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1.rész

Altaldnos és bevezetd rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és feladata
A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,
mukodésének belsd rendjét, a kiilsd €s belsdé kapcsolatara vonatkozd megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott és
mikddtetett tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt kapcsolatait és miikodési rendszerét
tartalmazza.
Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Naplemente Iddsek Otthona

Alapité okirat szama: 154/2012. (XI.15) sz. Kt. hatarozat

Alapitas médja: jogutodos alakulas (kivalas koltségvetési szervbol)

Alapitas datuma: 2013. 01.01.

Az alapitéi jog gyakorloja: Elek Varos Onkormanyzata, 5742 Elek, Gyulai ut 2.

Kozvetlen jogelodje: Gyulai Kistérség Egységes Szocialis és Gyermekjoléti Intézménye
5700 Gyula, Galamb u. 21.

Feliigyeleti szerve: Elek Varos Onkorményzata, 5742 Elek, Gyulai tt 2.

Székhelye: 5742 Elek, Gyulai 0t 15.

Ellatasi teriilete: Elek Varos kozigazgatasi teriilete

Fenntartéja: Elek Varos Onkormanyzata, 5742 Elek, Gyulai ut 2.



Torzskonyvi azonosité szama: 804677

Adoészama: 15804673-2-04

Bankszamlaszama: 11733113-15804673

Gazdalkodasi besorolasa: részben 6nalléan mukodd

Agazati azonositéja: S0305124 (bentlakasos intézmény)

Alaptevékenységi besorolasa: 873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakésos ellatasa

Szakfeladat: 873011 Idéskortiak tartos bentlakasos szocidlis ellatasa
873013 Demens betegek bentlakasos ellatasa
873019 Idéskoruak bentlakdsos egyéb szocialis ellatasa

Vezetdjének kinevezési rendje:
A koltségvetési szerv vezetdjét Elek Varos Onkormanyzata Képviseld Testiilete palydzat alapjan, a
jogszabalynak megfelelden hatdrozott idére nevezi ki, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.

évi XXXIII. torvény alapjan. Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény az iranyado.

Egyes foglalkoztatottak jogviszonya lehet: munkaviszony, a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992.
évi XXII. térvény szerint.

Egyéb (megbizasos jogviszony) foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol
sz016 1959. évi IV. torvény az iranyado.

Az intézmény telefonszama: 66/240-456



2. résg

Az intézmény miikodését meghatarozo legfontosabb jogszabdalyok

. A szocialis igazgatéasrol €s szocidlis ellatasokrol szold tobbszor modositott 1993. évi II1.

torvény
A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993. (11.17.)

kormanyrendelet

. A személyes gondoskodast nyujtod szocialis intézmények szakmai feladatair6l és mikodésiik

feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

. A személyes gondoskodast nyujtéd szocialis ellatasok igénybevételérdl szold 9/1999. (X1.24.)

SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikddési nyilvantartasairdl szolo
8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
sz016 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

217/1998. (X11.30.) korméanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol

Elek Varos Onkormanyzati rendelete a személyes gondoskodast nyujto ellatasok téritési

dijarol

Altalanos jogszabalyok:

l.
2.

Koltségvetési torvény
A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvantartasarol szold 1992. évi

LXIIL. térvény

. Az 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyveérol
. Az 1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

. A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tdrvénynek a szocidlis,

gyermekjoléti €és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000.

(XI1./26.) kormanyrendelet

. Az 1992. évi XXXVIII. térvény az allamhéztartasrol

. Az 1997. évi XLVIL torvény az egészségligyi €s a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok

kezelésérol és védelmérol



3. resg

Az intézmény belso szervezete, feladatkire

Szakositott ellatasban foglalkoztatottak:

Intézményvezetd 116
Vezetd gondozd 116
Gondozo 816
Takarito 216
Szociélis asszisztens 116
Egyéb irodai alkalmazott 16
Gondnok-karbantart6 116

Szervezeti abra: I1sd. 1.szamu melléklet

1. Szakositott ellatas
Idések otthona
Amennyiben az életkoruk, egészségi allapotuk miatt a raszorult személyekrdl az alapellatas
keretében nem lehet gondoskodni, roluk allapotuknak és helyzetiiknek megfeleléen szakositott

ellatasi formaban gondoskodunk.

