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A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalya, célja, elkészitése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatadlya kiterjed az Berettyo- Koros
Tobbcélu Tarsulas Idosek Otthona valamennyi szervezeti egységere, dolgozidira, valamint az
Intézménnyel szerzodéses viszonyban allo munkatarsakra, szervezetekre, az intézményi szolgaltatdast
igénybevevo ellatottakra.

- A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény feladat ellatdsdnak
részletes, belso rendjét €s modjat, a szervezeti és mitkodési szabalyokat.

Az SZMSZ ennek megfelelden tartalmazza a kovetkezdket:
- az intézmény adatait,
- az intézmény szervezetét,
- a vezetést segitd szerveket, forumokat, és
- a miikddés egyes szabalyait.

- Az SZMSZ elkészitésének rendje:

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden — kell elkészitenie a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el. A szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak
jovahagyasaval valik érvényessé.

A szabalyzat készitésekor figyelembe vételre kertilt jogszabalyok:
- 2011 évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
-368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol,
- 1993. évi I1II. torvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol,
- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl.

- Az SZMSZ nyilvanossaga
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Az SZMSZ-t a fenntartoi jovahagyast kdvetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg kell
ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t az 1d6sek Otthona k6zosségi helyiségében is el kell helyezni.
Az SZMSZ az intézményvezetdnél barmikor meg lehet tekinteni.
Az SZMSZ modositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.

A jelen SZMSZ Berettyd — Koros Tobbeelu Tarsulas Tanécsa altali jovahagyasa utan 1ép hatalyba,
ezzel egyidejlileg az eddig érvényben 1évé SZMSZ hatalyat veszti.

I.
ALTALANOS RESZ
Az Intézmény adatai, jogallasa
L 1. Megnevezése:

BERETTYO - KOROS TOBBCELU TARSULAS IDOSEK OTTHONA

Rovid neve: BKTTIO

1.2. Cime (Székhelye): 5420. Turkeve, Ecsegi u. 13.
Telephelye (i): 5420.Turkeve, Damjanich u.1.
L.3. Alapito: Beretty6 — Koros Tobbeélt Tarsulas

Alapito okirat:

- kelte: 2007.05.29

- szama: Beretty6-Koros Tobbeélu Tarsulas 39/2007.(V.29.) szamu hatarozata.
Jelenleg érvényben 1évé modositott Alapité Okirat 18 /2014 (03.05.)

1.4. Az intézmény irdnyito szervének neve és székhelye:

- neve: Berettyo6 - Koros Tobbceélu Tarsulas
- cime, székhelye: 5400. Mez6tar, Kossuth tér 1.

L.5. Fenntarto szerv

Fenntart6 szerv:
- neve: Berettyo6 - Koros Tobbceélt Tarsulas
- cime: 5400. Mez6tur, Kossuth tér 1.

1.6. Tevékenységi kor

Az Intézmény milkodési teriilete: A tartds bentlakdsos elhelyezés iddskoruak bentlakasos otthona
esetében Magyar Koztarsasdg kozigazgatasi teriilete, iddsek klubja ¢és étkeztetés tekintetében
Tuarkeve Varos Kozigazgatasi teriilete.
Az intézmény integralt formaban miikodik A szervezeti integracio elonye:

- az ellatasok egymadsra épiilnek (alapellatas, nappali ellatas felndtteknek, bentlakésos ellatas
1d6seknek),
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- komplex szolgaltatasok nyujtasa (egy intézményi keretben egy kézben, szakmai egységben
futnak Ossze a szocidlis ellatdsokra szorulok tigyei, ezaltal hatékonyabb ¢és koltségkimélobb az
ligyintézés, egyszerre tobb szolgaltatas is nyljthatd, de nem parhuzamosan ugyanaz),

- egyéni sziikségletekhez, szocialis és ¢€lethelyzetekhez igazodd rugalmas gondozas (ebben a
szervezetben a gondozok segitenek mindenkinek megtaldlni az ellatast kérdk sziikségleteinek,
igényeinek, allapotanak leginkabb megfeleld ellatasi format),

- statuszok kozotti atjarhatdsdg (a szakalkalmazottak helyettesitése, atcsoportositasa igy
megoldhato), - egyéni €letutak kovetése,

- atjarhatdsag a szolgaltatdsok kozott.

A 15 /2019. (XIL.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol alapjan az intézmény altal ellatott feladatok:

Kormanyzati funkciék TEAOR
Szdama Megnevezése

102023 Idéskoruak tartos 873000
bentlakasos ellatdsa

102024 Demens betegek
tartos bentlakasos
ellatasa

102031 Id6sek nappali
ellatasa

107051 Szocialis étkeztetés
szocialis konyhan

041233 Hosszabb id6tartamu
kozfoglalkoztatés

049010 Mishova nem sorolt
gazdasagi ligyek

L.7. A tevékenységek forrdasai

- Beretty6 — Kords Tobbeélu Tarsulas altal biztositott fenntartdi koltségvetési tamogatas.
- Intézmény sajat bevételei, havi gondozasi dijak, étkezési téritési dijak, felajanlasok, hagyatékok,
palyazati tAmogatasok stb.

1.8. Feladatmutatok

Altalanos mutatok alapjan:

1.8.1. Besorolasi forma:
-Apolast-gondozast nyujto intézmény
- Idéskoruak tartos bentlakédsos szocidlis ellatasa
- Demens betegek bentlakasos ellatasa
Tipus: -Iddsek Otthona
Engedélyezett férdhelyek szama Osszesen: 55 £6 / Székhely: 30 f8, telephely 25 £6 /

1.8.2. Besorolasi forma:

- Nappali ellatast nyajtéd intézmény
Tipus: - Idések Klubja
Engedélyezett féréhelyek szama Osszesen: 35 f6

1.8.3. Besorolasi forma:

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT



Berettyd — Koros Tobbceélu Tarsulas Idosek Otthona

- Alapellatast nytjto szolgaltatas
Tipus: - Szocialis étkeztetés / étkeztetés /

Miikodési Engedély alapjan mutatok alapjan:

- Berettyo — Koros Tobbcélu Tarsulas Idosek Otthona Székhely / 1.Sz. Telephely /
5420.Turkeve, Ecsegi u.13.

o Agazati azonositd szama: S0019129

o Besorolasa ellatasi forma €s tipus szerint:
= Apolast — gondozast nyujté intézmény idéskortiak bentlakasos

otthona,

= Nappali ellatas (Iddsek Klubja)
= Szocialis Etkeztetés (étkeztetés)

Engedélyezett féréhelyek szama Osszesen: Idések Otthona 30 f6
ldosek Klubja: 35 fo
Telephely miikodési engedély:

- Berettyo — Korés Tobbcéli Tarsulas Idosek Otthona 11.Sz. Telephely /
5420.Turkeve, Damjanich u. 1./
o Agazati azonositd szama: S0019129S0081792
o Besorolasa ellatasi forma és tipus szerint:
= Apolast — gondozast nyujtd intézmény idSskortiak bentlakasos
otthona
Engedélyezett fér6helyek szama Osszesen: 1dések Otthona 25 f&

Mikodést engedélyezd szerv neve, €s cime: Szolnok Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és
Igazsagiigyi FOosztalya 5000. Szolnok, Ady E. u. 35-37.

L.9. Azonosito szamok

A Intézmény Torzsszama: 577775
Bankszamlaszam: 11745107- 15577771-00000000
Hagyomanyos kézfoglalkoztatas: 11745107-15577771-02130000

Az Intézmény az altalanos forgalmi adonak alanya.
Adoszam: 15577771 - 2-16

L10. Jogallasa

Az Intézmény a Berettyd — Koros Tobbeélu Tarsulas irdnyitd szerve alatt miik6do jogi személy.

Szakmailag onalloan miitkodo koltségvetési szerv, a gazdalkodasi feladatokat a tarsuldas gesztor
onkormanyzatanak Mezétir Véros Onkormanyzatinak gazdasagi szervezete latja el, az
intezményben. A gazdasagi és humanpolitikai szervezo latja el az intézményi gazdalkodashoz
kapcsolodo gazdasagi szervezetbe integralt feladatokat. Az intézmény, az Alapitéo Okiratban
meghatarozott korben és kotelezettséggel végzi feladatait.
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L 11. Gazdalkodasi jogkor és feladatkor

Mezétir ~ Véros  Onkormdnyzata, mint Gesztor Onkormdnyzat gazdasdgi — szervezetébe
beintegrdlodott, gazdasagi szervezet iranyitisaval mitkodé nem onalloan gazdalkodo kéltségvetési
szerv, mely a koltségvetési eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezni jogosult.

L.11.1 Az intézmény koltségvetési tipus szerinti besoroldsa

Tevékenysége jellege alapjan: Kozszolgaltato koltségvetési szerv.
Kozszolgaltato szerv fajtaja: Kozintézmény

1.11.2.A4 jogszabdalyban meghatdrozott kozfeladata :

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat: A szocialis igazgatasrol és ellatasokrol szolo 1993.évi 111
torvény és vegrehajtasi rendelete: 1/ 2000. (1.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
Szocidlis intézmények szakmai feladatairol és miitkodeésiik feltételeirdl szolo rendelkezések alapjan.

L.12. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége és mértéke

Az Intézmény alapfeladataival nem ésszeférhetetlen tevékenységre vallalkozhat, ezzel vagyonszerzo
tevékenységet végezhet nyereséget képezhet a fenntarto engedélyével.
Az intézmény jelenleg vallalkozasi tevékenységet nem végez.

1.13. Jogi képviselet

Az Intézmény jogi képviseletét a fenntartd altal megbizott mindenkori ligyvéd latja el.

1. 14. Kinevezési rend

Az Intézmény vezet6jét, a Berettyd — Koros Tobbeélu Tarsulds Tandcsa nevezi ki nyilt palyazat
alapjan hatérozott idétartamra, jogszabalyi feltételeknek megfelelden.

L15. Intézményi egyiittmiikodeés, kiilsé kapcsolattartds

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fent:
a) fenntartoval
b) egyéb szolgaltatokkal
¢) mas intézményekkel
d) civil szervezetekkel, egyesiiletekkel
e) karitativ és tarsadalmi szervezetekkel
f) moddszertani intézménnyel
g) tarsintézményekkel
h) egyéb hatdésagokkal /ANTSZ, Magyar Allamkincstar, NRSZH stb /.

1.16. A Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok:

Az intézményben foglalkoztatottak az 1992.¢vi XXXIIL.tv a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
torvény és a szocidlis , valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi &agazatban torténd
végrehajtasrol szolo 257 / 2000. ( XII.26 ) Korm. rendelet alapjan kdzalkalmazotti jogviszony
keretében , Munka Torvénykonyve 2012.évi 1. torvény, illetve a Magyar Koztarsasag Polgari
Torvénykonyvérdl szold 2013. évi V. térvény vonatkozd rendelkezései alapjan megbizasi és
vallalkozasi szerzddéssel latjak el feladataikat.
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1.17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

Az intézménynél a 2007. évi CLII. torvény rendelkezik egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségérol. A torvény 3. § (1) bekezdésének c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett személy

- az intézményvezetd

- valamint a helyettesitésére kijelolt személy.

II.
AZ INTEZMENY FELADATA

Feladata ellatasi tertuletenként:

I1.1.) Idések Otthona: Ha az ¢letkoruk, egészségi allapotuk, valamint szocidlis helyzetiik miatt a
raszorult személyekrdl az alapellatas keretében nem lehet gondoskodni, a raszorultakat 4llapotuknak
¢s helyzetilknek megfeleld szakositott ellatasi forméban kell gondozni. A cél tehat azokrdl a
raszorulokrél gondoskodni szakellatds keretében, akiknek helyzetét mar az alapellatds nem tudja
megoldani, napi 4 orat meghaladé gondozasi sziikséglettel rendelkeznek, amit kiilon jogszabaly
rendelkezései szerint az idosek otthona vezetéje és az igénylé haziorvosa kezeléorvosa, a
fekvobeteg intézmény orvosa, (a_megjelolt orvosi szakkérdésekben) kozosen allapit meg a
rendelkezésére allo adatok és igazolasok és allapotfelmérés alapjan. Ezen kiviil még felvehet6 az
ellatast igénylonek az ellatds igényléskor legalabb egy éve vele egyiitt €16 élettarsa, hazastarsa,
testvére és kozeli hozzatartozdja gondozasi sziikséglet megléte nélkiil. Tovabba felvehetd gondozasi
sziikséglet nélkiil az engedélyezett férOhelyszam 15 % ig az a személy is, aki vagy sajat maga, vagy
a téritési dijat megfizetdé mas személy vallalja a szolgaltatasi onkdltséggel megegyezd téritési dij
megfizetését.

