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Az intézményben ellatott alaptevékenységet a szocidlis igazgatasrol és szocidlis
ellatasokrdl szolo 1993. évi III. torvény, az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet, valamint a
vonatkozé szocialis jogszabalyok alapjan latjuk el. A Kolping [dések Apolc')— Gondozo
Otthona Zalaszentgrot Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiakban foglaltak
szerint készitettiik el.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatdlya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, feladatait, szervezeti felépitését, ezen beliil a vezetdk és alkalmazottak
feladatait €s jogkorét, valamint az intézmény miikodési rendjét.

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézményre, mint munkaltatdra, szervezeti egységeire €s a
vele alkalmazotti jogviszonyban all6 valamennyi alkalmazottra, illetve munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban 4llora, ezen kiviil az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevokre.

Az SZMSZ a szolgaltatdi nyilvantartasba vétellel 1ép hatalyba €s hatarozatlan iddre szol.

Az SZMSZ nyilvinossaga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni.

Az SZMSZ-t meg kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.
Az SZMSZ-t az intézmény kozosségi helyiségében is el kell helyezni.

Az SZMSZ az igazgatonal barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ médositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.

1.2 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban [évo
alapdokumentumok hatarozzék meg.

Az intézmény mikodését meghatarozé6 dokumentumok Szervezeti €s Mikodési
Szabalyzat, valamint a mellékletei, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok, munkakori leirasok.

1.3 Az intézmény altalanos jellemz6i

Kolping Oktatasi és Szocialis

CrRBAT Intézményfenntarté Szervezet
(roviditett neve: KOSZISZ)
1035 Budapest, Vihar u. 8.

Képviseld: Inotay Gyoérgy

Telefon: 06/1/430-0306

Honlap: www.koszisz.hu

Adoszam: 18127296-2-41

Magyar Katolikus Egyhaz bels6é egyhazi

Nyilvantartdsba veteli szima jogi személyeként 00001/2012-041

Szakmai feliigyelete: Katolikus Szeretetszolgélat
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Az intézmény neve:

[ntézmény székhelye:
Telefon:

Email:

Az alapités idépontja:
Addszam

Agazati azonosito:

A szamlavezetd bank neve, cime:

Szamlaszam: f6szamla szam
alszamla szam:
alszamla szam:

[ntézmény telephelye 1:

Telefon:
Agazati azonosito:

[ntézmény telephelye 2:

Telefon:
Agazati azonosito:

[ntézmény telephelye 3:

Telefon:
Agazati azonosito:

Az intézmény képviseletére jogosultak:

1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.

Kolping Idések Apolé — Gondozé
Otthona Zalaszentgrot

8790, Zalaszentgrot, Dozsa Gyorgy u. 8..
Telefon: 06/83 360 039, 06/20/578 0531,
turje(@szoc.koszisz.hu

2004. december O1.

18968110-1-20

S0059930S0071003

OTP Bank Rt. Budai Régio

1051 Budapest, Nador u. 6.

11703006-20071408
[1703006-20071415
11784009-22244129

Roviditett neve: Kolping Otthon Tiirje
06/83 330 925, 06/20/578 0585,

S0059930

Roviditett neve: Kolping Otthon Zalabér
8798 Zalabér, Templom tér 1.

83/376-159, 83/576-033
§0059930S0021750

Roviditett neve:  Kolping  Otthon
Pokaszepetk

8932. Pdkaszepetk, Zrinyi M. u. 31.
92/384-0334

S0022039

Az intézmény vezetdje, valamint az altala megbizott intézményi alkalmazottak.

Az intézmény vezet6jének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetdjét a Kolping Oktatasi és Szocialis [ntézményfenntartd Szervezet

foigazgatoja nevezi ki.

Az intézmény bélyegzoi:

Az intézmény szamozott korbélyegzoket és szamozatlan hosszi bélyegzot hasznal.

A korbélyegzon az intézmény neve €s a Kolping cimer, a hosszu bélyegzén az intézmény
neve €s cime talalhatd, valamint addszama szerepel.

A korbélyegzok hasznalatara az igazgatd altal maghatarozottak szerint az (1. szamu)
igazgato, (2. szam) az igazgatd szakmai helyettese, (szamozatlan) a gazdasagi vezeto, az
igazgatok (telephelyvezetok), az élelmezés vezetd jogosultak.

Az intézmény jogalldsa:
Egyhazi jogi személy
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Az intézmény besorolasa:
[ntegralt szocialis intézmény

Az intézmény gazdalkodasi médja:

Gazdalkodasi jogkor:
Az intézmény 6nalléan miikodé €s gazdalkodo egyhazi fenntartasa intézmény

Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkor:
Az intézmény az elOirdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Bérgazdalkodasi jogkor:
Az intézmény 6nalld bér- €s l1étszamgazdalkodo.

Engedélyezett szocialis szolgaltatasok, férohelyek szama:

Személyes gondoskodas keretében szakositott ellatas:

[dések otthona tipusu apolast — gondozast nyijto tartos bentlakasos ellatas
Az intézmény székhelyén (Zalaszentgrot): befogadott 52 6

Az intézmény telephelyén (1. Tiirje): befogadott 52 {6

Az intézmény telephelyén (2. Zalabér): befogadott 21 {6

Az intézmény telephelyén (3. Pokaszepetk): befogadott 10+2 {6

Az ellatasi teriilet Tiirje, Zalaszentgrot, Pokaszepetk tekintetében Magyarorszag
kozigazgatasi teriilete, Zalabér tekintetében Zala Varmegye kozigazgatasi teriilete.

o Fejleszt6 foglalkoztatas:
° Zalaszentgroti székhelyén: 2 6
o Az intézmény 1. szami telephelyén (Tiirje): 9 {6

Személyes gondoskodas keretében szocialis alapszolgaltatas:
e Tamogaté Szolgalat: 8790 Zalaszentgrot, Dozsa Gy. u. 8.
[d6sek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil:

Befogadas szerinti feladategység: 4886+ 2023.02.21-t61+3000

Ellatasi tertilet: Az alabb felsorolt telepiilések kozigazgatasi teriilete

Zalaszentgroti jaras: Batyk, Dﬁbydce, Dotk, Kallosd, Kehidakustany, Kisgorbo,
Kisvasarhely, Mihalyfa, Nagygorbo, Ohid, Pakod, Sénye, Stimegcsehi, Szalapa, Tekenye,
Tturje, Zalabér, Zalaszentlaszlo, Zalaszentgrot, Zalavég.

Zalaegerszegi jaras: Alibanfa, Almashaza, Alsonemesapéati, Babosdobréte, Bagod, Bak,
Baktiittds, Becsvolgye, Bezeréd, Bocfolde, Boncodfolde, Bode, Bucstszentlaszlo, Csatar,
Csertalakos, Csonkahegyhat, Cséde, Dobronhegy, Egervar, Gellénhaza, Gombosszeg,
Gosfa, Gutorfolde, Gyiriis, Hagyarosborond, Hotto, Iborfia, Kavas, Kemendollar,
Keménfa, Kisbucsa, Kiskutas, Kispali, Kustanszeg, Lakhegy, Lickovadamos, Milejszeg,
Misefa, Nagykapornak, Nagykutas, Nagylengyel, Nagypali, Nemesapati, Nemeshetés,
Nemesradd, Nemessandorhaza, Nemesszentandras, Németfalu, Orbanyosfa, Ormandlak,
Ozmanbiik, Pacsa, Padar, Palfiszeg, Pethohenye, Petrikeresztur, Pokaszepetk, Poloske,
Pusztaederics, Pusztaszentlaszld6, Salomvar, Sarhida, So6jtor, Szentkozmadombja,
Szentpéterfolde, Szentpéterur, Teskand, Tilaj, Tofej, Vasboldogasszony, Vaspdr,

273



Vockond, Zalaboldogfa, Zalacséb, Zalaegerszeg, Zalahashagy, Zalaigrice, Zalaistvand,
Zalalovo, Zalaszentgyorgy, Zalaszentivan, Zalaszentldrine, Zalaszentmihaly, Zalatarnok.

Vasvari jaras: Alsodjlak, Andrasfa, Bérbaltavar, Csehi, Csehimindszent, Csipkerek,
Egervolgy, Gersekarat, Gyorvar, Hegyhatszentpéter, Kam, Mikosszéplak, Nagytilaj,
Olaszfa, Oszko6, Pacsony, Petdmihalyfa, Puispokmolnari, Rabahidvég, Sarfimizdo,
Szemenye, Telekes, Vasvar

Siimegi jaras: Bazsi, Bodorfa, Csabrendek, Dabronc, Goganfa, Gyepiikajan, Hetyefo,
Hosztot, Kaptalanfa, Megyer, Nemeshany, Rigdcs, Stimeg, Siimegpraga, Szentimrefalva,
Ukk, Veszprémgalsa, Zalaerddd, Zalagyomord, Zalameggyes, Zalaszegvar.

1.4. Az intézmény feladatai

Az intézmény a szolgaltatasi korébe tartozd alaptevékenységét a szocialis igazgatasrol €s
szocidlis ellatdsokrol sz6l6 tobbszor modositott 1993. évi IIL. torvény alapjan végzi.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységel, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmeény vezetdje gondoskodik.

Az intézmény tevékenysége(i):

Az intézmény alaptevékenységei TEAOR jegyzék szerint:

8730 | [ddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

8810 | Iddsek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil

8899 |M.n.s. egyeb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

Az intézmény kiegészitd tevékenységei TEAOR jegyzék szerint:

5629 [Egyéb vendéglatas

9601 [Textil, sz6rme mosasa, tisztitasa

6820 [Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

8121 |Altalanos épiilettakaritas
8110

Epitményiizemeltetés

8130 |Zoldteriilet-kezelés

9609 M.n.s. egyéb személyi szolgaltatas

1.4.1. Az intézmény az alabbi feladatokat litja el:

A feladatokat jelen SZMSZ-ben, a mindenkor hatalyos jogszabalyi kovetelmények, a
Szakmai Program, és azok modositasaiban eldirtak szerint szervezi meg.