A Naplemente Idések Otthona ellatasi formaja: atlagos szinvonalt ellatas, demens ellatas

Tartalma: az intézményben teljes ellatast biztositunk az Onmaguk ellatdsara nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyeknek, amely magéba foglalja:

- napi legalabb haromszori étkezést,

- szlikség szerint ruhdzattal, illetve textilidval valo ellatést,

- mentalis gondozast,

- egészségi ellatast,

- lakhatast



4.rész

Az intézményi alapdokumentumok

Szabalyzatok, utasitasok

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

* Szakmai programok

» Hazirend

* Bels6 szabalyzatok

* Intézmény muikodésével dsszefiiggd szabalyzatok

* [ratkezelési szabalyzat

« Erdekképviseleti forum miikodésének szabalyzata

» Utasitas veszélyhelyzet elkeriilésére a kozfeladatot ellatd személyek védelmében

* Pénzkezelési szabalyzat

* Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

* Selejtezési szabalyzat

* Munkavédelmi szabalyzat

* Tlizvédelmi szabalyzat

» Utasitas: utasitasban kell kozolni olyan intézkedéseket, melyek nem rendszeres tevékenységet
szabalyoznak. Kiadhato eseti feladatok megoldasara is, ha a feladat irdsba foglaldsa indokoltnak

latszik.

Munkakori leiras:
Adott feladatkorre, rendszeres munkavégzésre vonatkozo6 konkrét utasitdsokat munkakori
leirasban kell rogziteni.
Személyre szoloan késziil, amit a munkaba lépéskor kell atadni.
A munkakori leirdsnak tartalmaznia kell: a dolgozd nevét, munkakdér megnevezését,
munkahelyét, kinevezdjét és a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, kdzvetlen felettese beosztasat, az
elvégzendd feladatok meghatdrozasat, talmunka kotelezettséget, hataskort, jogkort,
kotelezettségeket €s feleldsségi kort, a hatalybalépés idépontjat, a kinevezd €s a dolgozé aldirdsat
Fentieken tilmenden a vezetd beosztasu kozalkalmazottaknal tartalmazza még: az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egység megnevezeését, a munkakor helyettesitésének modjat, az atruhdzott jog-

¢s hataskoroket, a munka értékelésének modjat €s annak szempontjait

Szabalyzatok, utasitasok jovahagyasa, nyilvantartasa

* Az intézményi SZMSZ-t, a Szakmai programot €s a hazirendet a fenntarté hagyja jova.



* A belsd szabalyzatokat az intézményvezetd hagyja jova.
A szabalyzatok, utasitdsok nyilvantartasat és sokszorositdsat az e feladattal megbizott dolgozo
végzi.

S.rész

Az intézmény munkarendje

Munkarend:
Gondozo (folyamatos munkarend): hétfotdl — vasarnapig két miiszak valtja egymast az alabbiak
szerint:

6.00 6ratol - 18.00 oraig,

18.00 oratol — 6.00 oraig.

Intézményvezeto: hétfotol- csiitortokig 7.30-t61-16.00 oraig, pénteken: 7.30-13.30 oraig.
Vezeté gondozo: hétfotdl-péntekig: 7.00-15.00 oraig, sziikség esetén miiszakba beoszthato
Mentalhigiénés feladatkort az intézményvezetd, a vezetd apold, valamint a feladattal megbizott
apolo latja el munkaidejében.
Takarito: hétfétdl-péntekig 7.00-15.00 oraig, hétvégeén, iinnepnapokon beoszthato.
Gondnok-karbantarto: hétfétdl - péntekig 7.00-15.00 oraig, fiitési szezonban folyamatos.

Szocialis asszisztens (szocialis étkeztetésben) hétfotol péntekig: 7.00-t61-15.30-ig

A munkavégzéssel kapcsolatos alapveto szabalyok:

A munkaviszony létrejottét a munkavallald és a munkaltatd kozotti munkaszerzddés alapozza meg,
amely hatarozott vagy hatarozatlan idétartamra szolhat €s tartalmazza, hogy a kozalkalmazottat
milyen munkakdrben, feltételekkel és milyen bérezéssel alkalmazzak.

A kozalkalmazottak alapvetd jogait a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogéllasarol
sz6106 torvény és a kinevezési okiratuk hatdrozza meg.

A kozalkalmazottak szervezetileg kozvetlen munkahelyi vezetdjiik iranyitasa ala tartoznak.
Végrehajtjdk a munkateriiletiikre vonatkozd feladatokat munkakori leirdsukban, az intézményi
szabalyzatokban és utasitdsokban foglaltak szerint.

Feleldsséglik munkakori feladataik megfeleld mindségli elvégzése, a munkafegyelem, a munkarend,
a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasara terjed ki.

A kozalkalmazottak munkaidejének beosztdsa az intézményben szokasos hivatalos munkarend,
szabadsagolasa a jogszabalyi eldirdsok figyelembevételével torténik.

Az intézmény rendeltetésszerti miikodésébdl kovetkezéen a gondozd személyzet megszakités

nélkiili munkarendben dolgozik.



