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Szervezeti Miikodési Szabalyzat
Apol6-Gondozé Otthon Tiborszallas

Altalanos rendelkezések:

1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja:

hogy rogzitse a tiborszéllasi Apol6-Gondozé Otthon legfontosabb adatait és szervezeti
felépitését az intézmény vezetSinek és alkalmazottainak feladatat és jogkorét az intézmény
miikddési szabalyzatat.

2. Az Intézmény egyiittmiikodik:

- Regionalis Moddszertani Otthonnal,

- Megyei Onkormanyzat fenntartdsaban miik6dé szocialis intézményekkel,
- Telepiilési Onkormanyzatokkal,

- A megye teriiletén miikod6 korhazakkal,

- Civil és tarsadalmi szervekkel,

- Egyhazi intézményekkel.
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10.

11.

I.

Az intézmény legfontosabb adatai

Hivatalos megnevezése:
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei

Apol6-Gondozé Otthona Tiborszallas

Ellatasi formaja:
Apolast, gondozast nyujto intézmény
Atmeneti elhelyezést nyujto intézmény

Koltségvetési szerv tevékenység jelleg szerinti tipusa:
Kozszolgaltato szocialis kozintézmény

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az apolast, gondozast nytjté intézmény gondoskodik az énmaguk ellatasara nem, vagy
csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb haromszori étkezésérdl,
sziikség szerint ruhazattal, illetve textiliaval valé ellatasardl, mentalis gondozasarol,
egészségiigyi ellatasarol, valamint lakhatasarol, feltéve, hogy ellatasuk mas moédon nem
oldhat6 meg. Apolast, gondozast nytjt6 intézmény az idések otthona a pszichiatriai
betegek otthona, a szenvedélybetegek otthona, a fogyatékos személyek otthona.

Székhelye:
4353 Tiborszallas, Vadaskert 1.

Létrehozasarol rendelkezo hatarozat:
36/1985. (XII. 28.) Matészalka Varosi Tanacs hatarozat

Telefonszama:
06-44/554-002
06-44/554-003

Jogallasa:
Jogi személyiséggel rendelkez6

Feladatellatashoz gyakorolt funkciéi szerint:
Onall6an miikodo koltségvetési szerv

Miikodési tertilete:
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye

Feliigyeleti szerve:
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Intézményfenntart6 Kézpont

Nyiregyhaza
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Alapité szerve:
Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium
1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 2-4.

Alapito okirat kelte, szama:
2012.szeptember.25. 1X-09/30/859/2012

Engedélyezett férohelyek szama:
100 6

Ebbdl: 95 {6 Idések apolé-gondozé otthona
5 f6 Atmeneti elhelyezést nyijt6 intézmény

Vezetojének kinevezése:

Az igazgatot nyilvanos palyazat alapjan a Megyei Intézményfenntart6 Kézpont VezetGje
bizza meg. (kinevezés, felmentés, fegyelmi jogkoroket kivéve az egyéb munkaltatéi
jogokat a MIK vezetGje gyakorolja.)

Foglalkoztatottakra vonatkozoé rendelkezés
A kozalkalmazottak jogallasar6l, a Munka Torvénykonyvérdl, valamint a Polgari

Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony) sz6lé jogszabalyok vonatkozé rendelkezései
alapjan.

Az intézménynek a Magyar Allamkincstar Sz.-Sz.-B. M. Teriileti Igazgatosaganal

nyilvantartott térzskényvi szama:
407739000

Bankszamla szama:
10044001-00314073-00000000
10044001-00314073-20000002 (koltépénz elhelyezés)

AFA alanyisaga:
Az intézmény az AFA bevallasara és megfizetésére tekintettel alanyi adomentes.
Adoszam: 15407733-1-15

KSH szamjel:
15407733.8730.322.15

TB. azonosité szam:
105636711

A feladat ellatasat szolgalé vagyon:
Tiborszéllas, Vadaskert 1. 0120/2 hrsz., 5557 m?

Tiborszallas, Vadaskert 1. 0120/3 hrsz., 32374 m®
és az intézmény vagyonleltaraban szerepl6 berendezések és felszerelések
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II.

Az intézmény feladata, tevékenységi kore

Az intézmény a gazdalkodasat és pénziigyi tevékenységét a fenntarto szerv altal jévahagyott
eldiranyzatu elemi koltségvetés alapjan végzi, és a jogszabalyok, valamint a feliigyeleti szerv
altal meghatarozott id6pontokban késziti el beszamolait.

A pénziigyi forrast az intézmény sajat bevétele, valamint a fenntart6 miikodési és
felhalmozasi célu tamogatasa képzi. Az intézmény miikodését mas szervezetek és
maganszemélyek fenntartas kikotése nélkiil tamogathatjak.

Az intézmény els6sorban azoknak a nyugdijkorhatart bet6ltott személyeknek az apolasat,
gondozasat végzi, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel
és onmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek, és az ellatasuk csak
bentlakasos intézményi keretek kozott biztosithato.

Az intézményben elhelyezettek teljeskor( ellatasra jogosultak. Ennek keretében a megfelel6
lakhatasi feltételeken tul biztositani kell a gondozottak legalabb napi haromszori étkezését
(sziikség esetén az orvos altal eldirt diétat ), személyes ruhazattal, textilidval valo ellatasukat,
az orvosi, szakorvosi (korhazi) ellatast, apolast, gondoskodni kell a gyogyszer és gyogyaszati
segédeszkodz beszerzésérol.

A teljes kord ellatas részeként korszerli mentalhigiénés gondozast, az életkornak, egészségi
allapotnak, érdekl6dési kornek megfeleld foglalkoztatast és az ellatottak jog- és
érdekvédelmét is biztositani kell.

Az intézményben elhelyezettek és dolgozok, valamint mas koltségvetési szerv ellatottja vagy
dolgozoja részére nytjtando étkezési szolgaltatas is az alaptevékenység része.

Az intézmény az alaptevékenység keretében tovabbképzéseket, tapasztalatcseréket szervezhet,
a szocialis tipusu képzések gyakorlo terepeként abban részt vehet.

Az emelt szint{i részleg igénybevétele esetén egyszeri hozzajarulast kell fizetni a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzat 23/2009. (X1I1.18.) sz. rendeletében foglaltak szerint.
A bentlakasos szocialis intézmények részletes feladatait a tobbszoér modositott 1993. évi III.
tv.,az 1/2000. (I.7.) SzCsM. rendelet, valamint a 9/1999. (XI.24.) SzCsM. rendelet
tartalmazza.
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1. Alaptevékenysége:

a. Feladatkorében ellatja azoknak a nyugdijkorhatart betdltott személyeknek az
apolasat, gondozasat, 40 engedélyezett fér6helyen, akiknek egészségi allapota
rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel, és ellatasuk csak bentlakasos
intézményi keretek kozott biztosithato.

b. Gondozo6hazi ellatast nytjt 5 engedélyezett fér6helyen azon idéskorti, valamint
18 életéviiket betoltott személyek részére, akik dnmagukrol betegségiik miatt,
vagy mas okbol otthonukban id6legesen nem képesek gondoskodni.

c. Emelt szintii ellatast nyujt 25 engedélyezett fér6helyen.

d. Intenziv ellatast nyujtd részleget miikodtet 30 engedélyezett férShelyen
demenciaban szenvedd intézményi lakok részére.

Alaptevékenysége 2010. 01. 01.-t6]l hatalyos szakfeladat rendje szerinti besorolassal
az alabbiak szerint:

873011
873012
873013
855935
873019

Id6skoruak tartos bentlakasos szocialis ellatasa
Id6skortak atmeneti ellatasa

Demens betegek bentlakasos ellatasa

Szakmai tovabbképzések

Id6skoruak bentlakasos egyéb szocialis ellatasa

2. Vallalkozasi tevékenysége:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. A vagyon feletti rendelkezés:

Az intézmény éaltal hasznalt vagyonra és a vagyon feletti rendelkezés jogara a Szabolcs-

Szatmar-Bereg

Megyei  Intézményfenntart6  Kozpont  vagyonardl és a

vagyongazdalkodas szabalyairdl sz6l6 hatalyos rendelet az iranyado.

A megijelolt feladatok forrasai:

Normativ Allami timogatéas

s s s .

Tamogatasok

Feladatmutatok: - gondozasi nap
- élelmezési nap
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5._Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdire,
az intézmény dolgozoira,
az intézményben miik6d6 kozosségekre.
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I1I.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti tagozodasa:

- Apolasi-gondozasi osztaly
- Belsé ellen6r (kiils6-megallapodasi szerz6dés alapjan)

1. Apolasi-gondozasi osztaly:

Egészségiigyi csoport,
Takarité csoport,
Moso6-varrond.