Feladata: Az onmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi
legalabb haromszori étkeztetésérodl, sziikség szerinti ruhdzattal, illetve textilidval vald ellatasardl,
mentalis gondozasardl, foglalkoztatasarol, egészségiigyi ellatdsardl, valamint lakhatasarol valo
gondoskodas, apolas-gondozas.

Elsésorban azoknak a nyugdijkorhatart betoltott személyeknek az apolésa-gondozasa, akiknek
egészségi allapota gyogyintézeti kezelést nem igényel, ugyanakkor az a raszoruld is felvehetd, aki
18. életévét betoltotte, de betegsége miatt onmagarol nem tud gondoskodni, rendelkezik a
meghatarozott gondozasi sziikséglettel és ellitisa mas tipusi apolast gondozast nyujto
intézményben nem oldhaté meg. Ezen kiviil még felvehetd az ellatast igénylonek az ellatas
igényléskor legalabb egy éve vele egyiitt €16 élettarsa, hazastarsa, testvére és kozeli hozzatartozdja
gondozasi sziikséglet megléte nélkiil. Tovabba felvehetdé gondozasi sziikséglet nélkiill az
engedélyezett féréhelyszam 15 % ig az a személy is, aki vagy sajat maga, vagy a téritési dijat
megfizetd mas személy vallalja a szolgaltatasi onkoltséggel megegyezd téritési dij megfizetését.

Demens betegek bentlakasos ellatasa

Célja: Az idOsek tartds bentlakasos ellatdsan beliil azon ellatottaknak, akiknél kiilon jogszabaly
alapjan demencia korkép kozépsulyos, ill sulyos fokozata lett megallapitva egy specialis intenziv
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gondozasi moddszereken alapuld kiilon gondozasi egységben folyd ellatast biztositson. A kiilon
gondozasi egységet, annak targyi feltételeit specidlisan a demens betegek ellatasi igényeihez
igazodva kell kialakitani.

Feladata: A vizsgalat alapjan is megallapitott kozépsulyos illetve sulyos demencidban szenvedd
személyeknél a:

- személykdzpontu apolds — gondozéds megteremtése holisztikus megkdzelitésben

- lelki és szellemi képességek csokkenésének illetve alkalmazkodési képességek hanyatlasdnak
folyamatat pozitiv mdédon ellensulyozni,

- biztonsagos ¢és védett kornyezet kialakitasa, specidlis targyi feltételek megteremtésével, valamint
ebben a védett kdrnyezetben az allapottal jaré nehézségek lekiizdésében torténd segitségnyujtas,

- személyre szabott, mentalis allapotnak, a demencia fokdnak megfeleld foglalkoztatds az egyéni
gondozasi terv alapjan, intenziv gondozasi modszerek alkalmazasaval.

- meglévo képességének megorzése, fejlesztése,

- a betegségnek, testi-szellemi hanyatlasnak olyan médon torténd kezelése, ellenstilyozasa, hogy a
sajat személyi harmonia, €s a kdrnyezettel valé harmonia teljesen megvalosuljon.

Olyan komplex tevékenység megvaldsitisa, amely igazodik az ellatott egyéni képességeihez,
igényeihez, sziikségleteihez, a fennallé demencia fokahoz.

I1.2.) Idések Klubja: nappali ellatas keretében elsdsorban iddskortiak szamara szocialis, egészségi,
mentélis allapotuknak megfeleld életritmust biztositd szolgaltatas biztositdsa. Egészségligyi ellatas
prevencid szakorvosi ellatds biztositdsa. Mentalhigiénés ellatds és foglalkoztatds biztositasa
kozosségi programok szervezése, érdekvédelem, tandcsadas.

Mindkét szakteriilet esetében, az intézményi ellatis sordn minden ellatottat egyéni banasmodban kell
részesiteni, egészségi €s pszichés allapotanak, képességeinek, készségeinek és sziikségleteinek
megfelelden. Az egyéni banasmod megvaldsitasahoz ,,Egyéni Gondozasi Terv’-et kell kialakitani,
mely megvalositasa soran komplex gondozasi team munka eszkozeit kell alkalmazni.

I1.3.) Szocialis étkeztetés (étkeztetés): Az ¢étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan
raszorultaknak napi egyszeri meleg étkeztetésrdl kell gondoskodni, akik azt onmaguknak és
eltartottjaik részére tartdsan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

Etkeztetésben kell részesiteni azt az igénylét, illetve altala eltartottat is, aki kora, vagy egészségi
allapota miatt nem képes a napi egyszeri meleg étkezésr6l mas modon gondoskodni.
Fogyatékos, pszichidtriai beteg, hajléktalan személyek részére is lehetdséget kell biztositani az étkezés
igénybevételére, amennyiben 6k nem képesek ra.

Valamint étkeztetést kell biztositani az Idések Klubja tagjai részére is a sziikséges ¢és valos igények
felmérésének fliggvényében.

Az étkezést igénybevevok részére az egyszeri meleg étel biztositasanak igény szerinti formai az
alabbiak lehetnek:
»  kiszolgdlassal torténd egyidejii helyben fogyasztas, kulturalt koriilmények
kozott nemenként elkiilonitett illemhely €s kézmosasi lehetdség biztositasaval.
»  Elvitel lehetové tétele az ebédlobol nyildo talalokonyhabdl —torténd
kiadagolassal
» Lakasra torténd szallitas az intézmény mikodtetésében 1évo erre kiilon
hatdsagi engedéllyel rendelkez6 gépjarmiivel.

Sziikség szerint orvosi javaslatra biztositjuk résziikre is a diétas étkeztetést (cukros, epés stb.),
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Az intézménynek a szakmai feladatain beliil, a jogszabalyi kotelezettségekb6l fakadoéan
jelentési kotelezettsége van az ellatasokra vonatkozéan, a feladatmutatokat illetoen az alabbiak
szerint:

- Az intézmény fenntartdja az adatszolgiltatas teljesitésére iigyfélkapu jogosultsaggal

rendelkezd e képviselot jelolt ki, aki Berettyo-Kords Tobbeélu Tarsuldas Iddsek Otthonanal az
intézményvezetd, aki megbizza az illetékes kozalkalmazottakat, mint adatszolgéltatokat, a vonatkozo
jogszabaly rendelkezései szerinti adatszolgaltatasi feladatkor teljesitésével. A feladatkor teljesitése
soran a megbizott, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdsrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet rendelkezéseit kiteles figyelembe
venni, és feladatat ellatni az alabbiak szerint:

1. Igénybevevdi nyilvantartas:

Az igénybevevdi nyilvantartast naprakészen kell vezetni.
A nyilvantartasba valo rogzitéskor sziikséges elvégezni a TAJ szdm ellendrzést, kiilondsen az
alabbi esetekben:

o 1jigénybevevo rogzitésekor,

o meglévd, Nem ellendrzott statuszi igénybevevd személyi adatainak modositasakor,

o meglévo, Nem ellenérzott statuszii  igénybevevd esetében 1 igénylés

(megallapodas/hatarozat) rogzitésekor

o TAIJ nélkiili igénybevevéhoz TAJ azonositd hozzarendelésekor

o A Torzsadatok karbantartasat sziikséges elvégezni.
Jogviszony létesitése: A jogszabalyi eldirdsok alapjan szabalyosan jogviszonnyal é&s
szolgaltatas igénybevételére feljogositd megallapodassal rendelkezd j ellatott rogzitése, és
jelentése az igénybevevdi jelentd rendszerben az eldirt megallapodas megkotését kdvetden,
legkésobb az igénybevétel elsd napjat kdvetdé munkanap 24 o6raig. Ha szocialis szolgaltatas
esetén az igénybevevOnek nyujtott szolgdltatds forméja, a szolgdaltatds igénybevételének
kezdd id6pontja vagy a szolgaltatds megsziinésének varhaté idépontja megvaltozik, azt az
adatszolgaltatasra jogosult legkésébb a modositott feltételek szerinti igénybevétel elsé napjat
kovetd munkanap 24 oOraig moédositja. A szolgéltatds igénybevételének kezdd idépontja
visszamendlegesen csak késdbbi iddpontra modosithatd. Az egyéb adatok visszamendlegesen
nem modosithatok.

Jogviszony megsziintetése: Ha a szolgaltatds igénybevétele megszlinik, azt a megszlinést
kovetd munkanap 24 oraig rogziteni kell a rendszerben. /Ha az igénybevevd nem
rendelkezik TAJ-jal, és a TAJ igénylésre jogosult szocidlis szolgaltatas esetén a TAJ-t
hatvan napon beliill nem szerzi be, az érintett a hataridé lejartat kovetd naptol az idoszakos
jelentésben nem tiintethet6 fel igénybevevdként.

Jogviszonnyal rendelkezok igénybevételének ellatasonkénti napi jelentése: Az ellatasban
résztveviéek naponta ellatdsonként rogziteni kell a jelentd rendszerben. A rogzités elétt meg
kell allapitani a vonatkozo jogszabalyok alapjan a figyelembe vehetd ellatotti 1étszamot
ellatdsonként, az erre a célra rendszeresitett intézményi bizonylatokbol. Majd a jelentés meg
kell tenni a targynapon legkésObb 16 o6raig a rendszerben.

2. Orszagos jelentési rendszer:
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— Téritési dij jelentés: Az intézményben az elldtdsonkénti érvényben 1év0 intézményi téritési
dijakat koteles jelenteni, a megallapitast, illetve a modositast kovetden nyolc napon beliil.

— Férdhelyre Varakozok nyilvantartdsa: A varakozo személyekre vonatkozo adatszolgaltatast
minden honapban el kell végeznie, fiiggetleniil attol, hogy az el6z6 honapban rogzitett e
jelentést, vagy nem. Amennyiben nincs varakozd, abban az esetben is sziikséges adatot
rogziteni. Az adatokat mindig a nyitva allo jelentési iddszakban lehet rogziteni, minden
hénap 5. napjaig.

Az igénybevevoi nyilvantartasban jelentési kotelezettséggel megbizott dolgozoét, feladatkorében
gondatlansagbol elkovetett mulasztasbol adodo karokozasért kartéritési felelosség terheli.

Az intézménynek a szakmai feladatain beliil, a jogszabalyi kotelezettségekbdl fakaddéan a
MUKENG rendszerben tevékenységhez kapcsolédé miikodési engedélyezést befolyasolé
feladatkotelezettsége van, amely miikodtetésére a fenntarté meghatalmazta az intézmény
vezetdjét, aki ellatja az iigyintézési és jelentési feladatkort.

IIL.
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az Intézmény szervezeti tagozddasa, 2. szamu fliggelékben

1. Gondozasi részleg
2. Gazdasagi Ugyviteli részleg, Gazdasagi-miiszaki részleg,
Az Intézmény miikodési rendszere
- Az intézményt az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.

Az intézményen beliil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szervezeti egységek egyiittmiikddése, kapcsolattartasa:

- A szervezeti egységek egyilittmikodnek az intézményi feladatellatds megvalositasa

érdekében.
Az egységségek koordinalt miikodését

- az intézményvezetd iranyitd tevékenysége, valamint

- a kozépszintli vezetok feladatellatasa biztositja.
A szakmai egylittmiikodést a vezetést segitd munka, a részlegvezetdi, valamint a csoport értekezletek
is segitik.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
részlegek kozotti kolcsonds egytittmiikodési kotelezettséget is. A dolgozdk, kozépvezetd, ¢és
magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmitkddésre vonatkozé eldirdsokat a munkakdri leirasnak kell
tartalmaznia. Az egymashoz kapcsolodd feladatokat végrehajtdo részlegek kozotti kapcsolat,
egylittmiikddés kiilon eldiras nélkiil is kotelezd.

II1.1. A Gondozasi részleg egységei:

12

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT



Berettyd — Koros Tobbceélu Tarsulas Idosek Otthona

Tartos bentlakdsos ellatas:

1.1. Egészségiigyi és gondozasi feladatokat ellato részleg
1.2. Mentalhigiénés csoport

Nappali ellatas:

1.3. Iddsek Klubja

Alapellatast nyujto szocidlis szolgaltatas:
1.4. Szocialis Etkeztetés
Az egészségiigyi gondozasi részleg feladatai:

Az egészségligyl gondozasi részleg f6 feladata a prevencio, az ellatottak rendszeres orvosi
feliigyelete, apolasa- gondozasa az orvosi, szakorvosi ellatds, a korhazi, valamint a gyogyszer és
gyogyaszati segédeszkoz ellatdas Valamint az 1/2000.(1.7) SzCsM. rendelet 2. § 1) pontja szerinti,
szolgaltatasi elemek biztositasa, ellatasonként.

