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Altalanos rendelkezések

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, rogzitse az intézmény alapvetdé miikodési szabalyait.

Az SZMSZ ennek megfelelden tartalmazza a kdvetkezdket:

- az intézmény adatait

- azintézmény szervezeti felépitésének leirasat

- szervezeti abrat

- tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténé megszervezése
esetén a szervezeti format

- abelso szervezeti tagozddast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét

- aszervezeti egységek szakmai egylittmiikodésének, az esetleges helyettesitéseknek
a rendjét

- az intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét

- amennyiben a szocidlis szolgaltatd , intézmény koltségvetési szerv, a koltségvetési
szervekre kiilon jogszabalyban eldirt tartalmi elemeket

I.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az Intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- €s
hataskori, szervezeti és mitkodési eléirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni. Az SzMSz hatalya kiterjed: Az Intézmény vezet6jére, valamennyi
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozojara, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban foglalkoztatottjara, az Intézményben miik6do érdekképviseleti szervekre, €s az
Intézmény szolgéltatasait igénybevevékre. Az SzMSz a Nagymaros Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba.

1.3. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntart6i jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg
kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ az intézményvezetonél barmikor meg lehet tekinteni.
Az SZMSZ moédositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.
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1.4. Az intézmény miikodését érinto jogszabalyok

e 1993, évi Il torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

1997. évi XLVIL. torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok
kezelésérdl és védelmérol

1997. évi LXXXIIL. torvény a kotelezod egészségbiztositas ellatasairol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

1992. évi XXXIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogallaséarol

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szolo torvény

2000. évi C. torvény a szdmvitelrdl

2003. évi XCIL. torvény az addzas rendjérol

2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrol

1995. évi CXVIL toérvény a személyi jovedelemadorol

2007. évi CXXVIL. térvény az altalanos forgalmi adorol

2010. évi XXXVIIL torvény a hagyatéki eljarasrol

2008. évi XL VL. torvény az ¢élelmiszerlancrol €s hatosagi feliigyeletérdl

2015. évi CXLIIL térvény a kozbeszerzésekrol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2011. évi CXIL. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1997. évi CXLI. térvény az ingatlan-nyilvantartasrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

2007. évi L. torvény a szabad mozgas ¢és tartdzkodas jogaval rendelkezd személyek
beutazasarol és tartdzkodasarol

Kormanvrendeletek:

e 29/1993. (1l. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok
téritési dijarol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

e 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

e 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzéseérol
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e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

e 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol

e 92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a
rehabilitacios alkalmassagi vizsgélatrdl, tovabba a szocialis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatarol

e 201/2001. (X. 25.) Korm. rendelet az ivoviz mindségi kovetelményeirdl és az ellenérzés
rend;jérdl

Miniszteri rendeletek:

e 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl

e 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujt6 szocialis ellatasok
igénybevételérol

e 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol

e 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

e 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapul6 szocidlis raszorultsag vizsgalatanak €s igazolasanak részletes szabalyairdl

e 37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
el6irasokrol

e 63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésének
szabalyairol

e 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

e 19/1998. (VI. 3.) NM rendelet a betegszallitasrol

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 3/2002. (1. 8.) SzCsM-EiiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek minimalis szintjérdl

o 61/1999. (XII. 1.) EiiM rendelet a biologiai tényezok hatasanak kitett munkavallalok
egészségeének védelmérdl

e 41/2007. (IX. 19.) EiM rendelet a kdzforgalmu, fiok- és kézigyogyszertarak, tovabba
intézeti gyogyszertarak miikodési, szolgalati és nyilvantartasi rendjérdl

e 1/2002. (1. 11.) Korm. rendelet a veszélyes aruk kozuti szallitasanak ellendrzésére
vonatkozo egységes eljarasrol
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e 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrol

e 62/2003. (X. 27.) ESzCsM rendelet az élelmiszer eredetli megbetegedések esetén
kovetendd eljarasrol

o 44/2004. (1V. 28.) ESzCsM rendelet az emberi felhasznalasra keriilé gyogyszerek
rendelésérdl és kiadasarol

e 60/2004. (VII. 6.) ESzCsM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhato6 korlatozo intézkedések szabalyairdl

e 29/2010. (XII. 31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeircl

e 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok
¢s szakagazatok osztalyozasi rendjérol

e 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet a kdltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet
végzok nyilvantartasarol és kotelezo szakmai tovabbképzésérol, valamint a koltségvetési
szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belso kontrollrendszer témaju
tovabbképzésérol

e 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjarol

e 62/2011. (VI. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

e 68/2007. (VII. 26.) FVM-EiM-SZMM egyiittes rendelet az élelmiszer-el6allitas és
forgalomba hozatal egyes ¢élelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az élelmiszerek hatdsagi
ellendrzésérol

e 49/2015. (XI. 6.) EMMI rendelet a Legionella altal okozott fertdzési kockazatot jelentd
kozegekre, illetve 1étesitményekre vonatkozo kozegészségligyi eldirasokrol

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlédsardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

Onkormanyzati rendeletek:

10/2018. (XII. 1.) dnkormanyzati rendelet a személyes gondoskodast ny1;jto szocialis
ellatasokrol, az igénybevételiik modjardl és az értiik fizetendd téritési dijakrol

1/2023. (Il. 3.) 6nkormanyzati rendelet a Képviseld-testiilet Szervezeti és Mkodési
Szabalyzatarol
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I1. Az intézmény jellemzdi és azonosito adatai

I1.1. Az intézmény neve:

Gondozési Kozpont

11.2. Az intézmény székhelye:

2626 Nagymaros, Vasut u.6.

Tel.: 06-27/642-325; e-mail: ono@nagymaros. hu

11.3. Alapito6 okirat Kelte, szama:

Az alapito6 okirat kelte: 2016.11.02.

Az alapitd okirat modositasat elfogadd hatdrozat szama:

Nagymaros Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének146/2016. (X1.2.) szamu hatérozata
11.4. Alapito szerv neve és cime

Nagymaros Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete

2626 Nagymaros, F0 tér.5.

11.5. Az intézmény illetékessége, mitkodési teriilete:

Az iddsek tartds bentlakasos ellatasa tekintetében orszagos illetdségli a miitkodési teriilete.
11.6. A fenntarté szerv neve és cime:

Nagymaros Varos Onkormanyzat

2626 Nagymaros, FO tér 5.

11.7. Feliigyeleti szerve:

Nagymaros Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete

2626 Nagymaros, F6 tér 5.

11.8. Jogallasa: 6nallo jogi személy
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11.9. Az Intézmény azonosité adatai:

- KSH szamjele: 16799242-8730-322-13
- Torzskonyvi azonositd szam (PIR): 654449
- Az Intézmény addszama: 16799242-2-13

- Székhely agazati azonositd: S0030564

11. 10. Ellatandé tevékenységek

A koltségvetési szerv kozfeladata:
Szakositott ellatas.

Az intézmény feladata elsdsorban azoknak a nyugdijkorhatart betdltott személyeknek apolasa,
gondozasa, akik gondozasi sziikséglettel rendelkeznek, de egészségi allapotuk rendszeres
gyogyintézeti kezelést nem igényel, valamint 18. ¢életéviiket betoltott, betegségiik vagy
fogyatékossaguk miatt dSnmagukrol gondoskodni nem képes személyek ellatdsa, ha ellatdsuk
mas tipusu apolast-gondozast nyujtd intézményben nem biztosithato.

Kiilon jogszabalyban meghatarozott szerv altal megallapitott, a demencia korébe tartozo
kozépstlyos vagy sulyos korképpel rendelkezd személyek ellatasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

1 | 873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszdm

1 | 102023 Idéskoruak tartods bentlakasos ellatasa
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11.11. Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

A szerv a gazdalkoddsa megszervezésének modjara tekintettel:
Onalléan miikodd, de nem 6nalldan gazdalkodo szerv
Pénzforgalmi szamla szama: 11742094-16799242
Szamlakezelo Bank: OTP Bank Nyrt. Vaci Fiok

A szerv AFA alanyisaga:
O alanyi adomentes
O targyi adomentes

X altalanos szabalyok szerinti afa alany

11.12. Az intézmény vezetdjének kinevezési (megbizasi ) rendje
Az intézmény vezetdjét Nagymaros Varos Onkorményzatinak Képviseld—testiilete palyazat

utjan nevezi ki.

11.13. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992/XXXIIL. torvény eldirdsai szerint szabalyozott
kozalkalmazotti jogviszony, illetve megbizasi szerzddéssel 1étrejott jogviszonyok, melyekre
nézve a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012./1. torvény az iranyado.

11.14. Az ellatand¢ vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

11.15. Az intézményi féréhelyek szama:

-bentlakéassal : 12 16

I1.16. Miikodési engedély szama: PE/SZOC/606-8/2017

Tipusa: hatarozatlan
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11.17. Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon az alapité tulajdona.
A Gondozasi Kézpont vagyona Nagymaros Varos Onkorményzatanak tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény mitkddése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitét illetik
meg.

Az intézményvezetonek az egyes vagyontdrgyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési
jogosultsagait az alapit6 okirat melléklete tartalmazza.

I1.18. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdalkodasi besoroldsa alapjan 6néalléan miikodo koltségvetési szerv.

Gazdalkodasi, konyvvezetési, szdmlakezelési, koltségvetés-tervezési, ellendrzési és ellatasi
feladatait a Nagymaros Varos Onkorményzat (6nalldan miikodo és gazdalkodo kozszolgaltato
kozintézmény) latja el. Az eldirdnyzatok tekintetében a szakmai személyzet személyi juttatas-
eldirdnyzatdval €és a szakmai célu atvett pénzeszkozokkel (palyazati vagy fejlesztési jellegli
felhalmozodasi célu bevételek atvett pénzeszkdzok) valo rendelkezésre korlatozodik jogkore.
A szakmai dologi kiad4sok (eldirdnyzatok) vonatkozdsdban az intézmény vezetdjének
egyetértési joga van.

