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Modositva: 2014.01.01. (Hedrehely kozség csatlakozasa miatt)

Modositva: 2014.08.01. (Heresznyén megsziint 1 hazi szocialis gondozdi statusz, Bélavaron
1étrejott egy U hazi szocialis gondozdi statusz)

Modositva: 2015.01.01. (Homokszentgydrgyon 2 j hazi szocialis gondozdi statusz jott 1étre,
ill. az 1/2000.(1.7) SzCsM rendelet valtozasa miatt)

Modositva: 2016.01.01. napjatol (Lakocsa, Potony, Szentborbas és Totujfalu telepiilések
csatlakozasa, ill. a hazi segitségnyujtast érintd jogszabalyvaltozadsok miatt)

Modositva: 2017. 10. 02. (jogszabalyok valtozasa miatt)

Modositva: 2018. 05. 30. ( Az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet szerinti munkakdri besoroldsok
miatt

Moédositva: 2019. 01. 01. napjatol Hedrehely kozség kilépése, valamint az Idések Otthona
fér6helybdvitése miatt

Modositva: 2022. 03. 01. (aktualizalas miatt)
Kiegészitve: 2022.12.14. (Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettekrol)
Modositva: 2023.01.01. Rinyaujlakon 1 0 hazi gondozoi statusz jott 1étre

Modositva: 2023.06.01 Iddsek bentlakédsos otthonaban 1 f6 Fiité- Karbantarto statusz jott
1étre.



Modositva: 2024.04.03. Idések bentlakasos otthonanak folyamatos munkarendben dolgozo
munkavallal6inak munkarend modositadsa miatt.

Modositva: 2024.05.28 Rinyaujlak teleptiilés Idések nappali ellatasa szolgaltatas, illetve egy
f6 gondozai statusz jon létre. Idosek bentlakdsos otthona féréhelyszam bdvités miatt.
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Altalanos rendelkezések

1.) A Szervezeti és miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait, jogkorét,
valamint az intézmény miikodési szabdlyait.

2.) Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok

Az intézmény mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évé kovetkezd
alapdokumentumok hatarozzak meg:

2.)a.)Alapito okirat (Szama: 10264/1/2005) (Alapitds idépontja:2005.01.31) (Kelte:
2005.02.28) tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkoz6 legfontosabb adatokat.

2.) b.) Egyéb dokumentumok

e SZMSZ, az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentum
e belsd szabalyzatok
- Iratkezelési Szabalyzat
- Erdekképviseleti Forum mitkodésének szabalyzata
e (Gazdasagi szabalyzatok
e Tlizvédelmi Szabalyzat
e  Munkavédelmi Szabalyzat
3.) Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezése: Dravamenti Alapszolgaltatasi Kozpont
Az intézmény székhelye: 7555. Csokonyavisonta, Xantus utca 45.
Torzskonyvi azonosité szam: 655831
Adészam: 16808436-2-14
A szamlavezetd pénzintézet neve, cime: OTP
Bankszamla szam: 11743057-16808436
Az intézmény alapitdéja: Barcsi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas

Az intézmény fenntartéja: Barcsi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas, 7555. Csokonyavisonta,
Széchenyi u. 3.



Az intézmény iranyité szervének neve, székhelye: Barcsi Tobbcélu Kistérségi Tarsulés
Tarsulasi Tanacsa, 7570. Barcs, Bajcsy-Zsilinszky utca 73.

Szakmai feliigyeleti szerve: Somogy Megyei Kormanyhivatal, Szocialis és Gyamhivatala

Az intézmény alaptevékenysége: Személyes gondoskoddst nyujtdé szocidlis alap-és
szakellatas

Az intézmény miikodési teriillete a személyes gondoskodast nyujté szocialis
alapellatasok tekintetében: Babodcsa, Bélavar, Bolhd, Csokonyavisonta, Darany,
Dravagardony, Dravatamasi, Heresznye, Homokszentgyorgy, Istvandi, Kalmancsa,
Kastélyosdombo, Komlésd, Lad, Lakdcsa, Patosfa, Péterhida, Potony, Rinyaujlak,
Rinyaujnép, Somogyaracs, Szentborbas, Szulok, Totujfalu, Vizvar kozségek kozigazgatasi
teriilete.

Az intézmény miikodési teriilete a személyes gondoskodast nyujté szocialis szakellatas
vonatkozasaban: Magyarorszag kozigazgatasi teriilete, elonyt élveznek a csokonyavisontai
lakosok.

Az intézmény feladatainak ellatasara szolgalo vagyon, illetve a vagyon feletti
rendelkezési jog: az intézmény fenntartasara kotott megallapodas targya.

4.) Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi formaja

Az intézmény jogallasa: szakmailag 6nalld

Gazdalkodasi formaja: 6nalldan miikodo koltségvetési szerv

5.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, tarsuldsi és testiileti dontésekben
megfogalmazddott feladatokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
végrehajtani. Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara és a
szolgaltatasokat igénybe vevokre.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1¢ép életbe és visszavondsig érvényes.



Az intézmény feladatai

1.)Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény feladata az egyes személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatdsok egy
szervezetbe torténd integralasa annak érdekében, hogy a raszorultak minél elébb a nekik
legjobban megfeleld szocidlis elldtasban részesiilhessenek.

Az intézmény szamdara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kdzotti megosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik. A
feladatok ¢s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapité okirat,
a fenntartdo altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozodira
kotelezden eldirt feladatokkal és hataskorokkel.