A gondozasi részleg engedélyezett 1étszamkerete: 19 6.

Mentalhigiénés csoport feladatai:

A 16 feladata a lelki egészség védelme. A lakok csaladi, tarsadalmi, érdekvédelmi és egymas kozotti
kapcsolatanak kialakitdsa, fenntartdsanak segitése, egyéni és csoportos foglalkoztatdsanak
megszervezeése, kulturdlis programok szervezése, ) lakd elégondozasa, kozdsségi programok
szervezése, érdekvédelem. Iddsek Klubjaval valo egylittmiikddés, sziikség esetén mentalhigiénés
ellatas szervezése, biztositasa.

Idések Klubja feladatai:

Az 1dések Klubja feladata: nappali ellatas keretében az ellatottak részére szocidlis, egészségi €s
mentalis allapotuknak megfeleld életritmust biztositd szolgaltatds nyujtasa, a helyi igényeknek
megfelelden kdzosségi programok szervezése, ezeknek hely biztositasa. Valamint biztositani, hogy
az ellatas nyitott formaban miikodjon, az ellatotti kor és a lakosséag altal elérheté modon. Valamint az
étkeztetés biztositdsa. Vallaljon szerepet az igénybevevOk szocidlis helyzetének javitasaban,
egészségiik megdrzésében, mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust biztositd szolgaltatast
nyujtson, azaz egyfajta fejlédésmodell szerinti gondozasi modell alkalmazasa, ahol fontos a meglévo
képességek megdrzése, és a szunnyado készségek eldhivasa, fejlesztése.

Szocialis étkeztetés (étkeztetés) feladatai:
Az Idések Klubja tagjai és a szocidlis étkeztetést igénybevevd rdszoruldk részére napi egyszeri
meleg ¢étel €s sziikség szerint / orvosi javaslatra / diétas étkeztetés biztositasa, helyben fogyasztas —

elvitel —hazhozszallitas lehetdségével.

I11.2. Gazdasagi Ugyviteli részleg, Gazdasagi-miiszaki részleg tagozodasa
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A részlegek altalanos feladata az adott feltételek mellett a szakmai feladatok, ligyviteli feladatok
ellatasanak optimalis mértékli elosegitése, az intézményi célok megvalodsitasa érdekében javaslatok
kidolgozasa, az ésszerli és takarékos gazdalkodas eldsegitése, korszerli munkaszervezes kialakitasa,
informacioszolgaltatas.

A gazdasagi részleg engedélyezett 1étszamkerete: 13 6.

Feladatkorei:
1. pénzgazdalkodasi feladat;
2. anyag- és eszkozgazdalkodasi feladat;
3. élelmezési feladat;
4. karbantartasi feladat;
5. Személyszallitas, anyagbeszerzés
6. adminisztracios feladatok.
7. mosokonyha

—

. Pénzgazdalkodasi feladatai korében:
e ¢ves koltségvetés tervezése,
e az intézményalapitd okiratdban meghatarozott feladatok ellatdsanak pénziigyi
bonyolitasa,
e azintézmény el6z6 évi gazdalkoddsanak értékelése,
e szakfeladatok igényeirdl tajékozodas,
e abeérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetése,
e akoltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek dsszeallitasa és dontés-
elokészitése,
a koltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitése,
a pénziigyi feltételek biztositasa,
a gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa,
pénz- és értekkezelés, pénztari feladatok ellatasa
kotelezettségvallalasok nyilvantartasa
szamla ellendrzése, érvényesitése,
kifizetések, atutalasok, bevételezések,
téritési dij tigyek,
pénziigyi- és koltséginformacio,
konyvviteli teenddk,
bizonylati rend kialakitasa,
a nyilvantartasi és elszdmolasi rend kialakitasa,
zarlati munkak elvégzése,
az Intézmény vezetdjének rendszeres tdjékoztatasa a koltségvetés helyzetérdl,
a kiilonféle jelentések hataridore torténd elkészitése €s benyujtasa,
rendszeres €s folyamatos belso ellendrzés,
e szabadsagolasi terv elkészitése,
e nyilvantartasok vezetése,
e egyéb illetmény-gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatésa.

2. Anyag- ¢és eszkozgazdalkodasi feladatok:
o gazdalkodési- és ellatasi tevékenység,
e azéves felhasznalas és a készletek mennyisége alakuldsanak értékelése,
o sziikségletek felmérése,
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beszerzés, készletezés (a legkedvezdbb beszerzési forras felkutatdsa),

raktarozas,

textilgazdalkodas (textilidk beszerzése, tisztitasa, javitasa, cseréje, selejtezése, védo-
¢s munkaruhdval val¢ ellatas),

leltarozas és értékelési feladatok ellatasa,

selejtezési tevékenység végrehajtasa,

3. Elelmezési feladatok:

a konyha iizemeltetése, intézményi ¢élelmezési tevékenységgel kapcsolatos
szabalyozéasok szerinti feladatellatés

¢lelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa, kiadasa

elokészitési feladatok,

az ¢élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,

az ¢lelmezési anyagsziikségletek biztositasa,

¢telkészités, talalds, tarolds, kiadasa ételkiszallitds fogyasztdsi helyre torténd
megszervezese

nyersanyagok beszerzése (a legkedvezdbb beszerzési forras felkutatasaval).
informacio szolgaltatasa a vezetd és a fenntart6 felé

a részleghez tartozo6 leltdrozasi és selejtezési feladatok ellatasa

Az élelmezési feladtok ellatasa tekintetében az élelmezési iizem (konyha) feliigyelete, a
gazdalkodasi szabalyok betartdsa tekintetében a gazdasagi és humanpolitikai szervezd
feladata. Az étlap jovahagyasa az intézményvezetd feladata.

4 . Karbantartasi feladatok

eszk6zok, gyogyaszati segédeszk6zok javitasa
¢épiilet karbantartasi feladatok,

gépek, eszkdzok javitasai,

park gondozasa, udvari karbantartasi feladatok

5. Személyszallitas, anyagbeszerzés

¢lelmiszer vasarlasa, beszerzések lebonyolitasa,

gépkocsi vezetése, az lizemben tartdssal kapcsolatos feladatok, lako szallitdsa
vizsgalatokra, Id3sek Klubja tagjainak rendszeres szallitasa. Etelszallitas két telephely
kozott, és szocialis étkezok részére.

6. Ugyviteli és Adminisztracios feladatok

szabalyzatok, levelek gépelése,
dokumentumok iktatasa, vezetése, irattarozasa,
postazassal kapcsolatos feladatok,
ellatottak és dolgozok téritési dijanak elszamolésa, annak dokumentacidja
telefonkozpont kezelése.
Gyodgyszernyilvantartasok elszamolasa
Munkatigyi ligyintézés lebonyolitasa, nyilvantartasok és személyi anyagok vezetése,
munkarendhez kapcsolodo iratok gytijtése, szamfejtéshez valod eldkészitése.
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7 . Mosokonyha
e Intézményi textilidk mosdsa- vasalasa, javitasa sziikség szerint.

Az intézmény fenti szervezeti egységei eldre elkészitett munkaterv alapjan végzik feladatukat, mely
munkatervet a helyettesek és a szakteriiletek vezetdi, készitenek el / ezeket az intézmény vezetdje
hagyja jova /, mindezek részei az éves intézményi munkatervnek, melyet az intézmény vezetdje
készit el.

IV.
AZ INTEZMENY VEZETESE

Az Intézmény vezetési modja:

Az Intézményt szakmailag és egyszemélyi feleldsként a kinevezett intézményvezetd irdnyitja.
o Gazdasagi, ligyviteli ellatds vonatkozdsadban a gazdasagi iigyekért felelés koordinator
e Szakmai ¢és 4polas - gondozas vonatkozdsdban a szakmai helyettes irdnyitja az
intézményvezetd egyszemélyi felelds vezetése mellett.
e A technikai, miiszaki iranyitast az intézményvezetd latja el

A gazdasagi ligyekért felelds koordinator az intézmény egészének gazdasagi, ligyviteli irdnyitasaért,
mikodéséért, a szakmai helyettes a szakteriiletek szakmai miikodésért és egylittmiikodéséért felelds.
Mindkét helyettes a maga teriiletén irdnyitasi jogkorrel, beszamoldsi, beszamoltatési kotelezettséggel
¢€s sajat teriilet iranyitasara irdnyado feleldsséggel rendelkezik. Sajat teriiletén koteles ellendrzést és
beszamoltatast végezni mindkét helyettes.

/ vezetési séma abraja a 2. szamu fliggelékben /

Az intézmény szervezeti felépitése, és vezetési strukturaja a kdvetkezo:

Lehetséges szervezeti szintek A szervezeti szintnek A konkreét
(1) megfelelo lehetséges vezetdi beosztasok
vezeto beosztasok (2) megnevezeés (3)
1. Magasabb vezetdi szint Intézményvezetd Intézményvezetd
2. Kozépvezetdi szint Intézményvezetd-helyettes: Intézményvezetd-helyettes

/ gazdaséagi tgyekért felelds
koordinator /

Szervezeti egységek vezetéi: |Gondozasi részleg vezetd:
Intézményvezetd apold
Gazdasagi és tligyviteli részleg
vezetd: gazdasagi tlgyekért
felelds koordinator
Elelmezési részleg vezetd:
Elelmezésvezet

Vezetok

IV.1. Intézményvezeto
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1. Az Intézményt az intézmény kinevezett vezetOje vezeti, aki egy személyben felelds az
intézmény jogszabalyokban meghatarozott miikkodéséért, az

2. Intézményi munkaért, valamint a gazdasagi tevékenységért. Képviseli az intézményt, és dont
az intézmény muiikodésével kapcsolatosan minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

3. Az intézményvezeto feladatkorében gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

4. Biztositja a korszerli, magas szinvonalu gondozas, mentalhigiénés ellatas, foglalkoztatas
megvaldsitasat.

5. Tanulmanyozza az 10j modszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti az
ellatottaknak a kozosségbe valo beilleszkedését.

6. Ertékeli az Intézmény mutatéit, ellendrzi az eldirt normativak betartdsat, s ennek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

7. Gondoskodik a munkavédelmi, tizvédelmi tevékenység ellatasarol.

8. FElkésziti az Intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, valamint az egyéb hatalyos
jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat, az intézmény fejlesztési és rekonstrukcids tervét, az
éves munkatervet, dolgozok munkakori leirdsat.

9. Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi:

- arészlegek munkdjat. E feladatkorében ellendrzi a szervezeti egységek mikodését és
a munkamegosztast, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasat, a
munkafegyelem, az etikai kovetelmények betartasat.

10. Végzi a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan intézkedik.
Kapcsolatot tart az ellatott jogi képviseldvel és telephelyenkénti mindenkori érdekképviseleti
férummal.

11. Kijeldli a belso ellendrzési feladatokat, és felligyeletet gyakorol az ellendrzés felett.

12. Kapcsolatot tart az egészségligyi intézményekkel, tarsintézményekkel, egyéb civil
szervezetekkel, egyesiiletekkel, az ellatottak hozzatartozoival.

13. A fenntart6 altal évenként megallapitott téritési dij figyelembevételével megallapitja, illetve
felilvizsgalja az ellatott rendszeres havi jovedelmébdl fizetendd személyi téritési dijat
elvégzi a sziikséges vagyonvizsgalatot.

14. Ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teenddket.

15. Megallapitia az Erdekképviseleti Forum miikodésének részletes szabalyait és biztositja a
Forum miikodéséhez sziikséges feltételeket.

16. Az intézményvezetd feladatat a fenntartd szerv altal meghatarozott munkakori leirds alapjan
végzi.

17. Az intézményvezetéi teenddket az intézményvezetd tavollétében a gazdasagi ¢és
humanpolitikai szervezd (mint altalanos helyettes) vezetd latja el.

18. Ellatja a technikai, miiszaki irdnyitds feladatkorét szervezdje az Intézményben folyd
gazdasagi-miiszaki ellatasnak.

19. Kozvetlenil irdnyitja:

- az élelmezésvezetot;

- atakaritd személyzet és mosodai dolgozok munkajat.

