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1.rész

Altalinos és bevezetd rendelkezések
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja és feladata
A Sverveecelt ¢s Miakodési  Szabélyzal meghatarozza az  inlézmény  szervezeli  [elépitését,
mukodésének belsd rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatara vonatkozod megallapodasokat €s azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mdas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott és
mukddtetett tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt kapesolatait €s miikodési rendszerét
tartalmazza.
Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Naplemente Id6sek Otthona

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

Alapitas mddja: jogutddos alakulas (kivalas koltségvetési szervbol)

Alapitas datuma: 2013. 01.01.

Az alapitéi jog gyakorléja: Elck Varos Onkorményzata, 5742 Clck, Gyulai ut 2.

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

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

Székhelye: 5742 Elek, Gyulai ut 15.

Ellatasi teriilete: Elek Varos kozigazgatasi teriilete

Fenntartoja: Elek Varos Onkormanyzata, 5742 Elek, Gyulai 1t 2.



Torzskonyvi azonosité szama: 804677

Adoszama: 15804673-2-04

Bankszamlaszama: 11733113-15804673

Gazdalkodasi besorolasa: 1és2ben 6nalldan mikodo

Agazati azonositéja: S0305124 (bentlakésos intézmény)

Alaptevékenységi besorolasa: 873000 Iddsek, fogyatékossdggal €16k bentlakédsos szocidlis ellatasa

Szakfeladat: 873011 Id6skortak tartds bentlakdsos szocialis ellatasa

873013 Demens betegek bentlakasos ellatdsa

Vezetdjének kinevezési rendje:
A koltségvetési szerv vezetdjét Llek Varos Onkormanyzata Képviseld Testiilete palyazat alapjan, a
jogszabalynak megfelelden hatdrozott idoére nevezi ki, a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992.

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

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya kozalkalmazott, melyekre a kézalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIIIL. térvény az iranyado.

Egyes foglalkoztatottak jogviszonya lehet: munkaviszony, a Munka Térvénykonyvérdl szolo 1992.
évi XXII. térvény szerint.

Egyéb (megbizasos jogviszony) foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol
sz616 1959. évi IV. térvény az iranyado.

Az intézmény telefonszama: 66/240-456



2 rész

Az intézmény mitkodését meghatdrozo legfontosabb jogszabdlyok

. A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolo tobbszor modositott 1993. évi II1.

torvény

A személyes gondoskoddst nviijtd szocidlis ellatasok téritési dijardl szolo 29/1993. (11.17.)
kormanyrendelet

A személyes gondoskodést nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl €s miikddésiik
feltételeirdl sz6lo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok igénybevételérol szold 9/1999. (X1.24.)
SzCsM rendelet

A személyes gondoskoddst végzé személyek adatainak miikédési nyilvantartasairdl szo16
8/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgardl
sz616 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

217/1998. (XI1.30.) kormanyrendelet az allamhaztartas miikddési rendjérdl

Elek Varos Onkorményzati rendelete a személyes gondoskodést nytjto ellatasok téritési

dijarél

Altalanos jogszabalyok:

£,
2,

Koltségvetési torvény

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvantartasardl szold 1992. évi

[.XIIL. térvény

. Az 1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérol

Az 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

. A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,

gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szold 257/2000.

(X11./26.) kormanyrendelet
Az 1992. évi XXXVIII. torvény az allamhaztartasrol

Az 1997. évi XLVIL torvény az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok

kezelésérdl és védelmérol



3. rész

Az intézmény belsd szervezete, feladatkore

Szakositott ellatasban foglalkoztatottak:

[ntézményvezetd 116
Apold 216
Gondozé 716
Takaritd 216
Terapids munkatars 1 6
Egyéb irodai alkalmazott [ 6
Gondnok-karbantartd 106

Szervezeti abra: [sd. 1.szama melléklet

1. Szakositott ellatas
Idosek otthona
Amennyiben az életkoruk, egészségi allapotuk miatt a raszorult személyekrél az alapellatas
keretében nem lehet gondoskodni, réluk allapotuknak és helyzetiiknek megfelelden szakositott

ellatasi formaban gondoskodunk.

