdz megsériilése, megsemmisiilése.

e A kar megjelenhet elmaradt haszonként (példaul kiesett bevétel forméjaban).

e A kér megjelenhet a karokozéssal kapcsolatban a munkaltatonal felmertilt koltségként.
A munkavallald kartéritési feleldsségének terjedelme attdl is fiigg, hogy milyen sulyu vétkesség
terheli a karokozas tekintetében.
Ha a munkavallal6 a kart szdndékosan vagy sulyos gondatlansaggal okozta, a teljes kart meg kell
téritenie. Abban az esetben, ha enyhébb gondtalansag terheli, akkor a kartérités mértéke nem
haladhatja meg a munkavallalé 4 havi tavolléti dijanak 6sszegét.
Nem kell megtériteni a kart, ha a kar bekovetkezése a karokozas idején a munkavallalonak nem
volt eldre lathatd. Eldrelathato a kar, ha a dolgozé ésszertien €s kelld koriiltekintéssel szamithatott
volna ra.
Ha a munkaltato vétkes magatartasa a kar bekovetkezésében kozrehatott, akkor nem kell megtéritni
a kart, illetve annak azon részét, amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott. Ilyen eset lehet
példaul, ha a munkaltaté nem latta el a sziikséges utasitasokkal a munkavéllalot.
A munkaltatét karenyhitési kotelezettség terheli, azaz koteles a téle elvarhatot megtenni karanak
csokkentése érdekében. Ha ezt elmulasztja, és emiatt kara keletkezik, akkor a dolgozé ezért nem
tartozik felelosséggel.
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Amennyiben az intézménynél a kart tobben, egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyédban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Mt.
Tv 172-173.§-a az irdnyado.

I/ Anyagi felel6sség:

Az intézmény a munkavallalé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén, vagy mas
megodrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

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

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés az intézmény berendezési, felszerelési targyainak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

J/ A Kkapcsolattartas rendje:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6é szervezeti egységek egymassal
szoros, tdmogato kapcsolatot tartanak.

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

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

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

Estemegbesz¢lés: sziikség szerint.
Osszehivja: az esettel leginkabb érintett részleg vezetdje.

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

K/ Az intézmény iigyirat kezelése:
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést a Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

L/ Bélyegzok 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 bélyegzdvel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valdo lemondast jelent. Az intézményvezetd az
alairds mintdjan szereplé modon ir ala.

Az intézményvezeton kiviil korlatozott jogkdrben aldirdsra jogosultak:

Intézményfenntartdi referens: alairasi jogkore kiterjed az altala elkészitenddé szabalyzatok
(pl. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat), pénziigyi tervek, pénziigyi elszdmolasok, koltségvetési
tervezetek, téritési dijak meghatdrozasa, pénztari bizonylatokan, mint pénztarellendr, illetve egyéb
nyomtatvanyok, iratok aldirdsara, melyre az intézmény fenntartdja, illetve vezetdje felruhazza. Az
intézményfenntartoi referens kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast nem irhat
ala (kivétel az intézményvezetd 45 napon tuli tavolléte!).

Vezeté apold: lakok egészségi allapotaval, kezelésével kapcsolatos iigyekben, ellatottak
hivatalos iigyeinek intézése soran, hozzatartozokkal, hivatalos szervekkel valo ligyintézés soran,
részlegéhez tartozd6 munkavallalok szabadsagengedélyezését, jelenléti iveket irhatja ald. A vezetd
apolo kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast nem irhat ala.
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Vezetd szocialis munkatars: az alapellatasban részesiilok egészségi allapotaval, kezelésével
kapcsolatos tigyekben, ellatottak hivatalos ligyeinek intézése soran, hozzétartozokkal, hivatalos
szervekkel valo ligyintézés sordn, részlegéhez tartozd munkavéllalok szabadsdgengedélyezését,
jelenléti iveket irhatja ald. A vezetd szocidlis munkatars kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valé lemondést nem irhat ala.

Elelmezésvezeté: konyhai alapanyagok megrendelése, konyhai miikodéssel kapcsolatos
iigyekben, beszallitokkal valé kapcsolattartas, étkezOk tajékoztatasa érdekében, részlegéhez tartozo
munkavallalok szabadsagengedélyezését, jelenléti iveket irhatja ala. Helyettes pénztarosként:
szamlak elkészitésekor, pénztarbizonylatokon (itt elegendd az alairas, pecsét nem sziikséges). Az
¢lelmezésvezetd kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast nem irhat ala.