- Gépkocsivezetot

- karbantartot

- munka- és tlizvédelmi felelOst

- intézményben alkalmazott kozfoglalkoztatott dolgozokat
- gazdasagi iigyekért felelds koordinatort

Intézményvezetd mindenkori €s elsdszamu helyettese a gazdasagi ligyekért felelds koordinator, aki

kizarolagosan képviseli az intézmény vezetdjét és az intézményt a vezetd tavollétében.
intézmény vezetdjét szakmai vonatkozasban: a szakmai helyettes helyettesiti.

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT
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A helyettesités az alabbi tevékenységekre terjed ki:
- a helyettesek csak a napi zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg:

- a helyettesek olyan {igyben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, amelyeknek ellatasara a munkakori leirasban felhatalmazast kapott.

- a helyettesités soran a helyettes az intézmény belsd szabalyzataiban rendelkezéseiben

kizarolag a vezetd jogkorében utalt tigyekben nem donthet, munkaltatéi jogokat nem gyakorolhat. A
fontosabb iigyekkel a vezetd irasban bizza meg.

Az Intézményvezeto felelos:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

2)
h)

b))
k)
D

Az Intézmény szakmai miikodéséért,

Az Intézményre vonatkozo szabalyok megtartasaért,

Az Intézmény személyligyi feladatainak iranyitasaért,

a mindségbiztositasi feladatok ellatasaért,

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasaért,

a feladatai ellatasdhoz az Intézmény hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményének
érvényesitéséért,

a tervezési beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért annak
teljességéért és hitelességéért a tulajdonos, a finanszirozo és egyéb orszagos hataskorii
szervek (KSH, Népegészségiigyi Osztaly, Komanyhivatal stb.) felé,

a gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek 0Osszhangjaért, wjabb lehetOségek
felkutatasaért.

a belso ellendrzés megszervezéséért €s irdnyitasaért.

jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban az intézményi szabélyzatok kiadasaért,

az intézményi szervezeti és mukodési szabalyzatban kizardlagos hataskorként meghatarozott
egy¢b feladatok ellatasaért,

Kizardlagosan a feladatkdrébe tartozik:

a)
b)

c)

d)
e)

az Intézmény mitkodésérdl jelentés adasaért a feliigyeleti szervek részére,

munkaltatdi jogok gyakorlasa, dolgozdk kinevezése,

munkavédelmi, tizvédelmi és a belsd ellendrzési feladatokkal kapcsolatos intézkedések
kiadasa,

kapcsolattartas a fels6bb szervekkel és az Intézmény képviselete,

az Intézmény feladatainak ellatisat szolgalo, a kiadasi eldiranyzatokat terheld fizetési, vagy
mas teljesitési, (szerzdési) kotelezettség vallalasa (a tovabbiakban: kotelezettségvallalas)
vagy ilyen kovetelés (bevételi eldiranyzat teljesitése érdekében torténd) eldirdsa.

Az intézményvezetd jogkorét egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

IV.2. Gondozasi részlegek vezetése
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A szakmai részleg vezetdje a szakmai helyettes az intézmény vezetd apoldja, aki munkajat az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, az apolasi €s egészségiigyi ellatast pedig az orvos
iranyitasaval.

Feladata:

a)

b)

©)
d)

e)
f)
g)
h)
)
j)

—_—

AN

11.
12.

a sziikkséges dokumentacid szabalyszerli vezetésének, a dokumentacié szakmai tartalmanak
megvaldsulasanak, valésaghiiségének feliigyelete,

az ellatott jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kdzremiikodés,

az ellatott jogi képviseldvel valo kapcsolattartas,

az intézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése a szakteriiletein,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

az intézetben apoloi ¢és egyéb egészségiigyi, szocialis szakdolgozéi munkakorben
foglalkoztatott egészségligyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete

az intézmény vezetdjének szakmai irdnyitdsa alapjan az egyes szakteriiletek, szakmai
miikddésének, egyiittmiikodésének irdnyitasa. (Idések Klubja, Idések Otthona, étkeztetés)
iranyitja a mentalhigiénés csoport munkajat, €és az elégondozasi tevékenységet, amelyben
részt vesz.

team munka megvalositasa, team értekezletek megszervezése

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének €s orvosanak.

Feladata az ellatottak egészségiigyi ellatdsdnak szervezése, irdnyitasa és ellendrzése.
Iranyitja, ellendrzi az egészségiigyi ¢és mentalhigiénés csoport dolgozdinak, valamint az
Idések Klubja munkajat.

Elkészitteti az &polok munkarendjét, Idések klubja azt jovahagyja, gondoskodik a sziikséges
gyogyszerek beszerzésérol, tarolasardl, nyilvantartasatol.

Végzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a lakok gyogyszerelését.

Megszervezi a ellatottak sziirévizsgalatait.

Szervezi az Intézmény dolgozoinak iddszakos foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat, vezeti az
ide vonatkoz6 nyilvantartasokat.

Gondoskodik az egészségligyi adminisztracid vezetésérdl, az apolédsi tervek, egyéni
gondozasi tervek, mentalhigiénés és foglalkoztatési tervek vezetésérol.

Javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozok anyagi- €s erkolcsi elismerésére.

. Az osztalyonkénti szakmai teamokkal elkésziti az ellatottak gondozési- és apolasi tervét,

crer

Szervezi a véddoltasokkal kapcsolatos teenddket.
Ellenérzi a szakmai egységek miiszaki és egyéb felszereltség allapotat, sziikség esetén
intézkedik a jelentkezd hianypotlasrol.

Rendszeres kapcsolatot tart:

- a haziorvossal,

- az egészségiigyi intézményekkel,

- az ellatottak hozzatartozoéival,

- a modszertani intézetekkel,

- egyesiiletekkel, karitativ és civil szervezetekkel,

A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

- végzi a szabadsagok litemezését, kiirdsat, lejelentését,
- gondoskodik a feladatok elosztasarol,
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- intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,
- javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara, helyettesitésére,
- a hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez.

A szakmai helyettes a szakmai ¢és iranyitd, ellendrzdé tevékenységrdl rendszeresen beszdmol az
Intézmény vezetdjének, orvosanak.
Felel6s tovabba:

- a gondozas szinvonalanak emeléséért, uj gondozasi mddszerek és formak kidolgozasaért,
alkalmazéséért.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat az Idések Klubja megbizott dolgozdja, vagy az
intézményvezeto altal kijelolt munkavallalo, kiils6 munkavallalo 1atja el.

1V.3. Vezeto apolo

Az idOsek Otthona lakdinak ellatasa (tartos bentlakasos ellatas keretében) gondozasi egységekben
torténik. Az intézményben két gondozasi egység lett kialakitva, mely egységek €lén a vezetd apolod
all /aki egyben a szakmai helyettes is, és a gondozasi részleg vezetdje /. A Vezetd apold a gondozasi
egységekben biztositja az ott kialakitott szakmai csoport irdnyitdsaval a szakszeri apolést -
gondozast. A gondozasi egységek miikodésének egészéért felelds, az egységeken beliil irdnyitasi és
beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik.

Az Vezet6 apolo feladata:

- Sajat munkateriilet¢éhez kapcsolddéan a dolgozok iranyitdsa, a szakmai munka
koordinalasa, a feladatok felosztasa, észlelt hidnyossagok megsziintetése. Egyéni
gondozas ¢és banasmadd biztositasa az ellatottak részére.

- Team munka szervezése,

- Dokumentaciok vezetése, elkészitése,

- Orvosi utasitasok kozvetlen betartasa,

- Ellatottak korhazi, és szakorvosi ellatas szervezése,

- Elégondozasban valo részvétel,

- Szakmai munka ellenorzése,

- Munkaterv készitése,

- Kozremiikodés a mentalhigiénés ellatasban,

- Kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

- A KENYSZI tevékenység adminisztracids orszagos jelentési rendszerben jelentéshez
kapcsolodo feladatkorok végrehajtasa

IV.4 . Intézménvi részfoglalkozasu orvosa

Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetdje iranyitasa alatt végzi.
Feladata: - gyogyito-megeldzo ellatas, higiénés tevékenység, melynek keretében:
1. heveny és idiilt betegségben szenvedd ellatottak alapellatasa sziikség
esetén szakrendelésre, korhazba valo utalasa

2. rehabilitacio, egészségiligyi gondozas iranyitasa

3. részt vesz az egyéni gondozasi, apolasi tervek kidolgozasaban

4. egészségnevelés prevencid

5. eloirt kezelések, terapiak betartasanak, valamint a
gyogyszerfogyasztasnak a szabalyozasa, ellendrzése

6. kapcsolattartas az intézmény dolgozdival és egyéb egészségiligyi

intézményekkel
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IV.5. Mentalhigiénés csoport :

A Mentalhigiénés Csoport feladata

1. Feladatukat kozvetleniil a szakmai helyettes iranyitasaval végzik.

2. A mentalhigiénés csoportban a foglalkoztatds szervezd és a mentalhigiénés munkatars
mellérendelt viszonyban allnak egymassal.

3. A mentalhigiénés csoport feladata:

©)

O O O O O

o O

foglalkoztatasi, gondozasi terv készitése a szakmai team-okkal egyiitt, az
osztalyvezetd apoloval és az orvossal;

minden lakéd részére a célszerli és hasznos személyre szabott tevékenység, illetve
elfoglaltsag szervezése (fizikai, kulturalis és szdrakoztat6 jellegli foglalkoztatas);

a foglalkoztatasban résztvevo csoportok kialakitasa;

a foglalkoztatas felligyeletének ellatasa, biztositasa;

a foglalkoztatas érdekében kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozoéival;

allando kapcsolattartas az egészségiigyi csoporttal, a k6zos komplex munkavégzés
érdekében,

mentélhigiénés tevékenység

el6 beutaltak nyilvantartasa,

elégondozds megszervezése, abban vald aktiv részvétel, eld gondozotti klub
miikodtetése

egyéni ¢€s csoportos foglalkozdsok szervezése, megvalositdsa, allando értékelés,
megfigyelés

egyéni gondozasi tervek elkészitése

egyéni banasmadd biztositasa

kiilonboz6 rendezvények megszervezése (kezdeményezi €s szervezi a tapasztalatcsere
latogatasokat, kiranduldsokat)

demens betegek mentalhigiénés ellatdsanak a megszervezése ¢és lebonyolitasa
specialis gondozasi modszerekkel

A mentalhigiénés részleg munkatarsai — tavollétiik esetén — egymast helyettesitik.

IV.6. Idosek Klubja vezetése

Az Idések Klubja az Berettyd — Koros Tobbeélu Tarsulas Idések Otthonan belill mikodik kiilon
szervezeti egységként. Az Iddsek Klubja vezetését az intézményvezetd latja el. A klubvezetdi a
munkdjat az intézményvezetd az Iddsek Klubja dolgozoinak €s a szakmai helyettesnek kdézvetlen
iranyitasan keresztiil végzi.

Feladata:

- szakdolgozdk tovabbképzésének iranyitasa

az Iddsek Klubja dolgozonak szakmai irdnyitdsa, munkaszervezése

az ellatottak részére személyre szabott fizikai-mentalis ellatds, foglalkoztatés,
érdekvédelem, egészségiigyi ellatds biztositdsa az dltala irdnyitott dolgozdkon
keresztiil

szakteriiletén technikai szervezés és gazdasagi iranyitas

szakmai team értekezletek, esetmegbeszEélOk szervezése

munkaterv készitése

foglalkoztatasi és gondozasi tervek elkészitése havi, heti, napi bontasban

beszamolok ¢és statisztikak készitése a szakteriiletére vonatkozdan

egyéni gondozasi tervek elkészitése, megvalositasa, értékelése
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- intézményvezetd irdsos megbizdsa alapjan intézményi jogviszony Iétesités¢hez
sziikséges ligymenet lebonyolitasa

A Klub nyitvatartasi ideje: hetente 6t napon Hétf6tol -Péntekig naponta 8. oo o6ratol — 16. oo
oraig.

IV.7. Szocialis étkeztetés, étkeztetés vezetése

A szocialis étkeztetésben ( étkeztetésben ) résztvevd dolgozok - konyhavezetd , szocialis segitd -
munkdjat a szakmai helyettes irdnyitja és koordindlja kozvetleniil. Akik felett irdnyitasi és
beszamoltatasi kotelezettséggel rendelkezik.

IV.8.Az Intézmény nem vezetd beosztasi, sondozast végzo szakmai munkakorei

IV.8.1. Idések Otthona
Apolé, szakapolo
Feladatat kozvetleniil az osztalyvezetd apolo és a szakmai helyettes iranyitasaval végzi.