A Naplemente Iddsek Otthona ellatisi formaja: atlagos szinvonalu ellatas, demens ellatas

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

- napi legaldbb haromszori étkezést,

- sziikség szerint ruhdzattal, illetve textiliaval valé ellatast,

- mentalis gondozast,

- egészségi ellatést,

- lakhatast

4.rész



Az intézményi alapdokumentumok

Szabdlyzaltok, utasitasok

 Szervezet1 és Miikodési Szabalyzat

» Szakmai programok

* Hazirend

* Rels6 szabalyzatok

¢ Intézmény miikodésével 6sszefliggd szabalyzatok

* [ratkezelési szabélyzat

« Erdekképviseleti forum miikodésének szabalyzata

» Utasitds veszélyhelyzet clkeriilésére a kozfeladatot cllato személyek védelmében

» Pénzkezelési szabalyzat

 Leltdarozasi és leltatkészitési szabaly zal

* Selejtezési szabalyzat

* Munkavédelmi szabalyzat

» Tlzvédelmi szabalyzat

 Utasitas: utasitasban kell k6zdlni olyan intézkedéseket, melyek nem rendszeres tevékenységet
szabalyoznak. Kiadhat6 eseti feladatok megoldasara is, ha a feladat irasba foglalasa indokoltnak

latszik.

Munkakéri leiras:
Adott feladatkorre, rendszeres munkavégzésre vonatkozo konkrét utasitadsokat munkakdri
leirdsban kell rogziteni.
Személyte s2010an kés.il, amit a munkaba 1épéskor kell dtadni.
A munkakori lefrdsnak tartalmaznia kell: a dolgozé nevét, munkakdér megnevezését,
munkahelyét, kinevezdjét és a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, kdzvetlen felettese beosztasat, az
clvégzendd feladatok meghatdrozdsat, tulmunka kotelezettséget, hataskort, jogkort,
kotelezettségeket és feleldsségi kort, a hatalybalépés iddpontjat, a kinevezd €s a dolgozé alairdsat
Fentieken tulmenden a vezetd beosztasu kdzalkalmazottaknal tartalmazza még: az iranyitasa ald
tartozo szervezeti egység megnevezését, a munkakor helyettesitésének maddjat, az atruhazott jog-

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

Szabalyzatok, utasitasok jovahagyasa, nyilvantartasa
* Az intézményi SZMSZ-t, a Szakmai programot és a hazirendet a fenntartd hagyja jova.

* A bels¢ szabalyzatokat az intézményvezetd hagyja jova.



* A szabdlyzatok, utasitisok nyilvantartasat és sokszorositasat az e feladattal megbizott dolgozd
végzi.
S.rész

Az intézmény munkarendje

Munkarend:
Gondozo (folyamatos munkatend). hétOLOl — vasarnapig két miszak valtja egymast az aldbbiak
szerint:
6.00 6ratol - 18.00 oraig,

18.00 oratol — 6.00 oraig.
Intézményvezetd: hétf6tol- csiitortokig 7.30-t601-16.00 oraig, pénteken: 7.30-13.30 ordig.
Apolé: hétfétdl-péntekig: 7.00-15.00 6raig, sziikség esetén miiszakba beoszthatéd
lerdpias munkatdrs: héttotol péntekig: 7.30 15.30 oraig
Takaritd: hétfotdl-péntekig 7.00-15.00 draig, hétvégén, tinnepnapokon beoszthato.

Gondnok-karbantarto: hétfotol - péntekig 7.00-15.00 oraig, fiitési szezonban folyamatos.

A munkavégzéssel kapcsolatos alapvet6 szabalyok:

A munkaviszony létrejottét a munkavallald és a munkaltatd kozotti munkaszerzddés alapozza meg,
amely hatarozott vagy hatdrozatlan idGtartamra szdlhat és tartalmazza, hogy a kozalkalmazottat
milyen munkakdrben, feltételekkel és milyen bérezéssel alkalmazzak.

A kozalkalmazottak alapvetd jogait a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény €s a kinevezési okiratuk hatarozza meg.

A kdzalkalmazottak szervezetileg kozvetlen munkahelyi vezetdjuk irdnyitasa ala (artoznak.
Végrehajtjak a munkateriiletiikre vonatkozé feladatokat munkakdori leirdsukban, az intézményi
szabalyzatokban és utasitdsokban foglaltak szerint.

Feleldsségiik munkakori feladataik megfeleld mindségii elvégzése, a munkafegyelem, a munkarend,
a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasara terjed ki.

A kozalkalmazottak munkaidejének beosztasa az intézményben szokasos hivatalos munkarend,
szabadsagolasa a jogszabdlyi el6irasok figyelembevételével torténik.

Az intézmény rendeltetésszerli miikodésébol kovetkezden a gondozd személyzet megszakitas
nélkiili munkarendben dolgozik.

Munkatigyi vita esetén jogorvoslatért az intézményi érdekképviseleti szervekhez €s a munkatigyi

bir6saghoz fordulhatnak.