A.Egészségiigyi csoport: biztositja az otthonban él6 idéskoruak orvosi, szakorvosi
ellatasat, apolasat és gondozasat, valamint a sziikséges gyogyszerekkel és gyogyaszati
segédeszkozokkel torténd ellatasat. Feladat a gondozottak hatalyos jogszabalyokban
és a hazirendben meghatarozott teljes korti ellatasa.

a) Orvos, szakorvos (nem féfoglalkozdsi): az otthon héziorvosa feladatat
onalloan latja el. El6irasait, utasitasait a vezet6 apold, az szakmai felel6sok és
a beosztott szakapoldk kdotelesek betartani.

Feladatai:

az apolo személyzet szakmai iranyitasa, ellenorzése,

a lakok egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a
heveny és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi egészségiigyi
rehabilitaciora és az egészségiigyi gondozasra,

ellendrzi a gondozottak személyi higiéniajat, a kornyezet és az
élelmezés higiéniajat,

elrendeli az elGirt egészségiigyi dokumentaciok szakszerli vezetését,
segitséget nyujt az apolok-gondozdk szakmai képzéséhez, és részt vesz
a szakdolgozok tovabbképzésében,

szakrendelésekre, szakorvosi vizsgalatra, ellatasra és fekvObeteg
intézményekbe beutal,

kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel,

meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilok korét, véleményezi a
gondozottak foglalkoztatasat és szabadsagengedélyezését, soron kiviil
biztositja sulyos betegség, vagy hirtelen rosszullét esetén az ellatast.

b) Vezetd dpol6 (lasd a 1V.fejezet az intézmény vezetése 20. oldal)
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¢) Szakmai felelos

- Munkajat kozvetlen a vezet6 apolé iranyitasaval és ellenGrzésével
végzi, tevékenységérol a vezetd dpolénak rendszeresen beszamol.

- Hataskorébe tartozik az osztaly szakmai ellatast végzd dolgozok
irdnyitasa, ellen6rzése, beszamoltatasa a napi feladatokrol, tovabba az
osztaly gondozottjainak ellatasarol valé gondoskodas, kiszolgalasuk
biztositdsa, gondjaik, panaszaik intézése, az egészségiigyi ellatas
szakmai feladatainak jobb ellatasa érdekében.

- Az el6irt dokumentaciés munkakat végzi, illetve végezteti.

- Gondoskodik az atvett magantulajdont valamint az intézményi lakénak
atadott intézményi ingo6sdg nyilvantartasarol, rendben tartasarol,
megOrzésérdl, tulajdonoshoz ko6t6d6 hasznalatarol, valamint az
osztalyon 1évé targyi eszkozok, intézményi textilidk nyilvantartasarol.

- Illetékességi teriiletén gondoskodik a sziikebb-tagabb kornyezet
tisztasaganak, higiénidjanak folyamatos fenntartasaért. Nyilvantartast
vezet a tisztitdszerek bevételezésérol, felhasznalasarol.

- A napi miiszakban felel@s a krizishelyzet elharitasaért.

- részvétel az orvosi, vezet6i apoloi viziteken,

- figyelemmel kiséri az osztdly lakéinak személyi és testi higiénéjét,
ruhazatuk tisztasagat,

- biztositja az 4gynemd, textilia sziikségszerli cseréjét, naponta ellendrzi
a lakoszobak rendjét és tisztasagat, a takaritasi munkak elvégzését,

- kozvetlen apolasi munkat végez az apolé6 munkakérnél leirtak szerint,
ha azt a munkamenete sziikségesség teszi,

- megrendeli az osztaly miikodéséhez sziikséges anyagokat, eszkdzoket,

- fogadja az osztalyra érkezd uj lakdkat, segiti beilleszkedésiiket,

- biztositja az osztilyon vezetend6 adminisztraciés nyilvantartasok
naprakészségét,

- haléleseteknél gondoskodik a személyes tulajdont képez6 értéktargyak
és készpénz (koltopénz) leltarak szabalyszerti elkészitésérdol,

- oOsszedllitja az osztdly gyogyszersziikségletét, és részt vesz a
gyogyszerezések bonyolitasaban,

- végzi a lakok injekcidzasat, iranyitja a vizsgalatok, mérések, kezelések
teendait,

- fogadja az osztalyra érkezd latogatdkat, és a lakdk hozzatartozait,

- elvégez napi apolasi gondozasi munkat is, ha ezt a napi munka menete
sziikségesség teszi,

- rendszeresen kapcsolatot tart a tobbi osztallyal, a részlegekkel és a
mentalhigiénés csoporttal,

Részletes feladatait, helyettesités rendjét, felelosségi szabdlyokat a
munkakori leirds tartalmazza.



Szervezeti Miikodési Szabalyzat
Apol6-Gondozé Otthon Tiborszallas

d) Szakkepzett dpolo-gondozo:
feladatéat a szakmai felel6s iranyitasaval végzi.

- feladataba tartozik a gondozottak teljes kor(i, sziikséglet szerinti
kiszolgalasa, ellatasa, apolasa-gondozasa, egészségiigyi, pszichés és
kulturalis vonatkozasban egyarant.

- alakok ruhazata, valamint agynemti cseréje.

- az orvos altal rendelt therapias kezelések, altalanos és szakapold
munkak végzése.

- a gondozottak 4alland6 megfigyelésének biztositasa, az észlelt
valtozasok jelentése szdban és irasban.

Részletes feladatait, helyettesités rendjét, felelosségi szabdlyokat a
munkakori leirds tartalmazza.

e) Segéd dapolo-gondozo:

- feladatat az szakmai felel@s iranyitasaval végzi,

- feladataba tartozik a gondozottak teljes kord, sziikséglet szerinti
kiszolgalasa, ellatasa, apolasa-gondozasa.

- étkezésnél és a textilia cserénél valo aktiv kozremiikodés

- alakdk testi apolasa, sziikség esetén szakrendelésre valokisérése

- a gondozottak alland6 megfigyelésének biztositasa, az észlelt
valtozasok jelentése széban a szolgalatvezet6 apolo felé.

B.Takarito csoport (MIK a munkaltatd): feladatukat a vezetd &pold
iranyitasaval végzik. A lakészobak, a mellék- és kiszolgald helyiségek mindennapos
tisztito-fert6tlenitGszeres takaritdssal, nagytakaritassal, a textilidk tisztantartasaval
biztositjak a lakdék higiéniajat, otthonossagat.

Részletes feladataikat, helyettesités rendjét, felelosségi szabdlyokat a munkakori
leirds tartalmazza.

C.Moso- varrono(MIK a munkaltatd) : a feladatkoérében kell biztositani a

gondozottak és alkalmazottak tiszta- és javitott textiliaval torténd folyamatos
ellatasat.

Részletes feladatait, helyettesités rendjét, felelosségi szabdlyokat a munkakori leirds
tartalmazza.

2. Mentalhigiénés csoport: feladata a pszichés gondozds, tarsas kapcsolatok
kiépitése, kornyezeti artalmak megel6zése. Fizikai, szellemi, kulturalis és szérakoztatd
foglalkozasok szervezése, a lakok érdekvédelmének biztositasa.

- mentdlhigiénés szakmai felelos
Feladatat az otthon igazgatdjanak iranyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol. Koordindlja, ellen6rzi a foglalkoztatds szervez6 és a szocidlis és
mentalhigiénés munkatars munkajat.

10
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Munkakaori feladata:

a bekoltozok fogadasa,

a gondozottak érdekvédelmének biztositasa, személyes ligyeinek intézése,
a gondozottak csaladi kapcsolatainak segitése,

az otthonon beliili tarsas kapcsolatok segitése,

az ellatottak mentalis timogatdasa, pszichés gondozasa,

a foglalkoztatas terapia, kozosségi terapia megszervezése,

gondoskodik a lakdék szabadidejének hasznos eltoltésérdl,
kiscsoportok és

szakkorok érdeklédésnek megfelelé mikodésérdl, kulonds

figyelemmel az

Unnepek és rendezvények szervezésére, lebonyolitasara,
a patronalo, tdamogaté kapcsolatok kialakitasa és dpolasa,

az éves és operativ foglalkoztatasi tervek készitése,

mentalhigiénés csoport dolgozoinak iranyitasa, munkajuk koordinalasa.