1.) 1. Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény szakagazati besorolasa szerint:
889900 Mashova nem sorolhat6 egyéb szocidlis ellatas bentlakés nélkiil

Az intézmény alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkciéo megnevezése
1. 107051 ¢tkeztetés
2. 107052 hazi segitségnyujtas
102031 1d6sek nappali ellatasa
4, 102023 id6skortak tartos bentlakasos ellatasa
5. 102024 demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

Az intézmény szervezeti felépitése

1.)Az intézmény szervezeti felépitése

A Dravamenti Alapszolgaltatasi Kozpont integralt intézmény. Az intézmény belsod
szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatirozasanal elsddleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a szakmai
kovetelményeknek megfelelden.



Az intézményen beliil az aldbbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

a.) Etkeztetés

b.) Hazi segitségnyujtas
c.) Id6sek nappali ellatasa
d.) Iddsek Otthona

Az intézmény szervezeti felépitését ala-folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. szamumelléklete tartalmazza.

Az intézményi allomanytablat a 2. szdmu melléklet tartalmazza.

2.) A szervezeti egységek feladatkore

a.) Etkeztetés

Ezen ellatds keretében kell biztositani az igénybe vevOk napi egyszeri meleg
étkezését. Az étkeztetés kotelezd Onkormanyzati feladat, ennek megfeleléen az
étkeztetés igénybevételére mind a 25 tarsult telepiilésen Ilehetdéség van.
Csokonyavisontan biztositott az ebéd helyben fogyasztasa is, de mindegyik
telepiilésen megoldott az ebéd hazhoz szallitdsa, ill. amennyiben helyben van a
konyha, barki elviheti a konyharol is az ételt. Az ebéd héazhoz széllitasa a
kovetkezoképpen torténik:

Babocsa hazi gondozok szolgalati kerékparral

Bélavar hazi gondoz6 szolgalati kerékparral

Bolhé hazi gondozok szolgalati kerékparral
Csokonyavisonta hazi gondozok intézményi személygépkocsival
Darany konyhat bérld vallalkoz6 személygépkocsival
Dravagardony falugondnok falubusszal

Dravatamasi falugondnok falubusszal

Heresznye héazi gondoz6 szolgélati kerékparral
Homokszentgyorgy hazi gondozok felvéltva falubusszal

Istvandi falugondnok falubusszal

Kalmancsa falugondnok falubusszal

Kastélyosdombo falugondnok falubusszal

Komlésd falugondnok falubusszal

Lad falugondnok falubusszal

Lakocsa falugondnok falubusszal

Patosfa falugondnokfalubusszal

Péterhida falugondnok falubusszal

Potony falugondnok falubusszal

Rinyatijlak falugondnok falubusszal

Rinyatjnép falugondnok (S.aracsi falugondnok falubusszal)
Somogyaracs falugondnok falubusszal

Szentborbas falugondnok falubusszal

Szulok falugondnok falubusszal



Totajfalu falugondnok falubusszal
Vizvar falugondnok falubusszal

Az 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet 2. szami mellékletének megfeleléen, ha az
étkeztetést igénybe vevok szama meghaladja a 100 f6t, akkor 1 {6 asszisztenst kell
alkalmazni. 2022. marcius 01-t61 szocialis asszisztensi végzettséggel 1 {6
asszisztenst alkalmazunk koézalkalmazotti jogviszonyban, napi 8 oraban. Felette a
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja

Csokonyavisonta kozségben a szocialis alapellatasok terhére (étkeztetés, iddsek
nappali ellatdsa) 1 f0 takaritdt alkalmazunk napi 8 oOraban, kozalkalmazotti
jogviszonyban. Felette a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

b.) Hazi segitségnyujtas

Ezen ellatas soran az 6nmaguk ellatasara csak részben képes, gondozast nélkiil6zo, vagy
szakszerl gondozast igényld, foleg idos embereknek kell sajat otthonukban biztositani
sziikségleteikhez igazodo, valtozo tartalmu ellatast. .Az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet
szerint a személyi gondozas keretében gondozast és haztartdsi segitségnyujtast, szocialis
segités keretében hdztartasi segitségnyujtast biztositunk. Ezzel a szolgéltatissal
hozzajarulunk az ellatast igénybe vevok 6nallo életvitelének fenntartasahoz.

Az engedélyezett ellatotti 1étszam: 252 6.

A hazi segitségnyujtas minden telepiilésen kotelezd feladat az Onkormanyzatok
szdmara. A kovetkezo telepiiléseken nem meriilt fel igény erre a szolgaltatasra:

- Darény

- Dravagardony

- Dréavatamasi

- Istvandi

- Kastélyosdombo
- Rinyatjnép

Ezeken a telepiiléseken nem alkalmazunk gondozot. A hazi segitségnyujtashoz tartozo
egyes feladatokat (pl. bevasarlas, gydgyszeriratas és kivaltas) — Darany kivételével - a
falugondnokok latjak el.

A hazi segitségnyujtas szervezeti egységen belill az alabbi telepiiléseken az aldbbi
létszamban foglalkoztatunk hazi szocidlis gondozokat gondozé munkakorben:

Babocsa 3 16
Bélavar 2 6
Bolho 316
Csokonyavisonta 316



Heresznye 116

Homokszentgyorgy 4 16
Kalmancsa 116
Komlosd 116
Lad 2 6
Patosfa 1 16
Péterhida 116
Rinyaujlak 116
Somogyaracs 116
Szulok 1 6
Vizvar 2 16

Lakoécsa, Potony, Szentborbas, Tottjfalu kozosen foglalkoztatnak 1 f6 gondozot.
A hazi segitségnyujtas keretében foglalkoztatott gondozdk Osszlétszama: 28 £6