Feladata:
- a gondozas red harulo feladatainak végzése, ezen beliil:

e a kultaralt kornyezet, higiénés rend kialakitisa, lakdszobak otthonossa tétele, a lakok
étkezési- €s magatartasi kultardjanak kialakitdsa, szinten tartdsa, személyi higiéné
biztositasa
az élelmezéssel kapcsolatos apoloi feladatok elvégzése;
az ellatottak ruhazata, valamint 4gynemd cseréje, mosatasanak lebonyolitasa
az ellatottak testi apolasa;
az orvos altal elrendelt terapias kezelések, altalanos és szakapoloi teendOk végzése;
az orvos utasitasa szerinti injekcidzas, gyogyszerelés;
az egyéni €s csoportos foglalkoztatasban valo részvétel,

a foglalkoztatassal kapcsolatos feladatait a mentalhigiénés csoporttal egyiitt végzi;
az ellatottak alland6 megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és irasban;
az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatainak segitése;

a gondozasi és apolasi dokumentéacio vezetése.

intézményi rendezvények szervezésében ¢€s a rendezvényen vald aktiv részvétel

Gyogytornasz

Munkdjat a szakmai helyettes iranyitasaval végzi.

Feladatai: - ellatottak egészség nevelése, testmozgas népszerisitése
- egyéni €s csoportos torna szervezése
- egyéni gondozasi terv készitésében valo részvétel
- szakszerl rehabilitacid
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- dokumentaciok vezetése
- egyittmikodik a szakmai team-okkal

Deitetikus

Munkéjat az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladatai: - ellatottak egészségnevelése
- egészséges modern taplalkozas népszeriisitése
- energia és tapanyag bevitel szamitasok elkészitése, megvalosulasanak figyelemmel
kisérése
- diétés étkeztetés iranyitasa
- FEtlapkészitésben valo aktiv részvétel

1V.8.2.1dések Klubja

Szocialis gondozé
Munkéjat a klubvezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai: - Iddések Klubja szolgaltatdsait igénybe vevd részére egészségiigyi, mentalis
allapotanak megfeleld napi életritmus biztositasa
- gondozasban, egészségligyi ellatasban valo részvétel
- megfigyelés, prevencid, érdekképviselet, étel kiszolgalas
- rendezvények ¢és foglalkoztatas szervezések
- A KENYSZI tevékenység adminisztracios orszagos jelentési rendszerben jelentéshez
kapcsolodo feladatkorok végrehajtasa

I1V.8.3.Szocialis étkeztetés / étkeztetés/ :

Munkdjukat a szakmai helyettes iranyitasaval végzik.

Konyhavezet6: az étkeztetés feladat koordindldsa, nyilvantartdsok vezetése, energia és tapanyag
elemz0 szamitasok elvégzése.

Szocialis segitd: az étkeztetési feladat kozvetlen lebonyolitdsa — abban torténd részvétel,
adminisztracios feladatok elvégzése.

IV.9. Gazdasagi, iigyviteli és miszaki ellatas szervezete

IV.9.1. Gazdasagi tigyekért felelos koordinator
A gazdasagi- vezet6 a gazdasagi tigyekért felelos koordinator.

A gazdasagi iigyekért felelos koordinator ellatja mindazokat a feladatokat, gyakorolja azokat a
jogokat ¢és teljesiti azokat a kotelezettségeket, amelyek a koltségvetési szervek onalldo gazdasag
szervezetbe integralt gazdasagi egységek munkatarsait megilletik, illetve terhelik.

A gazdasdgi ¢és humanpolitikai szervezd feladatkorébe tartozik — az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett — az Intézmény miikddésével 6sszefiiggd gazdasagi, pénziigyi, ligyviteli feladatok,
valamint a mindezekkel 6sszefiiggésben felmeriild adminisztrativ feladatok iranyitésa.
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A gazdasagi és humanpolitikai szervezd szervezdje az Intézményben folyd gazdasagi tigyviteli
ellatasnak.

A gazdasagi és humanpolitikai szervezo a feladatat az Intézmény vezetdjének kdzvetlen iranyitasaval
végzi, munkdjarol rendszeresen beszdmol az intézményvezetonek.

A gazdasagi tigyekert felelos koordinator felelos:

a)

b)
c)

d)

Az Intézmény szakmai milkdodéséhez sziikséges pénzeszk6zok megtervezéséért, az
eredményes gazdalkodasért,

a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozo szabalyok betartasaért, betarttatasaért,

az intézményvezetdvel egyiittes feleldsség terheli a vagyonvédelemért, a szamviteli rendért, a
mérlegbeszamoldban feltiintetett adatok helyességéért, valddisagaért, anyaggazdalkodasi,
selejtezési, leltarozasi tevékenységért

felelés az Intézmény valamennyi szervezeti egységére vonatkozoan a gazdalkodasi,
nyilvantartasi rend kialakitasaért és jogosult azok betartdsanak ellendrzésére személyesen
vagy munkatarsai utjan

jelentés adéasaért a feliigyeleti szervek részére az Intézmény gazdalkodasarol,

az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa az intézményvezetd kotelezettségvallalasa esetén,
amennyiben a kotelezettségvallalas feltételei nem allnak fenn, a fenndllo akadalyt kdoteles
jelenteni, s ha az intézményvezetd a kotelezettségvallalashoz ragaszkodik, akkor az okmanyt
»a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra tortént” zéaradékkal latja el, s errdl a
Intézmény feliigyeletét szervet 8 napon beliil értesiti,

gazdasagi és miiszaki iigyekben a Intézmény képviselete kiilso és feliigyeleti szerveknél,

éves szabadsagolasi litemterv elkészitése, €s annak lebonyolitasa

munkaiigyi irdnyitasért, igyintézését az intézményét egészét illetden

A gazdasagi tigyekért felelds koordinator kozvetleniil iranyitja:

adminisztratori feladatot ellatd dolgozot;

A gazdasagi iigyekért felelds koordinator feladatai:

a leltarozasi litemterv, és egyéb nem szakmai szabalyzatok elkészitése;

az intézmény koltségvetésének, beszamoldinak elkészitése;

a vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtése;
a bérgazdalkodasi feladatok 0sszefogasa;

informacio szolgéltatasa a vezetés és a fenntartd felé,

hogy a részleget az intézményvezetd, valamint az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi
tevékenységét meghatarozo dokumentumok szerint vezesse,

az érték- és anyagkdnyvelés ellendrzése;

a tulajdon védelme;

a leltarozasi tevékenység feliigyelete, iranyitdsa és lebonyolitasa;

javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartoz6 dolgozok anyagi- és erkdlcsi elismerésére.
kapcsolattartas és egylittmiikodés az irdnyitd gazdasagi szervezet vezetdjével
elvégzi a pénziigyi ellendrzést, gondoskodik a FEUVE rendszer megszervezésérol.

A gazdasagi ligyekért felelds koordinator részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melyet
az Intézmény intézményvezetdje készit el.

A gazdasagi tigyekért felelds koordinator kapcsolatot tart a munkavédelmi megbizottal, gondoskodik
az esetleges hidnyossagok megsziintetésérol.
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1V.9.2. Adminisztrator

munkajat a gazdasagi és humanpolitikai szervezo irdnyitasa mellett végzi;

vezeti a készpénzkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, azokat naprakész allapotban tartja;
beszerzi az Intézménynek sziikséges anyagokat, az iigyvitelt és egyéb megbizast illetden
elvégzi a gépkocsival 0sszefliggd adminisztracios feladatokat;

elvégzi az analitikus konyvviteli feladatokat;

elvégzi a mindenkori adminisztracios feladatokat;

a leltarozasi, selejtezési feladatokat elvégzi

irattarozas

eszkoznyilvantartas

szamitogép kezelés

személyi anyagok kezelése

jelentések készitése

munkaiigyi ligyintézés

¢lelmezésvezetd hosszabb tavolléte esetén, annak helyettesitése

ellatja a vegyszer raktarosi feladatokat

1V.9.3 .Elelmezésvezeto

Kozvetlen felettese az intézményvezetd, de kozvetlen kapcsolatot tart gazdasagi €s humanpolitikai
szervezdvel, az orvossal és a szakmai helyettessel, irdnyitja a dietetikust.

Az ¢élelmezésvezetd:

e kozvetleniil irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat, megéllapitja munkarendjiiket,

nyilvantartja, litemezi €s kiirja szabadsagukat;

e javaslatot tesz a konyhai dolgozok anyagi- és erkolcsi elismerésére;

e az adminisztratort tdvollétében helyettesiti

e tovabbi feladatai:

o az ellatottak ¢és dolgozok élelmezésének biztositasa, kiillonds tekintettel az orvos altal

eldirt diétakra, mindségi és mennyiségi mutatokra,
az élelmiszerek beszerzése,
a konyhatizemben az intézményi tulajdon védelme,
a konyhai dolgozdk kotelezd orvosi vizsgalatainak a dolgozo részére eldirt személyi
higiéné betartdsanak ellendrzése,
heti étlaptervek dsszedllitasa,
napi étkezési 1€tszam nyilvantartasa (ellatott, alkalmazott, vendég),
az ¢lelmezési ligyviteli feladatok ellatasa, élelmiszer-anyagelszamolasok vezetése,
napi ételmintak ellendrzése,
a munkavédelmi eléirdsok megtartdsanak biztositasa,
¢élelmiszer rendelés,
az élelmiszer raktarkészletek ellendrzése,
élelmiszer higiénia betartasa a HACCP rendszer, Onellendrzési rendszer mitkddtetése
az intézményen beliil
o vegyszer ¢€s tisztitdszer raktar kezelése

O O O

0O O O O O O OO0

1V.9.4. Munka - és tiizvédelmi felelds
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Szervezeti egysége: nem 0nallo csoport, az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi munkajat.

Feladata:

a) az Intézmény megfelel?d tiiz- €¢s munkavédelmi helyzetének, tovabba

b) azegészséges €s biztonsagos munkakoriilmények biztositasanak eldsegitése,

c) atliz, a balesetek ¢s foglalkozasi balesetek megeldzése,

d) akdrnyezetvédelmi munka elvégzése,

e) intézi jogszabalyban lefektetett polgari védelmi kotelezettségbdl a Intézményre haruld
feladatokat, tliz ¢és munkavédelmi szabalyzatok elkészitése , aktualizalasa, tliz és
munkavédelmi szemlék megtartasa.

1V.9.5. Szakképzett dolgozok

Szakacs, diétas szakacs

Feladatat az élelmezésvezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai: - szakmai kovetelményeknek megfelelden ¢€letkészités
- ételminta vétele és megdrzése
- HACCEP el6irasok betartasa

Karbantarto
Munkdjat az intézmény vezetd irdnyitasaval végzi.
Feladatai: - szakmai kovetelmények és érvényes szabalyok szerint az intézmény zavartalan

miikddéséhez sziikséges berendezési és felszerelési targyak javitasa

Gépjarmiivezeto

Munkéjat kozvetleniil az intézmény vezetd iranyitasaval végzi.
Feladatai: - gépjarmi vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok
- anyagbeszerzés
- ellatottak szallitasa
- egy¢b feladatok végrehajtasa

crer

- gépjarmu tisztan tartasa

1V.9.6. Szakképzetlen dolgozok

Mosond

Feladatat, kozvetleniil az intézmény vezetd iranyitdsaval végzi.

Feladata: - az elszennyezddott intézményi és ellatotti textilidk atvétele, mosasa, vasalasa
- gépek rendeltetésszerii tizemeltetése
- textiliak javitasa, varrasa

Takaritono

Feladatat kozvetlen felettese, az intézmény vezetd irdnyitasaval végzi.
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Feladatai. - lakdészobak, folyosok, iroddk mellékhelyiségek, fiirdoszobak tisztantartasa,
fertétlenitése, egyéb helyiségek tisztantartasa

1V.9.7. A helvettesités rendje:

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

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a szervezeti egységek /
egészségiigyi gondozasi részleg, gazdasagi Tlgyviteli részleg / vezetdinek a feladata az
intézményvezetovel egyeztetve. A {6 elvet figyelembe kell venni, hogy a megfeleld helyre az eldirt
szakképesitéssel rendelkezé dolgozé keriiljon, kivéve a szakképzettséget nem igénylé munkakdrok
esetében, azonban ilyenkor is at kell adni a megfeleld ismereteket és felvilagositast a helyettesito
szamara.