11.19. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapito jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapitod hatarozattal dont.

11.20. Az ellendrzéshez kapcsolodo szabalyozas

Belsé ellen6rzést nem végziink, mivel nem 06nalléan gazddlkodunk. A fenntarté belsé
ellen6rzésrdl sz616 szabdlyzasa a kovetkez6:

Belso ellenorzés

Az dnkormanyzat és szervei tekintetében a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold
193/2003.(X1.26.) Korm. rendeletnek megfelelden torténik a feladat ellatas.

A bels6 ellenOrzés feladata
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a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetOi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mukodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését;

b) vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;c) vizsgalni a rendelkezésére allo
eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitdsat, valamint az
elszdmoléasok, beszamolok megbizhatdsagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szamara a koltségvetési
szerv miitkddése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzési, és a belsd ellendrzési rendszerek, a belsd kontrollok
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Az intézmény szervezeti felépitésének leirdsa

SZERVEZETI ABRA

Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes Karbantarté
Gondozasi részleg

Beosztott Takaritond

Beosztott gondozdonbk

Apold

11
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lIl.1. Az intézmény szervezeti formaja

Az intézmény €lén az intézményvezetd all.
Az intézményvezetonek aldrendelten mikodnek a kovetkezo szervezeti egységek:
Székhelyen: - gondozasi részleg:  Iddskortiak tartds bentlakasos ellatasa

Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

I11. 2. Az intézményvezet6

A munkaltatdi és fegyelmi jogkort felette a Polgarmester gyakorolja!

Feladatok, kotelességek:

Az intézmény kozalkalmazottai felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat

Kiirja a Kjt. 20/A. §-a értelmében sziikséges palyazatokat

Elkésziti a dolgozok munkakdri elirasait

Szervezi, irdnyitja, koordinalja, értékeli az intézmény szakmai munkajat, hidnyossagok
megallapitasa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket

Biztositja a —a koltségvetés keretein beliil — az intézmény személyi €s targyi feltételeit
Elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézmény Szervezeti és Milkddési
Szabalyzatat, Szakmai Programjat, Hazirendjét, a miikddéshez sziikséges
szabalyzatokat, az éves munkatervet, a szakmai beszamol6t

Részben 0nallo gazdalkodasi jogkort gyakorol az intézmény részére megallapitott
koltségvetés vonatkozasaban

Az intézmény részére a helyi Onkorményzati rendeletekben biztositott éves eldiranyzat
keretein belill gyakorolja a létszadm-és bérgazdalkodast

Kozvetlenill iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézmény valamennyi kozalkalmazotti
jogviszonyban, illetve megbizasos jogviszonyban all6 dolgozojat

A beérkezd kérelmekkel kapcsolatos eljarasrendet lefolytatja a mindenkori hatalyos
jogszabdlyoknak megfeleléen

Elvégzi a vezetd dpoloval az elégondozast

Ellendérzi az intézményben a normdk betartdsat, elemzi az az egyes ellatdsi mutatok
alakulasat

A csoportvezetd apoloval kozvetleniil egytittmiikddve irdnyitja a szakmai munkat
Ellendrzi a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatban foglaltak megtartasat, a szakmai és
etikai kdvetelmények érvényestilését

Ellen6rzi az intézményben végzett munka-és tlizvédelmi feladatok ellatasat
Kivizsgéalja a hozz4 cimzett panaszokat, kozérdekli bejelentéseket, €s megteszi a
sziikséges, és lehetséges intézkedéseket

Kapcsolatot tart mas varosi, megyei és megyén kiviili szocidlis és egészségligyi
intézményekkel, tapasztalatcseréket szervez az intézmények kozott

Egytittmiikddik a civil és egyhazi szocidlis szervezetekkel
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Biztositja a korszerli, magas szinvonali gondozis megvaldsitasat, ennek keretében
tanulmanyozza az 0j gondozadsi modszereket, az emberi és allampolgari jogok
humanizalt kornyezet kialakitasat, eldsegiti az ellatasra szorulok kozosségi
beilleszkedését
Felel6sen kezeli az ellatotti pénztarat, felelésen vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast.
Kezeli az ellatottak készpénzét, értékeit, takarékbetétkdnyvét.
Ellatotti pénztarat érintd kifizetés elott a szamlakat alaki tartalmi szempontbol ellendrzi.
Csak érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylattal felszerelt szamlat lehet
kifizetni.
Vezeti a gondozottak személyi nyilvantartasat/ torzskonyv, személyi anyagok,
nyugdijjal kapcsolatos nyilvantartast, gondozottak ingatlan nyilvantartasat. A valtozas
atvezetésérdl gondoskodik.
Hagyatékok bejelentését 8 napon beliil intézi.
Ellatja az ellatotti pénztari szamlak konyvelését és azok nyilvantartdsanak vezetését.
Elelmiszerek szallitoleveleinek iktatasa, élelmiszer kiszabatok ki-és be-konyvelése.
Aktivan kozremiikodik a féléves és éves beszamolo elkészitésében.
Betartja a pénziigyi, szamviteli szabalyokat, hibak és hianyossagok esetén azt azonnal
irasban jelzi az intézmény vezetéjének, valamint Nagymaros Varos Onkorményzata
fele.
A kozvetlen munkatarsa tartds tavolléte esetén elldtja a munkakori feladatait,
jegyzOkonyv mellett atadja az értékeket, pancélszekrény kulcsot.
Az irni-olvasni nem tud¢ ellatottak pénziigyeit szigoru eljarasi rendben kezeli (tantzas,
felettes értesitése, orvosi dokumentaciok bekeérése)
A gondozottak étkezésérdl, tavolmaradéasardl és gondozési napokrdl nyilvantartast vezet
¢s jelentést készit.
Minden hénapban elkésziti a téritési dijak szamlait, beszedi a téritési dijakat, Gsszesiti
majd befizeti a fenntartd szamlajara.
Ellatja a hagyatékkal kapcsolatos feladatokat: hagyaték jelentése, értékek Orzése,
hagyatéeki targyalason képviseli az intézményt.
Gondoskodik a postai kiildemények feladasarol.
Teljesiti az igénybevevoi nyilvantartasba (KENYSZI) torténd adatszolgaltatast.
A nyomtatvanyok (szigoru €s nem szigori szamaddsu) nyilvantartdsat vezeti és
potlasarol gondoskodik.
Munkdjat 6nalloan és feleldsséggel végzi.
Fegyelmi ¢és anyagi felelosségre a pénzkezelési és kozalkalmazotti szabalyzatok
rendelkezései vonatkoznak.
Minden siirgds intézkedést igényld rendkiviili eseményrdl irasban tdjékoztatast ad az
intézmény vezetdjének, valamint Nagymaros Varos Onkormanyzat részére.
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Munkdjaban példamutatdé magatartast tantsit.

Javaslatot tesz irdsban az intézmény vezetdjének a munkéjaval kapcsolatos hatékonyabb
munkavégzésre

Gondoskodik a pénztarzarasrol hetente, valamint minden hé végén.

Gondoskodik az intézmény ellatmanyéanak konyvelésérdl elszamolasarol.
Gondoskodik az ellatottak nyugdijanak atvételérdl kifizetésérol és a gondozasi dijak
beszedésérdl.

Gondoskodik az ellatottak nyugdijanak atvételérdl, kifizetésérol és a gondozasi dijak
beszedésérdl, a nyugdijak letétbe helyezésérol

Gondoskodik az ellatottak zsebpénzének atvételérol, kifizetésérol.

Kimutatast végez negyedévente a téritési dijhatralékrol, azt az intézményvezetonek
valamint a gazdalkodo szervezet felé irasban jelenti.

Leltarozas megszervezése, leltarozasi bizottsag 1étrehozésa.

Akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes helyettesiti.

Az intézmény vezetdjeként felel6s:

A szakmai és gazdasagi, miliszaki ellatas személyi és targyi feltételek biztositadsaért

Az intézmény kozalkalmazottainak munkavédelmi, tlizvédelmi, és szocialis ellatasért
A felettes utasitdsainak végrehajtasaért

A sajat hataskorében tett intézkedéseiért

A csoportvezetd apold rendszeres beszdmoltatdsaért, a munka iranyitdsaért és
ellendrzésért

az intézmény koltségvetési kereteinek a betartasaért

az Onkorményzati tulajdon védelméért

belsd ellendrzés megszervezésért

a Szervezeti ¢s Mlikodési szabalyzat aktualizaldsaért

Dontési jogkore:

Dontési jogkdre kiterjed az intézmény szakmai, humanpolitikai és munkaltatoi valamint
gazdasagi tevékenységével kapcsolatos érdemi kérdéskorokre (kotelezettségvallalas,
utalvanyozas)

A fenntartd altal évenként megallapitott intézményi téritési dij figyelembevételével
megallapitja, illetve feliilvizsgalja az ellatasban részesiilok személyi téritési dijat

Utasitasi jogkore:

Kozvetlen utasitasi jogkorrel bir az intézmény valamennyi dolgozdja felé.
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Ellendrzési jogkore:

e Ellendrzi és értékeli Szakmai Program végrehajtasat

e FEllenérzi a szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzatban foglaltak megtartasat, a
munkafegyelem ¢s etikai kovetelmények maradéktalan betartasat

o FErtékeli az intézmény gazdasagi mutatoit, figyelemmel kiséri a koltségvetés alakulasat,
az eldirt normativak betartasat, s ennek alapjdn megteszi a sziikséges intézkedéseket

o Kijeldli a belso feladatokat, €s feliigyeletet gyakorol az ellendrzés felett

Egyéb feladatai:

e Folyamatosan, illetve évente teljes korti tajékoztatast nytjt, és beszamol az Intézmény
miikddésérol

e Gondoskodik az intézményt érintd jogszabalyi és minisztériumi rendelkezések az
érdekeltekkel torténd megismertetésérol

¢ Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal

IT1.3. A gondozasi részleg,
Intézményvezeto helyettes/apolo
A munkaltatoi és fegyelmi jogkort felette az intézmény vezetdje gyakorolja!