Az 1/2000.(1.7) SzCsM rendelet 2. szam® melléklete eldirja, hogy tiz vagy tobb féallasu
hazi gondoz6 esetén (integralt intézménynél) 1 f6 vezetdéi megbizdssal rendelkezd
gondozot kell alkalmazni, igy a hazi segitségnytjtas keretében 0Osszesen 29 f6
kozalkalmazott dolgozik. A hazi segitségnyujtasban foglalkoztatott gondozok munkéjukat
a vezetdi feladatok ellatdsara megbizassal rendelkezd gondozd kozvetlen szakmai
iranyitasaval végzik. Felettiik a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A
gondozdok egymast helyettesitik.

c.) Idések nappali ellatasa Csokonyavisonta, Rinyaijlak

Ennek az ellatasnak a keretében a 18. ¢letéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy 1dds
koruk miatt szocialis €s mentalis tAmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara csak részben
képes személyeknek biztositunk lehetdséget a napkdzbeni tartdzkodasra, tarsas
kapcsolatokra, valamint alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény
szerint megszervezziik az ellatottak napkozbeni étkeztetését.

Engedélyezett féréhelyek szama: 25 {6 -20 6.

Az Iddsek Klubja helyileg az Idések Otthona (7555. Csokonyavisonta, Xantus u. 45.)
tarsalgdjaban kapott helyet, igy a szolgaltatast igénybe vevok csatlakozhatnak az Idések
Otthonaban szervezett foglalkoztatidsokhoz, hasznalhatjak a szorakoztatd elektronikai
eszkozoket stb. Telephelyként 2024.09.01-t61 egy ujabb intézményegységként Idosek
klubja lett 1étrehozva (7556. Rinyatjlak, Kossuth u.57.) szam alatt.



Az Iddsek nappali ellatasa szervezeti egységben 1-1 f0 szocialis gondozo és apold
végzettségli dolgozot foglalkoztatunk gondozéi munkakorben napi 8  oraban.
Csokonyavisontan az Idések Otthondban foglalkoztatott gondozo a terapids munkatars
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi munkdjat, Rinyagjlakon az intézményvezetd
iranyitasaval. Felettik a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Tavollétiikben Csokonyavisontan az iddsek otthona dolgozdi koziil helyettesiti egy, a
helyettesitésére  kijelolt gondozo, Rinyagjlakon a hazigondozok kozil az
intézményvezetd altal kijelolt személy.

d.) Idések Otthona

Az Iddsek Otthona 27 f6 engedélyezett féréhellyel miikodik a 7555. Csokonyavisonta,
Xantus u. 45. szam alatt.

Az Id6sek Otthona lakoinak teljeskort ellatast kell nytjtani, ami magéaban foglalja:

- anapi otszori étkezést,

- sziikség szerint ruhazattal és textiliaval valo ellatast,
- mentalis gondozast,

- egészségligyi alapellatast,

- egészségligyi szakellatdsokhoz valo hozzajutast,

- lakhatast.

Az Idosek Otthonaban foglalkoztatottak 1étszama:

- 8 {6 szocidlis gondozd és apold végzettségii dolgozd gondozo
munkakdrben (folyamatos munkarendben, 12 éras / kétmiiszakos) Az
intézményvezetd kijeloli miiszakonként a krizis helyzetre, korlatozo
intézkedésre jogosult személyt, aki egyben felel az adott miiszakban
torténtekért, 6 vezeti a sorszdmozott eseménynaplot is.

- 16 gondozo (szocidlis szakgondozo és dpolo végzettséggel) 12 oras /
egymiiszakos folyamatos munkarendben (segiti a gondozok
munkajat)

- 1 {6 terapias munkatars (végzi a mentalis gondozast, szervezi az
ellatottak egészségiigyi intézményekbe vald eljutasat, tartja az intézmény
orvosaval a kapcsolatot, feliratja és beszerzi az ellatottak gydgyszereit,
gyogyaszati segédeszkozeit, intézi az ellatottak hivatalos ligyeit, Szervezi
az 1dOsek otthona lakoi és az idések nappali ellatasat igénybe vevo
ellatottak szabadidds programjait, elkésziti az egyéni gondozasi terveket
¢s felel azok végrehajtasaért, ellatja a rabizott adminisztracios
feladatokat. stb.) Kiilon megbizas alapjan vezet6i feladatokat is ellat,
beleértve az idések nappali ellatasdnak vezetését is.

- 1 16 takarito (a takaritds mellett végzi az intézmény textilidinak és az
ellatottak ruhainak tisztitasat, vasalasat és javitasat.)

- 1 f6 karbantarto-fiité (A kastély teljes teriiletének gondozasa, fiinyiras,
sOvénynyirds, seprés stb.) A tlizifa felflirészelése, felapritdsa, gulédba
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rakasa. Koézmunkasok segitségével a felapritott tlizifa lehordasa a
pincébe. A pince takaritdsa, rendbentartdsa. A Kkastély épiiletében
felmeriil6 javitdsi munkdk elvégzése. Az eszkozokben tortént
kompetenciajahoz tartoz6 meghibasodasok javitasa. (Flikasza stb.)

A dolgozok az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik feladataikat, felettiik a
munkaltatéi jogkort az intézményvezetd gyakorolja. Az Idések Otthona tekintetében az
intézményvezetd tavolléte esetén a terapias munkatars az ellatottakat kozvetleniil érintd
szakmai, egészségiigyi kérdésekben dontési jogkorrel bir.

Az Idések Otthondban dolgoz6d gondozokat az iddsek nappali ellatdsdban foglalkoztatott
gondozo, illetve egymast helyettesitik.

A vezet6i megbizassal rendelkezd terdpias munkatarsat az intézményvezetd helyettesiti.

A takaritot a szocialis alapszolgaltatasban dolgozo takaritd helyettesiti illetve a kijelolt
gondozo.