Az intézmény integralt szervezeti formaban mlikodik, melynek keretein belul tobb ellatési
forma egymasra épiilésével latja el a feladatat.
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Szocialis alapszolgaltatas:
Tamogatd szolgaltatas

Személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatasok:
Apolast, gondozast nyujtd intézmény (idések otthona)

Fejleszto foglalkoztatas:
Az 1993. évi lIL. tv. a szocialis igazgatasrdl €s a szocialis ellatasokrol 99/B§
szerint az intézményi jogviszonyban allo személyek intézményen beliili
foglalkoztatasa.

1.4.2. Szolgaltatasi elemek:

A személyes gondoskodast nyujtdo szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (szakmai rendelet) alapjan
alapszolgaltatasként a tadmogaté szolgaltatds a tanacsadas, esetkezelés, gondozas,
haztartasi, illetve haztartast potlo segitségnyjtas, szallitas, felugyelet, készségfejlesztés,
gyogypedagogiai segitségnyujtas szolgaltatasi elemeket biztositja.

1.5. A felsorolt tevékenységek forrasai:

Az intézmény az allami normativa, egyhazi normativa, sajat bevételei, valamint a fenntartd
altal jovahagyott éves koltségvetés keretei kozott miikodik.

Az intézmény a koltségvetését a fenntartd irdnymutatdsa alapjan onélléan késziti el.

2. Az intézmény mikodésének fobb szabalvai

2.1. Szakmai program: Az intézmény szakmai miikodését a fenntartd altal jovahagyott
szakmai program hatdrozza meg, amely a hatdlyos jogszabalyokra épiil. A szakmai
program elkészitésérél, modositasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

2.2. Az intézményben folyé szakmai és gazdasagi tevékenységet az alabbi
jogszabalyok hatarozzak meg:

e 1993. évi Il torvény A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol (Szt.),

e 1996. évi XX. torvény A személyazonosito jel helyébe 1€pd azonositasi modokrol
és az azonositd kodok hasznalatarol

e 2011. évi CXII. torvény Az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2016/679 EP rendelet GDPR

e 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirél (Szakmai rendelet),

e 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast nyujtd szocialis
ellatasok igénybevételérol (Ir.),

e 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet A személyes gondoskodast nyujtd szocialis
ellatasok téritési dijarol (Tr.),

e 36/2007. (XIL 22.) SZMM rendelet A gondozasi sziikséglet, valamit az egészségi
allapoton alapuld szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairol

e 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet A szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl
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e 2012. évi L. tv. A Munka Torvénykonyve (Mt.),

e 1992. évi XXXIIL torvény A kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.),

e 257/2000. (XIL 26.) Korm. rendelet A kizalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.
évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasardl szolo

e 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol,

e 8/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet A személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol szolo,

o 381/2016. (XIL 2.) Korm. rendelet Az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl

o 489/2013. (XIL23.) Az egyhazi és nem allami fenntartast szocialis, gyermekjoléti
¢s gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok allami tdmogatasardl

o 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

2.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mukodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban [évo
alapdokumentumok hatarozzak meg

e Alapito okirat

e Miikodési nyilvantartasba vétel

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei
e Szakmai program és mellékletei

o Hazirend és mellékletei

2.4. Az otthon miikodését segité szabalyzatok listaja: lasd. 1. sz. melléklet

2.5. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

2.5.1. Munkaviszony létrejotte, munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény (Mt.) alapjan, illetve a normativ
allami finanszirozasi egyhazi fenntartora tekintettel részben a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.) rendelkezései az irdnyaddak.

Az intézmény alkalmazottai tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorldja az igazgato.

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi IIL. torvény 94/L.§-a (4)
bekezdése alapjan Munkavallalé elémeneteli €s illetményrendszerét a Kjt. 55-80. §-a
szerint kell megallapitani.

2.5.2. A munkavégzés altalanos szabalyai

e A munkavallalé kételes: az el6irt helyen és idében, munkéra képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés
céljabol a Munkaltatd rendelkezésére allni.

e Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozd szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni; munkatarsaival
egyuttmikodni, ¢és munkajat ugy végezni, valamint olyan magatartast
tandsitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
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ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6;
munkajat személyesen ellatni.

e A munkavallal6 koteles elvégezni: a munkakari leirasban rogzitett feladatokat,
illetve az igazgatd, valamint — atruhdzott hatdskorben — a szakmai egységek
vezeto6i altal kijelolt feladatokat.

e Az intézmény munkavallaloinak beosztasa valtozo telephelyre torténik.

¢ Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil:

o Az ellatast igénybe vevo személyes adatai.

o Az ellatott maganéletével kapcsolatos adatok.

o Az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok.

o Az alkalmazottak és az ellatottak egészségi allapotara vonatkozo6 adatok.

Az ellatast igényl6, és az alkalmazottak adataihoz csak az arra jogosult személyek
férhetnek hozza.

Biztositani kell: az intézményi elhelyezés soran az ellatott egészségi allapotaval, személyes
koriilményeivel, jovedelmi viszonyaival kapcsolatos informaciokrol mas ellatast igénybe
vevo, arra illetéktelen személy ne szerezhessen tudomast.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

2.5.3. A munkaidé beosztisa, az intézmény miikodési rendje:

e A munkarend hatirozza meg a munkaidé kezdetét és végét. Az intézmény
jellegébdl adodoan a feladatellatas folyamatos munkarendben torténik.

e A munkaidb-beosztast legalabb 7 nappal korabban és legaldbb egy hétre szoloan
irasban, illetve a munkaltatonal helyben szokasos mddon kozdlni kell a
munkavallaléval.

e A munkavallal6 napi munkaideje a [2 orat, heti munkaideje a 48 orat, nem
haladhatja meg.

e Az intézmény minden dolgozdja szamara elrendelhetd tilmunka.

o Az MLt. 46. §-a szerinti tajékoztatastdl eltérd egyéni munkarendet, az egységvezetok
javaslatara atmenetileg az igazgatd engedélyezheti.

¢ A munkakozi sziinet kiadasa munkaid6n beliil torténik. A munkakozi sziinet
idétartamanak betartasat a munkahelyi vezeték kotelesek ellenérizni.

e A napi munkaid6 befejezése ¢és a kovetkezd6 munkakezdés kozott legalabb 8 ora
pihendidét kell biztositani.

e A munkavallalok munkahelyi jelenlétiket az egységekben elhelyezett jelenléti
iveken alairasukkal igazoljak, az intézmény vezetdje szUroprdba-szerlien
ellendrizheti.

e A munkaidé alatti eltdvozast (hivatalos vagy magan célbol) az igazgatd
engedélyezheti.
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e Tulmunkat elrendelni csak elézetesen, indokolt esetben lehet, a gondozottak
elldtdsa, vagy a folyamatos lizemelés biztositdsa érdekében. Egy 6ranal rovidebb
tilmunkat elrendelni nem szabad.

e Talmunka elrendelésére a munkahelyvezetdk javaslata alapjan a munkaltatoi
jogkor gyakorldja jogosult.

e Talmunkdnak mindsiil a napi munkaidé — beosztds szerinti munkaid6t
meghaladdan teljesitett munka.

* Az intézmény nyitvatartdisa ¢s a dolgozok munkarendje telephelyenként és
szakfeladatonként valtozhat.

Munkakorok:

Vezet6i munkakorok: Igazgato, telephelyvezetd/igazgatd, gazdasagi vezetd,
élelmezésvezet

Gazdasagi munkakoérok: Konyvelo, gazdasagi iigyintézo, szocialis ligyintéz0, és
munkatigyi ligyintézo, pénztaros

Szakmai munkakorék: Terapias munkatars (TSZ), szocidlis és terapids munkatars,
gyogytorndsz, apolo, gondozod

Elelmezési munkakorok: Szakacs, konyhai kisegito
Technikai munkakorék: Szocialis segit6 (TSZ- gépkocsivezetd), takaritd, karbantartd,
mosond, vasaldond, varrond, raktaros

2.5.4. Munkakorok atadasa
Az egyes egységek munkavégzését az ezzel kapcsolatos szabélyzatok és a munkakéri
leirasok szabalyozzak.

2.5.5. A szabadsagolas rendje

A munkaiddre, pihendidére, a szabadsdg szamitdsi modjara és kiadasara a Kjt. 55-80.§-a,
€s Mt. 115-125.§-a rendelkezéseit kell alkalmazni.

A szervezeti egységek vezetdi szabadsagolasi tervet készitenek. Rendkiviili szabadsagot az
[gazgatoval egyeztetve az egység vezetok engedélyezik. A szabadsagolasi tervet minden
év marcius 31-ig készitik el a szakmai egységek vezetdi.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elbzetesen az egység vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az igazgato jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezeté.
Szabadsdg és betegség idejére szolo helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak, amennyiben ettdl eltérni sziikséges azt az Igazgato, illetve helyettese
hatarozzak meg.

A dolgozdkat megilleto és a kiadott szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

2.5.6. A felmondas rendje, Kartéritési kitelezettség

Felmondasi id6: Mt. 69.§-a szerint.

Munkéltatd részérél azonnali hatalyl felmondasra az Mt. 78.§-a (1) bekezdése a) pontja
alapjan, kiilondsen a kdvetkez6 okok szolgalnak alapul: igazolatlan tavollét, munkaidében
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szondaval kimutathato alkoholfogyasztas, vagy bodult allapot, blincselekmény elkovetése
alapos gyanuja a Munkaltatd, mas munkavallalé vagy ellatott sérelmére, a Munkaltatd
jogos gazdasagi érdekeinek veszélyeztetése, utasitds végrehajtasanak jogszerlitlen
megtagadasa.

A munkavallalo altali karokozas esetén az Mt. 179-190. §-a rendelkezései az iranyadoak.