Asszisztens/pénztaros: Szocialis étkezOk, étkezok tdjékoztatdsi ligyében irhat ald.

Pénztéarosi feladatokkal kapcsolatosan: szamlak elkészitésekor, pénztarbizonylatokon (itt elegendd
az alairés, pecsét nem sziikséges) irhat ald. Az asszisztens kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast nem irhat ala.
Altaldnos irodai asszisztens: intézményvezetd 4ltal jovéhagyott 4ruk megrendelését,
tizvédelemmel  kapcsolatos  ellendrzési  naplot, részlegéhez  tartozd  munkavallalok
szabadsagengedélyét, jelenléti iveket irhatja ald. Az A4ltalanos pénziigyi asszisztens
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast nem irhat ala.

Az aléiréasra jogosult munkavallalok sajat bélyegzdvel rendelkeznek.

A bélyegzdket atvevd munkavallalok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A
bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsarol, cseréjérdl ¢&és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az altalanos irodai asszisztens gondoskodik. A bélyegzd elvesztését be kell jelenteni!

M/ Az intézmény gazdalkodasanak rendje:
Az intézmény Onalléan gazdalkodd intézmény.
Az intézmény mukodésével kapcsolatos pénziigyi-gazdasagi feladatait a fenntartoval kozdsen
végzi el.
Az éves koltségvetési terv alapjan, az intézmény részére megallapitasra keriilnek a személyi jellegii
kiadasok, a munkaadot terheld jarulékok, az élelmezési és dologi jellegli kiadasok, fejlesztési
kiadasok.
Az intézmény az intézményfenntartdi referens altal elkészitett, az intézményvezetovel egyeztetett,
fenntart6 altal jovahagyott koltségek eldiranyzataival gazdalkodik.
Az intézmény gazdalkodaséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
kapcsolatos hataskoroket a fenntartd az intézményfenntartoi referensre ruhazta.
Az intézményvezetd felelds gazdalkodas vitelét eldsegitd alabbi belsd szabalyzatok elkészitéséért,
sziikség esetén modositasaért:

- szamlarend

- szamviteli politika

- belso ellendrzési szabalyzat

- pénzkezelési szabalyzat

- leltarozasi és selejtezési szabalyzat

- belséellendrzési szabalyzat

- ¢lelmezési szabalyzat

- Onkoltség-szamitasi szabalyzat

- gépjarmi-hasznalati szabalyzat.

Bankszamlak feletti rendelkezés:

A Bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre az intézményvezetd jogosult. Nevét €s alairasat be
kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat
az intézményvezeto Orzi.

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

- szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd,

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szlikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzés eredményérdl az
intézményvezetd tajékoztatast ad az intézményfenntartéi referensnek, sziikség esetén a
fenntartonak.
Az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint
dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

N/ Nyilvantartas:
A szocialis ellatasban részesiilé személyrdl az intézmény vezetdje jogszabaly szerinti nyilvantartast
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 juttatasahoz sziikségesek.
Az adatot védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas
vagy torlés, illetdleg a sériilés vagy megsemmistilés ellen.
Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz a személyre vonatkoz¢ adatok tekintetében:

- ¢érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlés jogat

- azintézmény vezetdjétdl kérheti a jogai gyakorlasahoz sziikséges adatainak kozlését.
Az érintettek tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt torvény lehetové teszi.
A nyilvantartasrol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapitd
szocialis hataskort gyakorld szervnek szolgaltathato.
Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, és ha
az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.
Ha a torvény masképp nem rendelkezik a nyilvantartdsbol az ellatasra vald jogosultsag
megszliinésétdl szamitott 6t év elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkozé adatokat.
Jogszabalyi felhatalmazasa alapjan nyilvantartast vezetd szervek a nyilvantartasban kezelt adatokat
személyes azonositd adatok nélkiil statisztikai célra adatot szolgaltatnak.

