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I.

AZ OTTHON SZERVEZETE , AZ INTEZMENY ADATAI:

-Az otthon / koltségvetési szerv/ neve:

Tolna Megyei Onkormdnyzat
Szent Andras Otthona

- Székhelye Dunafoldvar
7020 Paksi U 70

- Telephelye: Dunafoldvar
7020 Paksi u 70

- Telephelye: Bolcske
Szentandrds puszta 1
-Alapito szerv:

Tolna Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése
(126 /1999.X11.23.kozgy.hat)

-Feliigyeleti és fenntarto szerv:

Tolna Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése
Szekszard, Szent Istvan tér 11-13

-Miikodesi , ellatasi teriilete:
TOLNA MEGYE

Az intézmény ondllo koltségvetési, gazdalkodasi jogkorrel
rendelkelkezik



Szamlavezetd pénzintézet :
OTP RT. DUNAFOLDVARI FIOKJA
Szamlaszama: 117 46 050-15414715
Adoszéma: 15414715-2-17

Az intézmény targyi adomentes, de szolgéltatasai bevétele miatt az AFA
alanya

Az intézmény ondllo jogi személy, képviseldje az intézet igazgatdja

A koltségvetési szerv vezetojet palydzat utjan az alapito szerv 5-10 évre
bizza meg.

Szakagazati besorolas: 853130
A koltségvetés szerv alaptevékenységkeretében elvégezheto feladatai:

853170  apolo —gondozo
otthoni bentlakdsos ellatas
552411 munkahelyi vendéglatds
751922  onkormdanyzatok
elszamoldsa
751757  onkormanyzati ellatast
kisegito szolgalat

Az intézmeény koltségvetése ¢s mitkodése, a fenntart6 altal kiskincstari
rendszerben kiutalt allami normativabol, a beszedett személyi téritési
dijakbol, alaptevékenységében végzett munkahelyi vendéglatasbol ,
kisegitd gazdasagi tevékenység eredményébdl valosul meg.



AZ INTEZET ALAPTEVEKENYSEGE:

A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol 1993 évi I11.
Torvény,valamint az 1 /2000 SZCSM rendelet alapjan

A bentlakasos intézmény apolasi —gondozasi tevékenységében olyan
fizikai, mentalis és €letvezetési segitséget biztosit, melynek soran az
igénybe vev0 allapotanak megfeleld egyéni banasmddban részesiil,
ennek keretében a hianyzo, vagy csak korlatozottan meglevd testi-
szellemi funkcidjanak szinten tartasara, helyreéllitdsara kertl sor.

a, Idbseket ellato részleg DUNAFOLDVAR 60 féréhellyel

Az intézmény azoknak a nyugdijkorhatart betoltott ,vagy
egészségligyi indok alapjan 18 évet betoltott személyek apoladsat-
gondozasat végzi, akik rendszeres gyogyintézeti kezelést nem
igényelnek, €letkoruk, egészségi allapotuk, szocialis helyzetiik miatt
intézeti apolasra-gondozasra szorulnak .és 6nmaguk ellatasadra nem
vagy csak folyamatos segitséggel képesek, az alapellatas keretében
ellatasuk nem biztosithato.

b, Pszichiatriai betegeket ellato részleg: BOLCSKE --Szentandrds
puszta 70 féerohellyel

A pszichiatriai betegek otthonaba az a kronikus pszichiatriai beteg
vehetd fel, aki az ellatas igénybevételének idOpontjdban nem
veszélyeztetd allapot, akut gydgyintézeti kezelést nem igényel, és
egeszsegi allapota, valamint szocialis helyzete miatt 6nmaga ellatasara
segitséggel sem képes.

Azon ellatast 1gényld, akinek a kezeldorvos altal meghatarozott
alapbetegsége

a 1ddskori vagy egyéb szellemi leépiilées,
b sulyos antiszocialis, kozosseégi egylittelésre keptelen
személyiségzavar,

c szenvedelybetegseg



csak abban az esetben vehet6 fel a pszichiatriai betegek otthondba,
ha az intézmény az alapbetegségével Osszefiiggésben is szolgaltatast
képes nyujtani szamara.

A pszichiadtriai betegek otthondba torténd felvételhez a teriiletileg
illetekes pszichiatriai gondozo6 szakorvosanak, illetve - amennyiben az
ellatds 1génylése 1dOpontjdban korhazi kezelésben részesiil - a
fekvObeteg-gyogyintézet pszichidtriai osztalya vezetdjének - az
intézménybe torténd felvételt megel6z0 - harom honapnal nem régebbi
szakvéleménye sziikséges.