6. rés7

Az intézmény testiiletei

Gondozoéi (dolgozoi) értekezlet

Ertekezlet gyakorisiga: harom havonta.

- Az intézményvezetd itanyitasaval torténik.

- Az id6sck otthona aktualis kérdéseit, mikodését, szakimai tevékenységet értékeli.
- Az 4pol6 értékeli az otthon munkajat, eredményeit, feladatait.

- Az intézményvezetd harom havonta hivja dssze az értekezletet.

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

- Az érlekezlelrol emlékeztetot kell késziteni.

Ellatottakat érinto kapcsolati rendszerek

Ellatottak érdekképviseleti foruma

Az érdekképviseleti forum mikodéséért az intézményvezetd a felelos.

Feladata:

» eldzetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az
intézmény belsd életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai programot, az éves
munkatervet, a hdzirendet, az ellatottak részére késziilt tdjékoztatdkat,

* megtargyalja az intézményben él0k panaszait - ide nem értve a jogviszony keletkezésével,
megszintelésével €s az atlielyezessel kapesolalos panaszokal -, €s intézkedest kezdeményes az
intézményvezeto felé,

 tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapcsolatos feladatokban,

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

Az érdekképviseleti forum miikodésének és valasztasanak részletes szabélyait a hazirend

tartalmazza.

Lakogyiilés

« Osszehivoja az intézményvezetd.



* Résztvevoi az intézmény lakoi (ill. az 6 képviseldik), vezetoi és a lakok ellatdsaban  kozvetlentil

résztvevd dolgozok.

* Feladata: a lakok tdjékoztatdsa az intézmény életérodl, a téritési dijak és a hdzirend valtozésairol.
szakmai célkitlizések megvaldsulasarol, a lakok véleményének, javaslatainak megtargyalasa

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

* A lakogytilésrdl feljegyzést kell késziteni.

A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt helyettesiti — az 4pold, meghatarozott jogosultsagok atadasaval.
Az apolot - a helyettesitéssel megbizott gondozo.

A gondoz6 munkatarsak egymast helyettesitik.

A technikai szeinély zet kOtébe tartoz6 munkatdisak szintén egymast helyetlesitik.

7. rész

Az intézmény irdnyitdsa és a munkdltatoi jogok gyakorlasdanak rendje

A

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

intézményvezetd egyszemélyi felelosként vezeti és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az intézményvezet6 jog- és hataskore:
Az intézményt 6nalldan, egyszemélyi felelosséggel vezeti.
Képviseli az intézményt, mint jogi személyt, ennek soran kotelezettségeket vallalhat,
jogokat szerezhet, jogokrol mondhat le.
Valamennyi dolgozé felett munkaltatoi jogokat gyakorol.
Illetménygazdalkodasi, kartéritési, alairasi és intézkedési jogkort gyakorol.
Osszehangolja a gondozasi, apolési és a gazdasagi ellatast iranyitd vezetdi tevékenységet, aldirasi
(kiadvanyozasi) jogkore van:
- a feltigyeleti szervhez, hatdésdgokhoz, tarsszervekhez kiildott intézményi iratokon,
- kotelezettségi €s utalvanyozasi joga van: a gazdasagvezeto ellenjegyzése mellett,

- a szakmai ellatast érintd kiils6 €s bels utasitasokon, szabalyzatokon,
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ellendrzési €s beszamoltatasi jogkore van' az intézmény egészében
képviseleti jogkorét atmenetileg vagy tartéosan atruhazhatja az intézmény altala

meghatarozotl kozalkalinazotljara.

Sajat hataskorben tartott jogok:

Sajal hatask6rében [enntartja a teljes munkaltaloi jogok gyakorlasal:

- valamennyi intézményi kozalkalmazott és alkalmazott tekintetében

- kozulkulinuzotli jogviszony 1étesitése ¢s iegsziintetése,

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

Munkaltatdi jogkor: kiterjed a Naplemente Idések Otthona minden munkatérsara.

Feladatkére:

A Naplemente Idosek Otthona munkajanak irdanyitasa, 8sszehangolasa.

A szakmai munka és a gazdalkodds megszervezése, a folyamatos miikddés biztositasa.

A munkaerd optimalis kihasznalasat biztosito szervezeti felépités meghatarozasa.

A koltségvetési gazdalkodds belsé ellendrzésének megszervezése.

A mukodési mutatok elemzése, sziikséges intézkedések megtétele.

Az intézmény tevékenységének 6sszehangolasa.