Munkaiigyi vita esetén jogorvoslatért az intézményi érdekképviseleti szervekhez ¢s a munkaiigyi

birésaghoz fordulhatnak.

6. resz

Az intézmény testiiletei

Novér (dolgozoi) értekezlet

Ertekezlet gyakorisaga: harom havonta.

- Az intézményvezetd iranyitasaval torténik.

- Az id6sek otthona aktudlis kérdéseit, miikodését, szakmai tevékenységet értékeli.
- A vezetd gondozo értékeli az otthon munkajat, eredményeit, feladatait.

- Az intézményvezetd harom havonta hivja 6ssze az értekezletet.

- Az értekezletre meg kell hivni az otthon valamennyi dolgozdjat is.

- Az értekezletr6l emlékeztetot kell késziteni.

Ellatottakat érinté kapcsolati rendszerek

Ellatottak érdekképviseleti foruma

r oo

Az érdekképviseleti forum mikodéséért az intézményvezetd a felelds.

Feladata:

+ elézetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az
intézmény belsd ¢életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai programot, az éves
munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat,

* megtargyalja az intézményben ¢él0k panaszait - ide nem értve a jogviszony keletkezésével,
megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, és intézkedést kezdeményez az
intézményvezeto felé,

+ tajekoztatast kérhet az intézményvezetotdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapcsolatos feladatokban,

« intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarto felé, valamint mas illetékes hatdsagok, szervek
felé, amennyiben az intézmény mitkodésével kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel.

Az érdekképviseleti forum mikodésének ¢€s valasztdsanak részletes szabdlyait a hazirend

tartalmazza.



Lakogyiilés

« Osszehivoja az intézményvezetd.

» Résztvevoi az intézmény lakoéi (ill. az 6 képviseloik), vezetdi €s a lakok ellatasaban  kodzvetlentil
résztvevo dolgozok.

* Feladata: a lakok tdjékoztatdsa az intézmény életérdl, a téritési dijak és a hazirend valtozasairol. A
szakmai célkitlizések megvaldsulasarol, a lakok véleményének, javaslatainak megtargyalasa

* A felvetett problémakra az intézményvezetd 8 napon beliil ad valaszt.

* A lakogytulésrol feljegyzést kell késziteni.

A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt helyettesiti — a vezetd gondozd, meghatarozott jogosultsagok atadasaval.
A vezetd gondozot — a helyettesitéssel megbizott gondozo.

A gondoz6 munkatarsak egymast helyettesitik.

A technikai személyzet korébe tartozo munkatarsak szintén egymadst helyettesitik.

A szocialis segitok egymast helyettesitik.

7. részg

Az intézmény irdnyitasa és a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézményt - a Képviseld Testiilet a palyazat elfogadasat kovetd kinevezése alapjan — az

intézményvezetd egyszemélyi feleldsként vezeti és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az intézményvezeto jog- és hataskore:

Az intézményt onalldan, egyszemélyi feleldsséggel vezeti.

Képviseli az intézményt, mint jogi személyt, ennek soran kotelezettségeket vallalhat,

jogokat szerezhet, jogokrol mondhat le.

Valamennyi dolgoz6 felett munkaltatéi jogokat gyakorol.

Illetménygazdalkodasi, kartéritési, alairasi €s intézkedési jogkort gyakorol.

Osszehangolja a gondozasi, apoldsi és a gazdasagi ellatast iranyitd vezetdi tevékenységet, aldirasi

(kiadvanyozasi) jogkore van:
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- a felligyeleti szervhez, hatosagokhoz, tarsszervekhez kiildott intézményi iratokon,

- kotelezettségi és utalvanyozasi joga van: a gazdasagvezeto ellenjegyzése mellett,

- a szakmai ellatast érintd kiilso és belso utasitdsokon, szabalyzatokon,

ellendrzési €s beszdmoltatasi jogkore van: az intézmény egészében.
képviseleti jogkorét atmenetileg vagy tartésan atruhdzhatja az intézmény altala

meghatarozott kdzalkalmazottjara.

Sajat hataskorben tartott jogok:

Sajat hataskorében fenntartja a teljes munkaltatoi jogok gyakorlasat:

- valamennyi intézményi kozalkalmazott és alkalmazott tekintetében

- kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése,

- rendkiviili szabadséag és 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

Munkaltatoi jogkor: kiterjed a Naplemente Iddsek Otthona minden munkatérsara.

Feladatkore:

A Naplemente Idések Otthona munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa.

A szakmai munka ¢és a gazdalkodéas megszervezése, a folyamatos miikodés biztositasa.

A munkaerd optimalis kihaszndldsat biztosito szervezeti felépités meghatarozasa.