Részletes feladatait, helyettesités rendjét, felelosségi szabdlyokat a
munkakori leirds tartalmazza.

- foglalkoztatds szervezd, szoc. és mentdlhigiénés munkatdrsak:

feladatukat a mentalhigiénés felel6s iranyitasaval és ellen6rzésével végzik,
az el6zetesen jévahagyott foglalkoztatasi terv szerint.

kdozremUkodik a lelki egészséget veszélyeztetd egyéni,
k6zosségi és szervezeti problémak feltardsaban,
megoldasaban,

terjeszti az egészség-, a mentalis magatartasi kultdrat,
ismeretterjesztl, tajékoztatd tevékenységet folytat,

a lakékkal és azok csoportjaival segit6 kapcsolatot létesit
és mukodtet, ezt a tevékenységet team-munkaban mas
segitd szakemberrel és folyamatos szupervizidé mellett
végzi,

specialis segité-tamogatd tevékenységet végez krénikus
betegek, haldokldk koérében,
felismeri az egyéni és kozosségi valsaghelyzeteket és
megoldasukban a kompetencia hataran belll
k6zremUkodik,
szabadid6s programokat szervez és iranyit 6nalldan, illetve
a rehabilitaciés munkahoz nyujt segitséget,

szervezik az otthon részére a célszer(i, hasznos tevékenységet, valamint a
kulturalis és szorakoztato jellegli foglalkoztatast.
a lakok foglalkoztatasa, ezen beliil;

¢ afoglalkoztatasi litemterv elkészitése,

* a lakék érdekl6dési korének és egészségi allapotanak megfeleld,
célszerli és hasznos tevékenység és elfoglaltsag megszervezése,
iranyitasa  (fizikai, kulturdlis és szorakoztaté jellegii
foglalkoztatas),

11
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e a foglalkoztatds érdekében Kkapcsolattartds intézményekkel,

tarsadalmi szervekkel, javaslattétel (mentalhigiénés
csoportvezetvel egyeztetve) a foglalkoztatdsban résztvevd lakék
jutalmazasara.

Megjegyzés:

A mentalhigiénés csoport tagjai feladatukat teriileti felosztasban latjak el, igy a
foglalkoztatds szervezé és a szoc. mentalhigiénés munkatarsi feladatokat
kapcsolt munkakoérben végzik.

Részletes feladataikat, helyettesités rendjét, felelosségi szabdlyokat a
munkakori leirds tartalmazza.

3. Gazdasagi-, Pénziigyi-, Miiszaki osztaly (MIK a munkaltatd):
Konyvelés, pénz- és eszkozgazdalkodasi csoport,
Miiszaki, karbantartasi csoport,
Elelmezési csoport,
Gépkocsivezet6.

A. Konyvelés, pénz- és eszkozgazdalkodasi csoport: végzi az intézményre
vonatkoz6, mindenkor hatalyos jogszabalyok és rendeletek alapjan az intézmény
teljes korli vagyongazdalkodasat (beszerzés, nyilvantartas, leltarozas, selejtezés stb.),
az altala elkészitett, illetve a MIK altal jévahagyott éves koltségvetésének figyelembe
vételével. Gondoskodik a hataridore torténd adatszolgaltatasrol a feliigyeleti szerv,
valamint a kiilénb6z6 szakhat6sagok felé. Ellatja az intézményi kifizetések teend®it,
illetve a gondozottak értékeinek meg0Orzését, nyilvantartasat.

Végzi az intézményhez kapcsol6dé adminisztraciés feladatokat.

b) Gazdasdgi Koordindtor: a MIK vezetSje nevezi ki, menti fel és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata:

- eleget tesz mind a bankszamldk, mind a hdazipénztarban bonyol6do
bevételek és kiadasok konyvelésének, konyveli a vegyes napléban az
egyéb gazdasagi eseményeket, valamint az el6irdnyzatokat és azok
modositasait,

- az intézményi kifizetésekr6l, a valtozé bérrél a MAK felé a szamitogépes
adatot szolgaltat.

- ellatja a kdzpontositott bérszamfejtéssel kapcsolatos teenddket

Részletes feladatait, helyettesités rendjét, felelosségi szabdlyokat a
munkakori leirds tartalmazza.
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¢) Miiszaki tigyintézo-analitikus kényveld, rendszerinformatikus: a
MIK vezet6je nevezi ki, menti fel és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata:

- folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi az intézmény dolgozoinak
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdsanak, a munka alkalmassagi
vizsgalatanak meglétét,

- feladata egész intézményre vonatkozéan a munkavédelmi tanacsaddval
valé  kapcsolattartas, illetve az altala észlelt hidnyossagok
megsziintetésére vonatkozé figyelem felhivas, valamint javaslattétele,

- feladata az intézmény részére biztositando egészséges ivoviz érdekében a
rendszeres vizminta vételérdl és bevizsgalasarol gondoskodni, sziikség
esetén a hidnyossagokrdl a gazdasagi vezet6t tajékoztatni (az intézmény
sajat fart kuttal rendelkezik),

- gondoskodik az intézmény teriiletén keletkezett veszélyes anyagok,
konyhai ételhulladékok rendszeres, id6ben wvalo elszallittatasarol, a
szallitolevelek kit6ltésérol, azok ellenorzésérol,

- elldtja az intézmény Aaltal haszndlt felhasznaléi szoftverek rendszeres
frissitésével, modositasaval kapcsolatos teendbket,

- szamitogépen konyveli a készletek és eszk6zok analitikus nyilvantartasat
mennyiségben és értékben,

- gondoskodik a befektetett eszk6zok (immaterialis javak, targyi eszk6zok)
szamitogépen  torténd  nyilvantartasarol, az  értékcsokkenés
negyedévenkénti elszamolasarol, az egyedi nyilvantarté lapok
vezetésérll, sajat kivitelezésli, befejezetlen beruhazasok analitikus
nyilvantartasarol, az onkoltséges szamla elkészitésérdl,

- a felsorolt feladatokon tdl, az adminisztraciés feladatok és az intézményi
érdekek figyelembevételével részt vesz karbantartdsi feladatok
végzésében.

- gépkocsi lizemanyag eldleg elszamolasa

- Leltarozas, selejtezés el6készitése, abban val6 részvétel.

Részletes feladatait, helyettesités rendjét, felelosségi szabdlyokat a
munkakori leirds tartalmazza.

B. Miiszaki, karbantartasi csoport (MIK a munkaltatd):

- az otthon ingatlan alloméanyanak, épiiletgépészeti berendezéseinek, gépeinek,
gépjarmiiveinek és egyéb berendezéseinek, valamint eszkozeinek miszaki
feliigyeletérdl, miikodtetésérdl, karbantartasarol és javitasarol gondoskodik,

- az lzemfenntartds végrehajtdsa soran folyamatosan figyelemmel kiséri az
alloeszkozok elavultsagat, és annak alapjan a selejtezésre el6készitést, illetve az
alloeszkdzok cseréjére javaslatot tesz.
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a) Karbantart6 szakmunkads: (MIK a munkaltato)

Feladata:

- ellatja a gépek és gépi berendezések folyamatos karbantartasat,

- aszennyviztisztito telep és halézatanak folyamatos karbantartasa,

- az ivoviztarolo és haldzatanak rendszeres karbantartasa, az épiiletek és
berendezések, épitmények rendszeres és folyamatos karbantartasa,

- festési és mazolasi munkalatok,

- altalanos karbantartasi munkak soran elvégzik a zarak és a nyilaszardk javitasat,
elektromos szerelési munkakat,

- kisebb épitkezések és kémiives munkak,

- altalanos hibaelharitast végeznek gaz-, viz- és elektromos berendezések
esetében, feliigyelik a gaziizemii berendezéseket,

- gondoskodnak az intézetben a megfelel6 hémérséklet biztositasarol.

- Sziikség esetén a vegyes tiizelésli kazanban valo flités, annak feliigyelete.

- Udvar -és parkkarbantartas,

- Sziikség esetén a vegyes tiizelésli kazanban val¢ fiités,annak feliigyelete

Részletes feladatait, helyettesités rendjét, felelosségi szabdlyokat a
munkakori leirds tartalmazza.

D. Gépkocsivezeté: (MIK a munkaltato)

Feladata:
- az intézeti gépkocsi biztonsagos iizemeltetésérdl valé gondoskodas,
- balesetveszély elkertilése,
- a gépjarmii lizemeltetési szabalyzatnak megfelelGen a nyilvantartasokat vezetni,
illetve az elszamolasokat hataridére megtenni,
- egyéb intézeti feladatok ellatasa.