Feladatok, kotelességek:

Az intézményi ellatottak testi- és lelki sziikségleteinek kielégitése, egészségének megdrzeése,
apolasa, védelme.

Feladataiban az intézet orvosainak iranyitasaval tevékenykedik.
Szakmai feladatok:

Szervezési feladatai:

e megszervezi a gondozottak szakvizsgalatra, korhazba szallitasat, kisérését
e naponta megbeszéli az aktudlis teendOket a gondozd kollégakkal, illetve az
intézményvezetovel
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Onallé szakmai feladatai:

Az 1/2000 — es SZCSM. rendelet eldirasainak megfeleléen gondoskodik az intézmény altal
téritésmentesen biztositandd gyogyszerkészletrdl, illetve az ellatottak havi jovedelmének
fliggvényében folyamatosan nyomon koveti az egyéni gyogyszersziikségletek koltségeinek
alakulasat.

Felelds az egész intézmény kozegészségiigyi és jarvanyligyi allapotaért. Feliigyeli a
dolgozok foglalkozas-egészségiigyi dokumentéciodinak vezetését.

Felelds a gyogyszerek és vegyszerek az intézet egész teriiletén vald szakszerli egészségiigyi
tarolasanak megszervezéséért és ellendrzéséért.

Problémas apolasi-gondozasi esetekben a személyzet részére irdnymutatast ad

Szakmai problémak megoldasa érdekében, illetve rendkiviili események kapcsan
megbesz¢lést tart, tajékoztatja az orvost és az intézményvezetot

Gondoskodik az orvosi utasitasok kdvetkezetes betartasarol

a gondozasi egységek beszamoloi €s kozvetlen gondozasi tapasztalatai alapjan figyelemmel
kiséri a gondozottak allapotdnak valtozasat , megteszi a sziikséges intézkedéseket (pl. orvosi
vizsgalat, mas intézménybe torténo athelyezés, stb.)

A hozza fordulé gondozottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad

Sziikség szerint részt vesz az apolasi- gondozasi teendok ellatasaban

A gondozottak allapotdnak nyomon kovetése céljabol folyamatos kapcsolatot tart a
foglalkoztato személyzettel, tajékozdodik a gondozottak teljesitményérdl, hangulatarol

Az intézményvezetd megbizasabol a leendd gondozottak elégondozasaban részt vesz
Elvégzi az egészségiigyi, apoldsi dokumenticido vezetését, miiszerek ¢és segédeszkdzok
miiszaki allapotat, tisztasagat, orvosi utasitdsok betartasat, szakmai elveknek és a bels6
szabalyzatoknak megfelel6 munkavégzést, veszélyes hulladék tarolasat

Ellendrzeési tapasztalatairdl az intézményvezetonek beszamol

Ellenorzési feladatai:

ellendrzi az eseménynaplot, az dpolomunka napi gyakorlatat,

Tervezési feladatok

Részt vesz az intézmény éves szakmai, tovabbképzési programjanak szervezésében, a szakmai
beszamolo elkészitésében, fejlesztési koncepciok kidolgozasaban

Részt vesz:

munka értekezleten
gondozési megbeszéléseken
szakmai tovabbképzéseken, programokon
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Kapcsolatot tart:

e intézményvezetdvel

e orvossal, szakorvossal

e gondozokkal

e 0nall6 szakmai feladatai keretében a gondozottak hozzatartozéival, gondnokaival,
koérhazzal, mas szocialis intézményekkel, karitativ szervezetekkel

Jogai

Javaslattételi joga:

e 4polasi — gondozasi tevékenység korszerlisitésére, szabalyzatok modositasara

e az intézmény szakmai munkdjanak hatékonysagat, gazdasagossagat javitdo 0j szervezési
rendszerek, technikak bevezetésére

e gondozott athelyezésére

Onalléan donthet:

e siirgds esetben: a sajat, vagy masok testi épségét, ¢€letét veszélyeztetd gondozott fizikai
korlatozasarol, latogato kitiltasarol

e intézményvezetd tavollétében (orvosi javaslat alapjan) a gondozott eltdvozasardl (annak
megtiltasarol)

e gondozott masik lakdszobaba athelyezésérdl az intézményvezetdvel egyeztetve

Kotelessége:

e a tudomasara jutott rendellenességeket megvizsgélni, lehetdség szerint megsziintetésérdl
intézkedni, az intézményvezetdt, orvost, szakorvost tdjékoztatni, kdozvetlen veszély esetén
a sziikséges ovintézkedéseket megtenni

e a munkavégzéstdl eltiltani azt a dolgozot, aki alkohol hatdsa alatt all, aki sajat hibajabol
figyelmeztetés ellenére sem vesz részt munkavédelmi oktatason, illetve eldirt orvosi
vizsgéalaton nem jelenik meg, vagy aki a véddeszkozok kiiktatasaval dolgozik, vagy a
munkaeszkdzoket nem rendeltetésszeriien hasznélja, az intézményben eldirt magatartasi és
etikai szabalyokat sulyosan megsérti

o kivételes esetben rendkiviili munkaidében torténd munkavégzésre is kotelezhetd

e barmilyen okbdl valo tavolmaradasat eldzetesen, de legkésobb 24 oran beliil felettesének
jelezni
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e ajelenléti ivet / munkalapjat pontosan vezetni
e az intézmény szabdlyzatait és mukddési rendjét ismerni, munkakori feladatait ennek
értelmében végezni, az eldirasokat betartani és betartatni.

Sziikség szerint a lent részletezett kompetencia szerint, mint apolo a kovetkezo feladatokat latja
el.

Kommunikacio:
- tiinetek, adatok, tények, kornyezet észlelése, jelentése a szakmai felettesének,
- kapcsolattartas a beteggel, hozzatartozokkal és a munkatarsakkal,
- névér hivojelek vétele.

Biztonsagos kornyezet kialakitasa és fenntartasa:

biztonsagos ¢és esztétikus kornyezet kialakitasa,

- tiszta kdrnyezet biztositasa,

- szennyezett, fertdzott anyagok taroléasa, kezelése,
- aszeptikus magatartas gyakorlasa,

- eszkodzok elokészitése sterilizalashoz,

- steril eszk6zok hasznalata,

- véddeszkozok hasznalata.

3.  Sziikségletek kielégitése:

W

1. A beteg mozgasanak segitése:

a beteg fektetése,

a beteg hely ¢és helyzetvaltoztatasanak segitése,
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- mozgasterjedelmi gyakorlatok kivitelezése

- folyamatos passziv mozgatas

- segitségnyujtas a beteg ruhacseréjében,

- segitségnyujtas a mozgast segitd eszkozok hasznalatdban,

- rogzitd kotések felhelyezése, levétele

3.2. A beteg pihenésének az elosegitése:

- a betegagy hasznalata, agynemiik, dgyazasi segédeszkozok kezelése,
agyazds, agynemiicsere, kényelmi eszkdzok hasznalata, felfekvés felismerése

3.3. Higiénés sziikségletek segitése:

- a beteg borének a tisztantartasa,

- a beteg hajanak az &polasa,

- kordmapolas,

- szajapolas,

- a beteg borotvalasa,

- bevitel és iirités ellendrzése

3.4. A beteg taplalkozasanak segitése:

- az étel étkezéshez vald elokészitése,

- segédkezés ételosztasban,

- a beteg etetése,

3.5. Uritési sziikségletek segitése:

19


mailto:ono@nagymaros.hu

GONDOZASI KOZPONT

2626 Nagymaros Vasut utca 6.
Tel: +36-27 /354-022; E-mail: ono@nagymaros.hu
— ; P

- segitségnyujtas az agytal hasznalataban,

- kolosztéma ellatasa

- segitségnyujtas a szobavécé hasznalataban,

- bedntés kivitelezése,

- specialis valadékfelfogd eszkdzok hasznalata
- segitségnyujtas vizeldedény hasznalatdban,

- vizeletgyljté zacsko tritése, cseréje,

- katéterezés (nd) kivitelezése,

- inkontinens beteg ellatasa

4.  Diagnosztikus eljarasok végzése:

- kardinalis tiinetek észlelése,

- a beteg tudatanak észlelése,

- a beteg testtomegének, testmagassaganak és aranyainak mérése,
- testvaladékok megfigyelése és dokumentalasa,
- rutin gyorstesztek hasznalata,

- fajdalom megfigyelése,

- a beteg alvasanak megfigyelése

- oxigén szaturacié mérése (pulzoximetria)

5. Terapias eljarasok szolgaltatasa:

- veszélyhelyzetek felismerése,
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- ¢letjelenségek észlelése,

- a szabad légutak biztositasa,

- az eszkoz nélkiili komplex reanimacid végzése,

- sebek elsddleges ellatasa,

- ideiglenes vérzéscsillapitas,

- ¢gési sériiltek elsddleges ellatasa,

- torott végtagok ideiglenes rogzitése.

6.  Szervezési, vezetési és iranyitasi feladatok:

- az eii. Jogszabalyok ismerete

- az intézmény hdzirendjének betartasa és betartatisa
- munkavédelmi-tlizvédelmi utasitdsok betartasa

- a beteg értékeinek, személyes holmijainak kezelése
7.  Gyogyszerelés:

- helyi kezelések kivitelezése,

- inhalalas,

- sublingvalis gyogyszerbevitel,

- oralis gyodgyszerbevitel,

- rectalis gyogyszer bevitel

- injekcidzas (intracutan, subcutan, intramuscularis)
- infazid Osszeallitasa, bekotésnél segitségnytjtas
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- gyogyszer mellékhatasok észlelése, jelentése,

- segédkezés parenteralis gyogyszerbevitelben,

- tranzfizional segédkezés

- intravénas infizid bekotése.