A koltségvetési gazdalkodas belso ellendrzésének megszervezése.

A mukodési mutatok elemzése, sziikséges intézkedések megtétele.

Az intézmény tevékenységének dsszehangolasa.

Irdnyitja ¢és ellendrzi kozvetlen beosztottjai munkdjat, rendszeresen értékeli
tevékenységiiket.

Iranyitja a munka-és tlizvédelmi tevékenységet.

A fenntartd altal megallapitott téritési dij figyelembevételével megallapitja az ellatottak
rendszeres havi jovedelmébdl fizetendd személyi téritési dijat.

Ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos feladatokat.

Megéllapitja az Erdekképviseleti Forum miikodésének szabalyait és biztositjia a forum
miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Elkésziti az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzatat, javaslatot tesz az intézmény
Hézirendjére.

Biztositja az intézmény ellatottjainak a személyiségi jogainak védelmét és gondoskodik az

adatok védelmérol.
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Jovahagyja a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével eldirt €s elkészitett szabalyzatokat.

Elkésziti az éves munkatervét, valamint az intézmény szakmai programjat, az alkalmazottak

munkakori leirasat.

Kivizsgélja a panaszokat ¢s kozérdekli bejelentéseket, és erre vonatkozoan intézkedéseket

tesz.

Eleget tesz az intézmény feliigyeleti szerve felé az idészakos beszdmolasi kotelezettségének.

Tévolléte esetén helyettesitését a vezetd gondozo latja el.

Felelosségi jogkore

Kozvetlen feleldsség terheli az intézmény szocialis ellatd munkajanak eredményes elvégzéséért.
FelelOs:
Az intézmény szakmai tevékenységéért.

- Az intézmény gazdalkodéasaért.

- A munkafeltételek biztositasaért, a munkavédelem megszervezéséért.

- Az intézmény teriiletének, helyiségeinek kozegészségiigyi allapotaért.

- A vagyon- ¢s tlizvédelem megszervezéséért.

- Az intézmény bels6 ellendrzésének-, vezetdi ellendrzési tevékenységének elvégzéséért,

illetve elvégeztetéséért.

- Képzésért, tovabbképzésért, szakmai 1étszam biztositasaért.

Fiiggelmi kapcsolatok
Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az intézményvezetd. Az alad- és folérendeltségi

viszonyokat a szervezeti abra szemlélteti.

Ellenérzés:
- folyamatba épitett rendszeres,
- folyamatba épitett iddszakos,

- részben idoszakos.

Moédjai:
- helyszini ellendrzés,

- beosztottak beszamoltatasan alapulo ellendrzés.
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Vezet6 gondozo

A szakteriilet vezetdje munkajaért az egyszemélyi vezetés elve szerint felelds.

Fo feladata az idések otthona apolasi tevékenységének iranyitasa.

Ellatja a demens betegekkel kapcsolatos szakmai feladatokat. Az irdnyitdsa ald tartozo
kozalkalmazottak tekintetében intézkedési jogkore van a munkarend, munkaiddé beosztasok, tulora
elrendelés €és a varatlanul felmeriil6 problémak megoldasa tekintetében. Részletes feladatait

munkakori leirasa tartalmazza.

Feladatai

Id6sotthoni felvétel eldtt elgondozast végez az intézményvezetovel konzultalva.

Az intézményben folyd betegapolasi gondozasi tevékenység iranyitasi, koordinélési feladatait 1atja

el. Vezet6i megbizdsat az intézményvezetd adja és a munkaltatdéi jogkort az intézményvezetd

gyakorolja felette.

- Az ¢éves koltségvetési, felujitas-beruhazasi tervek elOkészitésében, az éapoléasi tevékenység
iranyitasadban val6 részvétel.

- Az épolasi — gondozasi terilileten foglalkoztatott szakdolgozokra és kisegité személyzetre
vonatkoz6 humanpolitikai tevékenységben vald részvétel.

- Az intézményben folyd egészségnevelési munkaban valo aktiv részvétel.

- A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzat apolasi teriiletet érintd
részeinek az elkészitése.

- Egyiittmiikodés az intézményvezetovel.

Szakmai feladatok

- A Naplemente Idések Otthonaiban magas szinvonalii szakmai tevékenységek folyamatos
figyelemmel kisérése, igénybevételi eljaras lefolytatasa.

- Eves intézményi statisztikai jelentés elkészitése.

- Az iddsek otthonaiban foly6 apolasi-gondozasi tevékenység koordinalasa, ellendrzése.

- A gondozasi — apolasi dokumentacid egységes elveinek a kidolgozésa, és a dokumentaciok
vezetésének az ellendrzése.