O/Az intézményben dolgozok magatartas szabalyai és titoktartasi kotelezettsége:

Az intézmény valamennyi dolgozojanak és az ellatast igénybevevonek egymashoz val6 viszonya a
személyiség tiszteletére épiil. Elvarja a kolesonds tapintatot, udvariassagot, megértést és ésszerli
hatarokig a toleranciat. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomadséara jutott
intézménnyel, ellatottakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezelni.

A dolgozodkra a szocialis munka etikai kédexében megfogalmazott szabalyok, magatartasi formak
kotelezden vonatkoznak.

P/ A Szent Mihaly Idésgondozasi Kozpont egyhazi fenntartasu intézmény. Ennek megfeleléen
az intézményen beliil meghatarozo a vallasi, erkdlesi hitbeli szemlélet kozvetitése, mind a lakok,
mind a dolgozdk iranyéba.

Altalanos elvarasok:

1. Minden munkatars a kiils6 megjelenésre (61t6z¢€k), személyi higiénére forditson kiemelt
figyelmet.

2. A munkatarsaktol elvart viselkedési formak:
- jo megfigyeldképesség, mely az apoléasi-gondozasi folyamat végrehajtasahoz
elengedhetetlen,
- szakismereten alapul6 logikus gondolkozas,
- pontossag (a feladatokat megfelel6 mddon és iddben kell teljesiteni),
- megbizhatosag,
- egylttmikdodési készség,
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feleldsség,
udvariassag,
tapintatossag,
partatlansag,
empatia készség,
onfegyelem,
pozitiv hozzaallas.

A munkavallalok eredményes munkéjanak feltétele a sajat egészségiik védelme. A
munkavallalok szamara kotelezd az idészakos foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton
valo részvétel.

Fert6z6 betegségben szenvedd munkatars az intézményben nem tartézkodhat, munkat nem
végezhet. Felsd 1éguti megbetegedés esetén a munkavallaloktol elvart a maszk viselése az
intézmény valamennyi részlegén.

A lelki egészség megorzése nélkiilozhetetlen. Faradtan, kimeriilten nem lehet megfeleléen
apolni, gondozni, egyéb tevékenységet végezni. A munkavallalé koteles résztvenni az
intézmény altal megszervezett lelki egészséget szolgdld szupervizion, coach altal vezetett
foglalkozasokon, egyéb ilyen céli munkahelyi rendezvényen.

Szakmai kovetelmények

1.

2.

A munkavéllalok a munkdjukat a munkakori leirasban foglaltak alapjan, az intézmény
munkarendje, szabalyzatai és a szakma altalanos elvei szerint kotelesek végezni.

Az egészségiigyi tevékenységet (az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. Torvény 110.§-a
alapjan) csak adott tevékenység folytatasara jogositd szakképesitéssel rendelkezd személy
végezhet.

Stirgds sziikség esetén az egészségiigyi képesitéssel rendelkezé munkavallalo- idoponttdl és
helytdl fliggetleniil- az adott koriilmények kozott téle elvart modon és a rendelkezésre allo
eszk6zoktol fliggden, az arra radszoruld személynek elsésegélyt nyujt, illetéleg a sziikséges
intézkedést haladéktalanul megteszi. Kétség esetén a slirgds sziikség fennallasat vélelmezni
kell (1997. évi CLIV. Torvény 125.§.).

Az apold- gondozd személyzet az intézmény ellatidsi kotelezettségére tekintettel, a
folyamatos ellatas érdekében- a munkaltatd rendelkezése szerint- rendkiviili munkaidében
is koteles munkakori feladatainak ellatasara.

Alapkovetelmény, hogy a munkatirsak az ellatottakat név szerint ismerjék, kivansaguk
szerint szolitsak.

Valamennyi munkavallald6 a munkakézben adodd szabadidejét koteles az ellatottak
korében, érdekében tolteni.

Tajékoztatasi kotelezettség

1.

4.

Az épolo-gondozd munkakorben foglalkoztatott munkatars koteles eldiras szerint
tajékoztatni az ellatottak allapotanak valtozasardl az intézmény vezetd apoldjat, vezetd
szocialis munkatarsat, illetve orvosat/szakorvosat.

A szocidlis igazgatasrol szolo 1993. évi III. torvény 106.§-ban meghatarozott tajékoztatasi
kotelezettségnek a szabalyzatokban, illetve munkakdri leirasban foglaltak szerint kell eleget
tenni.