Amennyiben az ellatast igénybe vevOnek egészségi allapota miatt
stirgdsségi gyogykezelésre van sziiksége [1997. évi CLIV. tv. 196. §
b) pont, 199. §], Ggy az intézmény orvosa az arra illetékes
egeszségligyi szolgaltatonal kezdeményezi az ellatott pszichiatriai
egeészsegiigyi ellatasat.

Ha intézeti lakokat a birdsag korlatozo, vagy kizaré gondnoksag ala
helyezte, a fekvObeteg gyogyintézet pszichiater szakorvosanak
szakvéleményével rendelkeznek, érdekiikben a kinevezett gondnokuk
jar el

A személyes gondoskodas igénybe vetelének modja:

Az ellatasok igénybe vétele onkeéntes, az ellatast igénylo ill. torvényes
képviseldje kérelmére torténik.

2001 januar 01.-t6l kozvetleniil az intézmény vezetdjénél, vagy az
altala megbizott munkatarsnal lehet az intézeti elhelyezést kérni .

Az intézmény vezetdje €s az intézménybe jelentkezo leendd lako,
ellatasi szerzodest kot, amely a kovetkezOket szabalyozza:

Az intézményi ellatas idotartamat

Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok formajat,modjat

A személyi téritési dij megallapitasara €s fizetésére vonatkozo
szabalyokat.

Az intézménybe beviheto targyak korét



- 1. Az intézménybe valo felvételkor az intézmény tdjékoztatast ad a
jogosult és hozzatartozoja szamara:

a)  az intézményben biztositott ellatas tartalmarol és feltételeirdl;
b)  az intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol;

c) a bentlakasos intézmeényi elhelyezéskor a jogosult ¢&s
hozzatartoz61 kozotti kapcsolattartas, kiillonosen a latogatds, a
tavozas €s a visszatéres rendjérol;

d)  panaszjoguk gyakorlasanak modjarol;

e) az intézményi jogviszony megsziinésének eseteirdl;

/) az intézmeény hazirendjérol;

g) a fizetendd téritési dijrol, teljesitési feltételeirdl, tovabba a
mulasztas kovetkezményeirdl;

h) a jogosult jogait ¢és érdekeit képviseld tarsadalmi
szervezetekrol.

- 2. A jogosult és hozzatartozoja az intézménybe valo felvételkor
koteles

a) nyilatkozni az (1) bekezdésben meghatarozott tdjékoztatasban
foglaltak tudomasulvételérol, tiszteletben tartasarol;
b) adatokat szolgaltatni az intézményben e torvény alapjan vezetett
nyilvantartasokhoz;
c) nyilatkozni arrol, hogy a szocialis ellatdsra valo jogosultsag
feltételeit ismeri €s a jogosult azt igénybe venni
d) tovabba a kozeli hozzatartozdja személyazonositd adataiban
beallott valtozasokat haladéktalanul kozli az intézmény vezetdjével.

Az intézményben lakoknak az ellatasért téritési dijat kell fizetni amelyet
évente a fenntartd hatdroz meg €s az intézmény igazgatoja személyi
teritési dijat allapit meg.

Az intézmeényekben elhelyezettek teljeskorii elldatasra jogosultak.,
melynek keretében, humanizalt kornyezeti feltetelek mellett a lakok
autonomitdsdt a megfelelo lakhatasi felteteleket biztositani kell.

-valamint biztositani kell jogszabalyi keretek kozott:
-a gondczottak legalabb haromszori étkeztetését ,sziikség
szerint diétat
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-szemelyes ruhazattal, textiliaval valo ellatasukat,

-az orvosi ,szakorvosi /korhazi / ellatast,apolast,

-gyogyszer es gyogydszati segédeszkozzel valo ellatast,

-a mentalhigiénés tevekenységet,

-a koruknak, egészségi allapotuknak megfeleld
foglalkoztatdsi lehetOséget,

-az ellatottak jog- és érdekvédelmeét.

-vallasgyakorlasi lehetoséget

Az alapfeladatot meghaladé szolgaltatasért az intézményben,/pl.:
tidiilés, kirandulas, pedikiir, manikiir, fodrasz , stb./ téritési dij kérheto,
az intézet hazirendjében szabalyozottak szerint.