- Az intézmény hdazirendjének 1ddsek otthona tevékenységre vonatkoz6 rendelkezései
végrehajtasanak az ellendrzése.

- A szakdolgozok és az 4apolasi kisegitd személyzet szakmai munkdjanak rendszeres
ellendrzése és értékelése.

- Részt vesz a személyre sz0l6 apolasi és gondozasi terv elkészitésében, s biztositja az abban
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foglaltak végrehajtasat.

Egylittmiikddik az intézmény orvosaval és a gazdasag vezetovel.

Koordinalja és ellendrzi a gondozasi, apolasi tevékenységet, ill. szakmai ellenére az ott
folyo apolési tevékenységnek.

Megszervezi az egészségligyi €s fizikai ellatast, valamint irdnyitja is azt.

Feladata az egészségiigyi nyilvantartdsok naprakész vezetésének ellendrzése.

Biztositja az apolasi gondozasi-tevékenység szakszerliségét.

Elkésziti az intézmény éves gondozasi-apolasi programjat.

Biztositja a személyre sz0l6 gondoskodas feltételeit.

Eleget tesz jelentési kotelezettségének az ellatottak 1étszamarol.

Munkdjat a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi.

Hataskor-jogkor

A feladatkorébe utalt kérdésekben utasitasi jogkore van.

Az id6sek otthonaiban gondozasi - dpolasi €és szakdolgozoi tevékenység vonatkozdsaban ellendrzési

¢és beszamoltatasi joga van.

Apolas szakmai kérdésekben a képviseleti jogkor gyakorlasa az intézményvezetd tajékoztatisa
mellett.

Felelosség

FelelOs:

az altala kiadott utasitasokért, intézkedésekert,

a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, az idések otthonaiban folyd gondozasi- &polési
munka szakmai szinvonalaért,

az intézményben folyd 4poldsi tevékenységre vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok
betartatasaért,

kozvetlen feleldsség terheli az altaluk vezetett szakfeladat munkajanak eredményes
elvégeztetéséért,

a személyes intézkedések idoben torténd megtételéért, belsd szabalyzati munka
koordinalasaért,

az érvényes szocialis vonatkozasu jogszabalyok betartasaért, illetve betartatasaért,

tiz és munkavédelmi feladatok betartasaért, illetve betartatasaért,
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foglalkozas egészségligyi vizsgalat teljesitéséért.

felelds az intézményben foly6 apoléasi-gondozasi tevékenységért.

kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az apolok-gondozok munkajat.

gondoskodik az otthonban felhasznalt gyogyszerekrol, gyogyaszati segédeszk6zokrol

egyéb apolashoz, gondozashoz kapcsolodo eszk6zokrol, anyagokrol, ellendrzi azok
szakszerl és takarékos felhasznalasat.

Felel6sséggel tartozik az otthon rendelkezésére allé anyagi eszkozokért

Felel6s az otthonban folyd munka zavartalan mukodéséért, ellatasi teriiletén koordinalo,
szervez feladatot lat el.

Felel6s a hazirend betartasaért, illetve betartatasaért.

Kezeli az otthon dokumentacioit:

. gondozasi terv, dapolasi terv, gyogyszerrendelés, gyogyszerfelhasznalds, egészségiigyi

torzslap,

. miuszakbeosztas,

3. étkezOk nyilvantartésa.

Osszeallitja az 4polo-gondozok miiszakbeosztasat, ellendrzi annak végrehajtasat.

Koteles kidolgozni és munkatarsaival ismertetni az otthon munkarendjét, illetve koteles
biztositani a mar elkészitett munkarend el6irasainak betartasat, illetve betartatasat.

Kételes az otthon munkéjéval kapcsolatos beszdmoldkat, jelentéseket elkésziteni. Koteles
tovabba az otthon munkdjardl rendszeresen tajékoztatni az intézményvezetot.

Alapvetd munkakori feladatai mellett ellatja a leltarkezeldi tevékenységet, ennek keretében
koteles a leltar szerint az otthon részére kiadott eszkozoket, anyagokat atvenni, kezelni és
megorizni.

Az eldirt nyilvantartasok vezetése.

Szakmai feladatai

Az intézményben a haziorvos utasitdsdnak megfelelden jar el.

Felel6s az orvos altal felirt gyogyszerek kivaltasaért, ellendrzi a gydgyszeradagolast.