Irdnyitja és ellendrzi kozvetlen beosztottjai munkdjat, rendszeresen értékeli
tevékenységiiket.

Iranyitja a munka-¢s tlizvédelmi tevékenységet.

A fenntartd altal megallapitott téritési dij figyelembevételével megallapitja az ellatottak
tendszetes havi jovedelmébol fizelendd személyi (eritési dijat.

Ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos feladatokat.

Megéllapitja az Erdekképviseleti Forum miikddésének szabélyait és biztositja a forum
miikddéséhez sziikséges feltételeket.

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

Biztositja az intézmény ellatottjainak a személyiségi jogainak védelmét és gondoskodik az
adatok védelmérol.
Jovahagyja a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével eldirt és elkészitett szabalyzatokat.
Elkésziti az éves munkatervét, valamint az intézmény szakmai programjat, az alkalmazottak

munkakori leirasat.
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- Kivizsgalja a panaszokat ¢s kozérdekl bejelentéseket, és erre vonatkozdan intézkedéseket
tesz.
- Eleget tesz az intézmény felligyeleli szerve [elé az idoszakos beszamolasi kotelezettségének.
Téavolléte esetén helyettesitését a vezetd gondozo latja el.
Felel6sségi jogkore
Kozvetlen feleldsség terheli az intézmény szocialis ellitd munkdjanak eredményes elvégzéséért.
Felel6s:
Az intézmény szakmai tevékenységéért.
- Az intézmény gazdalkodasaért.
- A munkafeltételek biztositdsaért, a munkavédelem megszervezéséért.
- Az intézmény teriletének, helyiségeinek kozegészségligyi allapotaéit.
- A vagyon- és tlizvédelem megszervezéséért.
Az intézmény belsd ecllendrzésének , vezetdi ellenérzési tovékenységének elvégzdsédrt,
illetve elvégeztetéséért.

- Képzésért, tovabbképzésért, szakmai 1€tszdm biztositasaért.

Fiiggelmi kapcsolatok
Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje az intézményvezetd. Az ald- és folérendeltségi

viszonyokat a szervezeti abra szemlélteti.

Ellendrzés:
- folyawnatba épitell tendszetes,
- folyamatba épitett id6szakos,

- részben iddszakos.

Moédjai:
- helyszini ellendrzés,

- beosztottak beszdmoltatdsan alapulo ellendrzés.

12



Apolé

A szaktertilet vezetdje munkéjaért az egyszemélyi vezetés elve szerint felelds.

Fo feladata az idosek otthona apolasi tevékenységének iranyilasa.

Ellatja a demens betegekkel kapcsolatos szakmai feladatokat. Az iranyitdsa ald tartozo
kozalkalmazottak tekintetében intézkedési jogkore van a munkarend, munkaidd beosztasok, tulora
elrendelés és a varatlanul felmertil6 problémék megoldasa tekintetében. Részletes feladatait

munkakori leirasa tartalmazza.

Feladatai

Iddsotthoni felvétel el6tt elgondozast végez az intézményvezetdvel egyiitt, konzultalva.

Az intézményben folyd betegdpolasi gondozasi tevékenység iranyitasi, koordinélési feladatait latja

el. Vezet6i megbizasat az intézményvezetd adja és a munkaltatdi jogkort az intézményvezetd

gyakorolja felette
Az éves koltségvetési, felujitas-beruhazasi tervek elokészitéseben, az apolasi tevékenység
iranyitasaban vald részvétel

- Az 4polasi — gondozasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozdkra és kisegitd személyzetre
vonatkozd huménpolitikai tevékenységben valo részvétel.

- Az intézményben folyd egészségnevelési munkaban valo aktiv részvétel.

- A Szetvezeli és MUkodési Szabalyzal és egyél intéznényi szabalyzal apolasi tetiiletet €ériutd
részeinek az elkészitése.

- Egytittmiik6dés az intézményvezetovel.

Szakmai feladatok

- A Naplemeute Idosek Ouhonaiban magas szinvoual(l szakiai levékenységek [olyatnalos
figyelemmel kisérése, igénybevételi eljaras lefolytatasa.

- Eves intézményi statisztikai jelentés elkészitése.

- Az idések otthonaiban foly¢ apolési-gondozasi tevékenység koordinalasa, ellenérzése.

- A gondozasi — 4polési dokumentacio egységes elveinek a kidolgozasa, és a dokumentéciok
vezetésének az ellendrzése.

- Az intézmény hazirendjének iddsek otthona tevékenységre vonatkoz6 rendelkezései
végrehajtasanak az ellendrzése.