A munkavallald a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szadndékos kdrokozds esetén a
munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

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

A pénztarost e nélkill is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir €s egyéb
értéktargy tekintetében.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet
ki onnan. (pl. szamitdgép, laptop, tablet stb.)

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

2.5.7 Egyéb vonatkozo szabalyok
Az utazasi koltségtérités a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szold

39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet alapjan torténik.

3. Az intézmény belso iranyitasi és miukodési rendje

3.1. Altalanos miikodési szabalyok

Az intézmény iranyitasi rendje a szervezeti felépitéshez igazodoan hierarchikus.

Az intézmény dolgozdinak iranyitasa az intézményen beliili ala- és folérendeltségi
viszonyok alapjan, a szolgalati ut betartasaval torténik.

Az intézmény munkavallaloi vonatkozdsdban a munkaltatéi jogokat az igazgato
gyakorolja.

Egyszemélyi felelosség:

Az altalanos és konkrét feladatok végrehajtasaban, az egyes részlegek egymas kozotti
kapcsolataiban, a vezetok ¢és beosztottak kapcsolataiban, a Szervezeti Miikodési
Szabalyzatban eloirtaknak megfeleléen - az egyszemélyi feleldsség elvét kell
megvaldsitani, azonban figyelemmel kell lenni arra, hogy a dontések lehetdleg konszenzus
alapjan sziilessenek.

Az egyszemélyi feleldsség elve magaban foglalja a kdvetkezoket:

- a vezetdk és a beosztottak egyarant (az intézmény valamennyi dolgozoja) egy
személyben feleldsek intézkedéseikért, munkajuk mindségéért, tevékenységeik
kovetkezményeiért,

- az intézmény minden dolgozodja koteles feladatait a Szervezeti Miikodési
Szabalyzat el6éirasainak megfeleléen gy ellatni, hogy eldsegitse az intézmény mas
dolgozdinak, szervezeti egységeinek munkajat, hogy a csapatmunka minél jobban
megvaldsuljon.

Utasitasi jog
Az intézmény igazgatdja utasitast adhat:

281



- altaldnos iranyito hataskorben, az otthon egészét érintd kérdésekben minden
dolgozonak,
- a munkadval kapcsolatos utasitast a dolgozoknak a kozvetlen vezetdik adhatnak.

3.2 Alairasi jog

Kiils6 szervek felé kiildott levelek, megkeresések aldirasdra az igazgato egy személyben
jogosult.

A 1993. évi lIL. tv. értelmében egyhazi és nem allami fenntartdsu intézmény (szolgaltato)
esetén, a fenntartd vagy az 4ltala megbizott személy az ellatast igénylével, illetve torvényes
képviseldjével irasban megéllapodast kot és megallapitja a személyi téritési dijat és
feliilvizsgalja. A fenntart6 a megallapodas megkotésével és téritési dij megallapitasaval és
feliilvizsgdlataval az intézmény vezetdjét meghatalmazza. Az intézmény vezetdje ennek
megfeleléen a megéllapodas megkotésére és téritési dij megallapitasra/feliilvizsgalatra
jogosult.

A szamlavezetd pénzintézet felé torténd és a pénziigyi gazdalkodas kdrébe tartozo atutaldsi
megbizasok stb. aldirasara elséként az igazgatd jogosult. Mésodik aldiré a gazdasigi
vezeto.

3.3. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése vegyes rendszerben, kézi technoldgidval és
szamitastechnikai eszkdzokkel torténik.

Az iigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elsirasok alapjan kell végezni.

3.4. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazddlkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsdaval oOsszefiiggd
feladatok, hatdaskorok szabdlyozdsa — a jogszabdlyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézmény vezetdjének feladata.

3.5. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknadl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgaté jeloli ki. Neviiket
és aldirasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles
Orizni.

3.6. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét az intézménynél az
igazgato hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyai:
Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallaldsra az igazgatd jogosult. Kotelezettségvallaldsra vonatkozo
eldirasokat a Kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.
Utalvanyozas - Utalvanyozasra az igazgatd jogosult

Ervényesités - Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat csak az igazgato
altal irasban megbizott legalabb kozépfoku iskolai végzettségii dolgozo végezheti.

Ellenjegyzés - Az ellenjegyzési jogkort a gazdasagi vezetd, vagy az altal
meghatalmazott személy latja el.
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o akotelezettségvallalo és ellenjegyz0, tovabba

e az utalvanyozo6 és az ellenjegyz6 személye nem lehet azonos!
Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet
az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozdja vagy maga javara latna el.

3.7. KENYSZI jelentés szabalyozasa

[ntézményiinkben a TAJ alapu elektronikus nyilvantartasi rendszerben, adatszolgaltato
munkatarsak dolgoznak, az e-képviseldi feladatokat a Kolping Oktatasi és Szocialis
[ntézményfenntartd Szervezet biztositja.

Az adatszolgaltatdo munkatarsak munkakdore: gazdasagi vezetd, igazgato (telephelyvezeto),
igazgato altal kijelolt munkatars.

Az adatszolgaltatd munkatarsak kotelezettségei, feladataik:

- Az ellatottak, mint szocialis szolgaltatast igénybevevok, valamint a varakozok, 1993 .évi
[11. térvény, €s a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrol
és az orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet szerinti
adatainak rogzitése napi/havi jelentés.

- A jelentéssel kapcsolatos rendszeres onellenOrzés.

- A Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet altal kijelolt e-képviseld
altal delegalt feladatok végrehajtasa.

3.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszléval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

3.9. Az intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje

3.9.1. A bels6 kapcsolattartas

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

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek, megbeszélések,
forumok stb.

3.9.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiikodési
megallapodast kothet. A képviseletre jogosult az igazgatd, vagy az altala megbizott
személy.

3.9.3. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiill6nb6z6 szakmai szervezetekkel. A képviseletre
jogosult az igazgatd, vagy az altala megbizott személy.



4. Az intézmény szervezeti tagozodasa, szervezeti egységek megnevezése és

feladatkore

4.1. Szervezeti egységek:

Az intézmény feladatait szakmailag 06nallé és jelen szabalyzat szerint egymassal

egylittmiikodo szervezeti egységei utjan latja el.

4.1.1. Igazgaté

Az igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
o [gazgato szakmai helyettese
o Gazdasagi vezetd

4.1.2. Igazgat6 szakmai helyettese
Szakmai iranyitasa ala tartozik:
e [gazgatok (telephelyvezetd)
e Terapias munkatars (Tsz)

4.1.3. Apolasi — gondozasi egység (Székhely, Telephely 1, Telephely 2)
Vezetoje: Telephelyenként az igazgato (telephelyvezetd)
Alarendelt munkakdrok: dpold / gondozd, szocialis €s terapias munkatars, takarito

4.1.4. Gazdasagi egység
Vezetdje: Gazdasagi vezetd

Alarendelt munkakorok: Konyvelo, élelmezésvezetd, gazdasagi tigyintézo, szocialis és

munkatigyi ligyintézo, pénztaros,

4.1.5. Elelmezési egység
Vezetdje: Elelmezésvezetd

Alarendelt munkakdorok: szakacsok, konyhai kisegitok

4.1.6. Uzemeltetési egység
Vezetdje: Gazdasagi vezetd
Alarendelt munkakorok: karbantartdok

4.1.7. Takaritas, Mosoda egység
Vezetdje: Gazdasagi vezeto, telephelyvezetd

Alarendelt munkakorok: takaritok, mosodai dolgozdok

4.1.8. Tamogatoé szolgaltatas
Vezetdje: Terapias munkatars

Aldrendelt munkakorok: gondozo (személyi segitdk), segité (gépkocsivezetd)

4.2. Kiemelt munkakoérok:
Magasabb vezetd: -

Vezeto: - gazdasagi vezetd
- igazgato (telephelyvezetd)
- terapias munkatars (TSZ)
- élelmezésvezetd

igazgato szakmai helyettese
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A szervezeti egységek vezetdit az igazgatd bizza meg.

4.3. Szervezeti egységek feladatkore:
4.3.1. IGAZGATO

Feladat
* Az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, fegyelmi jogkort.
e Kapcsolatot tart a Fenntartd Szervezettel, feliigyeleti és szakmai szervekkel,
szervezetekkel, tarsasagokkal, tarsintézményekkel.
o Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
e Jogosult az intézményt érintdé kérdésekben tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra.
e Jogosult az intézmény mikodését érintd szerzOdések megkotésére,
modositasara, megsziintetésére.
e Gondoskodik az intézményen belill az emberi és allampolgari jogok
érvényesiilésérél, az egyén autonomiajat elfogadd, integracidjat minden
eszkozzel segitd, humanizalt kdrnyezet kialakitasarol €s mikodtetésérol.
o Felelés az intézmény minden szervezeti egységének szakszerii, és a
mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld mukodéséért, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsaért és betartatasaért.
e Iranyitja, 6sszehangolja és ellen6rzi a szakmai egységek munkajat és
egylittmikodését.
 Biztositja a korszer(i, magas szinvonalt dpolés, gondozis megvalosulasat.
o Meghatarozza a gondozasi koncepcidt.
o FErtékeli az otthon gondozasi mutatoit, ellendrzi az elSirt normativak
betartasat, s ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.
e Tanulmanyozza az Gj gondozasi modszereket, képzési formakat, figyelemmel
kiséri, és intézkedéseivel segiti a gondozottak kozosségbe valo beilleszkedését.
e Gondoskodik a munkaltatdi jogkorébe tartozd dolgozok tovabbképzésének
megszervezésérol.
o Elkésziti az intézmény Szakmai programjat €s mellékleteit, valamint az egyéb
hatalyos jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat, az intézmény hazirendjét, a
dolgozok munkakéri leirasat, meghatarozza az orvosi munkakéri feladatokat.
o Kialakitja az intézmény gazdalkodasi szemléletét €s szamviteli politikajat.
o A szakmai kovetelmények figyelembe vételével biztositja az alapitd
okiratban meghatarozott ellatds szakmai/gazdasagi feltételeit.
o Felelés az intézmény kezelésében [évé Onkormanyzati/egyhazi vagyon
rendeltetésszer(i hasznalataért.
e Onalld bérgazdalkodo, kotelezettségvallalasi, bérgazdalkodasi,
utalvanyozasi, kiadvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
o Tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség végrehajtoja.
e Gazdalkodik a k6ltségvetési eldiranyzatokkal, a kotott eldiranyzatokon kiviil
eldiranyzat modositas és felhasznalasi jogkorrel rendelkezik.
o Iranyitja, Osszehangolja, ellen6rzi az apolasi, gondozéasi és gazdasagi
részlegek munkajat, ellendrzi a szervezeti egységek kozotti egytittmikodést és a
munkamegosztast.
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e Az intézményben folyéd munkavédelmi tevékenységet Osszefogja ¢és
koordinélja, kozvetleniil iranyitja a munkavédelmi megbizottat.

e Végzi a panaszok, kozérdekl bejelentések kivizsgalasat és ennek alapjan
intézkedik, mikdodteti az érdekvédelmi forumot.

e A rendkiviili eseményeket jelenti az ezzel kapcsolatos jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfelelden.

e Gondoskodik az ellatas  igénybevételét megalapozd  kétoldala
Megallapodasok megkotésérol.