8.  Specialis ellatast igényl6 betegek apolasa:

8.1. Komplex apolasi beavatkozasok kivitelezése

- steril technika alkalmazésa

- infuzi6 dramlasi sebességének szabalyozasa

- oxigén adasa

- oxigénellatés javitdsa (Iégutak atjarhatdsaganak biztositasa, légutak leszivasa)
- mesterséges légut karbantartasa és tracheostoma ellatasa
- orr és garat leszivasa

- zart rendszer(i mellkasi szivorendszerek kezelése

- orrgyomor-(nasogastricus) szonda levezetése

- orrszonda Gblitése

- orr-gyomorszonda eltavolitasa

- szondataplalék beadasa

- gyogyszer beadasa taplaloszondan at

- gyomornedv vizsgalata

- duodenum szondazas
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- hiivelyoblités

- gyomormosasnal segitségnyujtas

- bestirisodott széklet eltavolitasa

- széklet gytjtotartaly felhelyezése

- colostoma 6blités

- hasmenéses beteg apolasa

- szemkezelés kivitelezése,

- folyamatos holyagoblités

- suprapubicus katéterezett beteg apolasa
- halal koriili apolasi teenddk (haldoklo ellatasa, tetem ellatasa)
- centralis vénas behatolas ellatasa

- kemoterapia alkalmazasa

- teljes parenteralis taplalas kivitelezése

- folyadék-, ion-, és sav-bazis egyenstly monitorozasa (dehidracio és volumenterhelés
monitorozasa, ionegyensuly ellendrzése, sav-bazis egyensuly ellendrzése)

8.2. Sebellatas:

- szaraz, steril kotés cseréje

- nedves kotések cseréje (parakotés)
- attetszo kotések cseréje

- nyomasi fekély apolas
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- kockézat felmérés és prevencios stratégiak alkalmazasa

9. Egyéb:

9.1. Részletes dllapotfelmérés, apolasi statusz felvétele:
- mentalis allapot vizsgalata

- fej- arc, nyak vizsgalata

- orr, garat megtekintése

- szem, fiil megtekintése

- mellkas, tiidd, emld vizsgalata

- sziv, keringés vizsgalata

- has vizsgalata

- nemi szervek, végbél vizsgalata

- idegrendszer miikodésének vizsgalata

- mozgasszervek mitkodésének vizsgalata

- apolasi kategoridkba sorolas

9.2. Miiszeres vizsgadlatok végzése:

- EKG készités

- Légzés funkcids vizsgalatok végzése

9.3. Beteg elokészitése vizsgalatokhoz, beavatkozdsokhoz

9.4. Betegek beavatkozasok utani dpolasa:
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- mutéti utani sebellatas

drainage-eszk6zok miikodésének ellendrzése

- kapcsok ¢és varratok eltavolitasa

9.5. Beteg oktatdasa hazabocsataskor:

- a kockazati tényezok felmérése és a belesetek megeldzése
- nem parenteralis ongyogyszerelés oktatasa

- Oninjekciodzas oktatasa

- vércukorszint ellendrzésének oktatisa

- tracheostoma otthoni ellatasanak oktatasa

Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az utasitdsok eldirnak szadmara, mellyel a munkahelyi
felettese megbizza.

A gondozottak nem megfeleld reakcioit is kelld tiirelemmel kell fogadnia.

A gondozottakat allapotukra vonatkozé megjegyzéssel semmilyen koriilmények kozott sem
aldzhatja meg.

Munkdjaval segitse eld, hogy a gondozott védelmet nyjté otthonanak érezze az intézetet.

Munkakori leirdsban nem rogzitett feladatait az intézményvezetdjének szobeli vagy irasbeli
utasitdsa alapjan koteles végezni.

Feladatait az Intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasaval latja el. Akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésérdl az Intézmény vezetdje gondoskodik. Az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve
menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Apolé:
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A munkaltatéi és fegyelmi jogkort felette az intézmény vezetdje gyakorolja, a
csoportvezeto apolé kozvetlen szakmai iranyitasa ala tartozik.

Feladatok, kotelességek:

Az intézményi ellatottak testi- és lelki sziikségleteinek kielégitése, egészségének megorzése,
apolasa, védelme.

Feladataiban az intézet orvosainak iranyitasaval tevékenykedik.
Szakmai feladatok:

Szervezési feladatai:

e megszervezi a gondozottak szakvizsgalatra, korhazba szallitasat, kisérését
e naponta megbesz¢éli az aktudlis teendéket a gondozd kollégakkal, illetve az
intézményvezetdvel

Sziikség szerint a lent részletezett kompetencia szerint, mint apolo a kovetkezo feladatokat latja
el.

Kommunikacio:
- tiinetek, adatok, tények, kornyezet észlelése, jelentése a szakmai felettesének,
- kapcsolattartas a beteggel, hozzatartozokkal és a munkatéarsakkal,
- névér hivojelek vétele.
Biztonsagos kornyezet kialakitasa és fenntartasa:
- biztonsagos ¢és esztétikus kdrnyezet kialakitasa,
- tiszta kornyezet biztositasa,
- szennyezett, fertdzott anyagok tarolasa, kezelése,
- aszeptikus magatartas gyakorlasa,

- eszkodzok elokészitése sterilizalashoz,
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- steril eszk6zok hasznalata,

- védodeszkozok hasznalata.

3. Sziikségletek kielégitése:

3.1. A beteg mozgasanak segitése:

- a beteg fektetése,

- a beteg hely és helyzetvaltoztatasanak segitése,

- mozgasterjedelmi gyakorlatok kivitelezése

- folyamatos passziv mozgatas

- segitségnyujtas a beteg ruhacseréjében,

- segitségnytjtas a mozgast segitd eszk6zok hasznalataban,

- rogzitd kotések felhelyezése, levétele

3.2. A beteg pihenésének az elosegitése:

- a betegdgy hasznalata, 4gynemiik, dgyazasi segédeszkozok kezelése,
agyazas, agynemicsere, kényelmi eszkozok hasznalata, felfekvés felismerése

3.3. Higiénés sziikségletek segitése:

- a beteg borének a tisztantartasa,

- a beteg hajanak az apolasa,

- koromapolas,

- szajapolas,

- a beteg borotvalasa,
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- bevitel és lirités ellendrzése

3.4. A beteq taplalkozasanak segitése:

- az étel étkezéshez vald elokészitése,

- segédkezés ételosztasban,

- a beteg etetése,

3.5. Uritési sziikségletek segitése:

- segitségnynjtas az agytal hasznalataban,

- kolosztoma ellatasa

- segitségnyujtas a szobavécé hasznalataban,

- beontés kivitelezése,

- specialis valadékfelfogd eszkozok hasznalata
- segitségnyujtas vizeldedény hasznalatiban,

- vizeletgylijté zacsko iritése, cseréje,

- katéterezés (nd) kivitelezése,

- inkontinens beteg ellatasa

4.  Diagnosztikus eljarasok végzése:

- kardinalis tiinetek észlelése,

- a beteg tudatanak észlelése,

- a beteg testtomegének, testmagassaganak és aranyainak mérése,

- testvaladékok megfigyelése és dokumentalasa,
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rutin gyorstesztek hasznalata,

fajdalom megfigyelése,

a beteg alvasanak megfigyelése

oxigén szaturacio mérése (pulzoximetria)
Terapias eljarasok szolgaltatasa:

veszélyhelyzetek felismerése,

¢letjelenségek észlelése,

a szabad légutak biztositasa,

az eszkoz nélkiili komplex reanimacid végzése,

sebek elsédleges ellatasa,

ideiglenes vérzéscsillapitas,

¢gési sériiltek elsddleges ellatasa,

torott végtagok ideiglenes rogzitése.

Szervezési, vezetési és iranyitasi feladatok:

az ell. Jogszabalyok ismerete

az intézmény hazirendjének betartasa és betartatasa

munkavédelmi-tlizvédelmi utasitdsok betartasa

a beteg értékeinek, személyes holmijainak kezelése
Gyogyszerelés:

helyi kezelések kivitelezése,
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- inhalalas,

- sublingvalis gyogyszerbevitel,

- oralis gyogyszerbevitel,

- rectalis gyogyszer bevitel

- injekcidzas (intracutan, subcutan, intramuscularis)

- infuzi6 Osszedallitasa, bekotésnél segitségnyujtas

- gyogyszer mellékhatasok észlelése, jelentése,

- segédkezés parenteralis gyogyszerbevitelben,

- tranzfizional segédkezés

- intravénas infizid bekotése.