Részletes feladatait, helyettesités rendjét, felelosségi szabdlyokat a
munkakori leirds tartalmazza.

Belso ellenor (kiils6-megallapodasi szerzodés alapjan):

Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa alatt, az intézmény dolgozoitol
teljesen fliggetleniil, az intézményvezetd 4ltal jovahagyott éves bels6ellendrzési
munkaterv alapjan, a Belsdellen6rzési kézikényv (SZMSZ 14/a. sz. fiiggeléke), a
FEUVE szabdlyzat (SZMSZ 14/b. sz. fiiggeléke) el6irasainak a betartasa mellet végzi.
Az ellen6rzést kovet6en beszamol (jelentést készit) az altala végzett munkarol,
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észrevételeirdl, illetve javaslatot tesz az eltérések, szabalytalansagok megsziintetésére,
a hatékonyabb és takarékosabb munkavégzésre, esetlegesen felel6sségre vonasra.
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IV.

AZ INTEZMENY VEZETESE

A vezetés altalanos elvei:

A vezetd felel6s a vezetése alatt allo intézmény, illetéleg a szervezeti
egység feladatanak

maradéktalan elldtasaért.

Ennek érdekében minden vezetd koteles a részére meghatarozott
hatdskorben és jogkorben:

a./ gondoskodni a feladatok ellatdsahoz szikséges személyi és targyi
feltételek biztositasardl,

b./ folyamatosan és rendszeresen ellendrizni a feladatok ellatasat,

c./ a feladatok jobb ellatasdhoz szikséges intézkedéseket sajat
hataskdrben megtenni, illetve

a felUgyeletet ellatd szervhez elbterjesztést tenni.

A vezetésben az aldbbi altalanos elveket kell érvényesiteni:

a./ a szervezeti egységeket Ugy kell kialakitani, hogy a szervezet
iranyitasaban,

ellenérzésében az egyszemélyes vezetés elve maradéktalanul
érvényesuljon,

b,/ a mellérendelt szervezetek egymasnak nem adhatnak utasitast.

1. IGAZGATO (magasabb vezet6):

Az otthon élén a hatarozott idére megbizott egyszemélyi felel6s vezetd, az igazgaté all.
Az igazgat6 felelds az otthon miikddéséért, a gondozasért és a gazdalkodasért. A szakmai
iranyelvek, térvények, rendeletek, és jogszabalyok alapjan biztositja a korszerli gondozas-
apolas megvaldsitasat, a terapias team és terapias kozosség miikodésének alapelveit.

Hatdskore: kiterjed az intézet teljes egészére és minden dolgozora.

Az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozd, altalanos, nem helyettesithetd
feladatok:
- munkaltato6i jogkor (kinevezések, megbiztatasok, fegyelmezés),
- az intézeti szervezeti egységek alkalmazotti 1étszam irdnyszdmainak
meghatarozasa,
- az intézet egészét érint6 sziikség intézkedések megtétele,
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az intézet koltségvetésének, koltségvetési beszamoldjanak alairasa.

Feladatai:

az intézet apolasi-gondozasi, egészségiigyi alapellatasi, foglalkoztatasi, gazdasagi-
miiszaki miikodésének megszervezése, irdnyitdsa és feliigyelete, ezek
Osszehangolasa,

a korszerli, magas szinvonali apolas-gondozas, egészségiigyi alapellatas
feltételrendszerének biztositasa,

az intézet miikodését érintd jogszabalyok, rendeletek, hatarozatok betartasa illetve
betarttatasa,

ellendrzi az intézet kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszerti hasznalatat,
gondoskodik az alapit6 okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasarol, ellenérzésérol,
gondoskodik a koltségvetési szerv gazdalkodasaval Osszefliggd, tervezési,
beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl,

az intézet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak, illetve egyéb belsd
szabalyzatainak elkészitése, elkészittetése és ezek kozzététele,

az intézet éves feladattervének elkészitése, elkészittetése,

kidolgozza kidolgoztatja a csoportfelelésokkel az alkalmazottak munkakori
leirasat,

helyettesein keresztiil a szervezeti egységek munkajanak iranyitasa, koordinalasa,
ellendrzése, beszamoltatasa,

az egységek, részlegek, csoportok kozotti egyiittmiikodés és munkamegosztas
szervezése, ellendrzése,

az intézeti dokumentacios és informacios rendszer megszervezése, ellendrzése,
megszervezi és iranyitja a belsé ellen6rzés feladatait (kiils6-megallapodasi
szerz6dés alapjan foglalkoztatott bels6 ellenér bevondsaval), és feliigyeletet
gyakorol annak hatékony miikddése felett,

elkésziti a BelsGellenérzési Kézikonyvet, miikodteti és fejleszti a FEUVE
rendszerét, elkésziti az ellen6rzés nyomvonalat, a kockazatkezelés modjat, a
szabalytalansagok kezelésének rendjét,

az intézetben folyé munkavédelmi, kornyezetvédelmi és tlizvédelmi feladatok
ellatasa és ellenorzése,

a munkafegyelem az etikai kovetelmények betartasanak ellendrzése,

panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasa és a sziikséges intézkedések
megtétele,

gondoskodik az intézményi dolgozdk foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettségének
érvényesitésérdl és a jogosult személyiségi jogainak tiszteletben tartasarol,
biztositja a gondozottak altalanos orvosi — és szakorvosi ellatast,

gondoskodik az intézet alkalmazottainak foglalkozas-egészségiigyi ellatasaral,
gondoskodik a gondozottak zavartalan gyogyszer- és gyogyaszati segédeszk6zok
ellatasarol,
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- gondoskodik az ellatottak és hozzatartozoi kozotti személyes kapcsolattartas
kulturalt és zavartalan koriilményekrol,

- folyamatosan figyelemmel kiséri és tanulmanyozza az 1j, gondozasi- apolasi
modszereket, elemzi és értékeli a szakmai munka mutatoit,

- gondoskodik az intézeti dolgozok szakmai képzésérdl, tovabbképzésérdl,

- elvégzi (elvégezteti) a beadott elhelyezési kérelmek alapjan a leend6 lakok
el6égondozasat.

JOGOSULTSAGOK:

Kiadmadnyozads:

Az intézet igazgatdja a kiadmdnyozdsi jogdt fenntartja:
- valamennyi intézetet érintd levelek,
munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos iigyiratok esetében,
betegellatassal kapcsolatos levelek,
gazdasagi kotelezettségvallalast érint6 tigyiratok,
valamennyi dolgozé fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos {igyiratok
esetében.

Kotelezettségvdllalds:

- az intézmény részérdl a beszerzéssel, beruhazassal, feldjitassal és karbantartassal
kapcsolatos vallalkozasi, szallitasi szerzodésben csak az intézmény igazgatoja
vallalhat kotelezettséget,

- a beruhadzasokkal, fejlesztésekkel, feltjitasokkal, karbantartasokkal kapcsolatban
a kivitelezés soran felmeriilt potmunkakkal (t6bbletmunkékkal) kapcsolatban az
intézmény igazgatoja vallalhat kotelezettséget,

Utalvanyozdsi jogkore:

A Magyar Allamkincstar-nal szamlén kezelt pénzeszkozok, készpénzcsekkek,
elszamolasi utalvany, atutalas utalvanyozasara jogosultak, a feliigyeleti szerv altal
jovahagyott alairas bejelentd szerint kell eljarni. A teljesitéshez mindenkor két alairas
sziikséges. Ezen tilmenden az intézmény gazdalkodasaval Osszefiiggd valamennyi
utalvanyozas (hazipénztarbdl torténd kifizetések, bevételek utalvanyozasa, raktarakbdl
torténd anyagok, eszkozok bevételezésének és kiadasanak utalvanyozasa, stb....)
igazgatdi jogkorben marad, kivéve az atruhazott utalvanyozasi jogkoroket.

Dontési jogkore:

» Dontési jogkore kiterjed az intézmény szakmai, humanpolitikai és
munkaltatéi valamint gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos
érdemi kérdéskorokre (kotelezettségvallalas, utalvanyozas).

* A fenntarté altal éveként megallapitott intézményi téritési dij
figyelembevételét - amennyiben az megegyezik az intézményi
téritési dijjal - megallapitja, illetve felllvizsgélja az ellatasban
részesulék személyi téritési dijat.
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Utasitasi jogkore:

Kozvetlen utasitasi jogkorrel bir az intézmény valamennyi dolgozédja
felé.