¢ Kiilon jogszabalyban meghatarozott hataridon beliil megvizsgélja az ellatott

jogi képviseld észrevételét, kezdeményezését, megkeresését és az ezzel
kapcsolatos érdemi allasfoglalasardl, intézkedésérdl 6t tajékoztatja.

* Gondoskodik az irdnyadd jogszabalyokban eldirt, az intézményi jogviszony
létesitését megeldzden elvégzendd feladatok ellatasarol.

e Elemzi és értékeli a dolgozék munkavégzésének, az intézmény szakmai
gondozasi) tevékenységének szinvonalat.

* Gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmezdk igényeinek elbiralasarol.
e Ellatja  jogszabalyok  szerinti  adatszolgaltatdsi €s nyilvantartasi
kotelezettséget, betartja és gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartassal
kapcsolatos eldirasok betartasardl.

o Intézkedést kezdeményez a lakdhely szerinti illetékes gyamhivatalnal, ha az
ellatast igénybe vevd gondnoksag ala helyezése sziikségessé valik.

o Ertesiti a személyi téritési dijra kotelezettet a fizetendd téritési dij mértékérél,
figyelemmel kiséri €s intézkedik a személyi téritési dij hatralék befizetésére,
annak eredménytelensége esetén a jogszabalyban meghatarozottak szerint jar el.
e Gondoskodik az 0Osszdolgozdi értekezlet megtartasarol, az illetékes
szakszervezetekkel és érdekvédelmi szervekkel valo kapcsolattartasrol.

o FErtékeli az intézmény tevékenységét, sziikség esetén javaslatot tesz a
szolgaltatasok és egyéb tevékenységek fejlesztésére, valtoztatasara,
mindségeének javitasara.

Részletes feladatait a munkakari leirds tartalmazza.

4.3.2. IGAZGATO SZAKMAI HELYETTESE

e Gondoskodik az intézményi férohelyek betdltésérol.

e Segiti és ellenérzi a TAmogatd Szolgalat munkajat.

e Segiti és ellendrzi az [gazgato (telephelyvezetd) munkajat.

o Segiti és ellendrzi a szocialis €s terapids munkatarsak munkajat.

e Segiti és ellendrzi a fejlesztd foglalkozas megvalosulasat, elkésziti a
szolgaltatas szakmai dokumentumait.

o Elokésziti az intézmény szakmai dokumentumait (Szakmai program,
SZMSZ, Hazirend, Szakmai szabalyzatok, Beszamold, Munkakéri leirasok,
Tajékoztatd anyagok, Belso képzési anyagok).

o Belso szakmai képzéseket tart.

e Folyamatos kapcsolattartas az ellatottakkal és hozzatartozokkal.

e Figyelemmel kiséri a lakossag szocialis problémainak alakulasat, dontés-
elokészito javaslatokat készit a problémakezelés modszereinek fejlesztésérol.

e Figyelemmel kiséri a kiilonféle palyazati lehetdségeket, javaslatot tesz
palyazatokon valé részvételre, gondoskodik a palyazatok elokészitésérol.
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e Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

4.3.3. APOLASI - GONDOZASI EGYSEG

Az apolasi/ gondozasi részleg feladata az intézmény ellatottjai szdmara biztositani:

Az ellatottak fizikai, fiziologiai és mentalis allapotanak folyamatos ellendrzése.
Az ellatottak szocialis, testi €s szellemi allapotanak megfeleld személyre szabott
apolasa — gondozasa, melynek soran az ellatott koranak, egészségi €s pszichés
allapotanak (fogyatékossaganak) megfeleld és ,,csak” indokolt mértékii segitséget
kell nyujtani.

A napi élet menetében vald segitségnyjtas, segités az ellatottak étkeztetésében,
folyadékpotlasban.

Eletveszélyes allapotok felismerése, megeldzése.

Segitségnytjtas a hely €s helyzetvaltoztatasban, kontinencidban, mobilizalas a
lehetdségekhez mérten, az eredeti mozgaskészségre, mozgdsmechanizmusra vald
megtanitasa, a hianyzd, - korlatozott képességek kompenzalasa.

Felvilagositas az egészségmegorzésrol, biztositani a sziikség szerinti apolast.
Orvosi, szakorvosi, illetve siirgésségi ellatdshoz, korhazi kezeléshez wvalo
hozzajutas segitése, ebben torténd részvétel.

Gyobgyszereket €s gyogyaszati segédeszkozok jogszabalyokban meghatarozott
modon torténd biztositasa.

Az ellatottak részére sziikség szerint segitségnyujtas, tanacsadas, kompetenciajaba
tartozd ligyekben felvildgositas.

Az intézménybe érkez0 0) ellatottat fogadasa, beilleszkedésének segitése.

Az intézményi, ellatotti textiliak tisztitasa, karbantartasa.

Az intézmény tisztantartasa, a megfeleld, rendezett kdrnyezet biztositasa.

Szoros egyiittm{ikodés a szocidlis és mentalhigiénés egység munkatarsaival.

A lakok személyi és anyagi ligyeinek intézésének segitését.

Hitélet gyakorlasat.

Eletvitelre vonatkozo tanacsadast, segitségnyjtast.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Az orvosok (székhely, telephely 1., telephely 2.telephely 3.):

Feladat

Az intézménynek f6allasu orvosa nincs, az altalanos orvosi feladatokat szerzodéses
jogviszonyban allé haziorvos, a szakorvosi feladatokat a szakorvos latja el
részlegenként.

heveny és idiilt betegségben szenvedd gondozottak ellatasa, sziikség esetén
szakrendelésre, illetve korhazba utalasa,

az egészségligyi gondozas,

az ellatottak foglalkoztathatosaganak véleményezése,

az ellatottak személyi higiénéjének,

a kornyezeti higiénéjének és

az €lelmezés higiénéjének az ellendrzése.
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Ko6zvetlen szakmai feliigyeletet gyakorol az igazgatd (telephelyvezetd) munkaja felett.
A dolgozok és a gondozottak korében egészségiigyi felvilagositd, nevelomunkat
végez. Figyelemmel kiséri €s tevékenységével segiti, hogy az egészségiigyi
szempontok a gondozas minden eleménél megfeleléen érvényesiiljenek.

Heti négy 6raban és sziikség szerint rendel az intézményben.

Igazgato (telephelyvezeto)

Feladat
e Apolasi feladatok irdnyitasa, melyet az egészségiigyi szakmai szabalyok szerint
végez.

e [ranyitja és ellendrzi a hataskorébe tartozd dolgozdk munkajat, elkésziti a
munkaid6 beosztasukat.

e Az igazgatonak beszamol munkajardl, rendkiviili eseményekrol.

¢ Ellendrzi a dolgozok munkaidejének betartasat, €s munkaval valo kitdltését.

o Sziikség szerint névérértekezletet tart, annak tartalmardl irdsos anyagot készit.

e Fogadja az () belép6 munkatarsat, beilleszkedését segiti.

e Megszervezi és ellendrzi a takaritondk munkajat.

o Betartja és betartatja mind az ellatottak, mind a dolgozdk részér6l a hazirendet,
vezetdi utasitasokat, munkautasitasokat, szakma szabalyait.

e [ranyitja és ellendrzi az adminisztraciés munkat, az apolasi dokumentacié pontos
vezetését.

o Ertékeli az apolas hatékonysagat, javaslatot tesz annak javitasara.

e Szakmai, 4polédsi iranyvonalak tervezése, iranyitasa, ellenorzése, apolok
folyamatos oktatasa, szakmai példamutatés.

e Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd dolgozok jutalmazasara €s szankcionalasara.

o Felugyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitas szerinti ellatdsban részesiiljenek,
intézkedésében mindenekeldtt az ellatottak érdekeit tartja szem eldtt.

e Fogadja az 0j ellatottakat és a mentalhigiénés munkatarssal konzultalva helyezi el
Oket az osztalyon. Ismerteti a hazirendet, segit a beilleszkedésben és elvégzi az Uj
lakoval kapcsolatos adminisztracidos munkat.

e Ellendrzi a napi nyilvantartast az ellatottakrol, személyre szabottan meghatarozza
az apolasi feladatokat, ellendrzi a lakdk agynemdinek, ruhdzatanak tisztan
tartasat, gondoskodik az ellatottak étkeztetésérol, az étel meg-, és lerendelésérol,
annak atvételérdl, ellendrzi az eldirt diéta betartasat, figyelemmel kiséri az
¢lelmezés mindségét, mennyiségét, az ellatottak sajat élelmének eldirasszeri
tarolasat.

e Részt vesz az orvosi viziteken, vezeti a vizitnaplét, jelentést tesz az orvosnak a
lakok egészségiigyi allapotarol, tovabbitja az orvos utasitasait, ellendrzi
végrehajtasukat.

e Gondoskodik a gyogyszerek tarolasara vonatkozé eldirasok betartasarél, az osztaly
gyogyszer-, ¢s anyagkészletérdl, idoben elkésziti az igényléseket.

e Ellenérzi a gyogyszerek kiosztasat, alkalmazasat, az egyszer hasznalatos eszk6zok
lejarati idejét, sziikség esetén megsemmisiti azokat az eldirt mddon.

e Folyamatosan ellenérzi az épiilet és helyiségek allapotat, a kert rendjét és
kezdeményezi a sziikséges munkak elvégzését.

e Naprakész nyilvantartast vezet a kihelyezett otthon vagyonardl, rendszeresen
ellendrzi az alleltarban, szerszamlapokon és a készenléti raktarban 1évo készleteket.
Elokésziti a leltarozast és kiilon utasitds szerint részt vesz a leltarozasban.
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Negyedévenként Onleltarozast végez, és az eredményt megkiildi az intézmény
gazdasagi vezetdjének.
Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Apolé 1.