8.  Specialis ellatast igényl6 betegek apolasa:

8.1. Komplex dpolasi beavatkozadsok kivitelezése

- steril technika alkalmazésa

- inflzi6 aramlasi sebességének szabalyozasa

- oxigén adéasa

- oxigénellatas javitasa (Iégutak atjarhatésadganak biztositasa, légutak leszivasa)
- mesterséges 1égut karbantartasa és tracheostoma ellatasa
- orr €s garat leszivasa

- zart rendszer(i mellkasi szivorendszerek kezelése

- orrgyomor-(nasogastricus) szonda levezetése
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orrszonda Oblitése

orr-gyomorszonda eltavolitasa

szondataplalék beadasa

gyogyszer beadasa taplaloszondan at

gyomornedv vizsgalata

duodenum szondéazés

hiivelyoblités

gyomormosasnal segitségnyu;jtas

bestirtisodott széklet eltavolitasa

sz€klet gylijtotartaly felhelyezése

colostoma 6blités

hasmenéses beteg dpolasa

szemkezelés kivitelezése,

folyamatos holyagoblités

suprapubicus katéterezett beteg apolasa

halal kortili apolasi teenddk (haldoklo ellatasa, tetem ellatasa)
beteg monitorozasa vérkészitmények transzfuzigjanal
centralis vénas behatolas ellatasa

kemoterapia alkalmazasa

teljes parenteralis taplalas kivitelezése
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- folyadék-, ion-, és sav-bazis egyensuly monitorozasa (dehidracié és volumenterhelés
monitorozasa, ionegyensuly ellendrzése, sav-bazis egyensuly ellendrzése)

8.2. Sebellatas:

- széraz, steril kotés cseréje

- nedves kotések cseréje (parakotés)

- attetszo kotések cseréje

- nyomasi fekély apolas

- kockazat felmérés és prevencios stratégiak alkalmazasa

9. Egyéb:

9.1. Részletes allapotfelméreés, apoldsi statusz felvétele:
- mentalis allapot vizsgalata

- fej- arc, nyak vizsgalata

- orr, garat megtekintése

- szem, fiil megtekintése

- mellkas, tiido, emld vizsgalata

- sziv, keringés vizsgalata

- has vizsgalata

- nemi szervek, végbél vizsgalata

- idegrendszer miikodésének vizsgalata

- mozgasszervek mitkddésének vizsgalata
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- apolasi kategoridkba sorolas

9.2. Miiszeres vizsgadlatok végzése:

- EKG készités

- Légzés funkcids vizsgalatok végzése

9.3. Beteg elokészitése vizsgalatokhoz, beavatkozdasokhoz
9.4. Betegek beavatkozasok utani apoldsa:

- mtéti utani sebellatas

- drainage-eszk6zok miikodésének ellendrzése

- kapcsok és varratok eltavolitasa

9.5. Beteg oktatasa hazabocsatdskor:

- a kockazati tényezOk felmérése €s a belesetek megeldzése
- nem parenteralis 0ngyogyszerelés oktatasa

- Oninjekciodzas oktatdsa

- vércukorszint ellendrzésének oktatasa

- tracheostoma otthoni ellatasanak oktatasa

Jelen munkakori leirdasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az utasitdsok eldirnak szamdara, mellyel a munkahelyi
felettese megbizza.

A gondozottak nem megfeleld reakcioit is kelld tiirelemmel kell fogadnia.

A gondozottakat allapotukra vonatkozd megjegyzéssel semmilyen koriilmények kozott sem
alazhatja meg.
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Munkéjaval segitse eld, hogy a gondozott védelmet nyujtod otthonanak érezze az intézetet.

Munkakori leirdsban nem rogzitett feladatait az intézményvezetdjének szobeli vagy irasbeli
utasitasa alapjan koteles végezni.

Feladatait az Intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval latja el. Akadalyoztatidsa esetén
helyettesitésérdl az Intézmény vezetdje gondoskodik. Az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve
menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Gondozondk:
A munkaltatdi és fegyelmi jogkort felette az intézmény vezetéje gyakorolja!

Feladatok, kotelességek:

1.Az intézményi ellatottak testi- és lelki sziikségleteinek kielégitése, feliigyeletiik, biztositasa.
A szocidlis gondozd és 4pold a munkakori leirasban foglaltakat személyesen a
intézményvezetd, illetve a felettes munkakdrt betoltd személy iranyitasaval, illetve utasitasa
alapjan végzi

2.A szocialis gondoz6 munkaja soran feliigyel az ellatottakra, irdnyitja, és figyelemmel kiséri
minden tevékenységiiket, elvégzi a gondozasi feladatokat.

3.Elvégzi és végezteti az intézményi napirendben meghatdrozott teenddket. Kiilonds gonddal
igyel az ellatottak étkezésére, tisztdlkodasara, oOltozkodésére, az arra raszoruldkat a
tevékenységilikben segiti.

4.Figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi és pszichés allapotat. Betegség gyanujarol, vagy
jelentésebb allapotromlésrdl értesiti a vezetd apolot, az intézményvezetdt, tavollétében az
intézményvezetd helyettest, ill. az allapot megallapitdsakor nyert diagnodzis alapjan orvost,
iigyeletet. Amennyiben szolgalata ellatdsa kozben felettese, vagy a vezetd &pold nincs az
intézmény teriiletén, vagy elérhetd kozelségben, koteles intézkedni az ellatott egészségiigyi
ellatasarol.

5.A munka sordn tortént minden balesetr6l, annak sulyossagatol fiiggetleniil koteles
tdjékoztatni az intézményvezetdt, intézményvezetd helyettest, az eseményt jegyezze be az
eseménynaploba. Haladéktalanul értesiti az intézményvezetot, ill. intézményvezetd helyettest,
ha a biztonsagos munkavégzés feltételei nem adottak. Ha emiatt a gondozott testi épségét
veszélyeztetve latja, koteles a munkavégeztetést megtagadni.
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6.Felelds a hozza beosztott ellatottak ruhazataért és egyéb eszkozeiért. Az ellatottak szekrényeit
hetente koteles ellendrizni.

7.Az ellatottakat testi fenyitésben nem részesitheti.

8.Kiilonds figyelmet kell forditani az ellatottak kozott vald tartozkodaskor az allapotukra,
magatartasukra vonatkozo6 vélemények kinyilvanitasara. Fokozottan figyelni kell arra, hogy a
gondozok egymaskdzti beszélgetéseik soran sem az ellatottakra, sem munkatérsaikra, ellatottak
elott kritikai megjegyzést, sértd véleményt ne tegyenek.

9.Az ellatottakat allapotukra vonatkoz6 megjegyzéssel semmilyen koriilmények kozott sem
alazhatja meg.

10.Munkéjaval segitse eld, hogy a gondozott védelmet nyjtod otthonanak érezze az intézetet.
11.A szocialis gondozé6 munkéija sordn tapasztalt fontosabb eseményeket koteles az
eseménynaploba bejegyezni, a miiszak atvételekor a naplét elolvasni, a beirtakat kézjegyével
tudomasul venni, s a bejegyzéseket tartalom szerint végrehajtani.

Ejszakai szolgalatot teljesité gondozo feladatai:

1.Ellendrizni, hogy a ellatottak megfeleld 6ltozékben térnek-e pihendre

2.A halétermek szelldzése, vagy fiitése megfeleld legyen

3.A szobék 1étszamat az ¢jszaka folyaman 2 dranként ellendrzést tart.

4.Az épiiletek mellékkijaratai, a kapuk takarodo utan zarva legyenek, ezeket 4 éranként koteles

ellendrizni
5.Ellendrzi a vizcsapokat, és gondoskodik réla, hogy takarodd utan csak az éjszakai vilagitas
legyen bekapcsolva.

Feladatait az Intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval latja el. Akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésérdl az Intézmény vezetdje gondoskodik. Az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve
menti fel, feladatellatasat irdnyitja.

I11.5. Elelmezési részleget az intézmény méretei miatt nem tudunk miikodtetni. Az
élelmezést vasarolt szolgaltatas keretében biztositjuk az ellatast igénybe vevok szamara.

Az élelmezési feladatok:
Feladatai, kotelességei a gazdasagi ligyintézo szovegrész alatt taglalva.

I11.6. Miiszaki részleget az intézmény méretei miatt nem tudunk iizemeltetni.

Az aprobb miiszaki karbantartasi feladatokat a gépkocsivezetd- gondnok latja el a nagymarosi
épiiletben. A szakmunkdékat vallalkozoval készittetjiikk. Az intézmény infrastruktarajaban valo
nagyobb karbantartési feladatok megszervezése, koordinalasa, ellendrzése a Nagymaros Varos
Onkormanyzatanak Varosiizemeltetési osztalyanak a feladata.
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A munkaltatdi és fegyelmi jogkort felette az intézmény vezetdje gyakorolja!

Feladatok, kotelességek:

1.

9.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

Az intézmény foallasu gépjarmiivezetdjeként elsddlegesen az intézményi gépjarmi, a
Gépjarmii-hasznalati szabalyzat szerinti alkalmazasa.

Minden, az intézmény ¢érdekében torténd személyszallitds lebonyolitasa, az
intézményvezetd litemezése alapjan.

Az intézményi lakok ellatasahoz kapcsolodd személyszallitas.

A személyszallitasokhoz beiitemezhetd, illetve a gépjarmiivel bonyolitand6 arubeszerzési,
ligyintézési feladatok ellatasa.

Arubeszerzéskor a szallitas mellett eléforduld rakodasok elvégzése.

A gépjarmii folyamatos - szakképesitéshez nem kotott - karbantartasa, tisztasaganak
biztositasa.

A menetokmanyok pontos naprakész vezetése és az intézményvezetd/intézményvezeto-
helyettes részére torténd atadasa.

Kozuati baleset esetén, a legrovidebb idon beliil értesiteni az intézményvezetdt, vagy az
altalanos intézményvezet6-helyettest.

Minden miiszaki rendellenességrol haladéktalanul tajékoztatnia kell az intézményvezetot.
Minden egyéb - nem intézmény érdekben torténd — gépjarmii-hasznalatot csak az
intézményvezetd engedélye alapjan végezhetd.

Az intézményvezetd, az altalanos intézményvezetd-helyettes, megbizasa alapjan eseti
jelleggel eléforduld - pl.: a gépjarmii meghibasodésa miatt beiktatott -, az intézmény
érdekében felmeriild teenddk ellatasa.

Folyamatos ellen0rzés azon tevékenységi teriileten, amellyel munkdja sordn a
feladatkorében meghatarozottak szerint kapcsolatba kertil kiilonos tekintettel indulas el6tt
a gépjarmii miszaki allapotanak ellendrzése (vilagitas - iranyjelzd - fék), valamint téli
lizemeltetés esetén-a fagyallo szint ellendrzés.