3.)Munkakaori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok konkrét feladatait a személyre sz616 munkakdri
leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt helyét, munkakorének megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit,
valamint a helyettesitések rendjét.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belill modositani kell. A
munkakori leirasok elkészitése az intézményvezetd feladata.

4.)Az intézmény vezetése
Az intézmény vezetije:

- egyszemélyben felel az intézmény mikodéséért, gazdalkodasaért és az ellatasok
szinvonalaért,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai miikodésének valamennyi
teriletét,

- kozvetlenil irdanyitja az Iddsek Otthona szakmai munka4jat,

- biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,

- hivatalos tigyekben és kiilsé szervek el6tt képviseli az intézményt, meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését,

- kinevezi az intézmény dolgozoit és gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat,
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- ellatja az intézmény mukodését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

- elkésziti az intézmény szakmai programjat, Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatat, a
kotelezOen eldirt szabalyzatokat és belsd utasitasokat,

- kivizsgalja az intézmény miikodésére vonatkoz6 panaszokat, bejelentéseket €s gondoskodik
a panaszok orvoslasarol,

- tavolléte esetén a személyes gondoskodast nyujté szocialis alapellatasok tekintetében teljes
jogu helyettese a vezetési feladatokkal megbizott gondozo, az idések otthona tekintetében
a terapias munkatars helyettesiti, de alairasi joguk nincs.

- kapcsolatot tart az allami, onkormanyzati, szakmai, karitativ és civil szervezetekkel,
egészségiligyi intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival.

Tavolléte esetén az Idések Otthona és az id6sek nappali ellatasa vonatkozasaban a vezet6i
megbizassal rendelkezd terapids munkatars, étkeztetés és hazi segitségnytjtas vonatkozasaban
a vezetdi megbizéassal rendelkez6 gondoz6 helyettesiti. Az Barcsi Tobbceélu Kistérségi
Tarsulésa nevezi ki és a Tanacs Elndke gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

5.)Beosztott dolgozok feladatai

Vezetoi feladatok ellatasaval megbizott gondozo

Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az étkeztetést és a hazi segitségnyujtast ellatd
dolgozok kinevezése, felmentése, fegyelmi eljaras ald vonasa, illetményének megallapitasa
esetében.

Munkégjat az intézményvezetd szakmai iranyitdsaval végzi a munkakori leiras alapjan. Az
intézményvezetd tavollétében — a személyes gondoskodast nyajtdé szocialis alapellatasok
vonatkozasdban — helyettesiti az intézményvezetot.

Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd latja el.

r

- Felelos a szocialis alapellatasok zavartalan miikodéséért, a gondozdsi munka szakmai
szinvonalaért.

- Koordinalja, iranyitja és ellendrzi a hazi segitségnyujtasban foglalkoztatott gondozdk és az
asszisztensmunkajat.

- Gondoskodik a dolgozok megfelelé munkafeltételeirdl.

- Tajékoztatast nyujt az ellatast igénybe vevok részére a szocidlis ellatdsok biztositasanak
feltételeirdl.

- Tanulményozza az Uj gondozasi mddszereket, segiti a dolgozok képzésének,
tovabbképzésének szervezését.

- Elkésziti az intézmény tovabbképzési tervét és felel annak végrehajtasaért.

- Segiti a dolgozok szakmai ismereteinek bovitését, tdjékoztatja Oket az aktualis
jogszabalyvaltozasokrol, kezdeményezi €s szervezi tovabbképzésiiket.
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- Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild gondozési igényeket,
intézkedéseivel segiti a raszorulok ellatasat.

- Gondoskodik arr6l, hogy minden tarsult telepiilésen a lakossdg tudomast szerezzen a
Dravamenti  Alapszolgaltatdsi Kozpont altal nyujtott  szolgdltatasokrol, azok
igénybevételének lehetdségeirdl és modjarol.

- Egyiittmiikodik a hazi orvosokkal, az egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel,
az ellatast igénybe vevok hozzatartozoival.

- Rendszeresen esetmegbeszélést tart a gondozokkal,

- Gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl, kezdeményezi a hatralék behajtasat.

- Végzi a napi jelentést az étkeztetés €s a hazi segitségnyljtas vonatkozasaban a KENYSZ|
rendszerben, felel a jelentések valodisagéért.

- Kozremiikodik a statisztikai jelentések elkészitésében, felel az adatok valddisagéért.

- Elkésziti a szabadsagolasi tervet a hazi segitségnyujtasban foglalkoztatott gondozok részére
¢s az intézményvezetdvel egyeztetve kiadja a szabadsdgokat, gondoskodik az éves
szabadsagok targyévi kivételérol.

- A Dbeadott kérelmeket dontésre elOkésziti, hazi segitségnyljtds esetén az
intézményvezetdvel egyiitt elvégzi a gondozasi sziikséglet vizsgalatot.

- Meghatérozza a gondozok napi feladatait, az ellaitando személyeket, a gondozas terjedelmét
¢s gyakorisagat.

- Ellendrzi a hazi segitségnytjtasban foglalkoztatott gondozdk adminisztracios
tevékenységét, azok valodisagat.

- Felel az étkeztetésnél és a hazi segitségnyujtasnal tervezett ellatotti 1étszam teljesitéséért, a
normativa elszdmolésért.

- Az alapszolgaltatasokra kiirt palyazatokat figyelemmel kiséri, javaslatot tesz palyazatok
beadédséara, tovabba aktivan részt vesz a palyazatok el6készitésében, beaddsdban és
lebonyolitasaban.

- Felel az Alapszolgaltatasi Kozpont berendezési és felszerelési targyaiért.