Az intézményvezetd altalanos helyettese a gazdasagi vezetd, aki mindenkor képviseli az intézményt
az intézményvezetd tavolléte esetén, az intézményvezetd altal meghatarozott feladatokra. A szakmai
helyettes pedig a szakmai feladatok ellatasaban képviseli €s helyettesiti az intézményvezetot szintén
az altala meghatarozott feladatokra. Az intézményvezetd tobb vezetdt is helyettesithet.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban
kell rogziteni.

Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejére, illetve atmenetileg ellatatlan feladatoknak sajat
dolgozdval torténd helyettesitése.

Gondozasi részleg:

Helyettesitendé6 munkavallalok Helyettesit6 munkavallalok

Nappali ellatas szocialis gondozok, étkezés Iddsek Otthona: szocialis gondozo, apolo,

szocialis segitd mentalhigiénés munkatars, kiils6 munkavallalo,
valamint a szocialis gondozok altal torténd
egymas helyettesitése

Iddsek Otthona: szocialis gondozo, apolod Részlegen beliil, kiils6 munkavallal6, valamint a
szocialis gondozok Idések Klubjabol

Mentalhigiénés munkatars Iddsek Otthona vezetd apolo, Iddsek Otthona
apolo

Szakmai Vezetés: Intézményvezetd, Vezetd Szakmai vezetési részlegen beliil egymast

apolo helyettesitik

Kiils6 részmunkaidés munkavallalok: tevékenységiikon beliil onmaguk

intézményi orvos, dietetikus, gydgytornasz, helyettesitésérél gondoskodnak

pszichiater

Gazdasagi ligyviteli , gazdasagi miszaki részleg:

Helyettesitendé6 munkavallalok Helyettesité6 munkavallalok
gazdasagi iigyekért felelés koordinator Intézményvezetd, Adminisztrator (feladattol
fliggden)
Adminisztrator Gazdasagi ¢s humdanpolitikai szervezo
Gépjarmiivezeto kiils6 munkavallald
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Elelmezésvezetd Adminisztrator

Konyhai dolgozok, szakacs kisegitd Részlegen beliil, kiilsé munkavallalo, egyéb
technikai(takarit6, mosodai dolgoz6)

Takarito Részlegen beliil, kiils6 munkavallaldo, Mosodai
dolgoz6, mosond

Mosodai dolgozd, mosénd Részlegen beliil, kiilsé munkavallalo, Takarito

A helyettesitést minden esetben a megbizott részleg vezetdjének, vagy az intézmény vezetdjének
sziikséges engedélyezni, valamint a helyettesités tényét dokumentélni sziikséges.

V.
AZ INTEZMENYI FORUMOK

V.1.Vezetést segito tanacsado szervek

Az Intézmény miikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokréacia érvényesiilése és allando
fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak és a dolgozdk rendszeres tijékoztatasa az Intézet
miikodésérol, az eredményekrdl, hianyossagokrol, etikai helyzetrdl.

A dolgozoktdl sziikséges kikérni véleményiiket az Intézmény miikodését érintd fontosabb dontések
eldott.

Tajékoztatas érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani az ellatottak és a
dolgozok részére a tanacskozashoz.

Ezen tanacskozas alapvetd formai:
1) Vezetdi értekezlet;
2) Osszdolgoz6i munkaértekezlet;
3) Csoportértekezlet;
4) Erdekvédelmi Forum, lakogyilés
5) Kozalkalmazotti tanacs vezetdjével vald kapcsolattartas

V.1.1. Vezetéi értekezlet:
e Az Intézményvezetdjének tandcsado szerveként mitkodik.
e Tagjai:
o A szakmai csoport vezetdje (szakmai helyettes),
o gazdasagi és humanpolitikai szervezd
o Elelmezésvezetd,
e Megtargyalja:
o az Intézmény egészét érintd szervezeti és mitkodési kérdéseket,
folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét és azok teljesitését,
a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,
a személyzeti oktatasi tigyeket, etikaval kapcsolatos helyzetet
az intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,
az éves tovabbképzési tervet,
az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,
mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézményvezetdje, vagy a vezetdség tagjai elé
terjesztenek,
szakmai munkat, technikai személyzet munkajat
munkateriiletek kozotti egytittmiikodést

0O O O O O O O

o O
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o vagyonvédelmet, eszkdzgazdalkodast
o Szakmai program teljesiilését

A vezetdi értekezlet soran:
o arészlegvezetdk beszdmolnak a végzett munkardl,
a csoportok kozotti egylittmiikodésrél, munkamegosztasrol,
a munkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakuléséarol,
illetmény- és jutalmazas jellegli kérdésekrol,
targyalnak a részlegek elétt allo feladatokrdl, a végrehajtas modjarol, uj modszerek,
technologiak bevezetésérol, eredményérol.

o O O O

A vezet0i értekezletet az intézményvezetd sziikség szerint, hetente egy alkalommal.
Az értekezletrdl irdsos emlékeztetot kell késziteni és azt meg kell Orizni.

V.1.2. Osszdolgoz6i munkaértekezlet:

A kozvetlen demokracia érvényesiilés érdekében az Intézmény igazgatdja sziikség szerint, de évente
legalabb két alkalommal a Kozalkalmazotti Tanacs kozremiikodésével munkaértekezletet tart.

Az értekezletet az Intézményvezetdje hivja Ossze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni:

e az Intézmény valamennyi dolgozdjat,

e a fenntartd képvisel6jét

Az értekezletrél emlékeztetot kell késziteni €s azt meg kell érizni.
Az olyan jellegli kérdést, amire az Intézményvezetdje az értekezleten nem adott valaszt, 8 napon

beliil, irdsban kell megvalaszolni.

V.1.3. Csoportértekezlet

Az értekezletet a részlegvezetd, sziikség szerint, de legalabb kéthavonta hivja dssze.

Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozojanak kotelessége részt venni.

Az értekezletr6l emlékeztetdt kell késziteni, annak egy példanyat az Intézmény vezetdjének kell
atadni, a masik példany a csoportvezetonél marad.

V.1.4. Erdekképviseleti Forum

A forum dont az eldterjesztett intézményi panaszokrol, intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartd
Berettyd Koros - Tobbcéli Téarsulas, valamint a teriiletileg illetékes JNK Szolnok Megyei
Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Fdosztalyaval, illetve a teriiletileg illetékes ellatott jogi
képviselonél mas, hataskorrel rendelkezd szervnél.

A forum megvalasztott tagjai:
o fenntart6 képviseldje: 1 f6,
e Intézményi dolgozok: 1 6,
e Hozzatartozok részérol: 1 o,
e Lakok részérdl: 2 0.

A forum tevékenysége az kiilon szabalyzatban kertil szabalyozésra.
Az ellatottak jogait képviseli még az intézményben az Ellatottjogi Képviseld:
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o Ellatottjogi képviseld: az ellatast igénybevevo és hozzatartozdja panasszal élhet az
intézményi ellatast illetden:
% az intézményi jogviszony barminemii megsértése,
% alakd személyiségi jogainak, kapcsolattartasanak sérelme,
% az intézményi dolgozok szakmai, titoktartasi és vagyonvédelmi
kotelezettségei megszegése esetén,
¢ az ellatotti jogokkal kapcsolatos tajékoztatas ligyében
¢ az ellatassal kapcsolatos problémak megoldasa ligyében
¢ az ellatotti jogok érvényesitése ligyében

A teriiletileg illetékes Ellatottjogi Képviselonél:
Arvai Janosné
Tel,fax : 06204899602

e—-madl : janosne.arvai@ijb.emmi.gov.hu

V.1.5. Lakogyilés

Bentlakasos ellatas keretén beliil az intézmény vezetdje évente legalabb két alkalommal, illetve
sziikség szerint Osszehivja a lakogytilést. Mely lakogylilésen tajékoztatni kell az ellatottakat az
intézmény életérdl, eseményekrdl, intézkedésekrdl, lakokat érintd szabalyzatokrol, gazdalkodas fobb
mutatoirdl. Az ellatottak szabadon véleményt nyilvanithatnak az intézmény muikodésérdl, az
intézményi élettel osszefliggd kérdésekrdl, valamint javaslatokat tehetnek az intézményi élet egyes
teriileteire.

Lakogytlésre meg kell hivni az 6sszes ellatottat, az érdekképviseleti forumot, a szervezeti egységek
vezetdjét, a fenntartd képviseldjét. A lakogytilésrol irasos jegyzokonyvet kell késziteni.

V.1.6. Kozalkalmazotti tanacs:

A Kozalkalmazotti tanacs tagjaval vald kapcsolattartds negyedévente, illetve sziikség szerint az
intézmény életét, s a dolgozok munkavallalasi koriilményeit, feltételeit illetd kérdésekben.

V.2. Kozalkalmazottak részvételi joga

A részvételi jogokat a munkavallaloval kozalkalmazotti jogviszonyban 4llo kozalkalmazottak
kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kdzalkalmazotti tanacs gyakorolja.
A kozalkalmazotti tanacs jogositvanyai: - egyetértési
- véleményezési
- szabalyozasi
- Egyetértési jog illeti meg a joléti céli pénzeszkdzok felhaszndldsa teriiletén.
- Véleményezési jog illeti meg a munkaltatdé dontése elott

a, a munkaltatd gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezésében

b, a belsd szabalyzatok tervezésénél

¢, a kdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezésénél

d, a korengedményes nyugdijazdsra ¢és a megvaltozott munkaképességli dolgozok
rehabilitaciojara vonatkoz6 elképzelésekben
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e, kozalkalmazottak képzésével dsszefiiggd terveknél
f, a munkaltaté munkarendjének kialakitasanal és az éves szabadsagolasi terveknél
- Munkaltatoval kdzosen kozalkalmazotti szabalyzatot alkot.

V.3. Munkarend

Az intézmény két ellatasi format biztosit a nappali ellatas keretében nappali nyitva tartassal, a
bentlakasos ellatas keretében folyamatos miikodéssel. Az egységek, részlegek munkarendjét az
intézményvezetd hatarozza meg.

1. Gondozasi részleg

- Egészségligyi részleg:
Idések Otthona:
Vezetd apold: Hétfo-csiitortok 7.30.—-16.00
Péntek 7.30.-13.30
Tobbmiiszakos dolgozok, apolok:
- folyamatos miiszakban 7.00. -19.00
19.00. — 7.00
Iddsek Klubja:
Gondozok: Hétfo — cstitortok 7.30.-16.00
Péntek 7.30 —13.30
Mentalhigiénés csoport:
Mentalhigiénés munkatars, Hétfo-csiitortok 7.30.—-16.00
Foglalkoztatas szervezd: Péntek 7.30 - 13.30

2. Gazdasagi, miszaki és iranyitasi részleg
- Gazdasagi iroda:
Teljes munkaidds
(Elelmezés vezetd, int.vezetd
Iddsek Klubja vezetdje, Szakmai helyettes
, gazdasagi €s humanpolitikai szervezd

Adminisztrator)
Hétfo-csiitortok 7.30.—16.00
Péntek 7.30.-13.30
Miiszaki részleg:
Karbantart6 8.00. - 12.00
Gépjarmiivezetd 7.00. - 16.00
/Osztott munkaidében /
Konyhaiizem folyamatos miiszak 6.30. — 14.30
Délutanos miiszak 10.00 — 18.00
Mosokonyha folyamatos miiszak ~ Hétfo- csiitortok 7.30 - 15.30
Takaritok folyamatos miiszak szombat,vasarnap 7.00 — 15.00
VI.
EGYEB RENDELKEZESEK
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VI 1. Aldirasi jogosultsagok

A kiadmanyozasi jogkort az Iratkezelési Szabalyzatban kell rogziteni.

Aléirasoknal a kovetkezd szabalyokat kell betartani:
a) cégszerl alairast kizarolagosan az intézményvezetd €s a gazdasagi vezetd egyiitt aldirdsa
jelenti
b) az aldirasra keriilo iratok masolati példanyait az eldado, illetve az, aki az irat tartalmaért
felel6s, kézjegyével koteles ellatni,
c) az egyes szervezeti egységek vezetdi és az ott dolgozok a munkakori leirds szerinti sajat
tevékenység dokumentéciojat irhatjak ala

VI.2. Képviseleti jogok

Feliigyeleti szervnél

Szakmai kérdésekben az Intézményvezetdje, illetve az altala megbizott személy, gazdasagi jellegli
kérdésekben az Intézményre vonatkozd pénziigyi jogszabalyokban, valamint a polgari
torvénykonyvben meghatarozott képviseletét a gazdasagi vezetd latja el.