Ellendrzési jogkore:

* Ellenérzi és értékeli a szakmai program végrehajtasat.

 Ellen6rzi a szervezeti egységek kozotti egyudttmikdédést és
munkamegosztast, a szervezeti és  mukddési szabalyzatban foglaltak
megtartasat, a munkafegyelem és etikai kovetelmények maradéktalan
betartasat.

e Ertékeli az intézmény gazdasdgi mutatéit, figyelemmel kiséri a
koltségvetés alakulasat, az eldirt normativak betartasat, s ennek alapjan
megteszi a szlikséges intézkedéseket.

* Kijeloli a belsé ellen6rzési feladatokat, és fellgyeletet gyakorol az

ellen@rzés felett.

Helyettesités:
Az igazgato tartos tavolléte és akadalyoztatasa, valamint rovid tavollét esetén is

helyettesitését a vezetd apold latja el, az utalvanyozasi jogkort is magaba foglalva.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. VEZETO APOLO (szakmai igazgaté
helyettes)

A vezetd apoldét az intézmény igazgatoja nevezi ki. Az apolasi-gondozasi osztaly
felelds vezetGje. Szakfeladatait az otthon orvosanak és szakorvosanak utasitasai
alapjan, munkakorébél ered6 egyéb feladatait az otthon igazgatdjaval egyetértésben
latja el. Mivel az otthonnak részmunkaidés, megbizasos jogviszonyban dolgozo
orvosa van, a vezetd apolé az egészségiigyi csoport felel6s vezetdje.

Kozvetleniil iranyitja a szakmai felel6sok munkajat.

Feladata:

- szervezi, iranyitja és ellen6rzi az apolasi-gondozasi osztalyon beliil mi{ikod6
egészségiigyi csoport, valamint a takaritondk, a mos6- varroné munkajat,
tevékenységeét,

- biztositja az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt betegek ellatasat,

- elkésziti a csoportok dolgozoinak heti, havi munkarendi beosztasat,

- iranyitja a gyodgyszerek beszerzését és orvosi utasitas alapjan a betegek
gyogykezelését,
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- megszervezi a gondozottak sziirgvizsgalatat,

- ellen6rzi a védoéruha viseletét, hasznalatat,

- szervezi az apoldk és gondozok, az élelmezéssel foglalkozdk és egyéb dolgozdk
id6szakos egészségligyi és alkalmassagi vizsgalatait,

- szervezi — az orvos iranyitasaval — az egészségiigyi csoport dolgozoinak
rendszeres képzését, tovabbképzését,

- gondoskodik az egészségiigyi és gondozadsi adminisztraci6 folyamatos
vezetésérol, ellendrzésérol.

- kezdeményezi Gj gondozasi modszerek kialakitasat és bevezetését,

- gondozottak koltépénzének kezelése, dokumentalasa

- a munkavédelmi és tlizvédelmi megbizott kdzremiikodésével gondoskodik az
egészségiigyi csoporthoz tartozé dolgozék munkavédelmi oktatasarol,

- kozremiikodik az étlap 6sszeallitasaban,

- elvégzi az igazgato altal atruhazott munkaltatoi feladatokat,

- szakmai munkaval kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa, betartasa,

- hataskorébe tartozé dolgozokkal kapcsolatban:

¢ gondoskodik a feladatok aranyos elosztasarol,

¢ intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésére,

¢ intézkedik a létszamhianyok megsziintetésérol, a szabadsagon 1évo
helyettesitésérdl,

javaslatot tesz a sziikséges munkaerd atcsoportositasokra,

hataskorébe tartoz6 dolgozokkal szemben sziikség esetén

kezdeményezi a fegyelmi eljarast, illetve javaslatot tesz
béremelésiikre, jutalmazasukra,

- rendszeres kapcsolatot tart:

e az intézményben elhelyezettek gydgykezelésében résztvevo
orvosokkal, szakorvosokkal és gyogyintézetekkel,

* az ellatasra jogosultak hozzatartozoival,

® a modszertani szocialis otthonnal és mas egészségiigyi és szocialis
intézményekkel,

- a vezetd apold az 4polas-gondozas és szakmai feladatainak ellatdsa soran sajat
hataskorében koteles intézkedni a hidnyossagok megsziintetésére és végzett
tevékenységérdl rendszeresen beszamol az otthon orvosanak, szakorvosanak és
igazgatdjanak.

Részletes feladatait, helyettesités rendjét, felelosségi szabdlyokat a munkakéri leirds
tartalmazza.

A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASA:

Az intézmény biztonsagos és zavartalan miikodése érdekében az intézmény igazgatdja és
helyettesei hétvégén és iinnepnapokon sztiroproba szerti ellen6rzéseket tartanak.
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VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGEK

A 2007. évi CLII. Torvényben meghatarozottak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett az a kozszolgalatban allé személy, aki javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre
jogosult.

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakoérok:

- Igazgato

V.

A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK, FORUMOK

Az intézmény mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia
érvényestlilése és alland6é fejlesztése. NélklUlozhetetlen a lakdk és a
dolgozék rendszeres tajékoztatasa az intézmény milkodésérdl, az
eredményekrdél és a hianyossagokrél, az etikai helyzetrél, szikséges
kikérni véleményiket az intézmény mikodését érintd fontosabb dontések
elott.

Mindezek érvényestilése érdekében megfeleld kereteket, feltételeket, kell
biztositani a lakdkkal és a dolgozdkkal valé tanacskozashoz.

1. VEZETOSEG:
A vezetOség az intézmény igazgatojanak tanacsado szerveként miikodik.

Tagjai:
- az intézmény igazgatdja,
- vezetd apolo
- mentalhigiénés felel6s
- szakmai felel6sok
- kozalkalmazotti tanacs elnoke
- szakszervezet elncke

Feladata:

- az intézményi koltségvetés szakmai mutatdinak és iranyszamainak meghatarozasa,

- az intézet apolasi-gondozadsi és  gazdasagi-miiszaki  tevékenységének
megszervezése, vezetés-iranyitasa, 6sszehangolasa és ellendrzése,

- az intézet mikodtetésére és fejlesztésére, a finanszirozd szervektél kapott
pénzeszkdzok és egyéb anyagi tamogatasok rendeltetésszerli felhasznalasanak
biztositdsa, a hatékony, célszerli és takarékos gazdalkodas megszervezése és
ellenérzése,
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2.

- természetes és jogi személyekt6l az intézet szamara biztositott anyagi tamogatasok
(alapitvanyok, palyazatok, adomanyok) az adomanyozé szandéka szerinti
felhasznalasanak biztositasa,

- a vezet6ség feladata az éves képzési és tovabbképzési terv megtargyalasa, az
etikai-fegyelmi helyzet megvitatdsa, valamint mindazon kérdések, felvetések
megbeszélése, amelyeket az igazgatd, vagy vezetGség tagjai a team elé
terjesztenek,

- egyiittmi{ikodés, karbantartds az intézményt iranyité és finanszirozé felettes
szervek vezetGivel, vezet0 testiileteivel, a lakossag és az intézmény dolgozo6inak
érdekképviseletét ellatd szervekkel.

A vezet6ség iilését az intézmény igazgatdja vezeti. Az iilést félévenként, vagy sziikség
szerint hivja 6ssze. Az iilésen elhangzottakrél emlékeztetd feljegyzést kell késziteni,
és azt az irattarban meg kell Orizni.

Dolgozoi munkaértekezlet:

Az otthon miikodésében a demokracia érvényesiilése érdekében az igazgato sziikség
szerint, de legalabb évente egy alkalommal kotelez6en 6sszdolgoz6i munkaértekezletet
tart.

A munkaértekezlet a dolgozok kozvetlen tdjékoztatdsanak és véleménynyilvanitasanak
féruma.

Az értekezlet az igazgatd beszamoloja alapjan megtargyalja:
- az eltelt id6szak alatt végzett munkat,

- az otthon munkaterveit és azok teljesitését,
- a kovetkez6 id6szak feladatait,
- az etikai-fegyelmi helyzetet.

Az értekezletet az igazgatd hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni
valamennyi f6- és részfoglalkozdsi dolgozot, és a fenntartdé képviselGjét. Az
értekezleten lehet6séget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel. Az értekezletrél emlékeztetd jegyz6konyvet kell
késziteni és azt az irattarban meg kell Orizni. Az olyan kérdésekre, amelyekre az
igazgato az értekezleten nem adott valaszt, 8 napon beliil irdsban kell megvalaszolnia.