Megszervezi az ellatottak szakorvoshoz, illetve fekvObeteg gydgyintézetbe torténd beszallitasat.
Kapcsolatot tart fenn az ellatottak korhazi apolasa esetén a kezeldorvossal. Gondoskodik az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Felelds a haldoklok szakszer(i ellatdsaért, hozzatartozok értesitéséért. Koteles a haldoklod beteg
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mellett a folyamatos feliigyeletet biztositani, sziikség esetén a miszakban 1évé apolok szamat is
ndvelnie kell.
Koteles a halal bealltat kovetd 24 oran beliil a legkdzelebbi hozzatartozot értesiteni.
Felelos: - az ételosztas szakszertiségéért,
- az ellatottak ruhézata tisztan tartasdnak folyamatossagaért,
- a mindenkori kornyezeti higiénéért,
- a muszakok jogszabaly szerint eldirt mitkodéséért.
Kozegészségiigyi — jarvanyiigyi feladatok:
Felelés az otthonban a HACCP ¢élelmezésbiztonsagi rendszer eldirasainak betartasaért, illetve
betartatasaért.
Rendszeresen ellendrzi az otthon higiénés allapotat.

Megszervezi az ellatottak kornyezeti €s személyi higiénéjével kapcsolatos feladatok ellatasat.

Koteles rendszeresen ellendrizni az otthonban foly6 apolds-gondozasi munkat, valamint a technikai
dolgozok tevékenységét. Az ellendrzés tapasztalatairdl jegyzokonyvet vezet, melynek egy példanyat
a megtett intézkedés leirdsaval egyiitt az intézményvezetonek ad at.

Az ellatottaktol ellenszolgaltatdst nem fogadhat el, kolcsont nem kérhet, azok értékeit nem

hasznalhatja. Hivatali titoktartas kotelezi.

8. rész

Beosztott munkakorok

Az idések otthonaban eléofordulo munkakorok szintjei
Gondozo munkatars:
Az id6ések otthondban apoldi-gondozd feladatok ellatdsa a vezetd gondozd irdnyitdsa mellett
torténik a munkakori eldirdsanak megfelelden.
Feladatai:
- az altalanos és szaképolasi, valamint a gondozasi teenddk végzése az orvos utasitasai és az
egyéni apolasi-gondozasi terv szerint
- vezeti a szamara eldirt egészségligyi dokumentéciokat,

- Dbiztositja az ellatottak személyi higiénéjét, részt vesz az egyéni és csoportos
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foglalkoztatasokon,
- elvégzi az ellatottak szdmara az orvos altal eldirt gyogyszerféleségek kiosztasat

A szolgaltatas tartalmat és a dolgozok feladatait a szakmai programok és a munkakori
leirasok tartalmazzak.
A mentalhigiénés feladatokat az intézményvezeto, illetve a vezetd gondozo6 latja el
F§ feladataik:
- konfliktushelyzetek kialakuldsanak megeldzése érdekében: egyéni és csoportos megbeszelések,
- szabadid6 kulturalt eltoltésének a megszervezése,
- kapcsolattartas segitése: csaladi, tarsadalmi szinten,

- segitik intézményen beliil kis kozosségek tarsas kapcsolatanak kialakitasat.

Technikai dolgozok:

Takarito:

Munkajat a vezetd apolo segiti, iranyitja, tamogatja.

Végzi az intézmény helyiségeinek tisztan tartasat, igény szerinti ferttlenitését, a higiénés szabalyok
betartasa mellett.

Végzi a talalokonyhaban a konyhai teenddket.

Mosodaban a ruhdk atvételét, mosasat, vasalasat €s sziikség esetén a javitasat.

Feladatat a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden latjak el.

Gondnok-karbantarto

Feladata az intézmény folyamatos, zavartalan miikodésének biztositasa. A flités feliigyelete,
szabalyozasa. Aprobb javitdsi munkdk elvégzése, udvarteriilet tisztan tartdsa. Felelds a rabizott
eszk6zok szakszerli hasznalataért, meglétéért.

Munk4jat a munkakori leiras szabalyozza.

Feladata az otthon zavartalan miikodésének eldsegitése, karbantartdsi, javitdsi munkalatok
elvégzése. Igény szerint személyszallitas.

Munk4jat a munkakori leiras szabalyozza.

9. rész
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Egyéb feladatok

Bélyegzo hasznalata:

Az intézmény cégszerli aldirdsanal az intézmény nevét tartalmazo, kor alaka bélyegzot kell
hasznalni.

A bélyegz0 hivatalos levelezések, tigyiratok, bizonylatok alairasakor egyarant hasznélhato.

* A bélyegzdt zart helyen ugy kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen ne juthasson hozza.

Anyagi felel6sség
Az intézmény valamennyi dolgozodja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri

hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Oktatas, képzés, tovabbképzés

Az intézmény feladata a szakdolgozok — a vonatkozd jogszabalyok és iranyelvek szerinti —
oktatasanak (képzésének, tovabbképzésének) biztositas.

A szakdolgozdk szervezett tovabbképzése éves terv alapjan torténik.