- A szakdolgozdk és az 4poldsi kisegité személyzet szakmai munkdjanak rendszeres
ellendrzése €s értékelése.

- Részt vesz a személyre sz616 apolasi €s gondozasi terv elkészitésében, s biztositja az abban

foglaltak végrehajtasat.
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Fgylttmiikédik az intézmény orvosdval és a gazdasag vezetdvel.

Koordinalja és ellenérzi a gondozasi, apolasi tevékenységet, ill. szakmai ellenére az ott
foly6 apolési tevékenységnek.

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

Feladata az egészségligyi nyilvantartasok naprakész vezetésének ellenérzése.

Biztositja az apolasi gondozasi-tevékenység szakszeriiségét.

Lilkésziti az intézmény éves gondozasi-apolasi programjat.

Biztositja a személyre sz616 gondoskodas feltételeit.

Eleget tesz jelentési kotelezettségének az ellatottak 1étszamarol.

Munkéjat a munkakéri leirdsban foglaltak szerint végzi.

Hataskor-jogkor

A feladatkorébe utalt kérdésekben utasitasi jogkore van.

Az id6sek otthonaiban gondozéasi  épolasi és szakdolgoz0i tevékenység vonatkozasaban ellenérzési

¢€s beszamollalési joga van.

Apolas szakmai kérdésekben a képviseleti jogkdr gyakorldsa az intézményvezetd tdjékoztatdsa
mellett.

Felelosség

Felelds:

avz altala kiadotl utasitdsokért, intézkedésekért,

a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, az idések otthonaiban folyd gondozasi- apolasi
munka szakmai szinvonaléért,

az intézményben folyd 4polasi tevékenységre vonatkozd hatalyos jogszabalyok
betartatasaért,

kozvetlen feleldsség terheli az altaluk vezetett szakfeladat munkajanak eredményes
elvégeztetéséért,

a személyes intézkedések id6ben torténd megtételéért, belsdé szabalyzati munka
koordinalasaért,

az érvényes szocialis vonatkozasu jogszabalyok betartasaért, illetve betartatasaért,

tiiz és munkavédelmi feladatok betartasaért, illetve betartatasaért,

foglalkozas egészségligyi vizsgalat teljesitéséért.
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felelds az intézményben folyo apolasi-gondozasi tevékenységért.

kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az apoldk-gondozok munkajat.

gondoskodik az otthonban felhasznalt gyégyszerekrol, gydgyaszati segédeszkozokrol

egyéb apolashoz, gondozashoz kapesolddd eszkozokrol, anyagokrol, ellendrzi azok
szakszerl €s takarékos felhasznalasat.

Felelosséggel tartozik az otthon rendelkezésére alld anyagi eszk6zokért

Felelds az olthonban folyd munka zavartalan mikddéséért, cllatasi lerilletén koordinalo,
szervezd feladatot 14t el.

Felel6s a hazirend betartasaért, illetve betartatasaért.

Kezeli az otthon dokumentacidit:

. gondozasi terv, apolasi terv, gyogyszerrendelés, gyogyszerfelhasznalas, egészségiigyi
torzslap,

miuiszakbeosztas,

étkezdk nyilvantartasa

Osszeallitja az apolo-gondozok miiszakbeosztasat, ellendrzi annak végrehajtasat.

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

Koteles az otthon munkdjdval kapcsolatos beszamoldkat, jelentéseket elkésziteni. Koteles
tovabba az otthon munk4djardl rendszeresen tajékoztatni az intézményvezetot.

Alapvetd munkakori feladatai mellett ellatja a leltarkezel6i tevékenységet, ennek keretében
koteles a leltar szerint az otthon részére kiadott eszkdzoket, anyagokat atvenni, kezelni és
megorizni.

Az el6irt nyilvantartéasok vezetése.

Szakmai feladatai

Az intézményben a haziorvos utasitasanak megfelelen jar el.

Felel6s az orvos 4ltal felirt gyogyszerek kivaltasaért, ellendrzi a gydgyszeradagolast.

Megszervezi az ellatottak szakorvoshoz, illetve fekvObeteg gydgyintézetbe t6rténd beszallitasat.