Csoportértekezlet:

A csoportértekezlet az otthon szervezeti tagozddasanak megfeleléen a szakmai,
gazdasagi egységek, csoportok 6nallo értekezlete.

A csoportértekezlet megtdrgyalja:

- acsoport eltelt id6szakban végzett munkajat,

- alegfontosabb eredményeket, tendencidkat,

- az észlelt hidnyossagokat, és annak megsziintetési modjat,
- a csoport munkafegyelmét,
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- acsoport el6tt all6 feladatokat,
- adolgozdk véleményét, javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezetd vezeti. Csoportértekezletet sziikség szerint, de legalabb
negyedévenként kell dsszehivni. Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi
dolgozojat, valamint az intézet igazgatojat. Az értekezletrol emlékeztetd jegyzokonyvet
kell késziteni. Az ott elhangzott fontosabb észrevételekrdl az otthon igazgatojat
tajékoztatni kell

4. Lakogyiilés:

A lakégytilést az otthonba felvett gondozottak részére hivja Ossze az intézmény
igazgatoja, vagy utasitadsara a vezet0 apolo. A lakogytilés tartalma az intézetben €10
gondozottakat érint6 megfelel6 témakorok megbeszélése, az éves szakmai munkaterv
alapjan. Az értekezletre az otthon valamennyi lakdjat meg kell hivni, az egészségligyi
allapotuk miatt korlatozottak kivételével.

A lakégylilésen a gondozottak altal felvett kérdésekre az igazgatonak és a vezetd
apolénak valaszolni kell. Az értekezletr6l emlékeztetd feljegyzés késziil, amit az
irattarban meg kell 6rizni. A lakogytilést évente egy alkalommal, de sziikség szerint kell
Osszehivni.

frasban benyujtott panaszokra az intézmény igazgat6ja 8 napon beliil irdsban valaszol.

5. Kozalkalmazotti Tandcs

A Munka Torvénykonyveérdl szolo, tobbszér modositott 1992. évi XXII. térvény és a
Kozalkalmazottak jogallasarol széld, tobbszér modositott 1992, évi XXXIII. térvény
alapjan a dolgozok soraibol megvalasztott tanacs.

Az otthon igazgatdjaval kozosen megalkotott Kozalkalmazotti Szabalyzat el6irasainak
megfelel6en miikodik.

6. Erdekképviseleti Férum:

A szocialis ellatasrol és igazgatasrol szolo tobbszor modositott 1993. évi III. térvény 99.
§ alapjan megvalasztott érdekképviseleti forum a héazirendben meghatarozott szabalyok
szerint miikodik.

Dont az eléterjesztett panaszokrdl, tovabba intézkedést kezdeményez a fenntartd
onkormanyzatnal, az intézmény ellenérzését ellatd hatésagnal, illetve mas hataskorrel
rendelkez6 szerveknél.

Tagjai:
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- az ellatasban részesiilok koziil 3 6,
- hozzatartozé 1 fo,
- dolgozé 2 {6,
- Megyei Kozgytilés altal megbizott személy 1 f6.

Az érdekképviseleti forum miikddését az otthon igazgatdja biztositja, vezetdjét a tagok
valasztjak.

7. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek (szakszervezet):

Az intézmény vezetése egylttmikodik az intézményi dolgozék minden
olyan  toérvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk
érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény vezetése tdmogatja,
seqiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését. Az intézmény vezetdje
a munkaviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének maddjarél, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérél, a mukodési
feltételek biztositasardl, jogszabalyok ide vonatkozé rendelkezései alapjan
megallapodast kothet.

VI

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény folyamatosan miikdd6 intézmény.

A részlegek és csoportok munkarendjét az otthon igazgatdja a Kozalkalmazotti Szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6en allapitja meg.

VII.

AZ INTEZMENY MUKODESI SZABALYAI

A munkaltatoi jogok gyakorldsa:

1. Az igazgaté mint magasabb vezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat:
- a részlegvezetdk tekintetében teljes koérden,
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- a nem vezetd beosztasuak vonatkozasaban részlegesen.
a./ valamennyi kézalkalmazott tekintetében:
- kinevezés,
- atsorolas,
- kbzalkalmazotti jogviszony modositasa,
- kézalkalmazotti jogviszony megsziintetése,
- fegyelmi jogkor gyakorlasa.
b./ valamennyi beosztott dolgozé tekintetében a szervezeti
egységek(részlegek)vezetdinek el6zetes meghallgatasaval dont:
- tanulmanyi szerz6dés megkotéseéral,
- jutalmazasrél, bérfejlesztésrdl,
- rendkivili és fizetés nélklli szabadsagral,
- tUlmunka elrendelésrdl,
- munkaiddnek az altalanostdl eltérd ledolgozasarol.
c./ a munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
ca, a részlegvezetdk esetében az igazgato,
cb, a beosztott alkalmazottak esetében a részlegvezetdk.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység mddosulasa, feladat valtozasa
esetén azok be-
kovetkezésétdl szamitott 30 napon belll modositani kell.

2. Az intézménynél az egyéb munkaltatdi jogokat - atruhazott hataskoérben
- a részlegek
/szervezeti egységek/ vezetdi gyakoroljak.

3. Az intézmény dolgozdi részére altaldban csak kozvetlen felettesik ad
utasitast, minden

dolgozé csak kozvetlen felettesétdl fogadhat el utasitast.

Ettdl csak surgls esetben lehet eltérni, a tett intézkedésrdl a kozvetlen
felettest haladéktanul tajékoztatni kell.

4. Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt Gigyben, felsébb vezetd
ad kozvetlen utasitast valamely dolgozé részére, a dolgozé koteles arrdl
kozvetlen vezetdjét tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgdlati uat
betartasaval végrehajtani.

5. Minden utasitdsra jogosult vezetd koteles gondoskodni arrél, hogy
beosztottai mindenkor tudjdk, hogy a tevékenysége elldtdsdban torténd
akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti 6t, kitdl fogadhat el utasitast.

6. A munka folyamatossaganak biztositdsaért a szervezeti egységek
vezetdi felel6sek.

Ugyviteli szabalyok:

Az intézmény képviselete:
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Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, a
nyilatkozattételi jogosultsag,
az aldiras és kiadmanyozas szabalyait tartalmazza.

1. Személyes képviselet:

- Az intézmény 06nalld jogi személy, melynek képviseletére az
igazgatd jogosult. Az igazgatd - az intézmény kereteit meg nem
haladé mértékben - kizarélagos
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik,
amelyet irdsos meg-
hatalmazdassal atruhazhat megfeleld képzettségl, és beosztasu
személy részére.

(Részletesen az Ugyrend tartalmazza)

- Eseti megbizas alapjan az intézmény képviseletére az aldbbiak
jogosultak:

a./ a vezetd apolé mint szakmai helyettes, valamint a gazdasagi
vezetd, mint gazdasagi helyettes az igazgatd tavollétében,
illetve rendelkezése alapjan.

b./ egyéb szervezeti részleg (csoport)vezetdi, illetve barmely
dolgozé - a feladatkorlkbe tartozd terlileteken - megbizas
alapjan.

A képviseletre jogosult koézalkalmazott e jogkdrében eljarva tett
nyilatkozatairdl, tevékenységérél a megbizdjat, illetve az intézmény
vezetdjét tajékoztatni koteles.

2. Nyilatkozat tomeqgtdjékoztato szervek részére:

A tOmegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az
intézmény alkalmazottainak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell
el6segitenitk:

A televizio, a radié és az irott sajtd képviselbinek adott mindennemdi
felvildgositas nyilatkozatnak mindgsul.

A felvilagositas adas, nyilatkozat tétel esetén be kell tartani a kovetkezo
eldirdsokat:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezet6é vagy az altala esetenként
megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tOmegtajékoztaté eszkozok
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, valamint az intézmény jé hirnevére
és érdekeire.
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- Nem adhaté nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel és kortlménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az
intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozat tevének joga van arra, hogy a vele készitett riport
kész anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirodt,
riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kulfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben
csak az intézményvezet6 engedélyével adhatd!

3. Aldirdsi és kiadmdnyozdsi jogosultsdqg:

Az intézmény egyszemélyi vezetbjeként a hataskorébe tartozé Ugyekben
az igazgaté rendelkezik aldirasi joggal.

Tartés tavolléte esetén (legaldbb két nap utdn, az Ugy fontossdgdnak
mindsitése utan) az igazgatd helyettesitésével megbizott személyek
(vezetd &pold) gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot, az alairasban ,igazgaté
helyett” jelzéssel.