Az ellatas javitasa,valamint a beutaltak foglalkoztatasa érdekében
veégzett allattenyésztési és ndvénytermesztési tevékenység,tovabba a
mas koltségvetési szerv ellatottja , vagy dolgozdja részére nyujtott
¢tkezési szolgaltatas is az alaptevékenység része.
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ALTALANOS ES BEVEZETO SZABALYOK

AZ SZMSZ célja: meghatarozza az intézmeény szervezeti
felépitését, az intézmény mitkodeésének belsd rendjét, kiilsd kapcsolatait,
szakmai c¢l- ¢s feladatrendszert

Az SZMSZ hatdlya kiterjed :

-az intézmeény vezetoire

-az intézmeény dolgozoira

-az intézmeény lakoira, gondczottaira

-az intézményben miik6do testiiletekre, kozossegekre
-az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA
A munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatoja gyakorolja

a) arészlegvezetok tekintetében teljeskoriien
b) valamennyi dolgozé tekintetében
- kinevezes
- kozalkalmazotti jogviszony modositasa
- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
c) valamennyi dolgozo6 tekintetében a szervezeti egységek
(részlegek) vezetdinek eldzetes meghallgatasaval dont
tanulmanyi szerzddes megkotéserol
jutalmazasrol , rendkiviili béremelésrol
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrol
tulmunka elrendelésérol
munkaidonek az altalanostol eltérd alkalmazasarol.
Az intézménynél az egyeb munkaltatoi jogokat — atruhazott
hataskorben —
( szabadsag kiadas ,itemezés, munka beosztas , stb.) a részlegek
vezetdi gyakoroljak
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3. Az intézmény dolgozodi részére altalaban csak kozvetlen felettesiik ad
utasitast, €s minden dolgoz6 csak kozvetlen felettesétdl fogadhat el
utasitast.

Ettdl csak siirgds esetben lehet eltérni ¢€s a tett intézkedésrol
kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni, kell.

4.  Abban az esetben, ha valamely jelentOs kiemelt ligyben felsobb
vezetd ad kozvetlen utasitast, a dolgozé koteles kozvetlen vezetdjét
tajékoztatni, a kapott feladatot végrehajtani.

5. Minden utasitasra jogosult dolgoz6 koteles gondoskodni arrol, hogy
beosztottjai mindenkor tudjak, hogy tevékenysége ellatasaban torténd
akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti 6t, kitdl fogadhatnak el
utasitast.

A kozalkalmazotti jogviszony,a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992 évi, XXXIII.. Torvény alapjan kinevezéssel jon 1étre,a munkaviszony
a Mt. szerint munkaszerzddéssel keletkezik.

A munkaszerzodés tartalmazza a munkaviszony idotartamat,a munkakort,
a munkabért, a munkateriiletet és egyéb kotelezettségeket.
A kinevezés tartalmazza:

a dolgozo6 azonosito adatait, szakképzettseget, munkakort,
munkaidét, kozalkalmazotti fizetési osztalyt, a kinevezés idOtartamat,
munkabért, kovetkezd fizetési fokozatba 1épés idépontjat, munkateriiletet,
a munkavégzes helyét.

A konkrét munkakorhoz tartozo feladatokat, kotelességeket a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A dolgoz6 mas munkakdrben, mas munkahelyen torténd munkaveégzésre
¢vente legfeljebb 2 honapig kotelezheto.

A munkaltat6 4ltal elrendelt, vagy tdmogatott oktatasban részt vevo
dolgozdval a munkaltatd tanulmanyi szerzodést kot, amely tartalmazza a
tamogatas formajat €s mertékét.

Az intézetben csak a regisztralt szakdolgozok foglalkoztathatok. A
szakdolgozdknak 2001 januar 01-t6l 2007 december 31-ig, 60
kreditpontot, a foiskolai diplomaval rendelkezOknek 80 kreditpontot kell
teljesitenie, vagy szakvizsgat kell tennie.
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Az intézetben tulmunka csak az igazgat6 irasbeli utasitasara végezheto.
AZ INTEZET MUNKARENDJE

Az intézet folyamatosan tizemel , a dolgozok heti munkaideje 40 ora.
Egy miiszakos munkakorok

Igazgato

Intézményvezeto apolo

Osztalyvezeto dpolo

A mentalhigiénés munkatarsak

A gazdasagi vezeto és az tigyviteli dolgozok
Mosodai dolgozok

Karbantartok

Két muszakos munkakorok
Konyhai dolgozok
Takaritok

Harom miiszakos munkakorok
Az apolo —gondozo szakszemélyzet

A dolgozdk a miiszakuk kezdetét és végét jelenléti iven vezetik.
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ADATKEZELES

Az intézményi adatkezelé€s ,, A személyes adatok védelmérdl €s a
kozérdekili adatok nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIIL. Torveny
,rendelkezéseinek megfelelden torténik.

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, nyilatkozat tételre , ll.
egyeéb informacio addsara az intézményvezetd, vagy az altala esetenként
megbizott személy jogosult.