Média eldtt (sajtd, radid, TV)

Az Intézményvezetdje, illetve altala megbizott személy.

VI.3. Munkaltatéi jogok

Munkaltatéi jogkor gyakorldja Beosztasok
Szabo Attila Intézményvezetd

A munkaltatdi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:
- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositds, jogviszony megsziintetése, fegyelmi
jogkor gyakorlésa,
- a részlegvezetok véleményének -elézetes kikérését kovetden dont: a tanulményi
szerzOdéskotésrol, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres ¢és nem
rendszeres személyi juttatasokrdl (albérleti dij hozzajarulés, beiskoldzasi tamogatés, tidiilési
tamogatas stb.), fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
- az intézményvezetd a részlegvezetokkel egyeztetve késziti el a részlegvezetk munkakori
leirasat,
- a részlegvezetdk az intézményvezetd kérésére dsszedllitjdk a részlegiikhodz tartozd dolgozo
munkakori leirds tervezetét, melyet az intézményvezetd hagy jova,
- a munkakori leirdsokat évente legalabb egy alkalommal aktualizalni kell.
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1. Az Intézmény dolgozdi részére csak kozvetlen felettesiik €s az intézményvezetd adhat
utasitast, a tett intézkedésrdl a kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell. A
szakteriiletek dolgozoi részére a vezetést abrazold séma szerinti eljards szerint lehet utasitast
adni. A szakterlilet vezetdi csak a sajat hozzdjuk beosztott dolgozok részére adhatnak
utasitast, mas dolgozok részére nem, vagy csak kiilon megbizas esetén. Mas részlegek vezetoi
csak rendkiviili helyzetben utasithatjak a nem részlegiikhoz tartoz6 dolgozot valamely feladat
ellatasara,

2. Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt tigyben fels6bb vezetd ad kdzvetlen utasitast
valamely dolgozé részére, a dolgozo koteles arrol kdzvetlen vezetdjét tajékoztatni €s a kapott
feladatot a szolgalati it betartasaval végrehajtani.

3. Minden utasitasra jogosult dolgoz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottai mindenkor
tudjak, hogy a tevékenysége ellatasaban torténd akadalyoztatisa esetén ki helyettesiti 6t, kitol
fogadhatnak el utasitast.

4. A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetoi feleldsek.

VI.4. Bel- és kiilfoldi kikiildetések engedélyezése

Belfoldi kikiildetést minden intézmény dolgozdja esetében kizardlag csak az intézményvezetd
engedélyezhet.

VL5. Kotelezettségvillalasi, érvényesitési és utalvanyozasi jogkorok

Kotelezettsegvallalas

A kotelezettségvallalas, a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasanak kovetelményei:

o Kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely - a koltségvetés végrehajtasa céljabol és a
koltségvetési szerv feladatainak ellatdsahoz sziikséges elofeltételek biztositasa érdekében - a
jovahagyott kiadasi eléirdnyzat terhére, vagy az altala kezelt egyéb pénzeszkozok
vonatkozasaban fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséggel jar. Kotelezettségvallalas a
koltségvetési szerv vezetdjének vagy az altala megbizott személynek a hataskorébe tartozik.

o A kotelezettségvallalas elétt meg kell gy6zddni arrol, hogy a kotelezettség teljesitésére a
jovahagyott (modositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott eldiranyzata biztositja-
e a sziikséges fedezetet.

o A kotelezettségvallalasra jogosult e jog gyakorlasaért, illetve mas személyek jogosulatlan
kotelezettségvallalasaiért, amennyiben az a kelld ellendrzési kotelezettség elmulasztasanak a
kovetkezménye - a cselekmény jellegétdl fiiggben - fegyelmileg, anyagilag és biintetjogilag
felelds. Kotelezettségvallalas, illetdleg kovetelés eldirdsa a kizardlag a gazdasagi ¢és
humanpolitikai szervezd ellenjegyzése utan csak irasban torténhet.

Az elézoek szerint meghatarozott kotelezettségvallalasi fogalomkdrbe tartozo, a Intézmény
fenntartasaval, miikodésével kapcsolatos koltségvetési felhasznalasi, kotelezettségvallalasi
bizonylatoknak  (szerzddéseknek, megrendeléseknek, rendelés visszaigazolasoknak, ezek
modositasainak) tartalmazniuk kell:

. a kotelezettségvallalas targyanak (aru, szolgéltatas stb.) pontos meghatdrozasat,
. a vallalt kotelezettség Osszegkihatasat,
. a teljesitésekre vonatkozo hataridoket, valamint
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. a terhelendo kiadasi eldiranyzat hivatkozast.

Az ebbe a fogalomkdrbe tartozd kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasanak Intézményen beliili
megosztasat illetéen

a) a béralapot érintd kiadasok kotelezettségvallalasi alairasat,

b) a dologi kiadasok beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére irdnyuld szerzédések vagy
megrendelések 200.000 Ft felett, valamint

c) beruhazasok, felujitdisok kotelezettségvallalasi  jogdt az  intézményvezetdje
gyakorolja.

A kotelezettség vallalasokat mindenkor az intézményvezeto teljesitheti.

A Intézmény részére jovahagyott koltségvetési eldiranyzaton beliil a személyi jellegli kifizetések
koziil:

a) az alapilletményre vonatkozd kotelezettségvallalds jogat a személyi fizetések és
illetménypotlékok tekintetében a Intézmény valamennyi dolgozodjara az intézményvezetd
gyakorolja.

b) szakértoi dijra, nem foéallast foglalkoztatds dijazasara az éves koltségvetésbol részére
meghatdrozott keret erejéig, munka- és védéruha ellatasra vonatkozd kotelezettségvallalds
jogat, a jutalomra vonatkozd kotelezettségvallalas jogat a betegellatas vonatkozasaban az
intézményvezetd, a gazdasagi-muszaki ellatas teriiletén az intézményvezetdje gyakorolja.

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésére

a) az intézményvezetdi hataskorbe utalt kotelezettségvallalasok esetén a gazdasagi
igyekért felelos koordinator jogosult.

Az egyéb - nem személyi jellegli kifizetésekre vonatkozo - kotelezettségvallalasi bizonylat egy
példanyat az ligyintézo kell, hogy kézhez kapja, aki a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat vezeti.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zden meg kell gyézddnie arrdl, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval 0sszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,

b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodéasra vonatkoz6 szabalyokat,

c) a kotelezettségvallalas célszeriiségét megalapozé eljaras megtortént-e.

Ervényesités

Az érvényesités a kiaddsok ¢és bevételek jogossadganak, szabdlyszerliségének feliilvizsgélata,
szamszaki ellendrzése, tovabba a kiadasi, illetve bevételi jogcim kijeldlése.

Kiadas esetében a feliilvizsgalat soran meg kell allapitani azt is, hogy a kiadasi eldiranyzat, illetve a
kifizetés teljesitéséhez sziikséges pénzeszkoz rendelkezésre all-e.

Az érvényesités megtorténtét az okméanyokra ravezetett és az érvényesitést végzd alairasaval ellatott
zaradékkal kell igazolni.

A zaradéknak az "érvényesitve" megjelolés mellett a megallapitott Gsszeget kell tartalmaznia,
feltiintetve azt a kiadasi jogcimet, amelyre a teljesitést el kell szdmolni.
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Az érvényesitési feladatok ellatasa a megbizott - pénziigyi szakképesitéssel rendelkezd — gazdasagi
¢s humanpolitikai szervezd feladata.

A miuszaki vagy mas szakképzettséget igényld elbirdlasok esetében az arra illetékes szervezeti
egység megbizottja az érvényesitésre keriild okmanyt eldzetesen véleményezni koteles.

Utalvanyozas

Utalvanyozas a kiadasok, vagy bevételek teljesitésének elrendelése. A koltségvetés kiadasi
eldiranyzatanak terhére kiadast utalvanyozni csak jogszabaly, teljesitett szallitds, szolgaltatas,
végzett munka alapjan szabad.

Az utalvanyozéas csak a vonatkoz6 okmanyokra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezés utjan
torténhet.

Az utalvanyozasi rendelkezést az utalvanyozasra jogosultnak sajatkezii alairasaval kell ellatnia. Az
utalvadnyozott okméanybol a ravezetett rendelkezés folytan ki kell tlinnie a kifizetésre (atutalasra,
kiutalasra) vonatkozo felhivasnak, a rendelkezést végrehajté megnevezésnek, a kiadas jogcimének, a
kedvezményezett megnevezésének, a fizetés idépontjanak, mddjanak, valamint az elszdmolasra
szolgald kiadasi jogcim megjelolésének.

Az utalvanyozasi jogkor Intézményen beliili gyakorlasa, ill. annak megosztasa a kovetkezd:

Az utalvanyozas banki bonyolitasara két alairas sziikséges, melyre jogosultak a pénzintézetekhez az
eldirt formaban bejelentett vezetok:

e intézményvezetd

e gazdasagi ¢s humanpolitikai szervezo.

Hézipénztarbol torténd utalvanyozasra jogosultak:
e intézményvezetd

A névsort és az alairasokat a pénztarban ki kell fliggeszteni.
Utalvanyozasi jogkorrel az intézményen beliil kizardlag az intézményvezetd rendelkezik.

VIL
AZ INTEZMENYI SZABALYZATALKOTAS RENDJE

Fogalmi meghatarozasok

Szabalyzat, amit az intézményvezetd ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az a Intézmény
miikddésének egy Osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszi tdvon keretbe foglalja,
maghatarozva a résztvevOket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat. A jogszabalyi, torvényi
eldirasoknak megfeleléen mitkddtesse az intézményt.

Utasitas, az intézményvezetd altal kiadott, csak egy egészen sziik teriilethez vagy egyetlen
folyamathoz illetve eseményhez kapcsolédd szabalyozast valésit meg. Altalaban idébeli hatélya is
korlatozott.
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A szabadlyzatok készitésének, karbantartisanak rendje

Kollektiv szerzodés

A Intézményvezetdje EDDSZ (szakszervezet) helyi szervezetével, kdzalkalmazotti tandccsal koti
meg. Modositasait, a szerzodést kotd felek barmelyike kezdeményezheti illetve jogszabalyok
valtozasa miatt sziikségszerii valtoztatast a munkaltato koteles kezdeményezni.

Kozalkalmazotti szabalyzat

A Kozalkalmazotti Tanacs és a munkaltato kozotti megallapodassal jon 1étre.

SZMSZ altal eloirt szabalyzatok

Az SZMSZ-t a Intézmény minden szervezeti egysége megkapja. Fobb rendelkezéseit,
munkaértekezleteken kell ismertetni. A Szabélyzat ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége,
errdl az érintett vezetd koteles gondoskodni.

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartdsban a munkavallalo alairdsaval koteles igazolni, hogy az
eldirasokat megismerte €s tudomasul veszi, hogy ezek betartdsa szamara kotelezo.

A belsO szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen meg kell Orizni. Az érintett szervezeti
egyseég vezetdje a sziikséges modositasokra folyamatosan koteles feletteseinek javaslatot tenni.

Az intézményvezeto altal kiadott intézményi szabalyzatok:
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e A Intézmény kialakitotta szamviteli politikdjat melybe a kovetkezd szabalyzatok
tartoznak:

= Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
= Eszk6z06k és forrasok értékelési szabalyzata
= Az 6nkoltség szamitasi rendjére vonatkozd belsd szabalyzat
= Pénzkezelési szabalyzat, hazipénztar, kezelési szabalyzat

Gazdasagi Ugyrend

Elelmezési szabélyzat

Iratkezelési szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Szakmai szabdlyzat (gyogyszerkezelés, mosokonyha iizemeltetés, adatvédelmi,
kockazatkezelés becslés stb.)

o Hulladékgazdalkodasi szabalyzat, Veszélyes hulladékkezelési szabalyzat, Etelmaradék
kezelési szabalyzat, Takaritasi szabalyzat, Telefonhasznalati szabalyzat

Az intézményi belsé szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a hierarchidban
magasabb fokon all6 szabalyzattal, fenntartdi rendelkezéssel, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A szabalyzatok tervezetét az intézményvezeté megbizasa alapjan az érintett szervek altal adott

iranyelvek figyelembevételével az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti el.
A belsd szabalyzatok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.
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A szabalyzatokrol az intézményvezetdnek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak
megallapitasara, hogy adott idépontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltak hatalyban.

A szabdlyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja koteles megismerni, betartani és
végrehajtani.