- Aktivan részt vesz az intézményi kozéletben.

Konkrét feladatai a munkakdri leirasban keriilnek meghatarozasra.
Asszisztens

Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat felette. Munkajat
kozvetleniil a vezetdi feladatok ellatasaval megbizott gondozo irdnyitja. Ellatja az Alapellatasi
Kozpont teljes szocidlis ellatasi teriiletén (étkeztetés, hadzigondozas, idések nappali ellatasa,
iddsek bentlakasos ellatasa) kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Helyettesitését a vezetdi feladatok ellatasaval megbizott gondozo végzi.

Gondozok (hazi segitségnyujtisban)

Az intézményvezetd nevezi ki ket és gyakorolja a munkaltatéi jogokat felettiik.
Kozvetlen szakmai iranyitasukat a vezetdi feladatokkal megbizott gondozo 1atja el.
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Tavollétiik esetén egymast helyettesitik.
Feladataik:

- A korzetiikbe tartoz6 gondozottak széleskorii ellatasa (fizikai ellatas, pszichés gondozas,
személyi és kornyezeti higiéné biztositasa, érdekvédelem), ezaltal 6nallo életviteliik
fenntartasa.

- Egyiittmtikddés az ellatottak érdekében a hézi orvossal, az otthondpolasi szolgalattal,
egészségligyi intézményekkel, onkorményzattal.

- Jogszabalyban eldirt nyilvantartasok pontos, naprakész vezetése.

- Téritési dijak beszedése.

- Folyamatosan figyelemmel kisérik a lakossag szocialis helyzetét ¢és felkutatjadk a
gondozasra szoruldkat.

Felel6sek a gondozasukra bizott emberek szakszerii €s emberséges apolasaért, gondozasaért, a
veliik szemben tanusitott etikus magatartasért, a foglalkozasa kézben tudomésara jutott titkok
megorzéseert.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Gondozok (Idosek nappali ellatisa)

Az intézményvezetd nevezi ki ket és gyakorolja a munkaltatdi jogokat felettilk. Kozvetlen
szakmai iranyitasukat Csokonyavisontdn a vezetdi feladatokkal megbizott gondozo,
Rinyaujlakon az intézményvezeto latja el. Tavollétiikben Csokonyavisontan az iddsek otthona
dolgozo6i koziil helyettesiti egy, a helyettesitésére kijelolt gondozo, Rinyaujlakon a
hazigondozok koziil az intézményvezetd altal kijelolt személy.

Feladataik:

- Rendben tartjak a gondozottak kdrnyezetét, ruhdzatat.

- Biztositjak az ellatottak személyi higiéniajat.

- Etkezéseknél kiszolgaljak a gondozottakat.

- Figyelemmel kisérik az ellatottak egészségi és mentalis allapotat.

- Betartjak ¢€s betartatjak az orvos utasitasait.

- Részt vesznek az orvosi rendeléseken, illetve a beteg orvoshoz kisérésében.
- Siirgds esetekben orvost vagy ment6t hivnak.

- Apolasi-gondozasi munkajukrol vezetik a szamukra eldirt nyilvantartasokat.
- Szervezik az ellatast igénybe vevok foglalkoztatasat.

- Betartjak ¢és betartatjak a Hazirendet.

- Részt vesznek az eldirt tovabbképzéseken, munkaértekezleteken.
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Konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Gondozok (Idosek Otthonaban)

Az intézményvezetO nevezi ki ket és gyakorolja a munkaltatéi jogokat felettiik.

Kozvetlen felettesiik az intézményvezetd, apolasi-gondozasi munkajukat a vezetdi feladatokkal
megbizott terdpidasmunkatars iranyitja. Helyettesitésiiket az iddsek nappali ellatdsanal
alkalmazott gondozo6 végzi, illetve egymast helyettesitik.

Feladataik:

- Elvégzik az 4polasi, gondozasi és a megeldzéssel kapcsolatos feladatokat a vezetdi
feladatokkal megbizott terdpias munkatars és az intézményvezetd utasitisai, valamint a
szakma szabalyai szerint.

- Rendben tartjak a gondozottak kornyezetét, ruhazatat.

- Biztositjak az ellatottak személyi higiénidjat.

- Etkezéseknél kiszolgaljak a gondozottakat.

- Figyelemmel kisérik az ellatottak egészségi €¢s mentalis allapotat.

- Betartjak és betartatjak az orvos utasitasait.

- Részt vesznek az orvosi rendeléseken, illetve a beteg orvoshoz kisérésében.

- Siirgds esetekben orvost vagy ment6t hivnak.

- Apolasi-gondozasi munkajukrél vezetik a szamukra eldirt nyilvantartasokat.

- Kozremiikddnek az ellatast igénybe vevok foglalkoztatasaban.

- Végzik az elhunytakkal kapcsolatos feladatokat.

- Betartjak és betartatjadk a Hazirendet.

- Részt vesznek az eldirt tovabbképzéseken, munkaértekezleteken.

Az intézményi szocialis gondozok feleldsek a rabizott gondozottak szakszerii és emberséges
apolasaért, gondozasaért, a veliik szemben tanusitott etikus magatartasért, a foglalkozasuk
korében tudomasara jutott titkok megdrzéséért.

A rédjuk bizott anyagokért, eszkozokért és készpénzért anyagilag és erkolcsileg is felelnek.
Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Vezetoi feladatok ellatasaval megbizott terdapias munkatdrs

Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat felette.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogu
helyettese.

Tévolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti.
Feladatai:

- Csokonyavisontan ellatja az id6sek nappali ellatasanak vezetését.
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- Naprakészen vezeti az idések nappali ellatasara és az Idosek Otthonara vonatkozo
nyilvantartasokat.