A tovabbképzés céljait szolgaljak a szakdolgozok szdmara szervezett belsd tovabbképzések,
referalasok.

Fontos eszkdzei a tovabbképzésnek a szakmai értekezletek, valamint a telepiilés tertiletén miikodo
egy¢eb intézmények kozotti munkahelyi tapasztalatcserék.

Az intézmény valamennyi egészségligyi és szocialis dolgozojanak feladata a rendszeres, folyamatos

egészségligyi felvilagosito és egészséges €¢letmoddra neveld tevékenység végzése.

10. rész

A személyhez fiizodo jogok tiszteletben tartasanak szabadlyai

A Naplemente Idések Otthona dolgozdja - mint kozalkalmazott - fegyelmi vétséget kovet el, ha a
kozalkalmazotti jogviszonyabol eredd lényeges kotelezettségét vétkesen (szandékosan vagy
gondatlansagbol) megszegi (1992. évi XXXIIL tv. 45.§-ba foglalt feltételek szerint). A személyhez
fiz6d6 jogokat mindenki koteles tiszteletben tartani. E jogok a polgari torvénykonyv vonatkozd
torvényhelyeinek védelme alatt allnak (Ptk. 75-85§-1g).

A Naplemente Idosek Otthona minden dolgozoja tehdt a fentiek szerint a hivatkozott torvényekben

meghatarozott  jogkovetkezmények terhe mellett felelosséggel tartozik olyan kozléséért,
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nyilatkozataért, amely sérti az intézmény, a munkatarsak vagy az ellatottak, illetve hozzatartozoik

személyiségi jogait.

Az intézmény érdekeinek a sérelmét jelenti kiilondsen, ha valaki rontja annak jo hirnevét, illetve az
intézmény titkainak mindsiil0 adatokat, okményokat, miikddési és Tlgyviteli informacidkat
jogosulatlanul nyilvanossagra hozza, vagy azzal egyéb mdodon visszaél.

E kozlési tilalom nem vonatkozik a feliigyeleti, valamint az ellendrzésre jogosult és az eljard
hatasjogokkal rendelkezOkkel szemben, vagy a munkahelyi felettesnek torténd jelentési
kotelezettségre. Az utobbiba beleértve a munkatarsak jogszabalyba, szakmai szabalyba iitk6z6

eljarasait is.

Az ellatottak személyiségi jogainak sérelmét jelenti kiilondsen az, ha az intézmény dolgozdi
megszegik az 1993. évi IIl. sz. torvénybe foglalt - az ellatottak és ellatok jogaira vonatkozo -
szabalyokat.

Tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbdl is, kiilonosen:

az ellatottak neme,
- vallasa,
- nemzeti, etnikai hovatartozasa,
- politikai, vagy mas véleménye,
- kora, cselekvéképességének hianya,
- fogyatékossaga,
- sériilése, vagy egyéb helyzete miatt.
Jovedelmi helyzetét csak a torvény felhatalmazésa alapjan, rendeletben meghatarozott esetekben és
feltételek mellett lehet vizsgalni.
Altalanos jogok maradéktalan és teljes korii tiszteletben tartdsa:
- ¢lethez, emberi méltosaghoz,
- testi épséghez,
- testi, lelki egészséghez valo jog.
Személyes adatok védelme és maganélettel kapcsolatos titokvédelem.
Igénybevételi eljarasnal kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy az ellatast igényld adataihoz
csak az arra jogosult férhessen hozza.
Egészségi allapotardl, jovedelmi viszonyarol, személyes lakhelyérdl, mas ellatott- illetve személy
nem szerezhet tudomast, kiilonds figyelemmel a raszorultsag tényére.

Joga van csaladi kapcsolatainak fenntartasara.
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Egészségi allapot, valamint egyéb akadaly miatt nem képes az illetékes megkeresésére, ekkor az

igazgatd vagy munkatdrsa segitséget nyujt, illetve értesiti az ellatott jogi képviselot.

Amennyiben az ellatast igényld panasszal ¢l, akkor az igazgatdé koteles 15 napon belil a
panasztevot értesiteni irdsban a panasz kivizsgalasarol. Amennyiben az intézkedést igényld ezzel
nem ért egyet, 8 napon beliil a fenntartohoz fordulhat jogorvoslatért.

Az ellatottak védelmére all az ellatott jogi képviseld, aki segitséget nyujt az ellatast igénybevevd

jogainak gyakorlaséban.

Szocialis szolgaltatast végzok jogai:
- amunkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilése,
- emberi méltosaguk tiszteletben tartasa,
- személyiségi jogaik és munkajuk megbecsiilése, elismerése,

megfelel életkdriilmények biztositasa.