A ko6z0lt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

1.  Titoktartadsi kotelezettség:

Az intézmény valamennyi dolgozoja, munkakorére beosztasara
tekintet nelkiil koteles kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomasara
jutott szolgalati titkot ,valamint az intézmény miikodesét érintd adatokat
megOrizni , a munkaviszonya megsziinése utan is
Kiilonosen fontos a személyi adatvédelem szabalyainak betartasa.

2. A szemeélyes gondoskodasban részesiilo személyekrdl az intézmény
igazgatoja nyilvdntartast vezet amely tartalmazza:
az ellatott személyazonosito adatait
a jogosultsagot dokumental6d adatokat
a téritési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat
az ellatas igénybevételének €s megsziinésének
idépontjat,modjat.

3. Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol , koteles
tovabba megtenni azokat a technikai, szervezési intézkedéseket ¢€s
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat amelyek az adat ¢s
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az adatokat veédeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés ,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas ,vagy torlés ,illetdleg sériilés,
vagy megsemmistlés ellen.
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Az ¢érintetteknek ,akirdl a nyilvantartas adatot tartalmaz a személyére
vonatkozé adatok tekintetében-eérvényesitheti a betekintési
helyesbitési, vagy torlési jogat

Az intézmény vezetdjeétol, vagy a nyilvantartast kezeld személytdl
kérheti a jogai gyakorlasdhoz sziikséges adatainak kozlését.

Az ¢rintettek tajékoztatasat az adatkezelO csak akkor tagadhatja meg
,ha azt a torvény lehetdve teszi ,de ebben az esetben is koteles az
adatkezel0 a felvilagositas megtagadasanak indokat k6zolni.

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a
jogosultsagot megallapitd allamigazgatasi hataskort gyakorlo
szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzajarul , vagy
a torvény azt megengedi ¢és ha az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljestilnek.

Ha a torvény mashogy nem rendelkezik a nyilvantartasbol a szocialis
ellatasra vald jogosultsag megsziinésétol szamitott 6t €v elteltével
torélni kell, az adott személyre vonatkozo adatokat.

Ertelmezé rendelkezések
Személyes adat - Meghatarozott természetes személlyel
kapcsolatba hozhat6 adat ,az adatbol levonhat6 az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés .
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes
adatok  -gytijtése, -felvétele, -tarolasa, -feldolgozasa,
hasznositasa, (ideértve a tovabbitast €és a nyilvdnossagra
hozatalt) ¢s torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa is;
Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely a
szemelyes adatok kezelesének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza €s végrehajtja,
illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozdt bizhat meg. Kotelezd
adatkezeles esetén az adatkezeles celjat €s feltételeit, valamint
az adatkezelot az adatkezelést elrendel0 torvény vagy
onkormanyzati rendelet hatarozza meg;
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Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik szemely
szamara hozzaférhetové teszik

Adattorlés:az adatok felismerhetetlenné tétele,oly modon ,hogy
a helyreallitasuk nem lehetséges

Az intézmény ¢€letével 0sszefiiggd események , tények , adatok, intézeti
titoknak mindsiilnek, az intézmény 6sszes dolgozojanak be kell tartania a
hivatali titoktartas kovelményeit , védeni az intézmény jo hirnevet..

INTEZMENYI SZABALYALKOTAS

1. Az intézmény belsd tevékenységét a modositott 1993. évi II1.
Torvény valamint az 1 /2000 SZCSM rendelet €s az egyeb jogszabalyok
keretei kozott kialakitott intézményi szabalyzatok, valamint utasitasok
szabalyozzak.

2. A szabalyalkotas hiearchigja :

a, Az intézmény egész¢Et érintd , altalanos jellegli ,tartosan €s
ervényesiilo szabalyok"Szabalyzat "formajaban keriilnek
kiadasra.

b, Az intézmény egészét érintd , egy adott témara vonatkozo
tartosan érvényesiilo szabalyok "Utasitasok" formajaban
keriilnek kiadasra.

3. Az intézményi belsd szabalyzatok nem tartalmazhatnak
jogszaballyal, vagy hiearchiaban magasabb fokon all6 szabalyzattal,
utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

4. A szabalyzatok tervezetét az igazgatd megbizasa alapjan, az érintett
szervek altal adott irdnyelvek figyelembe vételével, az €rintett
tevekenység szerint illetékes vezeto késziti el.

5. A belso szabalyzatok kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.

6. A szabalyzatok, utasitasok hatidlyossagat az igazgato kiséri
figyelemmel
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7. A szabalyzatokban foglaltakat az intézmény minden dolgozoja
koteles megismerni, betartani €s végrehajtani, a dolgozok altal
torténd megismeréserol a szervezeti egysegek vezetodi kotelesek
gondoskodni.