Apolasi feladatok irdnyitdsa, melyet az egészségiigyi szakmai szabalyok szerint
végez.

[ranyitja és ellen6rzi a hataskorébe tartozd dolgozok munkajat, elkésziti a
munkaidé beosztasukat.

Az igazgatonak beszamol munkajardl, rendkiviili eseményekrol.

Ellen6rzi a dolgozok munkaidejének betartasat, €s munkaval vald kitoltését.
Megszervezi és ellendrzi a takaritondk munkajat.

[ranyitja és ellendrzi az adminisztracids munkat, az dpolasi dokumentacid pontos
vezetését.

Ertékeli az apolas hatékonysagat, javaslatot tesz annak javitasara.

Szakmai, apolasi iranyvonalak tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, apolok
folyamatos oktatdsa, szakmai példamutatas.

Feliigyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitas szerinti ellatasban részesiiljenek,
intézkedésében mindenekel6tt az ellatottak érdekeit tartja szem eldtt.

Fogadja az 0j ellatottakat és a mentalhigiénés munkatarssal konzultalva helyezi el
6ket az osztalyon. [smerteti a hazirendet, segit a beilleszkedésben és elvégzi az (]
lakoval kapcsolatos adminisztraciés munkat.

Részt vesz az orvosi viziteken, vezeti a vizitnaplot, jelentést tesz az orvosnak a
lakok egészségiigyi allapotardl, tovabbitja az orvos utasitdsait, ellendrzi
végrehajtasukat.

Gondoskodik a gydgyszerek tarolasara vonatkozoé eldirasok betartasarol, az osztaly
gyogyszer-, és anyagkészletérol, idoben elkésziti az igényléseket.

Ellendrzi a gyogyszerek kiosztasat, alkalmazasat, az egyszer hasznalatos eszkozok
lejarati idejét, sziikség esetén megsemmisiti azokat az eléirt mdédon.

Részt vesz az d4poldi munkdban.

Pontosan vezeti az apolasi dokumentaciot, dpolasi tervet készit, azt értékeli, az
eseménynapldoban bejegyzi az aktualisan torténteket.

Segit értékelni az apolas hatékonysagat, mindségét, javaslatot tesz azok javitasara
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szakképzett apold, szakképzett gondozé

Munkajukat az Igazgato, vagy egészségiigyi felséfokl szakképesitéssel rendelkezd
szakdolgozé iranyitasaval végzik. Feladatait az apolasi és gondozasi protokoll
tartalmazza.

Feladat

Segiti az 0j lakdt az elhelyezkedésben, kornyezetével valéo megismerkedésben.
Figyelembe veszi a lakok sziikségleteit és ennek megfeleld személyre szol6 apolast-
gondozast végez.

Kozremiikodik az orvosi viziteknél, az orvos utasitasait betartja, betartatja.

Ha allapotromlast észlel a lakdkkal kapcsolatban, jelenti minél elébb felettesének
¢s az orvosnak, rogziti a megfigyeld lapon és az eseménynaploban.

289



e Feladata a lakok koérhazba, szakrendel6be, vizsgalatra kisérése.

e Korhazba utalds esetén tanik jelenlétében az értéktargyakrol leltart készit, melyet
az eseménynaploban rogzit, és az irodan lead. A beutaltat tiszta fehérnemdavel és
tisztasagi felszereléssel latja el.

e Rendben tartja a lakok kozvetlen kornyezetét, hasznalati targyait.

o Sziikség esetén részt vesz a lakoszobak tisztan tartasaban, folyamatosan ellendrizni,
ill. segiti az éjjeliszekrények rendben tartasat.

e Figyel arra, hogy a lakok mindig tisztak és jol apoltak legyenek, gondoskodjon az
agyhuzat cseréjérdl, kényelmi eszkozok alkalmazasardl, mosdatasrol, fiirdetésrol,
haj-szdj-, bor-, koromapolasrol.

e Tisztan tartja a ruhasszekrényeket, hiitoszekrényeket, agynemiiket és ruhanemiiket,
gondoskodik a lakok ruhazatanak, fehérnemiiinek a rendszeres és sziikség szerinti
cseréjérol.

* Pontosan vezeti az apolasi dokumentaciot, apolasi tervet készit, azt értékeli, az
eseménynaploban bejegyzi az aktualisan torténteket.

e Miszakatadast szoban és irasban, munkaidé végeztével minden alkalommal
elvégzi.

e Segit értékelni az apolas hatékonysagat, mindségét, javaslatot tesz azok javitasara.

o Segitse eld a lakok részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken.

e Részt vesz a haldoklo és a halott koriili teenddk ellatasaban protokoll szerint.

e Gondoskodik az elhunyt agyanak, szekrényének stb. fertStlenito tisztitasardl

o Sziikség esetén az alabbi apoloi feladatokat végzi:

o Injekcidk kozul subcutan €s intramuscularisan 6nalldan az orvos éltal el6irt
dozisban adhat.
o A gyogyszerelést eldiras szerint, a szakma szabalyait betartva végzi.

Vérvétel, infuzio bekotése orvosi utasitasra

o Gydgyszert orvosi utasitas nélkiil nem oszthat, az orvosi utasitasra elrendelt
gyogyszer bevételét ellendrzi.

o A beteg allapotanak megfelelé dpolast biztosit (mozgatas, taplalkozas,
pihenés, iirités, higiénés sziikségletek).

o Ugyelet megérkezéséig reanimaciét megkezdi.

o Testvaladékot megfigyeli, normalistdl valo eltérésiiket szakszer(ien jelzi.

e [smeri a betegjogokat, érvényesiti és tiszteletben tartja.

o Feleldsséggel tartozik a rabizott szakmai feladatok magas szintl elvégzéséért.

e Felelds a rendelkezésre allo gyogyszerek, eszkozok, szakmai anyagok hatékony,
szakszer, takarékos felhasznalasaért.

e Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendkiviili eseményrél azonnal tajékoztatja a
felettesét.

e Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza (dpolasi- gondozasi protokoll).

o}

Segédapolé
Feladat
e Munkajat nem Onalléan, hanem a beosztott szakdolgozd és igazgatod
(telephelyvezetd) iranyitasaval, feliigyelet alatt végzi.
e Segiti az 0j lakot az elhelyezkedésben, kdrnyezetével valo megismerkedésben.
e Figyelia lakok sziikségleteit €s ennek megfelelé személyre szol6 apolast-gondozast
végez.
e Barmilyen valtozast észlel a lakdkkal kapcsolatban, jelenti minél el6bb a miszakba
beosztott szakképzett apolonak vagy felettesének.
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e Rendben tartja a lakdk kozvetlen kdrnyezetét, hasznalati targyait.

e Tisztan tartja a ruhasszekrényeket, hiitészekrényeket, agynemiiket és ruhanemiiket,
gondoskodik a lakok ruhdzatanak, fehérnemiiinek a rendszeres és sziikség szerinti
cseréjérol.

e Sziikség esetén részt vesz a lakoszobak tisztan tartdsdban, folyamatosan ellendrzi,
ill. segiti az éjjeli szekrények rendben tartasat.

e Figyel arra, hogy a lakok mindig tisztak és jol apoltak legyenek, gondoskodik az
agyhuzat cseréjérdl, kényelmi eszkozok alkalmazasarol, mosdatasrol, fiirdetésrél,
haj-szaj-, bor-, kdromapolasrol.

e A lakok kéréseit teljesiti, vagy ha 6nmaga megoldani nem tudja, tovabbitja a
miiszakba beosztott szakképzett dpolénak vagy felettesének.

e Segiti a lakok részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken.

Szocialis és terapias munkatarsak:
Feladat
o Kozvetleniil a igazgato (telephelyvezetd) iranyitasa alatt végzik tevékenységiiket.
o Ellatjak az intézmény mentalhigiénés feladatait.
e Részt vesznek az elégondozason.
o Elkészitik az apolési gondozasi terveket.
o A terveket egyeztetik az apolési egység dolgozdival.
e Csoportos és egyéni foglalkozasokat szerveznek.
o [ranyitjak, szervezik az intézmény hitéleti tevékenységét.
e Részt vesznek az apolasi értekezleteken.
e A kulturalt kdrnyezet, higiénés rend kialakitasa, lakdszobak otthonossa tétele.
o A bekoltozott lako fogadasa.
e Gondozottak lelki apolasa.
e A gondozottak allandd megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szdban és
frasban.
e A szamara eldirt dokumentaciok vezetése.
o Az egyéni és csoportos foglalkozasokban vald részvétel.
e Tilzvédelmi- és balesetvédelmi elirasok betartasa.
o Részletes feladatait a munkakoéri leirds tartalmazza.