11. rész
Az adatkezelés szabdlyai

Az ellatottak és munkavallalok adatkezelésére vonatkozoan az alabbi jogszabalyok az iranyadok:
* A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIII.
Torvény.
* Az 1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyl €s a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok
kezelésérdl és védelmeérdl.
* A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szold 1993. évi IIL. torvény (18 - 25. §.).
* A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
¢s a személyes gondoskodast nytjto szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz016 235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet.
* A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl szold 8/2000.
(VIIL 4.) SZCSM rendelet.
Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomadsara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony
fennallasa alatt, illetve megszlinése utan is megorizni.
A személyes gondoskodadsban részesiild személyrdl az intézmény nyilvantartast vezet, mely

tartalmazza: az ellatott alapvetd személyazonosité adatait, a jogosultsdg és a téritési dij
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megallapitasdhoz sziikséges jovedelmi adatokat, az ellatds igénybevételének és megsziinésének
idOpontjat, a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradasara és a kovetelés
behatasara, valamint eléviilésére vonatkozo adatokat.
Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adat - ¢és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.
Az, akire vonatkozdan a nyilvantartas adatot tartalmaz a személyére vonatkoz6 adatok tekintetében
érvényesitheti betekintési, helyesbitési vagy torlési jogat. Az érintett tdjékoztatasat az adatkezeld
csak akkor tagadhatja meg, ha azt jogszabaly lehetové teszi. Ebben az esetben is koteles az
adatkezel¢ a felvilagositas megtagadasanak indokat kozolni.
A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathatd. Az adatok akkor
tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzajarult, a jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden személyes adatra nézve teljesiilnek.
A nyilvantartasokbdl a szocialis ellatdsra vald jogosultsdg megsziinésétdl szamitott 5 év elteltével
tordlni kell az adott személyre vonatkozo6 adatokat.
Az 1993. évi III. torvény felhatalmazéasa alapjan a nyilvantartast vezeto szervek a kezelt adatokat -
személyes azonositd adatok nélkiil - statisztikai célra felhasznalhatjdk, illetve azokbdl statisztikai
célra adatot szolgéltathatnak.
Az érintett - jogainak megsértése esetén - az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat.
A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjardl és
orszagos nyilvantartasarol szold 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet (tovabbiakban rendelet) eldirja
a fenntartok igénybevevoi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettségét

12. rész

TAJ alapu nyilvantartas szabdlyai

A Naplemente Idések Otthonanak feladata egy olyan nyilvantartds vezetése, amely az ellatottak
Tarsadalombiztositasi Azonositd Jelén alapul annak érdekében, hogy a szolgéltatasok igénybevétele
¢s finanszirozéasa egy orszagos szintil, egységes rendszerben nyomon kdvethetd legyen.

Az adatszolgaltatds tOrzsadat nyilvantartasbol, jogviszony nyilvantartdsbol és napi jelentés
teljesitésbal all.

A TAJ alapt nyilvantartas vezetésére kijelolt adatszolgaltatdé munkatars/helyettes adatszolgéltato
munkatarsas 2012. februar 1-t6l a 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan kotelessége az
igénybe vevok Szt. adatainak a rendelet 13/E. § szerinti rogzitését és a 13/F. § szerinti napi jelentést
elvégeznie.

Felel6s: - intézményvezetod €s az ligyfélkapu jogosultsaggal rendelkezd személy:
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Felelosségek

A torzsadat nyilvantartas rogzitése, vezetésének megszervezéséért,
Az ellatotti jogviszony nyilvantartasért,

A nyilvantartas napi szinten torténd vezetésért,

Az adatok valodisagaért,

Onellendrzésért.

Teljesités hatarideje: A napi jelentési kotelezettséget az adott napot kdvetd munkanap 24 oraig

teljesiteni kell.

13. rész

Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatalya kiterjed az Naplemente

Idések Otthonara, mint intézményre, valamennyi alkalmazottjara, valamint az intézménnyel

szerzddéses viszonyban 4116 munkatérsakra, szervezetekre.

A jelen SZMSZ Elek Varos Onkormanyzata Képviseld Testiiletének jovahagyasa utan 1ép hatalyba.

A hatalyba lépéssel egyidejiileg hatalyukat vesztik az intézmény szervezetére és miikddésére

vonatkozo korabbi rendelkezések.

Elek, 2026. majus 04.

Barna Attila
intézményvezetd
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Szervezti abra:

Naplemente Idések Otthona

Intézményvezeto
Bentlakdsos
ellatas

[ ]
Apoloi Technikai
csoport csoport

] ]
Vezeto .

ezz o ) Takaritok
sonaozo Karbantarto
Gondozok
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