8. A munkakori leirdsok a dolgoz6 kinevezésében
(munkaszerzédésben) meghatarozott munkakori feladatanak részletes
egyedi meghatarozasa

9. A vezetdi ,eseti utasitasok megjelenési forméaja lehet szobeli €s

irasbeli, a feladat jellegébdl adodoan, az utasitasok hataridot,
id6tartamot és feleldst is meghatarozhatnak.

UGYVITELI SZABALYOK

1 Az intezmeny képviselete

Az intézmény 6nallo jogi személy ,melynek képviseletére az intézmény
igazgatodja jogosult

Atruhazott jogkoérben az intézmény képviseletére az aldbbiak jogosultak.

a) Az intézményvezeto apolo, mint szakmai ¢€s altalanos helyettes ,
valamint a gazdasdgi vezeto , mint gazdasagi helyettes, az igazgato
tavollétében ill. megbizasa alapjan.

b) A szervezeti egységek , részlegek vezetoi , ill. barmely dolgozo —
feladatkoriikbe tartozo teriileteken — megbizas alapjan.

A képviseletre jogosult kozalkalmazott e jogkoreében eljarva
tevékenységerdl, nyilatkozatair6l megbizojat, ill. az intézmény igazgatdjat
koteles tajekoztatni.

Az intézmény érdemi gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyok,
jogosultsagok az intézmény ,,Ugyrendjeben” keriiltek rogzitésre
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Alairasi jogosultsago

Az intézmény hataskorébe tartozo ligyekben az igazgatd rendelkezik
alairasi joggal, az intézmény nevében senki nem folytathat levelezést,
minden kimend posta az igazgato alairasaval érvényes.

Az 1gazgato akadalyoztatasa esetén, illetve tartos tavollétében az
igazgat6 helyettesitésével megbizott személyek: intézményvezeto
apolo, vagy gazdasagi vezeto gyakoroljak a kiadvanyozasi jogot

Kotelezettseg-vallalas

A kotelezettség - vallalasokrdl nyilvantartast kell vezetni és a
megrendelésen szerepelnie kell a nyilvantartas szamanak.

A tart6s, hosszabbtavu egylittmiikodésre €piild megrendeléseket,
amelyek kotelezettseg- vallalassal jarnak szerzédesbe, kell foglalni és
legalabb évente feliil, kell vizsgalni.

Az igazgat6 €s a gazdasagi vezetd egyiittes alairdsaval érvényes a
megrendeld. I11. a szerzddés.

Ervenyesitesi, ellenjeoyzesi, utalvanyozasi jog.

Utalvanyozasra az intézmény igazgatdja jogosult, irdsbeli megbizésra az

intézményvezetd apolo

Ervényesité a konyveld ( fokonyveld helyettes)

Ellenjegyzo a gazdasagi vezetd, tavolléteben a konyvelo.

5

Belyeozo hasznalata

Az intézmeény neveét tartalmazo kor alaku bélyegzot

:,, TOLNA MEGYEI ONKORMANYZAT SZENT ANDRAS OTTHONA DUNAFOLDVAR”

Az intézmény kor alakl belyegzojét:
1 Az intézmény cégszerl aldirasahoz, ill. hivatalos levelezéshez
2 Pénzfelvételhez ,ill. anyagi jellegl kotelezettség vallalashoz




17

Hasznalatuk ellendrzesét az igazgato altal kijelolt személy végzi , jelen
esetben a gazdasagi vezeto

A raktaros a bélyegzok beszerzéset , kiadasuk €s bevonasuk
kezdeményezését végzi , a helyszinen ellendrzi a bélyegzok meglétét.
Vezeti a bevont €s a kiadott bélyegzdkrodl készitett nyilvantartast amely
tartalmazza

a bevonas ¢s kiadas idépontjat,

a belyegzd lenyomatat

az atvevo szemely alairasat

az esetleges visszavételezes idopontjat

a visszavevo ¢€s visszaadd személy alairasat
A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint
atvette .

A kezelo személy akadalyoztatasa esetén felettesének irasbeli
engedélyével, meghatarozott idOtartamra, az arra kijelolt személynek
atadhatja

A nyilvantartast vezeto kotelessége gondoskodni arrdl, hogy a
bélyegzot kezeld munkaviszonyanak megsziinésével egyidejlileg a
bélyegzo visszavételezésre keriiljon.

A cégbélyegzok (hosszu) kezelésével megbizott személyek feleldsek
azért, hogy a bélyegzOket rendeltetésiiknek megfelelden hasznaljak,
azokkal visszaélés ne torténhessen.