A vezetdi, eseti utasitdsok megjelenési formaja altaldban szébeli (a feladat jellegébdl adodoan
irasbeli — az adott munkavégzésre vonatkozd utasitds tartalmanak, hataridejének, felel0sének
meghatarozasaval).

A kiadasra keriild szabalyzatoknak a dolgozok altal torténd megismerésérol a szervezeti egységek
vezetdi koteles gondoskodni.

VIIL
MUKODESI RESZ

VIIIL 1. MUNKATARSAK, MUNKAKORI LEIRASOK, SZABADSAGOK

A Intézmény munkatarsainak tevékenységét munkakdri leiras  szabdlyozza , de valtozo
munkakorben , ami azt jelenti hogy az intézmény vezetd jogszer(i utasitdsa alapjan koteles mas
munkakort ¢és  feladatot is ellatni. A dolgozdé munkajat az adott teriileten az illetékes vezetd
iranyitja. A kiilonb6z6 munkateriiletek kozotti 6sszhang biztositdsarol az egyes dolgozok és az egész
Intézmény viszonylatdban az intézményvezetd €s helyettesei gondoskodnak.

Minden egyes beosztashoz, munkakdrhoz tartozé feladatokat, felelosséget, jogosultsagot részletesen
a munkakori leiras tartalmaz. Ennek elkészitése a kozvetlen felettes (részlegvezetd) kotelessége.

A munkakdri leirdst a munkavéllaloval ald kell iratni annak igazoldsira, hogy a tartalmat
megismerte, magara nézve kotelezoének ismeri el.

Az Intézmény dolgozoinak munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

A szabadsag:

A szabadsagolasokrél az intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden év elején
szabadsagolasi tervet kell késziteni, amelyet az egyes részlegek vezetdi készitenek el, a targyév
januar 15 napjaig . A tervnek munkakoronkénti csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett
szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldhato legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagoldsi terv szerint kell kiadni, melynek kiaddsara a kdzvetlen
felettes jogosult, amit az intézményvezetdje is jovahagy.

A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsadgokat az intézményvezetd engedélyezi. A szabadsagokrol
szabadsag nyilvantartast kell vezetni. A szabadsdgok kiadasa a vonatkozo jogszabalyok alapjan
torténik, amelyt6l a munkavallalé €s a munkaltaté k6zos megegyezés szerint kiillon megallapodas
alapjan eltérhet.

VIIIL.2. Az Intézmény szervezeti egységeinek és dolgozdinak egyiittmitkodése, iranyitasa
Az intézményt az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.
Az Intézmény szervezeti egységei mellérendeltségi, a dolgozoi pedig egymassal ald- ¢és

folérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapuld munkakapcsolatban allnak.

Az ald- és folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kolcsonds
egyiittmiikddés kotelezettségét jelenti.
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A dolgozdk munkakapcsolatait az altaluk betdltott munkakor hatdrozza meg és a munkakori leirds
tartalmazza.

A ko0z0s, az egymassal Osszefliggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, illetve a
dolgozdok kezdeményezd, kolcsonds egytittmiikddési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil kotelezd a
feladat végrehajtasanak érdekében.

VIIL.3. Az Intézményben folyo belso ellen6rzés, annak szervezése, és a belso ellendrzést végzo
személy feladatai.

Az intézményben mikodd Dbelsé ellendrzés megszervezésérdl ¢és lebonyolitdsarol az
intézményvezetd gondoskodik. A belsé ellendrzési tevékenység megvalositasanak fedezetét a
koltségvetésben kell biztositani. A belso ellendrzésnek fiiggetlennek kell lenni.

Az intézményben a belsé ellendrzést fiiggetlen belsd ellendr biztositja, akinek a tevékenységét a
fenntarté koordinalja, elére meghatarozott belsd ellendrzési program és terv alapjan. A fiiggetlen
belsd ellendr tavolléte, vagy akaddlyoztatisa esetén kiilsd szervezetet is meglehet bizni ezen
feladatok ellatasaval.

A belsd ellendrzést végzd személy munkdjat a nemzetkozi, valamint az 4llamhéztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a
belsd ellendrzési vezetd altal — az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett belsd ellendrzési
kézikdnyv minta megfeleld alkalmazasaval — kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal
jovéahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

- a bizonyossagot ado és a tandcsado tevékenységre vonatkozé eljarasi szabalyokat;

- a belso ellendrzés hataskorét, feladatait €s céljait meghatarozoé belso ellenérzési alapszabalyt;

- a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

- az ellendrzési dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintékat;

- az ellendrzési megallapitasok hasznositasdnak nyomon kovetését;

- az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa esetén alkalmazando eljarast.
A belso ellendr a belso ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott
etikai kodex figyelembevételével végzi.
A belsé ellendr koteles a belsé ellenérzési kézikonyvet rendszeresen, de legaldbb kétévente
feliilvizsgalni, és a — jogszabalyok, modszertani Utmutatok valtozésai, illetve egyéb okok miatt —
sziikséges modositasokat atvezetni.
A bels6 ellendrzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét az intézmény vezetdjének
kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

Az intézmény vezetje koteles biztositani a belsé ellendr, vagy szervezet funkcionalis
fiiggetlenségét, kiilonosen az alabbiak tekintetében:

- az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével;

- az ellendrzési program elkészitése €s végrehajtasa;

- az ellenorzési modszerek kivalasztasa;

- kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

- a belsé ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kozétett belsd ellendrzési standardokkal Osszhangban 1évd tandcsadasi
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasiba nem vonhato be.
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A belsé ellenér nem vehet részt az intézmény operativ milkddésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

A belso ellendrnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolyastol mentesnek, partatlannak és
targyilagosnak kell lennie.

A belso ellendrzést végzo személy, szervezeti egység vagy szervezet tevékenységének tervezése
soran Onalldan jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések
figyelembevételével allitja dssze.

A belsé ellenérnek megkell felelnie a vonatkozo dsszeférhetetlenségi eldirasoknak

A belso ellendrzés feladata:

A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézmény minden tevékenységére, kiilonosen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmoldsanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

= clemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

= celemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo6 erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat ¢és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a beszamolok
valddisagat;

= a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockdzati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabdlytalansagok megeldzése, illetve feltdrdsa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése €és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

= nyilvantartani ¢és nyomon kdvetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bizonyossagot add tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

- aszabdlyszeriiségi ellendrzés arra iranyul, hogy az intézmény miitkodése, illetve tevékenysége
megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok
¢és vezetoi rendelkezések eldirasai;

- a pénziigyi ellendrzés célja az intézmény, program vagy feladat pénziigyi elszdmolasainak,
valamint az ezek alapjaul szolgal6 szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;

- a rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikodésének
atfogo vizsgalatat kell elvégezni;

- a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy az intézmény altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatd teriiletén a mikodés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasadgosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

- az informatikai ellendrzés az intézménynél miikodd informatikai rendszerek megfeleldségére,
megbizhatdsagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok teljességére,
megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A tanacsado tevékenység keretében ellathatéd feladatok lehetnek kiilonosen:
- vezetOk tamogatiasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével;
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- pénziigyi, targyi, informatikai és humdanerdforras-kapacitasokkal vald ésszerlibb és hatékonyabb
gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

- a vezetOség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

- tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

- konzultacid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,;

- javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése €s a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belso szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetoen.

IX.
ADATKEZELES

1. Ertelmez6 rendelkezések:

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideérte a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetdvé teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, olymddon, hogy a helyreallitdsuk nem lehetséges.

2. Titoktartési kotelezettség:

Az Intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles
kozalkalmazotti jogviszonya keretében a tudomasara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony
tartalma (fennallasa) alatt, illetve megsziinése utan is megdrizni.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed az intézmény miikddésével kapcsolatos adatokra és
informéciokra is. Az intézmény mitkddésérdl tilos adatot tovabbitani, melyet a munkahelyi felettes a
munkavégzés kozben jelez. A titoktartasi kotelezettség megszegése fegyelmi eljarast von maga utan.

3. Az ellatottakrol az intézményvezetd nyilvantartast vezet.

4. A nyilvantartas tartalmazza:

e a jogosult (ellatott) alapvetd személyazonositdé adatait, a jogosultsag és a térités dij
megallapitasdhoz sziikséges jovedelmi adatokat;

o az ellatds igénybevételének és megsziinésének idOpontjat;

e a térités dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradéasara és a kovetelés behajtasara,
valamint eléviilésére vonatkozo6 adatokat;

e akérelem beadéasanak, a férdhely elfoglalasanak idépontjat;

e akérelmezd személyazonositd adatait;
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e akérelmezd lako-, illetve tartdzkodasi helyét;
e a tartisra koteles személy, illetve torvényes képviseldje természetes személyazonositd
adatait.

5. Adatbiztonsag

Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabbad megtenni azokat a
technikai €s szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat-
¢s titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas
vagy torlés, illetdleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

6. Az érintettek jogai és érvényesitésiik:
Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozo adatok tekintetében:
e ¢rvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat;
e az intézmény vezetdjétdl, vagy a nyilvantartast kezeld személytdl kérheti a jogai
gyakorlasadhoz sziikséges adatainak a kozlését.
o Az ¢érintettek tdjékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a torvény
lehetové teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezeld a felvilagositds megtagadasanak
indokat k6zolni).

7. Adattovabbitas
A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapito
szocidlis hataskor gyakorlo szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy a térvény azt megengedi, és ha
az adatkezelés feltételei minden egyes személy adatra nézve teljesiilnek.

8. Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasokbol a szocialis ellatasra valo jogosultsag
megsziinésétdl szamitott 6t év elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkozé adatokat.

9. A tobbszor modositott 1993. évi III. torvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezetd
szervek a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatjék, illetdleg azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

10. Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birésdghoz fordulhat.

11. E szabalyozas célja annak biztositdsa, hogy személyes adatdval mindenki maga, szabadon
rendelkezzen. (Az adatvédelem és adatbiztonsdg meghatdrozasa kiilon szabalyzatban talalhato.)

X. AZ INTEZMENYB,EN FpLY(’) MUNKA
ELLENORZESE

Az intézményben folyé munka ellendrzése kiilon szabalyzatban van rogzitve, Belso ellendrzési éa
FEUVE szabélyzat.

XI.
ZARO RENDELKEZESEK
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Ezen SZMSZ 2007julius Ol napon Iépett hatalyba, amely modositadsra keriilt, a modositasa
zaradékban foglaltak alapjan tortént meg, és az elfogaddsa napjan 1ép hatdlyba a modositott

szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az eddigi e témaban kiadott rendelkezés.

Készitette:
Szabo Attila
Intézményvezeto
Turkeve, 2007-05-22.

Modositast készitette :

Szabé Attila
Intézményvezeto

Tuarkeve, 2020-03-05.

Zaradék:

A Beretty6- Koros Tobbeélu Tarsulds a Berettyo — Kords Tobbcélu Tarsulas lddsek Otthona
intézményének a  médositott  Szervezeti = Mukddési  Szabalyzatait a  Téarsulasi
Tandcs.....coovviiiiiiii szamu hatérozataval fogadta el.

Datum:
Kiss Gabor
Tarsulasi Tanacs Elnoke
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1. szamu Fuggelék

1. A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési hataskoreinek szabalyozasa

1. Kotelezettségvallalasi hataskorrel rendelkeznek

200.000 Ft felett:
Munkakor Név Alairasminta
Intézményvezetd Szabd Attila

2. Utalvanyozasi hataskorrel rendelkeznek
Banki bonyolitasnél és hazipénztarnal:

Munkakor Név Alairasminta

Intézményvezetd Szabo Attila

Raktari kivételezésnél: intézményvezetd

3. Ellenjegyzési hataskorrel rendelkeznek

Munkakor Név Alairasminta

gazdasagi iigyekért felelds koordinator Pappné Ozsvath Adél
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2. szamu Fliggelék

SZERVEZETI SEMA AZ INTEZMENY SZERVEZETEROL

Berettyo — Koros Tobbceélu Tarsulas

Berettyé — koros Tobbcélu Tarsulas ldések Otthona

T

Gondozas1 reszleg Gazdasagi —iigvyviteli részleg

/ Gazdalkodas
Szocialis étkeztetés Ugyvitel
/ étkeztetés /

Gazdasagi — miiszaki-részleg

Tartos bentlakasos Nappali ellatas Mosokonyha
Ellatas / Iddsek Otthona / / 1d6sek Klubja / Karbantartas
Személyszallitas
‘ \ Adminisztracio
I.szamu II. szamu gond. Mentalhigiénés csoport Uzemi konyha
gond.részleg részleg
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