Kapcsolatot tart fenn az ellatottak korhazi apolasa esetén a kezeldorvossal. Gondoskodik az

els@segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Felelds a haldoklok szakszert ellatasaért, hozzatartozok értesitéséért. Koteles a haldokld beteg

mellett a folyamatos feltigyeletet biztositani, sziikség esetén a miiszakban 1év6 apolok szamat is
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névelnie kell
Kételes a halal bealltat kovetd 24 éran beliil a legkozelebbi hozzatartozot értesiteni.
Felelds: - az ételosztas szakszertiségédért,

- az ellatottak ruhézata tisztan tartasanak folyamatossagaért,

- a mindenkori kdrnyezeti higiénéért,

a miszakok jogszabdly szerint eldirt mikodéséért.

Kozegészségiigyi  jarvanyugyi feladatok:
Felelés az otthonban a HACCP élelmezésbiztonsagi rendszer eldirasainak betartasaért, illetve
betartatasaért.
Rendszeresen ellendrzi az otthon higiénés allapotat.

Megszervezi az ellatottak kdrnyezeti és személyi higiénéjével kapcsolatos feladatok ellatasat.

Kdteles rendszeresen ellendrizni az otthonban folyd apolas gondozéasi munkat, valamint a technikai
dolgozok tevékenységél. Az ellendrzés tapasztalatairdl jegyzokonyvet vezet, melynek egy példanyat
a megtett intézkedés leirasaval egyiitt az intézményvezetonek ad at.

Az ellatottaktdl ellenszolgéltatdst nem fogadhat el, kolcsont nem kérhet, azok értékeit nem

hasznalhatja. Hivatali titoktartds kotelezi.

8. rész

Beosztott munkakorok

Az iddsek otthonaban eléfordulé munkakorok szintjei
Gondoz6 munkatars:
Az idések otthondban apoldi-gondozo feladatok ellatasa a vezetd gondozd irdnyitasa mellett
torténik a munkakori el6irasanak megfelelden.
Feladatai:
- az altalanos és szaképolési, valamint a gondozasi teendOk végzése az orvos utasitasai €s az
egyéni apolasi-gondozasi terv szerint
- vezeti a szdmara eloirt egészségligyi dokumentaciokat,
- Dbiztositja az ellatottak személyi higiénéjét, részt vesz az egyéni ¢és csoportos

foglalkoztatasokon,
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- elvégzi az ellatottak szamara az orvos altal eldirt gydgyszerféleségek kiosztasat
A szolgaltatas tartalmat és a dolgozok feladatait a szakmai programok és a munkakori
leirasok tartalmazzak.
A mentalhigiénés feladatokat a terapias munkatars latja el.
F6 feladataik:
konfliktushelyzetek kialakulasdnak megeldzése érdekében: egyéni és csoportos megbeszélések,
szabadidd kulturalt eltdltésének a megszervezése,
- kapcsolattartas segitése: csaladi, tarsadalmi szinten,

- segitik intézményen beliil kis kozosségek tarsas kapcsolatanak kialakitasat.

Technikai dolgozok:

Takarito:

Munkajat a megbizott pold segili, irdnyi(ja, (amogalja

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

Végzi a talalokonyhdban a konyhai teenddket.

Mosodéaban a ruhdk atvételét, mosasat, vasalasat és sziikség esetén a javitasat.

Feladatat a munkakori leirasban foglaltaknak megfelel6en latjak el.

Gondnok-karbantarto

Feladata az intézmény folyamatos, zavartalan miikddésének biztositasa. A fiités feliigyelete,
szabalyozdsa. Aprobb javitasi munkak elvégzése, udvarteriilet tisztan tartasa. I'elelés a rabizott
eszkozok szakszerli hasznalataért, meglétéért.

Munkajat a munkakéri leirds szabalyozza.

Feladata az otthon zavartalan miikodésének elOsegitése, karbantartasi, javitdsi munkalatok
elvégzése. Igény szerint személyszallitas.

Munk4jat a munkakdri leiras szabalyozza.
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9. rész

Egyéb feladatok

Bélyegz6 haszndlata:

Az intézmény cégszerli aldirasandl az intézmény nevét tartalmazd, kor alaka bélyegzot kell
haszndlni.

A bélyegzd hivalalos levelezések, ligyiratok, bizonylatok alairasakor egyarant hasznalhato.

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

Anyagi felelosség
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii

hasznalataért, a gépek, cszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

Oktatas, képzés, tovabbképzés

Az intézmdény feladata a szakdolgozdk  a vonatkozd jogszabalyok és iranyelvek szerinti
oktatasanak (képzésének, tovabbképzésének) biztositas.

A szakdolgozdk szervezett tovabbképzése éves terv alapjan torténik.

A tovabbképzés céljait szolgaljak a szakdolgozok szamara szervezett belsé tovabbképzések,
referalasok.