6. Belso ellenorzes

,Belsd ellendrzést kell miikodtetni valamennyi Onalldan gazdalkodo,
koltségvetési szervnél a sajat tevékenységére ¢€s gazdalkodasara
iranyuloan”, amelyet:

a) a valamennyi vezetd beosztasu dolgozd tevékenysége részeként
folyamatosan elvégzendo6 vezetdi ellendrzes,
b) a munkafolyamatba ¢épitett ellendrzés
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Az 1gazgato belsO ellendrzeési tevékenysége:
Napi posta bontasa
Kimeno posta ellenorzése, alairdsa
Bankszdamla kivonatok ellendrzése
Iranyitott céljellegii ellenorzés a napi munka folyamataban
A kiadott utasitasok betartasanak ellenorzése.
A csoportvezetok beszamoltatdsa , szoban és irdsban
Vezetoi értekezleten informdcio gyiijtése, cseréje.

A gazdasagi vezetd belso ellendrzési tevékenysege:
Napi munkafolyamatba épitve konyveloi tevékenység
szakszertiségének biztositdsa
Részletezo nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvi
konyveléssel
Analitika egyeztetése a fokonyvi konyveléssel
( kiadasok)
A kifizetések, bevételek egyeztetése a fokonyvi
konyveléssel.
A raktari anyagmozgas ellenorzése.
A pénztar ellenorzése
Zsebpénzkezelés ellendrzése.

Az ¢élelmezésvezetd belsd ellendrzési tevékenysége:
A konyhai felhasznalas ellendrzése, anyagkiszabat
alapjan.
Az étel mennyiségenek és minoségének ellenorzese
A konyhai technoldgia betartasanak ellenorzése
A higiénés rend , a takaritas ellenorzése
Vedo es munkaruhak rendeltetésszerii hasznalatanak
ellenorzése
Munkarend, munkafegyelem betartasanak
ellenorzese

Intézetvezetdapold belsd ellendrzési tevékenysége
Munkarend, munkafegyelem betartisanak ellendrzése
Az apolds —gondozas szakszertiségének ellenorzése
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Az eloirt adminisztracios tevékenység ellenorzése,
folyamatosan

Gyogyszer kezelés, felhaszndlds ellenorzése
Takaritdsi, mosasi tevékenység szakszeruségének
ellenorzese, dokumentalasa

AZ OTTHON SZERVEZETI TAGOLODASA

Gondozasi -apolasi részleg
,  Gazdasagi-miiszaki részleg.

N =

l.  Gondozasi - apolasi részleg

a, Egészségiigyi feladat:

Rendszeres orvosi feliigyelet , szakorvosi ellatds megszervezése, a
gondozdas- apolas, a gydgyszer- ¢és gydgyaszati segédeszkoz ellatas
megszervezese ,biztositasa

A gyogyintezeti kezelés megszervezése, az orvos utasitasai szerint
személyi és kornyezeti higiéné biztositasa

b Mentalhigiénés feladat:

A gondozottak csaladi €s tarsadalmi kapcsolatainak apolésa ,
helyreallitdsanak segitése, kialakitasa.

Az egyéni €s csoportos foglalkoztatds iranyitasa €s megszervezése.
Az egyéni ¢s tarsas kapcsolatok kialakitasanak segitése, szakszerti
pszichés gondozas

Az elégondozasban val6 részvétel ,a gondozottak érdekvédelme ,az
Erdekvédelmi Forum mitkodésének segitése.

Az intézmény a szakmai feladatait az 1/ 2000 (1..7.) SZCSM. rendeletben
foglaltak szerint latja el.



20

2. Gazdsagi —miiszaki részleg:

Altalanos feladata:

Az adott feltételek mellett a szakmai feladatok ellatasanak
optimalis mértékill el0segitése, az intézményi célok megvalositasa
érdekében javaslatok kidolgozasa, a takarékos gazdalkodasra, a
korszerli €s ésszerli munkaszervezes feltételeinek elsegitése.