Felelos az altala vezetett gépjarmii miiszaki allapotanak megdrzéséért, az iizemanyagnorma
betartasaért.

A kozuti kozlekedés szabalyait maradéktalan betartasaért.

A szallitasi feladatok legbiztonsagosabb és legrovidebb idon beliili megoldasaért, illetve a
meghatarozott induldsi és érkezési hataridok betartasdért. (Rendkiviili akadalyoztatasa
esetén koteles az intézmény gondnokat haladéktalanul értesiteni.)

Az éltala vezetett gépjarmii miiszaki biztonsagéért.

Gépjarmi tisztantartasaért.

A munkakorébe tartoz6 munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhato

szakértelemmel és gondossaggal végezni.
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19. Felel0s a tulajdon védelmeére, tizvédelemre, balesetvédelemre, munkavédelemre vonatkozo
eloirasok betartasaért és betartatasaért

20. Az intézmény zavartalan miikodésének miiszaki biztositasa, ezzel kapcsolatos intézkedés
megtétele.

21. Javaslattétel az intézmény kiadasainak csokkentésére.

22. Az intézmény tulajdondnak megoOrzése, annak érdekében intézkedések hozatala az

intézményvezetdvel eldzetes megbeszélést kovetden.

23. Az intézményben folyod karbantartdsi és felujitdsi munkak folyamatos elvégzése az
intézményvezetd utasitasa szerint

24. Beruhazassal, eszkozokkel kapcsolatos garancidlis hibak kijavittatasdval kapcsolatos
intézkedés.

Kotelessége:
A balesetvédelmi és tlizrendészeti eloirasok betartasa, betartatasa.

Onkorményzati tulajdon védelmérdl valdé gondoskodés illetve annak érdekében sziikséges
intézkedések megtétele, azok végrehajtasdnak ellendrzése.

Az intézményi vagyonvédelem biztonsagos megszervezése.
Koteles a selejtezésben és leltdrozasban kdzremiikodni munkajaval.

Munkaidon kiviil el6forduldo meghibasodasok (veszélyhelyzetek) esetén, a helyszinen torténd
gyors ¢€s szakszerli intézkedés.

Felelos:
Az intézményvezetd és mas feliigyeleti szervek utasitisainak végrehajtasaért, végrehajtatasaért.

Az intézmény folyamatos lizemeltetéséért, allagmegdOrzéséért, feltjitasaért és fejlesztésének
biztositasaért.

Jelentési kotelezettség az intézmény fenntartd Onkormdnyzat és az intézmény vezetdje felé.
Feladatait az Intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasaval latja el. Akadalyoztatasa esetén

helyettesitésérdl az Intézmény vezet6je gondoskodik. Az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve
menti fel, feladatellatasat irdnyitja.

A dolgozok Altalanos intézményi kotelezettségek:
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Munkahelyén, munkateriiletén munkéara kész allapotban koteles megjelenni (a munka
megkezdése elott legalabb 10 perccel), mely magéban foglalja a személyi higiénét (testi,
ruhézati), szellemileg friss, kipihent allapotot.

A munkahelyi €és hivatali titkot megtartja, intézményi dokumentaciot, informaciot csak a
felettes vezetd engedélyével adhat ki.

Koteles a munkdja soran tudomadsara jutott intézményi titkot, valamint az alapvetd fontossagu
informaciokat megdrizni.

Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Az éves szabadsaganak igénybevételét idoben koteles jelezni.

Az intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzétartozoja az ellatdsban
részesiild személlyel tartasi, ¢életjaradéki és Oroklési szerzddést az ellatds iddtartama alatt,
illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig nem kdothet.

Az alkalmazottak nem fogadhatnak el az ellatottaktol, azok hozzatartozo6itol, illetve térvényes
képviselditdl pénzt €s ajandekot.

Az ellatottak és az alkalmazottak egymastdl pénzt nem kérhetnek, egymésnak kolcsont nem
adhatnak, egymastol semmit sem vasarolhatnak.

Koteles figyelembe venni munkaja soran: 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes
gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatair6l ¢és miikodésiik feltételeirdl

6. § (10)*: A személyes gondoskodast nyujto intézményben foglalkoztatott személy, valamint
kozeli hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban:
Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, ¢letjaradeki és
oroklési szerzodést az ellatas idOtartama alatt - illetve annak megszlinésétdl szamitott egy évig
- nem kothet.

Koteles az ellatotti és a betegjogokat tiszteletben tartani, és az egészségiigyi és szocialis
dolgozok jogait és kotelezettségeit szem eldtt tartani.

Koteles a tliz- és munkavédelmi oktatason részt venni, a tliz- és munkavédelmi eldirasokat
betartani.
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Anyagi felelosséggel tartozik a munkdja elvégzéséhez sziikséges eszk6zok tekintetében. (pl.
projektor) Anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény tulajdonat képezd egyéb eszkozok
tekintetében, abban az esetben, ha az eszk6z hasznalatanak soran abban kart tesz.

Koteles részt venni a rendszeresen megrendezésre keriilé Dolgozoi Forumon, aminek idejérol
legalabb 2 nappal a Férumot megel6zden tajékoztatast kap.

Az Intézmény épiiletén beliil a munkavégzés helye valtozo.
Az intézmény miikodésére vonatkozo szabalyzatok és rendeletek betartdsa és annak betartatasa.

Az intézmény muikodéséhez, illetve szakmai munkdjdhoz kapcsoldédd munkahelyi
értekezleteken és tovabbképzéseken vald részvétel.

Munkahelyi hivatdshoz kapcsoléddan kreativan tevékenykedik a szinvonalas munka
kivitelezésében ¢és a jo6 munkahelyi 1égkor megteremtésében.

A fentieken kiviil minden olyan feladatot koteles ellatni, amely munkakorébdl adodik, és abbol
adododan az intézmény vezetdje megbizza. Kbteles ellatni minden olyan feladatot, amellyel az
intézmény vezetdje (irdsban) megbizza, s az nem veszélyezteti sem fizikai, sem mentalis
egeszseget.

Az intézmény jO szakmai fenntarthatosagahoz koteles kutaté munkajaval esetlegesen palyazati
munkdjaval részt venni, azt segiteni.

Koteles sziikség esetén az intézményi egységeiben dolgozé munkatarsakkal egytittmiikodve
dolgozni, a feladatok maradéktalan ellatasa érdekében.

Koteles munkéja sordn az etikai kodexet figyelembe venni, azt betartani. Koteles megismernt,
betartani és betartatni az intézményben talalhato szabalyzatokat (pl.: munkavédelmi
szabalyzat, dohanyzasi szabalyzat, stb.) s munkajat annak megfelelden végezni. A
szabalyzatok megismerésére az intézmény lehetdséget biztosit.

Koteles munkajat a 1997. évi CLIV. torvény (az egészségiligyrol), 1992. évi XXXIII. torvény
(a kozalkalmazottak jogallasarol), 1993. évi III. torvény (a szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol), 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet (a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis
intézmények szakmai feladatair6l és muikodésiik feltételeirdl), 9/2000. (V. 4.) SzCsM
rendelet (a személyes gondoskodést végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol), 1/2014. (1. 16.) EMMI rendelet (a fert6zo betegségek jelentésének rendjérdl),
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2012. évi L. torvény (a munka torvénykonyvérdl) alapjan végezni, s a felsorolt jogszabalyokat
betartani €s betartatni.

Koteles megismerni €s alkalmazni a munkakorével kapcsolatos jogszabalyokat.

Koteles munkajat a targyévben kiadott foglalkoztatasi tervnek megfelelden végezni. Attdl csak
vezetOi utasitasra és engedéllyel térhet el.

Alkalmassagi orvosi vizsgéalaton a megadott idében kdoteles részt venni.

/////

egységek, telephelyek megnevezése

2.1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja a kovetkezo:

Lehetséges szervezeti szintek A szervezeti szintnek A konkrét
1) megfeleld lehetséges vezetdi beosztdsok
vezeto beosztasok (2) megnevezés (3)
1. Magasabb vezetdi szint Intézményvezetd Intézményvezetd
2. Kozépvezetdi szint Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd helyettes

Az egyes vezetdi szintekhez tartozé munkakorok és a munkakdrokben foglalkoztathato
1étszam
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A munkakorokben

Megjegyzés (teljes

Vezetoi szinthez Vezetoknek )
kizvetleniil foglalkoztathato vagy
tartozo alarendelt L, részmunkakorre,
létszam .
5 . csatolt munkakorre
eosztdso 740) . w1 s ,
munkakoréok (munkakoronkenl) valo hlvatkozas)
Intézményvezetd 116 Teljes munkaidd
Intézményvezetd 116 Teljes munkaid6
helyettes
Beosztott gondozondk |6 6 Teljes munkaidd
Takariton6 116 Teljes munkaid6
Karbantarté 116 Teljes munkaid6
Dietetikus F6z6 konyha
biztositja
Mozgasterapeuta 16 Megbizasi
szerz6dés
Kézmiives foglalkozést |1 f6 Onkéntes
vezeto

111.8. A szerv miikodési rendszere

A szervet az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.

A szerven beliil megtalalhato6:
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- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetokhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

111.9. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

A szakfeladati egységek egylittmiikddnek az intézményi feladatellatds megvaldsitasa
érdekében.

Az egységségek koordinalt miikodését
- az intézményvezetd iranyito tevékenysége biztositja.

A szakmai egylittmikodést a vezetést segitd munka, a részlegvezetdi, valamint a csoport
értekezletek is segitik.

A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- €s folérendeltségi viszony jelzi az
egyes szakfeladatok kozotti kdlesonos egyiittmiikodesi kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

Az egymashoz kapcsolodo feladatokat végrehajtéd részlegek kozotti kapesolat, egylittmiikodés
kiilon eldiras nélkiil is kotelezd.