4.3.4. GAZDALKODASI EGYSEG
Gazdasagi vezet6 - Munkdjat az igazgaté irdnyitdsaval végzi.

Az igazgato gazdasagi, pénziigyi helyettese, feladatat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval
végzi, munkajarol rendszeresen beszamol.

Az igazgatd altal atruhazott hataskorében az intézmény egészére kiterjedéen érvényes
intézkedéseket tesz gazdasagi ellatasi iigyekben. Az otthont képviseli kiilsé szerveknél,
intézményeknél, vallalatoknal €s hatésagoknal.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél
az igazgatd hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat és
hataskorét szabalyzé tigyrendben van meghatarozva.

A vallalkozasi feladatoknak és gazdalkodd szervezetben vald részvételnek a részletes
felsorolasa, valamint az intézmény, illetve szervezeti egységei vezetdinek ezzel
kapcsolatos feladatai.

Feladat
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e Az intézmény Onallé gazdalkodasahoz sziikséges gazdasagi tevékenységeit,
dokumentaciojat el6késziti, szervezi.

e Az igazgatoval kozosen feldllitja az intézmény gazdasagi szervezetét,
meghatarozza a szervezeten beliili munkamegosztast, feladatokat.

e Felelds a gazdalkodasi-pénziigyi szabalyzatok elkészitéséért.

o Felel6s a gazdasagi szervezet iranyitdsaért és ellendrzéséért.

e Felelés az intézmény éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a
gazdalkodas, konyvvezetés ¢s az adatszolgaltatds feladatainak jogszer(i
ellatasért.

o Felelés az intézmény mikddtetésével, iizemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdalkodasa korében a beruhazassal, a vagyon hasznélataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok jogszerii ellatasaért.

o Jogosult €s koteles a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére, érvényesitésre, az
utalvany ellenjegyzésére.

* Az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységhez beosztott gazdalkodasi,
konyvvezetési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelos
alkalmazottaknak iranymutatast ad, munkajukat ellendrzi és segiti.

e (Gazdasagi intézkedéseket hoz.

e Gondoskodik az igazgatoval kozosen az intézmény koltségvetésének és
beszamolojanak elkészitésérél a jogszabalyok és tervezési eldirdsok
figyelembevételével.

e A koltségvetési eldirdnyzatokrol nyilvantartast vezet, és folyamatosan
figyelemmel kiséri annak felhasznalasat.

e Valtozdbérek szamfejtése, tavollétek rogzitése.

e Nem rendszeres kifizetések szamfejtése.

e Statisztikdk készitése a KSH-nak.

e Gondoskodik a koltségvetési, felujitasi és egyéb tervek elkészitésérdl,
teljesitésérdl, a tervszeri és azonnali karbantartasra felhasznalt koltségek
vezetésérol.

* Gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos ellendrzésérdl,
értékelésérol, a hatékonysag, az ésszerli és takarékos gazdalkodas érdekében.

e Gondoskodik a gazdasagi folyamatokba beépitett ellendrzési feladatok
végrehajtasarol.

e Felel6s az intézmény gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok betartdsaért és
betartattatasaért.

e Felel6s az altala kiadott iratok, intézkedések helyességéért, jogszeriiségéért.

e Felelds a jogszabalyok naprakész ismeretéért €s azok betartasaért.

e Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

e [evelek érkeztetése, iktatas.

Kényveld
Feladat

e Kizarolag a SALDO CREATOR konyveld programot koteles hasznalni.

e A gazdasagi események SALDO CREATOR konyveldprogramban térténd
rogzitése a kettds konyvvitel szabalyai szerint.

e Konyvelni csak szabélyszeriien kiallitott bizonylat alapjan lehet.

e Az intézménynél lebonyolitott barmilyen projekthez kapcsoldédd gazdasagi
események konyvelése.
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Pénztar, bank kifizetéseinek kdnyvelése.

Személyi juttatasok konyvelése.

Targyi eszk6z nyilvantartas vezetése, leltari helyekre sorolasa.
Eves értékcsokkenés elszamolasa.

Ho végén a készletvaltozasok konyvelése.

Pénziiggyel kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasa.

Eves zarasi feladatok végzése, beszamold készitése.

Meérleg és eredménykimutatas készitése.

Pénziigyi kimutatasok készitése.

Gazdasagi iigyintézo
Feladat

Ellatottakkal kotott szerzodések elkészitése.

Gondozési napok nyilvantartasa.

Készletekben bekovetkezett valtozasok konyvelése.

Az elhunyt laké temetésével kapcsolatos tigyintézés elvégzése.
A koérhazba utalt lakok latogatasa.

Aktivan részt vesz az ellatottak érdekvédelmében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis és munkaiigyi iigyintézo
Feladat

Pénztaros

A munkavallaldk ki- és beléptetésének teljes kori lebonyolitasa.
Valtozo bérek szamfejtése.

Ellatotti takarékbetétkdnyv nyilvantartasa.

Koltopénzkezelés SALDO programban.

Beérkez6 hivasok fogadasa.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Feladat

Az intézmény hazipénztaranak kezelése.

A pénztarbdl ki- és befizetések lebonyolitasa, bizonylatainak kiéllitasa.

Havi téritési dij szamlak kiallitasa és a hozza kapcsolédd dokumentacio
vezetése.

Menetlevelek kiadasa, lizemanyag és km elszamolas.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

4.3.5. INTEZMENYUZEMELTETESI EGYSEG:

Elelmezés

Az élelmezési egység az élelmezésvezetd iranyitasaval végzi a munkajat.
Feladat

az intézmény ellatottjainak és alkalmazottainak élelmezése, konyhaiizem
miikodtetése.
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Az ellatottak életkori sajatossagainak, az egészséges tapldlkozas
kovetelményeinek, valamint a szocialis étkeztetésre vonatkozd szabalyok
figyelembevételével megfeleld étkeztetés biztositasa.

Elelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa.

Konyhatechnoldgiai, higiénés feladatok betartatasa.

Elelmezéssel kapcsolatos ugyvitel.

Etlap tervezése, normal — diétas étrend kialakitasa.

Etelkészités, elosztas, tarolas, mosogatas.

Elelmezésvezeto:

Az élelmezésvezetd a gazdasagi vezetd irdnyitasaval végzi a munkajat.

Feladat

Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és
mindségi atvételérdl, szakszerl tarolasarol.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és
Osszetételét, rendszeresen ellendrzi a raktarkészletek feltoltését.
Gondoskodik a romlott ¢lelmezési anyagok selejtezésérdl.

Megszervezi az élelmezési hulladék gyijtését, elszallitasat.

Betartja és betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi eldirdsokat, ezzel
kapcsolatban ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra
keriild ételbol.

Betartja €s betartatja a munkavédelmi eléirasokat.

Részt vesz az élelmezési raktar idészakos tételes ellenbrzésében.

Ellendrzi az élelmezési normak betartasat.

Feliigyeli a rendelkezésre allo eszkdzok, berendezési targyak szakszer(i
kezelését.

Konyhai gépek, felszerelések iizembe helyezésénél részt vesz, az iizembe
helyezett gépet irasban atveszi.

Havonta munkaértekezletet tart a konyhai dolgozdk részére.

Gondoskodik arrol, hogy a HACCP kézikonyv naprakészen rendelkezésre
alljon.

Gondoskodik a HACCP rendszeréhez sziikséges oktatasi feladatok ellatasarol.
A vonatkozo eldirasokat folyamatosan aktualizalja.

Vezeti a HACCP rendszerhez tartozo nyilvantartasokat.

Elkésziti a heti étlapokat.

Vezeti az étkezok nyilvantartasat.

Konyhai dolgozok munkabeosztasanak elkészitése.

Beszamol felettesének az élelmezési tevékenység ellatasarol.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az élelmezési egységhez tartozd munkakordk: szakacs, konyhai kisegito,
dietetikus.

Szakacs
Feladat

Az élelmezésvezetd éltal 6sszedllitott heti munkarend szerint végzi munkajat.
Az élelmezésvezetd altal Gsszedllitott és az Elelmezési Bizottsag, az igazgatd
€s az intézmény orvosa altal jovahagyott étlap alapjan elkésziti a reggelit, a
meleg ebédet, a vacsorat (heti kétszeri meleg vacsorat) és a diétakat.
Osszehangolja a konyhai dolgozok tevékenységét.

294



Az élelmiszer raktarbol a nyersanyag kiszabas alapjan atveszi az
ételkészitéshez sziikséges élelmiszereket.

Ugy szervezi az ételkészités feladatait és folyamatat, hogy az ételek tisztan,
rendben, fennakadas nélkiil, idében elkésziiljenek.

Feliigyel az ételek kiosztasara, a konyhabdl kiadott ételadagok szamat és
mennyiségét pontosan ellendrzi.

Az ételkiosztdas utan esetlegesen megmaradt anyagokrdl elszamol az
¢lelmezésvezetonek, esetleges hiany vagy tobblet esetén megéllapitja annak
okat és jelentést tesz az élelmezésvezetonek.

Munkaja soran maximalis gondossaggal betartja és a konyhai dolgozokkal
betartatja a HACCP eldirasait.

Felel az ételminta szabalyos eltevéséért.

Feliigyel az élelmezési lizem tisztasagara, a dolgozok személyi higiénéjére.
Gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gyfijtésérdl és tarolasardl.
Kotelessége takarékosan eljarni az élelmezési tizem fiitésénél, vilagitasanal, a
f6zéshez kiadott anyagok felhasznalasanal.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Konyhai kisegito

Feladat

Munkajat az élelmezésvezetd altal 6sszeallitott heti munkarend szerint végzi.
Koteles a konyha szakképzett szakacsanak irdnyitdsaval a szdmara kijeldlt
tennivalokat ellatni (el6készités, mosogatas, egyszeriibb konyhatechnologiai
muveletek).

Részt vesz az egyes lizemrészek tisztantartasi munkaiban.

Az élelmezési raktarban a tarolas és az emelés munkaiban segédkezik.
Részletes feladatait a munkakari leirds tartalmazza.