Feladatai:
A 2000 évi C. Szamviteli torvény és a 249 / 2000 (XII. 24 ) Korm.
Rendelet alapjan

a, Pénzgazdalkodas

b, Anyag ¢s eszkozgazdalkodas

¢, Elelmezés

a, Pénzgazdalkodasi feladatok

- Az intézmény éves koltségvetésének elkészitése, célszerli €s
takarékos gazdalkodas

- A részlegek igényeinek felmérése

- Feladatok ,el6irasok, jogszabalyok figyelemmel kisérése

- A bérek alakulasanak figyelemmel kisérése, a szakmai
képesiteések alapjan

- Az ¢éves koltségvetés feladatainak végrehajtasa €s folyamatos
ertékelése

- Pénzgazdalkodas

- Pénz- és értekkezeles

- Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

- A gondozasi dijak eldirasa beszedése

- Bizonylati rend kialakitasa

- Belso ellendrzés megszervezése

- A gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa

- Munkaer6-gazdalkodas ,a szakmai feladatok eldsegitése

b)  Anyag és eszkozgazdadlkoddsi feladatok
- Eves gazdalkodasi és ellatasi terv elkészitése
- Felhasznalasok megtervezese ¢€s litemezése
- Beszerzések megszervezése litemezése

- Szakositott raktarozas megszervezése, biztositasa
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- Mosoda tlizemeltetése

- Miihely és karbantartas tizemelésének biztositasa.
- Gazdasag, kertészet munkajanak megszervezese
- Munkavédelem megszervezese.

c)  Elelmezési feladat:

- A konyhaiizem HACCP rendszer szerinti tizemeltetése

- A konyhatiizem miitkodésének biztositasa

- Elelmiszer, élelmezési anyag, beszerzése, raktarozasa,
felhasznaldsa

- A konyha szakmai iranyitasa

- Az egészséges taplalkozas biztositasa

- Nyersanyagok bevételezése a gazdasagbol, feldolgozasa.

- Kiils6 szolgaltatas megszervezése €s iranyitasa

1.

AZ OTTHON VEZETESE

A, IGAZGATO

Az intézetet az igazgato vezeti, aki egyszemélyben felelOs az
otthon mitkodéséért , az intézményben folyo apolasi €s gondozasi
tevékenységeért

Feladatkorében

Biztositja a korszerli , magas szinvonala apolas- gondozas
megvalosulasat

Figyelemmel kiséri az (j az intézményben alkalmazando
jogszabalyokat €s aktualizalja oket.

Elkesziti, elkeszitteti és jovahagyatja az otthon

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint az intézmény mukodésével osszefliggd
jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat
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1. Iratkezelési szabalyzat
2. Erdekképviseleti Forum miikodésének szabalyzata

3 .Gazdasagi szabalyzatok
e Szamviteli szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Anyag ¢és eszkOzgazdalkodasi szabalyzat
Vagyonvedelmi szabalyzat
Miiszaki ellatasi szabalyzatok
-.Munkavédelmi szabalyzat
- Tlizvédelmi szabdlyzat
-.Gépjarmii haszndlat szabdlyzata

Elkésziti az intézet miikkodéset kozvetleniil érint szabalyzokat:
-Hazirend
-Ugyrend

-Kiilonb6z6 a gondozottak és dolgozok életét érintd
Jognyilatkozatokat
Munkakori leirasokat

Elldatia a munkdltatassal kapcsolatos jogkort, kinevezés, besorolas,
kitiintetés, fegyelmi stb,gazdasagi feladatokat €s a jogszabalyokban,
vagy a fenntart6 altal meghatéarozott feladatokat

Iranyitja, osszehangolja ¢és ellenorzi a gondozasi €s gazdasagi-
miszaki részleg munkéjat, a munkamegosztast , a munkafegyelmet,
az etikai kovetelményeket

Felel az intézetben alkalmazott munka és tiizvédelem elirasainak
betartasaert.

A munka-, tliz-, s katasztrofavédelmi tevékenyseg vegzeseét
szabélyzasat, a szabalyzatok elkészitését , az ERGONOM
MUNKAVEDELMI ES SZOLGALTATO Kft.-t ( Szekszard Tartsay V u. 10)
végzi megbizas alapjan

A fenntarto altal évenként megallapitott teritesi dij figyelembe
vételével feliilvizsgdlja az ellatott rendszeres havi jovedelmébdl
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fizetendo szemelyi téritési dijat. Felterjeszti a fenntarto
onkormanyzathoz az ingatlannal, vagy készpénzvagyonnal
rendelkezd ellatottak anyagat, ha a havi jovedelme nem fedezi a
téritési dijat.

Tanulmanyozza az 1) apolasi-gondozasi modszereket, intézetében
eldsegiti az alkalmazasukat.

Ellenorzi es értékeli az eloirt normativak betartasat €s megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Ellatja a gondozottak érdekveédelmeével kapcsolatos feladatokat.

Megdllapitia az Erdekképviseleti Forum miikodésének részletes
szabalyait biztositja a Forum miikodésehez a feltételeket.

Végzi a kozerdekll panaszok, bejelentések kivizsgdldsat és megteszi
a sziikseéges intézkedéseket.

Kapcsolatot tart a gondnoki haldzattal, a gydmiiggyel,
hozzatartozokkal.