IV. A vezetést segit6 szervek, forumok

Az intézményvezetést (beleértve a magasabb ¢€s a kozEépszintli vezetést is) kiilonbozo szervek,
forumok, kozosségek is segitik szakmai tanacsokkal, modszertani utmutatasokkal.
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A vezetéshez tdmogatast adnak a lakok ¢€s a lakok forumai.
A vezetést a kovetkez6 szervek, forumok segitik:

- munkaértekezlet,

- csoportértekezlet,

- lakogytilés,

- érdekképviseleti forum,

IV.1. A munkaértekezlet
A munkaértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozo6.

A munkaértekezletet évente legalabb két alkalommal 0Ossze kell hivni, melyrél az
intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni.

Az értekezletre meg kell hivni az intézményfenntartod képviseldjét.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.

Evente egyszer a napirenden kotelezden szerepeltetni kell az intézmény miikodésével
kapcsolatos beszamolonak, melyben ki kell térni a kovetkezokre:

- a végzett munka ismertetésére, az ellatas szinvonalanak értékelésére,
- az etikaval kapcsolatos koriilményekre, allapot ismertetésre,
- az intézmény szakmai programjanak értékelésére,
- az intézmény éves munkatervének teljesitésére,
- a dolgozok munkakoriilményeinek alakulasara.
A dolgozodk az értekezleten
- szabadon elmondhatjak véleménytiket,

- kérdéseket tehetnek fel,

43


mailto:ono@nagymaros.hu

O'L}\Sl K

Q eA ’ P
S ﬁj 5 GONDOZASI KOZPONT
O T I\\g =

2626 Nagymaros Vasut utca 6.

——

”’KICYMP&O(" Tel: +36-27 /354-022; E-mail: ono@nagymaros.hu
!

- javaslatokat tehetnek.

Az intézményvezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre valaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezetd dolgozé kérdésére nem tud elfogadhato valaszt adni, ugy a
kérdésre az értekezletet kovetdé 8 munkanapon beliil koteles irasban valaszt adni.

A munkaértekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni.

A jegyzOkonyv nyilvanos, abba a fenntarto, illetve a dolgozdk szabadon betekinthetnek.
IV.3. Laké Forum

Az Intézmény vezetdje hivja 6ssze az Intézmény ellatottai részére, negyedévente, de legalabb
¢vente egyszer. A lako forumon tdjékoztatni kell az ellatottakat az altalanos jellegli és
jelentdsebb kérdésekrol.

Funkcigja:

Az ellatottak egytittélésebdl adddo feladatok megbeszélése. Tajékoztatas az aktualitasokrol az
Intézménnyel kapcsolatban. Az ellatottak Erdekképviseleti Foruma kezdeményezésére a lakod
forumot 2 héten beliil koteles Osszehivni az Intézmény igazgatdja. A Lakod Forumrol
jegyzékonyvet kell késziteni. Az ellatottak altal jelzett problémakra kell kozosen megoldast
talalni az ellatas szinvonaldnak emelése érdekében.

A Lak6 Férumra az Intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni. Az Intézmény vezetdje a
meg nem valaszolt kérdésekre nyolc napon beliil koteles véalaszolni.

IV 4. Erdekképviseleti forum

Az ellatott és torvényes képviseldje, hozzatartozdja panaszaval, észrevételével az alabbi
szervekhez fordulhat:
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- Az Erdekképviseleti Forumhoz az intézményi jogviszony megsértése, személyiségi
jogainak, kapcsolattartasanak sérelme, tovabbd az Intézmény dolgozodinak szakmai
titoktartasi és vagyonvédelmi kotelezettsége megszegése esetén.

- Az Erdekképviseleti Forum a panaszt koteles kivizsgalni és annak eredményérdl a
panasztevot irasban értesiteni.

- Az Erdekképviseleti Forum sziikség szerint, de évente legalabb kétszer iilésezik,
iiléseirdl jegyzokonyv késziil.

- Aziléseit az elnok vezeti, dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza, szavazategyenldség
esetén az elndk szavazata dont.

- Miikodését részletes szabalyzat tartalmazza, amely az igazgatonal van elhelyezve.

- Az Intézményfenntartohoz fordulhat az ellatott panaszaval, amennyiben az Intézmény
vezetdje az Erdekképviseleti Forum dontése alapjan nem intézkedik, illetve az igazgato
intézkedésével nem ért egyet.

- Az ellatott-jogi képvisel6hoz fordulhat az ellatassal kapcsolatos kérdések, problémak
megoldasaért, az intézménnyel kialakult konfliktusok rendezésére.

V.
A dolgozok részére biztositott munkabér melletti juttatasok

Tovabbképzés:

Az Intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozodkat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez sziikséges a képzés altal nyujtott képesités megszerzése, Ugy az
iskolarendszerli, mint az iskolarendszeren kiviili kotelezd képzésre vonatkozdan. Ennek
szabalyait a Mt., a Kjt. valamint az agazati rendeletek szabalyozzak. A munkaltatd egyedi
dontése alapjan birdlja el a munkavallalok ez irdnyu kérelmeit.

Kozlekedési koltségtérités:

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd
részére azonnal be kell jelenteni.

Azon dolgozok szamara engedélyezi az igazgatd a sajat gépkocsival valo bejaras hasznalatat,
akiknél a bejards tomegkozlekedéssel nem megoldott, illetve egyéni kérelem indokoltsaga
alapjan.
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Koltségtérités a jogszabaly alapjan torténik. A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

Munkaruha juttatés:

Az Intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat
biztosithat.

Mobil telefon hasznilat:

Az Intézményben mobil telefon hasznalatara munkakorével osszefliggésben az igazgato altal
kijelolt személyek jogosultak.

V1. Vegyes rendelkezések

V1.1 Kapcsolattartas mas segit6 szervekkel, intézményekkel:

- Egészségiigyi halozat (korhazi osztalyok, haziorvosok)
- Szent Lérinc Szocialis Szolgaltato

- Onkormanyzat, és annak képvisel6i

- Maltai Szeretet Szolgalat

- Egyhazak segit6 szervei

- Voroskereszt

- Apolast- gondozést biztosito intézmények

- Nyugdijasok Erdekvédelmi Szervezete

Az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban alloé valamennyi dolgoz6 felelds az etikai
normdk betartasdért. Munkdjaval, magatartasaval koteles minden kozalkalmazott emelni a
munka szinvonalat, és ezaltal, hozzajarulnak a szakma tarsadalmi megbecsiiléséhez.

Az intézmény fenntartdja Nagymaros Varos Onkorményzata a kotelezéen ellatandd szocialis
alapellatasi feladatokat

e szocialis étkeztetés

e hazi segitségnyjtas

e iddsek nappali ellatasa
e tamogato szolgalat
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Vaci Egyhazmegyével kotott ellatasi szerzodés alapjan a Szent Lorinc Szocialis Szolgaltato
altal lattatja el.

V1.2. Az Intézmény iigykezelése:

Az ligyirat kezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az Intézmény igazgatoja felelos.
Az ligyiratkezelést kiilon szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell elvégezni.
V1.3. Informaciés rendszer:

Az Intézmény havi jelentést ad az ellatotti forgalomrol és a varakozok szamardl a fenntartd
Onkorményzat valamint a szakmai és modszertani feliigyeletet ellato szervek felé.

V1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé:

A tomegtajékoztatasi szervek munkatirsainak tevékenységét az Intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

- a televizio, radid ¢és az firott sajtd képviseldinek adott minden felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil

- az Intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra illetve nyilatkozat addsira az
Intézmény igazgatdja vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- a nyilatkozatot add tomegtdjékoztatd eszk6z munkatarsainak udvarias, konkrét és
szabatos valaszokat kell adni. A ko6zolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért a
tények objektiv ismeretéért a nyilatkozé felel.

- anyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
a személyiségi jogok védelmére, valamint az intézmény érdekeire és jo hirnevére.

- nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
iddel6tti  nyilvanossdgra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi és erkolesi kart okozna, tovabba olyan tényekrdl, amelynél a
dontés nem a nyilatkozat tevd hataskorébe tartozik.

- anyilatkozat tevOnek joga van arra, hogy a vele készitett interju kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirot, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza kozlés elott vele egyeztesse.

VI1.5. A Gondozasi Kozpont munkarendje és a Hazirend:
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Folyamatosan miik6d6 apolast-gondozast végz6 bentlakasos intézmény, illetve alapellatast
nyujtéd szocialis intézmény. A kozalkalmazottak részletes munkarendjét az Intézmény
vezetdje allapitja meg.

Az intézmény székhelyén vannak rendes, €s folyamatos munkarend szerint dolgozok. Azt
hogy adott munkakdrben milyen munkarend szerint kell dolgozni, munkakori leirés
tartartalmazza. Rendes munkarend szerint dolgozoék munkarendje a kovetkezo:

- munkaidd hétfétdl-péntekig 07-15 oraig
A folyamatos munkarendben dolgozok munkarendje a kovetkezo:
Nappalos miszak: 06-18 6raig
Ejszakas miiszak: 18-06 oraig

Sziikség esetén az intézményvezetd tilmunkat rendel el, orakeretet hatiroz meg, melyrdl
irasban értesiti a munkavallalot. Az orakeret zardsakor az orakeretet meghaladé ledolgozott
munkaodrakat a koltségvetés személyi juttatas eldiranyzat terhére a munkavallalonak kifizeti.
Minden munkarenddel kapcsolatos intézkedésre a Munka Torvénykonyve rendelkezései az
iranyadok. Szabadsag: Az éves rendes és a varhato rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen
a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az

intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.