Onéllé kiadményozéasra jogosult: a jelentdfelelés ( pénzigyi-, és humén

Ugyintéz8 ), és az 6t helyettesitd (kdnyvel8) a MAK felé teljesitendd
jelentések vonatkozasaban, ahol a személyes felel§ssége fennall.

Bélyegzoé hasznalata:

Az intézmény cégszerl aladirasanal az alabbi kor alakd bélyegzdiket kell
hasznalni:

a./ cégszer( alairdashoz, pénz felvételhez, anyagi, pénzigyi jellegl
kotelezettség teljesitéséhez az intézmény nevét és cimét tartalmazdé 1.
vagy 4. szamu korbélyegzo6t.

A Dbélyegz6k beszerzésér6l, kiadasukrél és bevondsukrél igazgatdi
kezdeményezés alapjan, és hasznalatuk ellen6rzésérdl az igazgatd altal
erre kijelolt személy - a gazddlkodasi-, és pénzigyi Ugyintéz6-
gondoskodik. A bélyegz6 elvesztése esetén az elbirdsok szerint jar el,
vagyis szlkség esetén az érintett intézményi szamlakezel6 bankot azonnal
értesiti, a megyei napilapban, a pénzigyi kdzlonyben az érvénytelenitést
hirdetmény formajaban kozzéteteti.

Egyben vezeti a bevételezett és kiadott bélyegz6ékrél felfektetett
nyilvantartast, amely

- a bevételezés id6pontjat,
- a bélyegz6 lenyomatait,
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- a kiadasanak id6épontjat,

- a kezeld, atvevd személy aldirasat,

- a visszavételezésnek iddpontjat,

- a visszavevl személy aldirasat.

A bélyegzét csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint
atvette.

A kezel6 személy akadalyoztatasa esetén az igazgatd - az id6tartamot
pontosan meghatarozé - irasbeli engedélyével a bélyegz6 mas, arra
kijelolt személy részére, aldirdsa ellenében atadhaté. Ennek
lebonyolitdsara a gazdasagi vezetd jogosult.

A nyilvantartast vezet6 kotelessége gondoskodni arrdl, hogy a bélyegzét
kezel6 alkalmazotti jogviszonyanak megsz(inésével egyidejlileg a bélyegzé
visszavételezésre kerlljon.

A cégbélyegzbk kezelésével megbizott személy figyelemmel kiséri, hogy a
bélyegzbket csak a mar szabalyosan kiadmanyozott iratokra keriljon,
tovabba, hogy a bélyegzbk hasznalataval kapcsolatban visszaélés ne
torténhessen.

Ellendrzési naplo:

Az intézményben végzett ellendrzésr6l minden hatésagnak és egyéb
szervnek bejegyzést kell eszk6zdlnie az Ellendrzési napldba.

Az Ellen6rzési naplét az igazgatd kezeli, és azt koteles az ellendrzést
végzl szerv részére bejegyzés céljabdl rendelkezésére bocsatani.

Az igazgatd felel6s azért, hogy az ellen6rzés lezarasakor - indokolt
esetben haladéktalanul -, az ellendrzéssel 6sszefliggésben szlikségessé
valt intézkedések megtorténjenek.

Ellen6rzési naplét a pénztaros iroddjaban a pancélszekrényben kell tartani.
A nyilvantartott és megtelt naplékat meg kell 6rizni.

Szabadsag:

Az éves rendes és a varhaté rendkivili szabadsag kivételéhez el6zetesen a
munkahelyi vezet6kkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkivili és fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az intézményvezet6 jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen
munkahelyi vezeté.

Kartéritesi kotelezettség:
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Az alkalmazott a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos
karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan
Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, és egyéb készpénzt kezel6t e nélkil is terheli felel6sség az
altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Leltarhianynak minésil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett
anyagokban, aruban ismeretlen okbdl keletkezett, természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladé
hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyuttesen okoztak,
vétkességik, a meglrzésre &atadott dolgokban a bekovetkezett hidny
esetén pedig illetménylk aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben
okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 06sszegének
meghatdrozdsanal a Munka Torvénykonyve ide vonatkozé szabdlyai az
iranyadok.

Intéezményi anyagi feleldsség:

Az intézmény az alkalmazott ruhdzataban, hasznalati targyaiban a
munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkul
felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgald
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé
mérték( és értékd hasznalati értékeket csak az intézményvezetd
engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja felelés a gépek, eszkozok, a
berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerl hasznalatdért,
megovasaért.

Az intézmény ligyiratkezelése:

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje
felel6s. Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elSirasok
alapjan kell végezni.

A helyettesités rendje:
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Az intézményben folydé munkat az alkalmazottak id6leges vagy tartds
tavolléte nem akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozdsa az intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az
adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét
feladatokat a munkakoéri leirasokban kell rogziteni.

Munkakorok atadasa:

Az intézmény vezet6 allasu alkalmazottai, valamint az intézményvezetd
altal kijelolt alkalmazottak munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl
személyi valtozas esetén jegyzbkodnyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl készult jegyzékonyvben fel kell tintetni:
- az atadas-atvétel id6épontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1évd konkrét Uigyeket,

- az atadasra kerUl6 eszkodzoket,

- az atado és atvevl észrevételeit,

- a jelenlévék alairasat.

Az dtadasi-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 5
munkanapon belul

be kell fejezni. A munkakor dtadas-atvételével kapcsolatos eljaras
lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes vezet6 gondoskodik.

Intézményi szabalyalkotas:

1. Az intézmény bels6 tevékenységét a szocialis igazgatasrél és szocialis
ellatasokrél szold tobbszor maédositott 1993. évi lll. tv, valamint egyéb
jogszabdlyok keretei kozott kialakitott intézményi szabdlyzatok, valamint
utasitasok szabalyozzak.

2. A szabalyalkotas hierarchidja:

a./ az intézmény egészét érint6, altalanos jellegli, tartésan
érvényesild szabalyok ,Szabalyzat” formajaban kerllnek kiadasra,
b./ az intézmény egészét érintd, egy adott témara vonatkozo
tartésan érvényestld szabalyok ,Utasitasok” formajaban kertlnek
kiadasra.

3. Az intézményi bels6 szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal
vagy a hierarchidban magasabb fokon allé szabélyzattal, utasitassal
ellentétes rendelkezéseket.

4. A bels6 szabalyok kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.
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5. A szabalyzatokrél, utasitdsokrdl az igazgatdénak olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely alkalmas annak megéllapitasara, hogy adott idépontban
mely szabalyok vannak, illetve voltak hatalyban.

6. A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozéjanak
kotelez6 megismerni, betartani és végrehajtani.

7. Munkakori leiras a kozalkalmazott kinevezésében meghatarozott
munkakori feladatanak részletes egyedi meghatarozasa. (Tartalma nem
lehet ellentétes az SZMSZ-ben meghatarozott feladat-, és hataskorrel).

8. A vezetdi eseti utasitasok megjelenési formdaja altalaban szébeli. (A
feladat jellegébdl addéddan lehet irasbeli, az adott munkavégzésre
vonatkozé utasitds  tartalmanak, hataridejének, felel6sének
meghatarozasaval).

9. A kiadasra kerllt szabalyzatoknak a dolgozék altal torténd
megismerésérdl a szervezeti egységek vezetli kotelesek gondoskodni.

Szabalytalansdagok kezelésének eljarasrendje

1. Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. §
(5) bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv vezetOjének kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

Alapesetei lehetnek:
1. a szdndékosan okozott szabélytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
2. a nem szandékosan okozott szabdlytalansidgok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag)

A FEUVE szabalyzat 1.sz. melléklete tartalmazza részletesen a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét.

Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozdinak
egyilittmiikédése:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a szervezeti
egységei és alkalmazottai egymassal ala- folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapuld szoros munkakapcsolatban allnak.

Az ala- folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltséqi
kapcsolat a kdlcsdonos egylttmikodés kotelezettségét jelenti.

A dolgozdk kapcsolatait az altaluk betoltétt munkakdr hatarozza meg és a
munkakori leiras tartalmazza.
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A koz0s, az egymassal Osszefiugglé feladatok végrehajtasa soran a
szervezeti egységek, illetve a dolgozék kezdeményezd, kdlcsonds elbzetes
egyeztetési és egyuttmikodési kotelezettsége kilon eldiras nélkil fenndll.
Az eredményesebb muikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel
egyuttmuikodési megallapodast kothet.