- Végzi a napi jelentést az iddsek otthona és az idGsek nappali ellatdsa vonatkozasaban a
KENYSZI rendszerben és felel annak valodisagaért.

- Havonta, utolag beszedi a téritési dijakat és felel a téritési dijak hidnytalan feladasaért.

- Felel az egyéni gondozasi €s apolasi tervek elkészitéséért és a tervekben foglaltak
végrehajtasaért.

- Kapcsolatot tart a hazi orvossal, szakorvosokkal €s egészségiigyi intézményekkel.

- Biztositja, hogy az egyéni és az eseti gyogyszerkészlet rendelkezésre alljon.

- Beszerzi a testkozeli és testtavoligydgyaszati segédeszkozoket.

- Vezeti az Idések Otthonaban ellatottak egyéni gyogyszer felhasznalasi nyilvantarto lapjait.

- Megszervezi a klubtagok ¢€s a bentlakok fizika, mentélis és egészségligyi ellatasat.

- Foglalkoztatdsokat szervez az Iddsek Otthona és az idOsek nappali ellatdsaban részt vevo
ellatottak részére.

- Sziikség esetén gyogymasszirozast végez, ill. torndztatja az idéseket.

- Irasbeli kérelem esetén kezeli az Idések Otthonaban ellatottak készpénzét.

- Részt vesz az intézményben foglalkoztatott gondozok munkdjanak megszervezésében,
utasithatja Oket kiilonb6z0, az ellatottak apolasat, gondozasat érinté feladatok
végrehajtasaban.

A vezetdi feladatokkal megbizott terapids munkatars felelds a rabizott gondozottak szakszerii
¢s emberséges apolasaért, gondozasaért, a velilk szemben tanusitott etikus magatartasért, a
foglalkozasa korében tudomasara jutott titkok megdrzéséért.

A rabizott anyagokért, eszkozokért és készpénzért anyagilag és erkdlesileg is felel.
Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Takarito

Az intézményvezetd nevezi ki €s gyakorolja a munkaltatoi jogokat felettiik.
Kozvetlen felettesiik az intézményvezeto.

Feladataik:

- Az 1doések Otthona és az Idések Klubja 6sszes helyiségének és butorzatanak tisztantartasa.
- Az Iddsek Otthona el6tti utca szakasz és az udvar rendben tartasa.
- Az Iddsek Otthona textilidinak €s az ellatottak ruhainak, moséasa, vasalésa, javitasa.

A takaritok egymast helyettesitik. Tavollétiikkben a kijelolt gondozo koteles takaritani.
Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Karbantarto-Fiito

Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat felette.
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Kozvetlen felettese az intézményvezetd, annak tavolléte esetén a vezetdi feladatokkal
megbizott terapids munkatars.

Feladataik:

- A kastély teljes teriiletének gondozasa (fiinyiras, sovénynyiras, seprés stb.)

- A tlzifa felfiirészelése, felapritasa, guldba rakasa.

- Kozmunkasok segitségével a felapritott tiizifa lehordasa a pincébe.

- A pince takaritasa, rendbentartasa.

- A kastély épiiletében felmeriild javitasi munkak elvégzése.

- Az eszkozokben tortént kompetencidjahoz tartoz6 meghibasodasok javitasa. (Fiikasza stb.)

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesitdje nincs, tavolléte esetén az intézményvezetd gondoskodik az esetlegesen felmeriild
problémék megoldasaért.

V.

Az intézmény munkajat segito testiiletek és szervek

1.)Osszdolgozoi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal Osszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f0-¢s
részfoglalkoztatast dolgozojat.

Az intézményvezetd a dolgozoi értekezleten:

- Beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

- Ertékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
- Ertékeli az intézményben dolgozok élet-és munkakdriilményeit,
- Ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és
azokra valaszt kapjanak.

Az 6sszdolgozoi értekezletrdl feljegyzés késziil.
2.)Vezetoi megbeszélés

A vezetdi megbesz€lés feladata az intézményvezetd munkdjanak segitése, informacio csere,
tajékozodas a belsd szervezeti egységek munkajardl, problémairdl, a csoportok kozotti
egyiittmiikodésrdl, a munkafegyelem és a munkahelyi légkor alakuldsarol. A vezetdi
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megbeszélésen az intézményvezetd és a vezetéi megbizassal rendelkezé gondozo, illetve a
vezetéi megbizassal rendelkezd terdpidas munkatars attekinti az étkeztetés és a hazi
segitségnyujtas, az idések nappali ellatdsa és az idések otthona miikodésesoran felmeriild
problémakat és az aktudlis tennivaldkat.

A vezet6i megbeszElés havi rendszerességgel torténik.
3.) Erdekképviseleti Forum

Az érdekképviseleti forum a tartds bentlakdsos intézménnyel intézményi jogviszonyban allok
jogainak, érdekeinek érvényesitését eldsegiteni hivatott szerv.

Az Erdekképviseleti Forum:

- Eldzetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az
intézmény belsdé életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai programot, a
hazirendet, az ellatottak részére késziilt tdjékoztatokat.

- Megtargyalja az intézményben €16k panaszait — ide nem értve a jogviszony keletkezésével,
megsziintetésével és az athelyezéssel kapcesolatos panaszokat — és intézkedést kezdeményez
az intézményvezeto felé.

- Tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatas
megszervezésével kapcsolatos feladatokban.

- Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartd felé, valamint mas hataskorrel €s
illetékességgel rendelkez6 hatosagok, szervek fel¢, amennyiben az intézmény mikodésével
kapcsolatos jogszabalysértésekre utalo jeleket észlel.