Fontos eszkozei a tovabbképzésnek a szakmai értekezletek, valamint a telepiilés teriiletén mikodo
egyéb intézmények kozotti munkahelyi tapasztalateserék.

Az intézmény valamennyi egészségligyi €s szocidlis dolgozdjanak feladata a rendszeres, folyamatos

egdszségligyi felvildgositd és egdészséges életmddra neveld tevékenység végzése.

10. rész

A személyhez fiiz0do jogok tiszteletben tartdsdnak szabdlyai

A Naplemente Iddsek Otthona dolgozdja - mint kdzalkalmazott - fegyelmi vétséget kovet el, ha a
kozalkalmazotti jogviszonyabol eredd lényeges kotelezettségét vétkesen (szandékosan vagy
gondatlansagbol) megszegi (1992. évi XXXIII. tv. 45.§-ba foglalt feltételek szerint). A szeméiyhez
ftiz6d6 jogokat mindenki koteles tiszteletben tartani. E jogok a polgari torvénykényv vonatkozo
torvényhelyeinek védelme alatt allnak (Ptk. 75-85§-ig).

A Naplemente Idosek Otthona minden dolgozdja tehdt a fentiek szerint a hivatkozott térvényekben
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meghatarozott  jogkovetkezmények terhe mellett feleldsséggel tartozik olyan kozléséért,
nyilatkozataért, amely sérti az intézmény, a munkatarsak vagy az ellatottak, illetve hozzatartozdik

személyiségi jogait.

Az intézmény érdekeinek a sérelmél jelenti kiildndsen, ha valaki rontja annak jo hirnevél, illetve az
intézmény titkainak mindsiilé adatokat, okmanyokat, mukodési és {igyviteli informacidkat
Jogosulatlanul nyilvanossagra hozza, vagy azzal egyéb modon visszaél.

E kozlési tilalom nem vonatkozik a feliigyeleti, valamint az ellenorzésre jogosult és az eljard
hatasjogokkal rendelkezékkel szemben, vagy a munkahelyi felettesnek torténd jelentési
kotelezettségre. Az utobbiba beleértve a munkatarsak jogszabalyba, szakmai szabalyba {itk6z6

eljarasait is.

Az cllatottak személyiségi jogainak séichmét jelenti killbudsen az, ha az intézinény dolgozoi
megszegik az 1993. évi IIl. sz. térvénybe foglalt - az ellatottak és ellatdok jogaira vonatkozd -
szabalyokat.

Tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbdl is, kiilondsen:

- az ellatottak neme,

- vallasa,

- nemzeti, etnikai hovatartozasa,

- politikai, vagy més véleménye,

- kora, cselekvOképességének hianya,

- fogyatékossaga,
sérilése, vagy egyeb helyzete miatt.

Jovedelmi helyzetét csak a torvény felhatalmazasa alapjan, rendeletben meghatarozott esetekben és
feltételek mellett lehet vizsgalni.

Altaldnos jogok maradéktalan és teljes korii tiszteletben tartdsa:

- ¢lethez, emberi méltésaghoz,

- testi épséghez,

- testi, lelki egészséghez valo jog.

Személyes adatok védelme €és magéanélettel kapcsolatos titokvédelem.

Igénybevételi eljarasnal kiilonds figyelmet kell forditani arra, hogy az ellatast igénylé adataihoz
csak az arra jogosult férhessen hozza.

Egészségi allapotardl, jovedelmi viszonyardl, személyes lakhelyérdl, mas ellatott- illetve személy

nem szerezhet tudomast, kiil6nos figyelemmel a raszorultsag tényére.

19



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

igazgatd vagy munkatarsa segitséget nyUjt, illetve értesiti az ellatott jogi képvisel6t.

Amennyiben az ellatast igényld panasszal él, akkor az igazgaltd koleles 15 napon belil a
panasztevOt értesiteni irdsban a panasz kivizsgalasardl. Amennyiben az intézkedést igényld ezzel
newm ¢ért egyet, 8 napon belil a fenntartdéhoz fordulhat jogorvoslatérl.

Az ellatottak védelmére all az ellatott jogi képviselo, aki segitséget nyujt az ellatast igénybevevo

jogainak gyakorlasaban.

Szocidlis szolgdltatast végzdk jogai:
- a munkavégzéshez kapcsolddd megbecsiilése,
ewbell meéllosaguk Lliszteletben tulldsa,
- személyiségi jogaik és munkajuk megbecsiilése, elismerése,

megtelelo eletkoriilmények biztositasa.