Egészségi allapotar6l maga az ellatott, valamint hozzatartozdja/gondnoka jogosult
tajékoztatast kérni. Az dapold-gondozd6 munkatarsak csak altaldnossagban adhatnak
felvilagositast (hangulat, aktivités, alvés, étvagy, altalanos kozérzet, varhatd gyogykezelés,
vizsgalat), egyéb kérdésekben az érdekl6dot az orvoshoz, vezetd apoldhoz, vezetd szocialis
munkatarshoz kell irdnyitani. A cselekvOképes ellatott hozzatartozoinak tdjékoztatasara
vonatkoz6 nyilatkozatat tiszteletben kell tartani.*

Az ellatott halala bekovetkezésének hirét csak eldirt mdédon, az arra jogositott személy
kozolheti. ** Az elhunyt ellatott hozzatartozédival valod taldlkozas sordn az intézmény
valamennyi munkatdrsa koteles a helyzetnek megfeleld komolysaggal ¢és tapintattal
viselkedni.
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*: Az intézmény altal a lakokrol vezetett nyilvantartas tartalmazza, hogy mely hozzatartoz6t vagyunk kotelesek
informalni, a lako felhatalmazasa alapjan.
**: szolgalatban 1évé apold/gondozo, szocialis munkatars, vezetd apold

Etikai kérdések

1. Az intézmény munkatirsa tevékenységét csak az ellatottak és munkatarsak személyhez
fliz6do6 jogainak €s vagyoni érdekeinek messzemend figyelembevételével végezheti.

2. A munkatarsak, apold-gondozd tevékenysége sordn az ellatott személyes szabadsagat,
alapvetd emberi jogait és szeméremérzetét koteles tiszteletben tartani. A szolgaltatast
igénybe vevé személyes szabadsaga- fizikai, kémiai, biologiai, szerekkel és pszichikai
modszerekkel csak az egészségiigyi torvényben (1997. évi CLIV. Torvény 10.§. 3-5.
bekezdésben) valamint az intézményi Hézirend mellékletében taldlhatoé ,,Korlatozo
intézkedések Szabdlyzatdban” meghatarozottak szerinti mértékben és mdédon korlatozhato.

3. Az intézmény munkavallaloja munkahelyi és munkaidén kiviili viselkedésével sem az
ellatottak emberi méltosagat, sem az intézmény jo hirét nem sértheti.

4. Az intézmény munkavallaléja az intézmény ellatottjaival szexualis kapcsolatot nem
kezdeményezhet, és nem tarthat fenn.

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

6. Az intézmény munkavallaldja, valamint a kdzos haztartasban €16 kozeli hozzatartozoja az
intézmény ellatottjaival tartasi, ¢életjaradéki és 0Orokosodési szerzddést a gondozas
iddtartama alatt, illetve annak megszlinésétdl szamitott 1 évig nem kdthet.

7. Az intézmény munkavallaldja munkajaért a szolgaltatast igénybe vevotdl pénzt, egyéb
ellenszolgaltatast kizarolag az ,,Ajandékok, egyéb eldnyok elfogadasarol szold intézményi
szabalyzat”-ban meghatarozott mértékben és modon fogadhat el.

Titoktartasi kotelezettség

1. Az intézmény munkavallalojat az ellatottak és hozzatartozoi egészségi allapotaval, csaladi-,
vagyoni €s egyéb koriilményeivel kapcsolatban tudomasara jutott adat, tény
vonatkozasaban idébeli korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli, fliggetleniil attol,
hogy informécidkat milyen modon ismerte meg.

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

IX. Zaro rendelkezések
1. Az SzMSz hatéalyba Iépése: A 2024.marcius 1.

2. A kordbbi SzMSz ettdl a naptol hatalyat veszti.

3. Az SzMSz vonatkozik az intézmény valamennyi munkavallalojara és az intézménnyel
szerzddéses jogviszonyban allokra.

Az SzMSz mellékleteinek-munkakdri leirdsok- naprakész allapotban tartasarol az
intézményfenntartoi referens gondoskodik.
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Melléklet
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Intézményvezetd bélyegzOiének lenyomata:
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