Adatkezelés:

1. Titoktartasi kotelezettséq:

Az intézmény valamennyi dolgozéja munkakorére, beosztasara tekintet
nélkul koteles a kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomasara jutott
allami, szolgalati titkot a jogviszony tartama (fenndlldsa) alatt, illetve
megszlinése utan is megdrizni.

2. A személyes szocidlis gondoskodasban részesild személyrdl az
intézmény igazgatdja nyilvantartast vezet a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi lll.tv alapjan.

3. A nyilvantartas tartalmazza:

a) a jogosult természetes személyazonosité adatait,

b) a jogosult dllampolgarsagat, illetéleg bevandorolt, letelepedett vagy
menekllt jogallasat,

c) a jogosult belfoldi laké-, illetdleg tartézkodasi helyét,

d) a jogosult tartasra koteles személy alapvet6é személyazonosité adatait,
e) a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekdvetkezett valtozasokra
vonatkoz6 adatokat,

f) a szocidlis ellatds megadllapitdsara, megvaltoztatasara és
megszintetésére vonatkozé dontést,

g) a jogosultsag és a téritési dij megallapitdsahoz sziikséges jovedelmi
adatokat,

h) a jogosult Tarsadalombiztositdsi Azonosité Jelét (TA] szdm),

i) az Szt. 3. § (3) bekezdése szerinti személy esetében a Magyarorszagon
tartézkodas jogcimét, hozzatartozé esetén a rokoni kapcsolatot

j) az ellatas igénybevételének és megsziinésének iddpontjat,

k) a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradasara és
a kovetelés behajtasara, valamint elévilésére vonatkozé adatokat.

4. Adatbiztonsaqg

Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, kételes
tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasdhoz szikségesek.
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Az adatot védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozads vagy torlés, illetbleg a sérllés vagy a
megsemmisulés ellen.

5. Az érintettek jogai és érvényesitésik:

Az akire a nyilvantartas adatot tartalmaz a személyére vonatkozé adatok
tekintetében:

- érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat,

- az intézmény vezetdjétdl vagy a nyilvantartast kezel§ személytdl kérheti
a jogai gyakorlasahoz szikséges adatainak kozlését.

Az érintettek tajékoztatasat az adatkezel6 csak akkor tagadhatja meg, ha
azt torvény lehetévé teszi. (Ebben az esetben is koteles az adatkezeld a
felvildgositds megtagaddasanak indokat kozolni).

6. Adattovabbitas:

A nyilvantartasb6l adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek
szolgaltathaté. Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahhoz
hozzdajarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes személyes adatra nézve teljesilnek.

Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasbdl a szocialis
ellatasra vald jogosultsag megsziinésétdl szamitott ot év elteltével tordlni
kell az adott személyre vonatkoz6é adatokat, illetve az iratokat meg kell
semmisiteni.

A szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol szélé tébbszér médositott
1993. évi lll. torvény felhatalmazasa alapjan nyilvantartast vezetd szervek
a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkul
statisztikai célra felhasznalhatja, illetéleg azokrél statisztikai célra adatot
szolgaltathatnak.

Ertelmezd rendelkezések:

Személyes adat. meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba
hozhatd adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés.

Adatkezelés: a személyes adatok felvétele és tarolasa, feldolgozasa,
hasznositasa, megvaltoztatasa, és tovabbi felhasznéalasuk
megakadalyozasa.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamara
hozzaférhetdvé teszik.
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Adatkezeld: az adatkezeld tevékenységet végzd, vagy massal végeztetd
szerv vagy személy.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moddon, hogy a
helyreallitasuk nem lehetséges.

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezel6 ellen a birésaghoz

fordulhat. E szabalyozas célja annak biztositasa, hogy személyes adataval
mindenki maga rendelkezzen.

Eljarasi szabalyok sziikséghelyzet esetén

Tlz esetén a tlzjelzd berendezés jelzést ad a tlzoltdsagnak, akik

haladéktalanul a helyszinre érkezve intézkednek annak megsziintetésérdl.

Ha a jelz6berendezés valamely oknal fogva mégsem jelezne akkor az a

személy aki a tlzet el6szor észleli, haladéktalanul koteles:

- a portan, a noOvérszobaban, az irodakban lévd telefonon a 105-0s
segélykéré telefonszamon jelezni a tlizet a hivatédsos tlzoltésagnak,

- jelenteni az intézményvezetdnek.

TUz esetén a létesitményt az alabbi menekdiilési utvonalon lehet elhagyni:
- fébejaraton, vészkijaratokon, folyosdkon, |épcs6kon keresztil udvarra,
utcara.

A menekdulési Utvonalak /vészkijaratok/ jol lathaté médon jelélve vannak.
Bombariadd esetén az eljardas megegyezik a tliz esetén leirtakkal, azzal a
kilonbséggel, hogy ez esetben a renddrséget kell értesiteni.

VIIIL

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete:

1. Az otthon szervezetének organorgramja
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggelékei:

- Az intézmény dolgozoinak munkakori leirasa
- Kozalkalmazotti szabalyzat
- Hazirend
- Ugyrendi szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Munkaruha, védoéruha és véddeszkoz juttatasi szabalyzat
- Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata
- Szamviteli politika szabalyzat
- Szamlarend
- Pénz- és értékkezelési szabalyzat
- Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzat
- a. Belso ellendrzési kézikonyv
a. FEUVE szabalyzat
1.sz. melléklet (A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
2.sz. melléklet (Az ellen6rzés nyomvonala)
3.sz. melléklet (A kockazatkezelés)
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzat
- Onkoltség szamitési szabalyzat
- Vagyongazdalkodasi és beruhazasi szabalyzat
- Gépjarmii Uzemeltetési Szabélyzat
- FElelmezési szabélyzat
- Gydgyszerek kezelésének, nyilvantartasanak szabalyzata
- Munkavédelmi szabdlyzat
- Tiizvédelmi szabalyzat
- Létszam, illetménygazdalkodas és egyéb juttatdsok szabalyzat
- FErdekképviseleti Férum miikodésének szabalyzata
- Mentési terv
- Foglalkoztatasi szabalyzat
- Apoléas-gondozés szabalyzat
- Szakmai program
- Higiénés szabalyzat
- Tovabbképzési terv
- Nem dohanyzdk védelmérdl....
- Vizkezelési szabalyzat
- Veszélyes hulladékok kezelésének szabalyzata
- Kozbeszerzési szabalyzat
- Adatvédelmi szabalyzat
- Informatikai szabalyzat

Az intézményi ellatashoz kapcsol6do tovabbi jogszabalyi hattér:
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1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol,

1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl,

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytijté szocialis ellatasok
igénybevételérol,

36/2007. (XII1.22.) SzZMM rendelet 2 sz. melléklete , kérelem a gondozasi sziikséglet
megallapitasahoz.

29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok

téritési dijarol

IX.

Zaro rendelkezések
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Ugyrendi és Jogi Bizottsdg jovahagyasa utin
hatalyba 1ép, mellyel egyidejlileg az intézet korabbi Szervezeti Miikodési Szabalyzata hatalyat
veszti.

Tiborszallas, 2013. januar 7.

Sarka Bélané
igazgato

Zaradék:

Az Apol6-Gondozé Otthon Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Kozgylilés felhatalmazésa alapjan az Ugyrendi és Jogi Bizottsag hatarozattal hagyja
jova, illetve azt kovet6en 1ép hatalyba.
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1.sz. melléklet
TIBORSZALLASI APOLO-GONDOZO OTTHON SZERVEZETI FELEPITESE

(organogrammja)
[ Belsé ellenér (kiilsé-megall. szerz. alapjan ) ] [ IGAZGATO ] [ MIK
[OI‘VOS, szakorv.(nem fﬁélléSﬁ)J [ Mentélhigiénés szakmai felel(’is ]

[ Vezet6 apolo (szakmai ig.h.) ]

[ APOLASI-GOND.OSZTALY |

[ KONYV.-PENZ-ES ESZK.GAZD.CSOPORT ]

[ Foglalkoztatas szervezd ]

[ Koordinator ]

[ EGESZSEGUGYI CSOPORT ] ~ Szoc-
mentalhig.munkatarsak

[ Szakmai felel6sok ] [ Miuiszaki iii.-anal.k.,rendsz.inf. ]

[ Szakképzett apolé-gondozok ]

[ Karbantartok ]
szakmunkas
[ S.apolo-gondozok ] [ MUSZAKI-KARB. CSOPORT ]
[ Hazimunkas ]
[ Gépkocsivezet ]

[ Takarick |

[ Mos6-varroné ]
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