11. rész
Az adatkezelés szabdlyal

Az ellatottak és munkavallalok adatkezelésére vonatkozoan az alabbi jogszabalyok az iranyadok:
* A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIIL
Torvény.
« Az 1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolddd személyes adatok
kezelésérOl és védelinéiol.
* A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol sz6lo 1993. évi III. térvény (18 - 25. §.).
* A gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
¢s a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz616 235/1997. (X11. 17.) Korményrendelet.
* A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartdsarol sz6l6 8/2000.
(VIIL. 4.) SZCSM rendelet.
Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomasara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony
fenndllasa alatt, illetve megszlinése utan is megorizni.

A személyes gondoskodasban részesiilé személyrél az intézmény nyilvantartdst vezet, mely
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tartalmazza: az ellatott alapvetd személyazonositd adatait, a jogosultsag és a téritési dij
megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat, az ellatds igénybevételének €s megszilinésének
idépontjat, a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak clmaraddséra és a kovetelés
behatasara, valamint eléviilésére vonatkozo adatokat.
Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adat - és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.
Az, akire vonatkozoan a nyilvantartas adatot tattalinaz a szewnélyére vonatkozo adatok tekintetében
érvényesitheti betekintési, helyesbitési vagy torlési jogat. Az érintett tajékoztatasat az adatkezeld
csak akkor tagadhatja meg, ha azt jogszabdly lehetévé teszi. Ebben az esetben is koteles az
adatkezel0 a felvilagositas megtagadasanak indokat kdzolni.
A nyilvantartdsbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgéltathatd. Az adatok akkor
tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzéjarult, a jogszabaly azt megengedi, €s ha az adatkezelés
feltételei minden személyes adalra nézve teljesiilnek.
A nyilvéantartdsokbol a szocidlis ellatasra vald jogosultsdg megsziinésétdl szamitott 5 év elteltével
torolni kell az adott személyre vonatkozo adatokat.
Az 1993. évi III. torvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezetd szervek a kezelt adatokat -
személyes azonositd adatok nélkil - statisztikai célra [elhasznalhatjak, illetve azokbol stalisztikai
célra adatot szolgaltathatnak.
Az érintett - jogainak megsértése esctén - az adatkezeld cllen birosdghoz fordulhat.
A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjardl €s
orszagos nyilvantartasarol szolo 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet (tovabbiakban rendelet) eldirja
a fenntartok igénybevevdi nyilvantartdsba torténd adatszolgaltatasi ktelezettségét

12. rész

TAJ alapu nyilvdntartds szabdlyai

A Naplemente Id6sek Otthonanak feladata egy olyan nyilvantartds vezetése, amely az ellatottak
Tarsadalombiztositdsi Azonositd Jelén alapul annak érdekében, hogy a szolgaltatasok igénybevétele
¢s finanszirozasa egy orszagos szintll, egységes rendszerben nyomon kovethetd legyen.

Az adatszolgaltatds tOrzsadat nyilvantartasbol, jogviszony nyilvantartdsbdl €s napi jelentés
teljesitésbol all.

A TAIJ alapu nyilvantartds vezetésére kijelolt adatszolgaltato munkatars/helyettes adatszolgaltatd
munkatarsas 2012. februdr 1-t6l a 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan kotelessége az
igénybe vevOk Szt. adatainak a rendelet 13/E. § szerinti régzitését €s a 13/F. § szerinti napi jelentést

elvégeznie.
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Felelds: - intézményvezetd €s az ligyfélkapu jogosultsaggal rendelkezé személy:
Feleldsségek

- A torzsadat nyilvantartds rogzitése, vezetésének megszervezéséért,

- Az elllotl jogviszony nyilvantartasért,

- A nyilvantartds napi szinten torténd vezetésért,

- Az adatok valddisagéért,

Onellendrzésért.

Teljesités hatarideje: A napi jelentési kotelezettséget az adott napot kdvetdé munkanap 24 Oraig

teljesiteni kell.

13. rész

Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Muikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatalya kiterjed az Naplemente
Idések Otthondra, mint intézményre, valamennyi alkalmazottjara, valamint az intézménnyel

szerzddéses viszonyban allo munkatarsakra, szervezetekre.

A jelen SZMSZ Clek Varos Onkormanyzata Képviseld Testiiletének jovahagyasa utan 1ép hatalyba.
A hatalyba lépéssel egyidejileg hatalyukat vesztik az intézmény szervezetére és mukddésére

vonatkozo korabbi rendelkezések.

Elek, 2026. oktober 12.

1 )
Bartia Attila
intézményviezetd
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