Az érdekképviseleti forum miikodésének részletes szabalyait a hazirend melléklete tartalmazza.
Az érdekképviseleti forum tilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, tartalmat a tagok alairasukkal
hitelesitik.

4.) Ellatott jogi képviselé

Az ellatott jogi képviseldé a személyes gondoskodast nyajtd szocialis alap- és szakellatast
biztositd intézményi elhelyezést igénybe vevo, illetve a szolgéltatasban részesiilo részére nyujt
segitséget jogai gyakorlasaban. Miikddése soran tekintettel van a személyes adatok kezelésérol
és védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL torvény rendelkezéseire.

Az ellatott jogi képviseld jogosult az intézmény miikddési teriiletére belépni, a vonatkozo
iratokba betekinteni, a szolgaltatast végzd dolgozokhoz kérdést intézni.
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V.

Az intézmény mukodésének fobb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1.) A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény a munkaba 1épéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel
hatarozza meg, hogy a dolgozot milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértéki
alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtdsdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval dtmeneti iddszakra, hatarozott
id6ére munkakorén kiviil esd feladatra.

1.2.)Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

1.3.)A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A Dravamenti Alapszolgaltatasi Kozpont dolgozdja koteles a munkakori leirdsban
meghatarozott munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel, gondossaggal €s
pontosan végezni €s a hivatali titkot megtartani.

A dolgozd munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni. Akadalyoztatasa
esetén koteles a kozvetlen munkahelyi vezetdjét értesiteni, aki a dolgozo tavolléte idejére
gondoskodik a helyettesitésrol.

A dolgoz6 nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
héatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titkoknak mindsiilnek a kovetkezok:
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- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- az ellatast igénybe vevOk személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok, kiilonds tekintettel
egészségi allapotara és vagyoni helyzetére,

- azellatottak altal a gondozonak kozolt informaciok.

- A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

1.4.) Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radido és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvildgosités
nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositds adas és nyilatkozattétel esetén be kell tartani a
kovetkezd eldirasokat:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra kizardlag az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtédjékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport készanyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

1.5.)Munkarend

A Dravamenti Alapszolgaltatasi Kozpont személyes gondoskodast nytjtd szocialis alap-és
szakellatast i1s ny(jtd integralt intézmény, ebbdl adoddan az eltérd feladatellatasok tobbféle
munkaidd beosztast eredményeznek. A heti kdtelezd munkadrak szama azonban egységesen 40
6ra minden szervezeti egységben foglalkoztatott dolgozo részére.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidot is tartalmazza a

kovetkezd:

- Hazi segitségnytjtas: hétfotol péntekig: 7:30-tol 16 oraig (fél ora ebédido)
- Idések Klubja: hétfotdl péntekig: 8-tol 16 oraig

- Iddsek Otthona: hétfotol péntekig: 8-tol 16 ordig
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Az alltalanos munkarendtél eltéréen, folyamatos, kétmiiszakos munkarendben dolgoznak
az Idosek Otthonaban gondozoi-apoloi feladatokat ellatdo gondozok. Az 0
miuszakbeosztasukat az intézményvezetd a dolgozokkal egyeztetve minden honap 20-aig eldre
elkésziti.

A megbizasos jogviszonyban foglalkoztatottak egyéni iitemterv alapjan latjdk el szakmai
munk3ajukat.

1.6.) Szabadsag

Az éves és rendkiviili szabadsag Kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az intézményvezetd jogosult. Az intézményben a hazi segitségnyujtasban foglalkoztatott
gondozok szabadsagal nyilvantartasanak vezetésért a vezetdi feladatokkal megbizott gondozo
a felelés. Az Iddsek Otthonaban dolgozok szabadsag nyilvantartisa az intézményvezetd
feladata.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogéallasarol szolo torvény
¢s a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani.

1.7.)A helyettesités rendje
Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazas alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje
belsd utasitasban szabalyozhatja.

1.8.) A munkakorok atadasa

Az intézmény f6allastt dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozéas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni. Az 4tadas-atvételi jegyzékonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszko6zoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévd aldirasat.

Az éatadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakor szerinti felettes

vezet6 gondoskodik.
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1.9.) Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.

- Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozoé a konzultacios idépontokat.

- A szakképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzodés kotheto.
A tovéabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni, és ezt
tanulmanyi szerzodésben rogziteni.

1.10.)Munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeinek meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések szerint megtériteni. A munkaba jards vagy tomegkozlekedési eszkozzel, vagy
sajat gépjarmivel torténik. Tomegkozlekedés esetén a koltség 80 %-a, sajat gépjarmi esetén
30,- Ft/km a megtéritend6 koltség.

Ha a dolgozé munkaba jarasi koriilményei valtoznak, azt az intézményvezetd részére azonnal
be kell jelenteni.

1.11.) Egyéb szabalyok

Telefonhaszndlat

Az intézményben miikodo vezetékes telefonokat magancélra nem lehet hasznalni!
Fénymasolas

Az intézménybe a szakmai munkaval 6sszefliggd szakmai anyagok fénymasolasa téritésmentes.
Magéncélra tilos hasznélni a fénymasolot.

A dokumentumok kiaddsanak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

2.) Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok, ill. az addjogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat
gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
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3.) Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé6 a munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
kdteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allando Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A terapias munkatarsat e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir €s egyéb
értektargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériikk aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okozzak, egyetemes kotelezésnek van helye. A kar Osszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykdnyve idevonatkozo része az iranyado.

4.) Anyagi felelosség

A dolgozo a szokasos hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl.:
laptop, tablet stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

5.)Az intézmény belsé és kiilso kapcsolattartasanak rendje

5.1.) A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiilkodés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik mas szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

5.2.)A Kkiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmitkodési megallapodast kothet.