Takaritok, telephelyi takaritok

Feladat:

A kijeldlt teriilet naponkénti portalanitdsa, felmosésa, sziikség szerinti
porszivdzasa, szeméttarolok kiliritése.

Ko6zos- és mellékhelyiségek legalabb naponkénti, de sziikség esetén napi
tobbszori fertétlenitdszerrel torténd tisztan tartasa.

Moshatd, csempézett falrészek, miianyag lambériak, butorok tisztitdsa,
lemosasa.

Falakon 1év6 dekoraciok, falikarok, képek, miviragok stb. folyamatos
portalanitasa.

Minden szoba legalabb egy héten egyszer torténd komplett takaritasa.

Az étkezések utani edényzet mosogatasa és talaloszekrénybe torténd elrakasa.
Etelek taroldsara szolgald hiitészekrények tartalmat és tisztasagat
rendszeresen ellendrzi, tisztitasukat dokumentalja az erre szolgéalo ellendrzo
lapra.

Az ellatottak biztonsaganak érdekében ligyel arra, hogy az egészségre karos
tisztitoszereket, vegyszereket elzarva tarolja!

munkdja soran arra térekszik, hogy munkateriilete rendezett legyen, valamint
az intézményrdl kialakitott képet pozitiv iranyba befolyasolja.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
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Mosodai dolgozok
Feladat:

Az §sszes intézeti ruhanem( mosasa, vasalasa, javitasa.

A gondozottak sajat ruhajanak mosasa, vasalasa, javitasa.
Munkahelyiik és kérnyezetiik takaritasa €s rendben tartasa.
Munkavédelmi- és tlizvédelmi eldirasok betartasa.
Figyelemmel kisérik a gépek allapotat.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Karbantarto, gépkocsivezeto
Feladat

Gondoskodik az épiilet, targyi eszkozok, miszaki berendezések, eszkozok
folyamatos és biztonsagos lizemeltetésérdl, karbantartasarol.

Intézkedik a hibak elharitasarol, javitasarol.

Az intézmény épiiletének, épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartasa.

A miikodés soran meghibasodott gépek, eszk6zok javitasa.

Energiaellatas zavartalansaga.

Leltarozas, selejtezés lebonyolitasa, segitése.

Felesleges készlet feltarasa, hasznositasa.

Vagyonvédelmi feladatok ellatasa.

Uzemfenntartasi feladatok.

Gépkocsivezetdi feladatokat ellatasa.

Gondoskodik a gépkocsi karbantartasardl, muszaki ellenérzésérél, javitasarol.
Ellatottak, dolgozok szallitasa, anyag- és arubeszerzés, ételszallitds a két
telephelyre.

A gépjarmili vezetdje a menetlevelet koteles az eldirasoknak megfelelden
pontosan vezetni, valamint figyelemmel kisérni a gépkocsik miszaki és
forgalmi allapotat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

4.3.6. TAMOGATO SZOLGALAT

A szocialis torvény 65/C § bekezdése értelmében:

Az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd szolagaltatasokhoz,
kozszolgaltatasokhoz vald hozzajutas biztositasa (specialis személyi szallitas,
szallito szolgalat mikodtetése),

Az altalanos egészségi allapotnak és a fogyatékossag jellegének megfeleld
egészségiigyi-szocialis ellatasokhoz, valamint a fejleszté tevékenységhez valo
hozzajutas személyi és eszkozfeltételeinek biztositasa.

Informécionyujtas, iigyintézés, tanacsadas, a tanacsadast kdvetden a tarsadalmi
beilleszkedést segitd szolgaltatasokhoz vald hozzajutas biztositasa.

Jelnyelvi tolmacsszolgalat elérhetéségének biztositasa.

Segitségnyujtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitasahoz,
csaladi kapcsolatainak erdsitéséhez specialis onsegitd csoportokban valo
részvételiikhoz.
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Egyes szocialis alapellatasi részfeladatok biztositasa a fogyatékos személyek
specialis sziikségleteihez igazodoan.

Segitségnyjtas a fogyatékos emberek tarsadalmi integraciojanak
megvaldsulasahoz, valamint a kdzosségi, a kulturalis, a szabadidds
kapcsolatokban val6 egyenrangt részvételhez sziikséges feltételek biztositasa.
Fogyatékos személy munkavégzését, a munkavallalasat segit6 szolgaltatasok
elérhetdségének, igénybevételének eldsegitése.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

Terapias munkatars:

Vezeti a szolgalatot, felelds a szolgalat mikddéséért.

Megszervezi az egységébe tartozd munkatarsak munkdjat.

Folyamatosan kapcsolatot tart az ellatottakkal, hozzatartozokkal.
Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a szolgalat szakmai miikodésének
valamennyi teriiletét.

Betartja az intézmény kételezéen eloirt szabalyzatait, rendelkezéseit.
Naponta adatot szolgaltat, varakozokat jelent a TAJ alapu elektronikus
nyilvantartasi rendszerbe.

Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

Gondoz6 (személyi segitd)

Az ellatast igénybevevovel segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartasa.

Az orvos elbirasa szerinti alapveté gondozasi, dpolasi feladatok ellatasa.
Segitségnyjtas a higiénia megtartdsaban.

Ko6zremiikodés az ellatast igénybe vevd haztartdsanak vitelében.
Segitségnyljtas az ellatast igénybevevonek a kornyezetével vald
kapcsolattartasaban.

Segitségnyujtas az ellatast igénybevevot érintd vészhelyzet kialakulasanak
megel6zésében, a kialakult vészhelyzet elharitasdban.

Sajat tevékenységének dokumentacidjanak vezetése.

Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

Segité (gépkocsivezeto)

Az ellatottak szallitasa.

Sajat tevékenységének dokumentaciojanak vezetése.

Felel az intézményi gépkocsi miszaki allapotaért, hiba esetén jelzi az
igazgatonak és gondoskodik a gépkocsi javitasardl.

Folyamatos feladata a gépkocsi takaritasa (kiviil — beliil).

Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

Helyettese megbizasi szerzodéssel karbantartd/gépkocsivezetd.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5. Az intézményi szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének,

helyettesitésének rendje

A szervezeti egységek élén a 4. fejezetben nevesitett vezetd megbizasa dolgozdk allnak.
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A havi rendszerességi vezetOi értekezleteken a folyamatos kapcsolattartasért az igazgatd
€s a vezetd megbizasiu dolgozd azonos feleldsséggel tartozik. Elsédleges beszamolasi
kotelezettsége az alacsonyabb szintli vezetd beosztast dolgozonak van, de az intézmény
¢letével kapcsolatos kérdésben jogosult tajékoztatast kérni vezet6jétdl.

A szervezeti egységre vonatkozo dontés meghozatala elétt az igazgatd koteles kikérni az
érintett vezetd véleményét. A dontés meghozatala az igazgatdé mérlegelési jogkorébe
tartozik.

Az intézményen beliil az alkalmazottak szdmara az alabbi kommunikacids €s informacids
rendszer mikodik:

e (0sszdolgozoi munkaértekezlet,

e vezetdi értekezlet,

e csoport értekezlet (feladatonként: apolas-gondozas, iroda, élelmezés stb.),
e soron kiviili megbeszélések, értekezletek.

Az adott szervezeti egység vezetdjének feladata és feleldssége, hogy minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység miikodését érinti, az intézkedést megelézden
egyeztessen.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetojének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni, Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds
tavolléte nem akadalyozhatja.

Igazgatoét: [gazgatd szakmai helyettese

Igazgato szakmai helyettesét: Gazdasagi vezeto
Tamogato Szolgalat

Terapias munkatars: gondozo helyettesiti.

Gondozé (személyi segitdk): egymast helyettesitik.
Segito (gépkocsivezetd) mb. szerzddéses helyettesiti.

Apolasi/ gondozasi egység

[gazgato (telephelyvezetd): A masik telephely vezetdje helyettesiti.
Szakképzett 4polo, szakképzett gondozd: egymast helyettesitik.
Szocialis €s terdpias munkatarsak: egymast helyettesitik.

Gazdalkodasi egység

Gazdasagi vezetd: helyettese a konyveld.

Konyveld: helyettese szocialis és munkaliigyi tigyintézo.

Szocidlis és munkaliigyi ligyintéz0d: helyettese gazdasagi {igyintézo.
Gazdasagi ligyintéz0: szocialis és munkaligyi tigyintéz6 helyettesiti.

Intézményiizemeltetési egység

Elelmezésvezeté: helyettese a gazdasagi ligyintézo.
Szakacsok: egymast helyettesitik.

Konyhai kisegitok: egymast helyettesitik.
Takaritok: egymast helyettesitik.

Karbantartok: egymast helyettesitik.
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Az integralt intézmény valamennyi dolgozdjanak a munkaltatdja, a munkaltatd jogok
gyakorldja az igazgatd.

6. Az intézmény iranyitasi és mitkodési rendje

6.1. Munkaid6, munkarend

Az otthon folyamatosan miik6dé intézmény.

6.2.

Az apolasi — gondozasi egység 2x12 d6ras miszakban latja el a feladatokat. A
takaritok és a konyhai dolgozék 2 miszakban, 12, ill. 4 o6raban latjak el a
feladataikat, a mosodai dolgozék 1 miiszakban napi 8 oraban, karbantartok 2

miiszakban napi 8 oraban.

Az itt dolgozok munkarendjét a [gazgatd (telephelyvezetd) készitik el.

A szakmai ellatas egyéb munkakdreiben egy miiszakban latjak el a feladatot, a
mindenkori intézményi élethez és programokhoz igazododan.

A gazdasagi ellatasban dolgozdk munkaid6 beosztasat a gazdasagi vezetd késziti el

€s az igazgato hagyja jova.