A Hazirendet az intézmény vezetdje késziti el, és Nagymaros Varos Onkormanyzat Képvisel-
testiilete hagyja jova. A Hazirend mind az ellatottakra, mind a kdzalkalmazottakra kotelezd
érvényl eldirasokat tartalmaz.

VI1.6. Az Intézmény szabalyszerii miikodését biztosito szabalyzatok részletes
felsorolasa:
e Reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyzata
Gazdalkodasi szabalyzat
Integralt kockazatkezelési Eljarasrend
Pénzkezelési szabalyzat
Szémlarend
Munkamegosztasi megallapodas
Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitadsaval, elszdmolasaval
kapcsolatos szabalyzat
e (Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanak szabalyzata
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e Ellend6rzési Nyomvonal

o Kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének rendjérdl, valamint a
kozérdeki adatok megismerése iranti igények teljesitési rendjérol

o Vezetékes-és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

o [ratkezelési szabalyzat

e Szamviteli politika

Eszk6zok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Bizonylati rend

Szabalyzat a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendrol

Leltarozasi szabalyzat

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

Szabalyzat a bélyegzé-nyilvantartas szabalyairol

Szabdlyzat az adomanyozas rendjérol

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Korlatoz6 intézkedések

Munkaruha juttatas szabalyzata

Gyodgyszergazdalkodasi Szabalyzat

Szocidlis Munka Etikai Kodexe

Az Erdekképviseleti Forum miikddésének Szabélyzata

VI1.7. Az Intézmény képviselete:

Személyes képviselet:
Az Intézmény 6nallo jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd — az Intézmény kereteit nem meghaladé mértékben kizarolagos
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi joggal rendelkezik, amelyet irdsos
meghatalmazéssal atruhdzhat megteleld képzettségli €s beosztasti személy részére.

A képviseletre jogosult kozalkalmazott e jogkdrében eljarva tett nyilatkozatairol,
tevékenységérdl a megbizdjat, illetve az intézmény vezetdjét tajékoztatni koteles.

V1.8 Alairasi és kiadmanyozasi jogosultsag:

Az Intézmény egyszemélyi vezetdjeként a hataskorébe tartozo iligyekben az intézményvezetd
rendelkezik aldirdsi joggal. Tartds tavolléte esetén (legalabb két munkanap és az gy
fontossaganak mindsitése utan) az intézményvezetd helyettesitésével megbizott személy
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, az alairasban ,.int. vez. helyett” jelzéssel.

49


mailto:ono@nagymaros.hu

GONDOZASI KOZPONT

2626 Nagymaros Vasut utca 6.
Tel: +36-27 /354-022; E-mail: ono@nagymaros.hu
2

V1.9. Bélyegz6 hasznalata:

Az Intézmény cégszerii aldirdshoz az intézmény nevét és cimét tartalmazd korbélyegzot kell
alkalmazni. A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasukrol ¢€s bevondsukrol az igazgatdi
kezdeményezés alapjan, ¢és haszndlatuk ellendrzésérdl az igazgatd altal kijellt személy
gondoskodik. A bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el, vagyis szilikség esetén az
érintett intézményi szamlakezeld bankot azonnal értesiti, a megyei napilapban, a pénziigyi
kozlonyben az érvénytelenitést hirdetmény formajaban kdzzéteszi. Egyben vezeti a bevételezett
¢s kiadott bélyegzokrol felfektetett nyilvantartast, amely tartalmazza:

- A bevételezés id6pontjat,

- A bélyegzd lenyomatait,

- A kiadasanak idépontjat,

- A kezeld, atvevd személy alairdsat,
- A visszavételezés idopontjat,

- A visszavevl személy alairasat.

A bélyegz0t csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint atvette. A kezeld személy
akadalyoztatdsa esetén az igazgatd —az idGtartamot pontosan meghatarozo- irasbeli
engedélyével a bélyegz0 mas, arra kijelolt személy részére, alairasa ellenében atadhato.

A nyilvantartast vezetd kotelessége gondoskodni arrol, hogy a bélyegzot kezeld alkalmazotti
jogviszonyanak megsziinésével egyidejiileg a bélyegzd visszavételezésre kertiljon.

A cégbélyegzik kezelésével megbizott személy figyelemmel kiséri, hogy a bélyegzdket csak a
mar szabalyosan kiadomanyozott iratokra keriiljon, tovabba, hogy a bélyegzdk hasznélataval
kapcsolatban vissza€lés ne torténhessen.

V1.10. Kartéritési kotelezettség:

Az alkalmazott a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart
koteles megtériteni. Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
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jegyzek vagy elismervény alapjan vett at. A készpénzt kezeldt e nélkiil is terheli feleldsség az
altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargyak tekintetében. Leltarhianynak mindsiil a
kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagokban, aruban ismeretlen okbol keletkezett,
természetes mennyiségi csOkkenés €s a kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladd hiany.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig illetményiik aranydban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve ide vonatkozé szabalyai az iranyadok

VI1.11. Intézményi anyagi felel6sség:

Az Intézmény az alkalmazott ruhazatdban, hasznélati tdrgyaiban a munkavégzés folyaméan
bekovetkezett karért vétkességre valo tekintet nélkiil felel, ha a kéar az alkalmazott munkahelyén
vagy mas megérzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. Az alkalmazott a
szokasos személyi hasznalati targyakat meghalad6 mértékii és értékii hasznalati értékeket csak
az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Az
Intézmény valamennyi alkalmazottja felelds a gépek, eszk6zok, a berendezési és felszerelési
targyak rendeltetésszerli hasznalataért, megovasaért.

V1.12. Bels6 ellenorzés:

Az Intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
Intézmény vezetdje a felelds. A belsd ellendrzés feladatkdre magéban foglalja az intézményben
folyo folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzést.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint alkalmazotti értekezleten az intézmény alkalmazottait az intézmény vezetdje
tajékoztatja.

V1.13.Helyettesités rendje:
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Az intézményben folyd munkat az alkalmazottak iddleges vagy tartdos tavolléte nem
akadalyozhatja. Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.

V1.14. Munkakorok atadasa:

Az intézmény, vezetd alldsu alkalmazottai, valamint az intézményvezetd 4altal kijelolt
alkalmazottak munkakorének atadéasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzoékonyvet kell felvenni.

Az atadésrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévdk alairasat.

Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésObb 5 munkanapon beliil be
kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor
szerinti felettes vezetd gondoskodik.

V1.15. Adatkezelés:

Adatkezelési és adatbiztonsagi Szabalyzat altal szabalyozott.

V1.16. Eljarasi szabalyok sziikséghelyzet esetén:

Tiiz esetén:
AKi a tiizet el6szor észleli, haladéktalanul koteles:
- az ebédldben, az iroddkban 1év0 telefonon a 105-6s segélykérd telefonszdmon jelezni
a tlizet a hivatasos tlizoltosagnak,
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- jelenteni az intézményvezetdnek, gondnoknak, Polgarmesternek
Tliz esetén a létesitményt az alabbi menekiilési utvonalon lehet elhagyni:

- fébejaraton, vészkijaratokon, folyosdkon, 1épcsdkon keresztiil udvarra, utcara.
A menekiilési utvonalak, vészkijaratok jol lathatd6 modon jelolve vannak.

Renddrségi iigy esetén:
Bombariadoé esetén az eljaras megegyezik a tiiz esetén leirtakkal, azzal a kiilonbséggel, hogy
ez esetben a renddrséget kell értesiteni. Bliincselekmény felmeriilésekor, zavargés vagy egyéb
intézmény ¢€letét sulyosan sértd magatartas esetében koteles:
- az ebédldben, az iroddkban 1évé telefonon a 107-es segélykérd telefonszamon jelezni
a renddrségnek,
- jelenteni az intézményvezetonek, gondnoknak.

Mentdk értesitése:

Akut esetek, silirgdsségi egészségligyi ellatds, rendkiviili pszichés zavarok, alkoholos
allapotbol ered6 megvaltozott magatartas esetén.

Az ellatottak érintd tomeges megbetegedés, rosszullét esetén az intézményvezetd vagy az
altala krizishelyzetre kijelolt helyettes értesitése.

TARTALOMIJEGYZEK

I.Altalanos
TENACIKEZESEK . . e 2.
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VI1.16. Eljarasi szabalyok sziikséghelyzet
ESCLEIL. ..ottt 52.

TARTALOMJIEGYZEK

Mellékletek:
e Szakmai program

o Reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszamoldsanak
szabalyzata

Gazdélkodasi szabalyzat

Integralt kockazatkezelési Eljarasrend

Pénzkezelési szabalyzat

Szémlarend

Munkamegosztasi megallapodas

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével €s lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos szabalyzat

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata

e Ellendrzési Nyomvonal

Ko6zérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének rendjérdl, valamint a
kozérdekli adatok megismerése iranti igények teljesitési rendjérol
Vezetékes-¢és mobiltelefonok hasznéalatdnak szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Bizonylati rend

Szabalyzat a beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarasrendrol
Leltarozasi szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Szabalyzat a bélyegzd-nyilvantartas szabalyairol

Szabalyzat az adoméanyozas rendjérol

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Korlatozo intézkedések

Munkaruha juttatas szabalyzata

Gyogyszergazdalkodasi Szabalyzat

Szocidlis Munka Etikai Kodexe

Az Erdekképviseleti Forum miikodésének Szabélyzat

Hazirend
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
SZABONE REVAK INTEZMENYVEZETO
MARIA
VARGA ERIKA CSOPORTVEZETO
APOLO
NAGY ARANKA GONDOZO
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S —
SZENASINE GONDOZO
OSZVALD
MARGIT
ZOLLER GONDOZO
JOZSEFNE
HORNICSEK GONDOZO
ANDREA

RUDOLF JOZSEF | SOFOR-KARBANTARTO

SZENASI ZOLTAN TAKARITO NO
AKOSNE
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