6.) Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért ¢és ellendrzéséért a vezetdi megbizassal rendelkezdé gondozo felel. Az
tigyiratkezelést az Ugyirat- kezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.
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7.) A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza. Az
intézményvezetd valamennyi irat kiadmanyozasdra jogosult. Tartds tavollét vagy egyéb
akadalyoztatas esetén ez a jog a hazi segitségnyujtas ¢és szocialis étkeztetés esetén a vezetdi
megbizassal rendelkezd gondozot, idések nappali ellatasa, illetve id6sek bennlakéasos ellatasa
esetént a terapids munkatarsat illeti meg. A kiadmanyozo6 az iigyiratban alairdsdnal beosztasat,
munkakorét is koteles feltiintetni.

8.) Bélyegzok hasznalata és kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben a korbélyegzd haszndlatira jogosult az intézményvezetd, tavollétében a
vezetdi feladatokkal megbizott gondozd €s terapids munkatars.

Az intézmény fejbélyegzdjének hasznalatara jogosultak:

- intézményvezetd
- vezetdi megbizassal rendelkezé gondozd
- vezetdi megbizassal rendelkez6 terapids munkatérs

Az intézményben hasznalt valamennyi bélyegz6érdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért a
munkaszervezet gazdasagi vezetdje felelds. Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok
megorzéseeért. A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl €s évenkeénti
egyszeri leltarozasardl a munkaszervezet gazdasagi vezetdje gondoskodik, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

9.) Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval 0sszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntartod
rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézmény vezetdjének €s a gazdasagi vezetonek a
feladata.

Az intézmény Ondlléan miik6dd koltségvetési szerv, gazdasagi feladatait a Barcsi Tobbcélu
Kistérségi Tarsulas Gazdasagi Egysége latja el.

10.) Belsé ellendrzés

A belsé ellendrzés megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje, illetve
minden munkahelyi vezet6 felelds a maga teriiletén. A belsd ellendrzés az intézményben folyd
szakmai tevékenységgel Osszefliggd ellendrzési feladatokat foglalja magaba. Az ellenérzések
tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
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intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellenérzések tapasztalatairdl a vizsgalt
teriilet vezetdit, valamint az Osszdolgozoi értekezleten az intézmény dolgozodit az
intézményvezetd tajékoztatja.

11.Intézményi 0v0o-védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén
a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot, a Ttizvédelmi Szabalyzatot,
valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

11.)1. Bombariadé esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az intézmény épiiletében bombat, vagy ahhoz hasonlé robband
eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét. Az
intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl az épiiletben 1€vé valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet elhagyasat. a bombariadérol az
intézményvezetd utasitasara értesitik a renddrséget és a tlizoltosagot.

12.) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo jogszabaly alapjan a vagyonnyilatkozat-
tételére kotelezett munkakoroket az SZMSZ 3. szamua melléklete tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételi eljaras részletes szabalyait az Intézmény kiilon szabalyzatban
rogziti.

Csokonyavisonta, 2024.05.28.

Dobor Zoltan
intézményvezetd
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VI.

Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalybalépése:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Barcsi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Tarsuldsi
Tanacsa 26/2024.(V.28) hatarozataval 2024.05.28-i tanacskozasan jovahagyta, mely

2024.08.01 napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékleteinek naprakész allapotban tartdsar6l az
intézmény vezetdje gondoskodik.

Csokonyavisonta, 2024.05.28

Reiz Tamas
Tarsulasi Tanacs Elnoke
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VII.
Mellékletek

1. szamu melléklet

Szervezeti abra a Dravamenti Alapszolgaltatasi Kozpont hierarchikus kapcsolatairol

Intézményvezetd
116

Vezet6i feladatokkal
megbizott terapias
munkatars

1f6

VezetGi feladatokkal
megbizott gondozd

16

1dGsek Ot.thor)alés? idGsek Takarité
nappali ellatasdban " )
foglalkoztatott gondozdk F(ité-karbantartd

8 f6+2 16 1f6+1 16

Hazi segitségnyujtas
keretében foglalkoztatott
gondozdk

28f6
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2. szamu melléklet

Allomanytabla
Munkakorok Alk'alm’azottl Alkalmazottak végzettsége
létszam
altalanos szocidlis munkas-
Intézmeénvvezets 166 asszisztens (FOKSZ), szocialis
y munkés (BA)
Vezet6i megbizassal rendelkezé . érettségi
. 116 - .
gondozd szocialis szakgondoz6
szocialis gondozo6 és apold 23 {6
e e s ‘err . alt. apolo-alt. asszisztens 2 6
Hiai segitségnydjtds keretében | 50 55| Gociglis assisztens 215
g szakképesités nélkiili 1 16
Asszisztens 116 érettségi, szocialis asszisztens
Iddsek nappali ellatasaban . a1 Ny
! 2 fq 1 1
foglalkoztatott gondozo © szocidlis gondoz6 & dpol6
. . ; 8 16 szocialis gondozo és apold
Idések Otthona gondozoi 916 1 6 szocialis szakgondozé és apold
Vezetdi megbizassal rendelkezo szocidlis ass 21sz’tens
Y . . OKJ-s 4polo
terapias munkatars 116 Ay e .
P " alt. apolo-alt. asszisztens
intézményvezetoé helyettes - "
orvosi gyogymasszor
Takaritok 116 1 6 szakmunkas
Fiité-Karbantarté 116 mezdgazdasagi /erddgazdasagi)

geépész

3. szamu melléklet
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Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

1. Intézményvezeto
2. Intézményvezet6 helyettes
3. Asszisztens
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