Munkakor

Munkarend

[gazgatd

kotetlen munkaid6

Igazgatd szakmai helyettese

kotetlen munkaid6

Gazdasagi vezeto, Elelmezésvezetd,
Gazdasagi gyintéz6, Szocialis és
munkatigyi  ligyintéz6, Pénztaros,
Szocialis és terapias munkatars

H-CS 7,30 -16,00

P 7,30- 13,30

[gazgatd (telephelyvezetd)

7,00 — 15,00

Terapias munkatars (TSZ - vezetd),
Gondozé (TSZ — személyi segitd)

8,00-16,00

Segitdé (TSZ gépkocsivezetd)

6,00-10,00/13,00-17,00

Apoldk/gondozok

06,00-18,00/ 18,00-20,00

Gazdasagi egység

7, 00 -15, 00 illetve 8,00-
16,00

Szakacsok, konyhai kisegitok

6,00 -14, 00/ 11, 00-19,00

Takaritok 6,00 -18,00
Karbantartok 6,00- 14,00/8,00-16,00
Mosond, vasalond, varrdnd, raktaros 7, 00- 15,00

Az intézmény mitkodésének rendszere:

Az intézményben alkalmazott dolgozdk szama munkako6rsk szerint 2023. november

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet alapjan

Tiirje | Z.grot Zalabér | TSZ Poka Osszes
Munkakor szepetk
igazgatd 1 - - |
igazgatd szakmai helyettese | - | - |
gazdasagi vezetd l - - 1
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telephelyvezeto l 0,75 0.4 0,1 2,25
élelmezésvezetd 1 - - l
gazdasagi ligyintézo 3 - - 3
pénztaros 2 - - 2
szocialis tigyintézd 1 - - 1
terapids munkatars (TSZ) - - 0,25 0,25
gondozé (TSZ) - - 3 3
segitd/gk.vezetd - - [,5 1,5
(TSZ)

szocialis és terapias | 1 1 0,5 0,5 3
munkatars

gydgytorndsz 1 - [
apold (Eii) 2 6 0,5 1,5 10
szoc. gondozond 13,5 9.5 8,5 S 36,5
szakacs 2 - - 2
konyhai kisegitd 7,5 1,5 0,5 9.5
karbantartd 2 2 0,75 0,5 5,25
moso-vasalond 4 - - 4
takaritond 4 4 1,5 1,5 11
Osszesen 47 25,75 12,65 4,75 9,1 99,25

6.3. A vezetést segité szervek
A munkahelyi demokracia érvényesiilését biztositjuk, €s nagy gondot forditunk a
gondozottak €s a dolgozok rendszeres tajékoztatasara. Biztositjuk a demokratikus forumok

zavartalan mukodését,

Formai:

e Vezetoi értekezlet

o Osszdolgozoi értekezlet

e Részleg értekezlet
e Csoport értekezlet

o Erdekképviseleti Forum
o Lakdgyllés

6.3.1. Vezetoi értekezlet:

A vezet6i értekezlet az igazgatd tanacsado szerveként mikodik.

Tagjai:
o [gazgatd

megtartjuk az 0Osszdolgozoi
megbeszélést, a ndvércsoportot, lakogyiilést, mitkodtetjilk az Erdekvédelmi Férumot.

[gazgaté szakmai helyettese
Gazdasagi vezetd

Terapias munkatars

[gazgatok (telephelyvezeto)
Elelmezésvezets

Szocialis €s terapias munkatarsak

A vezetdi értekezlet megtargyalja:

az otthon egészét érintd szervezési és miikodési kérdéseket,

munkaértekezletet,

a vezetoi
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o akoltségvetési gazdalkodassal kapcesolatos jelentdsebb kérdéseket,

o az éves képzési €s tovabbképzési tervet,

e az etikai helyzetet,

e tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetbje vagy az
intézmény vezetdi a vezetdi értekezlet elé terjesztenek.

A vezetbi értekezlet az igazgatojanak tavollétében az igazgatd szakmai helyettese vezeti.
A vezet6i értekezletre meg kell hivni azokat, akiknek a feladatkorét a megtargyalandd
kérdés érinti.

Az iilésen elhangzottakrol emlékeztetdt kell késziteni, melyet a gazdasagi vezetd készit.

6.3.2. Osszdolgozoi értekezlet
Az otthonban a kdzvetlen munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében az igazgato
sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezletet az igazgato hivja dssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az otthon valamennyi dolgozojat.
Az értekezlet az intézmény vezetdjének beszamoloja alapjan megtargyalja:
e azeltelt id6szakban végzett munkat,
e azetikai helyzetet,
e akovetkezo idészak feladatait.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni €s azt az otthon irattdraban meg kell drizni. Az
olyan jellegii kérdésre, amire az intézmény vezetdje az értekezleten nem adott valaszt, 8
napon beliil irdsban kell megvalaszolni.

6.3.3. Csoportértekezlet
A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelelden szakmai,
gazdasagi egységek, csoportok 6nalld értekezleteként kell megtartani.
A csoportértekezlet megtargyalja:

e a csoport eltelt idoszakban végzett munkajat,

e az észlelt hidnyossagokat €s azok megsziintetésének modjat,

e a munkafegyelmet,

o az etikai helyzetet,

e acsoport elott allo feladatokat,

¢ adolgozdk javaslatait.
Az értekezletet az egységvezetd sziikség szerint, de legalabb negyed évente hivja Ossze.
Az értekezleten részt kell venni a csoport valamennyi dolgozoéjanak, valamint annak a
vezetonek, akinek a hatdskorébe a csoport tartozik.
Az értekezletrol emlékeztetot kell késziteni, melynek egy példanyat az igazgatonak meg
kell kiildeni, a masik példanya a csoportvezetonél marad.

6.3.4. Lakogyiilés

Félévente egyszer az igazgatd hivja 6ssze, amelyen az otthon lakéi és dolgozdi vesznek
részt.
o A kozosséget érintd mindennapos problémak és szabadidds, kulturalis programok
megbeszélése.

6.3.5. Erdekképviseleti Forum
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Az Erdekképviseleti Forum elézetesen véleményezi a szakmai programot, az éves
munkatervet, a hazirendet és az ellatottak szamara késziilt tajékoztatokat,
tajékoztatast kérhet az ellatottakat érinté kérdésekben, az ellatas szervezésével
kapcsolatos feladatokban.
A lakok €s hozzatartozoik panasszal fordulhatnak az igazgatéhoz vagy az érdekképviseleti
forumhoz, ha
e intézményi jogviszonyat, személyes jogait, kapcsolattartasat sérelem éri, tovabba
az intézmény dolgozdi megszegik a szakmai titoktartdsi és vagyonvédelmi
kotelezettségiiket,
o ellatas koriilményeit érint6 kifogasa van.
Az Erdekképviseleti Forum miikddésének és valasztasanak szabalyait a hazirend
tartalmazza.

7. Nyilatkozattétel tomegtajékoztato szervek részére, felvilagositas:

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét, az intézmény dolgozdinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak minésiil.

Az intézményen beliil nyilatkozatra az alkalmazott jogosult, akit erre a Kolping Oktatasi
és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet vezetése (igazgatd, vagy az dltala kijeldlt,
fenntartot képviseld személy) felhatalmaz.

A nyilatkozattevonek joga és kitelessége, hogy a vele készitett riport, beszélgetés stb. kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele vagy a fenntartoval egyeztesse.
Az Intézmény képviseletében minden dolgozd az egyhdazi intézményekben elvarhato
szakmai, etikai szabalyok €és az intézményen beliil elfogadott normaknak megfelelden
nyilatkozhat.

8. _A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése:
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatdrozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

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

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.
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Amennyiben adott esetekben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hatélyba Iépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény korabbi SZMSZ-e.

Zalaszentgrot, 2024. majus 01.

foigazgatdja jovahagyta.

7 féigazgatd
\\'“‘\4 ",.”/
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1. sz. melléklet

SZABALYZATOK

Kotelez6 szabalyzatok
[. 1. Alapit6 Okirat KOSZISZ/SZOC/00197-1/2024.
2. Szakmai program + Hazirend + SZMSZ KOSZISZ/SZOC/00197-1/2024.
3. Szakapolasi tevékenység szakmai programja KOSZISZ/SZOC/00158-2/2024.
[l[. Az intézmény miikodésével Gsszefliggd szabalyzatok
L. [ratkezelési szabalyzat -
2. Erdekképviseleti forum miikodésének szabalyzata
3. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
[II. Gazdasagi szabalyzatok

L.

2
3
4
5
6.
7
8
9
1

l
2
3

4

Szamviteli politika

. Pénzkezelési szabalyzat

. Anyaggazdalkodasi €s raktarozasi szabalyzat

. Vagyonvédelmi szabalyzat

. Ellatottak pénzkezelési szabalyzata

Leltarozasi, selejtezési és értékelési szabalyzat

. Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési szabalyzat
. Onkoltségszamitasi szabalyzat

. Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata

0. Beszerzések €s beruhdzasok engedélyeztetése és ellendrzése + KOSZISZ

FOIGUT-006/2024 (2024.03.05)

[V. Miszaki ellatasi szabalyzatok

. Munkavédelmi szabalyzat

. Thzvédelmi szabalyzat

. Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

. Munka és véddruha biztositas Igazgatdi utasitas
V. Egyéb szabalyzatok:

L.

2
3
4
5.
6.
7
8
9
1

0.

Apolasi - gondozasi szabalyzat

Dohanyzasi szabalyzat

Elelmezési szabalyzat

Korlatozo intézkedések szabalyzata
Veszélyhelyzet Kezelési szabalyzat
Takaritasi - Fertétlenitési szabalyzat
Adomanykezelési szabalyzat
Munkabéreléleg folyositasanak szabalyzata
Apolasi protokollok

Gondozasi protokollok
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ZARADEK

Modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt jelen dokumentumot a fenntarté Kolping
Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet foigazgatdja a KOSZISZ/SZOC/HAT-
00197-1/2024.(05.08) hatarozat szamon jovahagyta.

Egy€b nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabélyok€
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