Kapcsolatot tart tarsadalmi szervezetekkel ,gazdasagi szervekkel ,
egészsegligyi €s szocialis intézményekkel

Az igazgat6 a feladatat a fenntartd szerv altal meghatarozott
munkakori leiras alapjan végzi .
B, INTEZMENYVEZETO APOLO

az egészsegligyi csoport vezetoje ,az igazgato tavollétében
szakmai helyettese
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Az intézményvezet0 apolo , szakmai tevekenyseget az intézet orvosa,
szakorvosa iranyitasaval végzi, egyéb feladatai tekintetében az
igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt all

Feladata:

-A lakok, ellatottak egészségiigyi ellatasdanak megszervezése,
iranyitasa, ellendrzése..

-Irdanyitja és ellendrzi az egészsegiigyi csoport ( apolondk) ,a
takaritondk €s a mosodai dolgozok munkéjat, elkésziti a munkakdri
leirasukat €s az igazgatoval jovahagyatja.

-Egyiittmitkodik az intézet orvosaval, betartja €s betartatja az
utasitasait.

-Az intézet orvosaval egyeztetve elkésziti az apolasi protokollt és
alkalmaztatja

-Elkeésziti az 4polok és a tobbi beosztottja heti, havi
munkabeosztdsat.

-Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérol, tarolasarol,
nyilvantartasarol

-Végzi €s irdnyitja az orvosok utasitisai alapjan a betegek
gyogyszerelését.

-Megszervezi és ellenorzi az intézet higiénés ellatasat, az intézeti
orvos utasitasai alapjan.

-Megszervezi €s biztositja az intézeti dolgozok 1ddszakos orvosi
vizsgalatat gondoskodik a véddoltasok beszerzéserdl, beadasarol.
-Az orvos €s az igazgato iranyitasaval megszervezi az egészségligyi
csoport dolgozoinak rendszeres képzéset.

-Elvégzi és elvégezteti az irdnyitasa alatt 1évok adminisztracios
munkajat. A gondozasi és apolasi dokumentdciot naprakészen
vezetteti.

-Megszervezi a gondozottak gydgyintézetbe torténd szallitasat és a
szurovizsgalatokat

-Az orvos utasitasai alapjan elkésziti az ¢lelmezésvezetdvel a normal
¢s a diétas étrendet

-Rendszeresen kapcsolatot tart :
Az intézet orvosaval , az egészségiigyi intézményekkel a
Mentalhigiénés ndvérrel.



25

A gondozottak hozzatartozoival ,a gazdasagi csoporttal.
-Megszervezi €s iranyitja a gondczottak elogondozdsat , az irdsos
dokumentaciot az igazgato rendelkezésére bocsatja.

-Gondoskodik a feladatok elosztasarol, javaslatot tesz az €sszerti
munkaszervezésre, intézkedik teriiletén az €szlelt hidnyossagok
megsziintetéserol.

Az intézményvezeto apolo rendszeresen beszamol az intézet
igazgatojanak, orvosanak szakmai iranyito munkajarol, ellenorzo
tevékenységerol.

C. GAZDASAGI VEZETO,

a gazdasagi —miiszaki részleg vezetoje

Az igazgat6 tavolléte esetén az intézményvezetd megbizadsa alapjan
ellatja a gazdasagi, pénziigyi, feladatokon beliil, az els6 szamu
vezetoi feladatokat.

Felelos az intézmény gazdasagi pénziigyi tevékenységéeért , a
pénziigyi fegyelem megtartasaért

A gazdasdgi vezetd feladata:
Elkésziti az intézmeény koltsegvetését, a gazdalkodasrol szolo
beszamolo jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol
Elemzi €s értékeli az intézmeény elozo eévi gazdalkodasi tevékenységét
Elkésziti ¢s folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi ,
miszaki szabadlyzatait
Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezeto
kotelezettsegvallalasa, utalvanyozasa esetén.
Kialakitja a biztonsagos vagyonvédelem koriilményeit, a
vagyonnyilvantartast, elkésziti a vagyonvedelmi szabalyzatot.
Kialakitja az anyaggazddalkodds rendjét, a konyvelési tevékenységet,
megszervezi €s biztositja az intézmény anyagellatasat.
Szervezi az intézmény gazdasagi , pénziigyi €s belso ellendrzési
tevékenysegét.
Ellenorzi a pénziigyi ,az érték —¢s anyagkonyveldk , valamint az
¢lelmezési feladatot ellatok munkajat
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Nyilvantartja, ill. nyilvantartatja a kotelezettség-vallaldsokat,
gondozasi dijakat.

Elrendeli a leltdrozast , az igazgatd utasitasai alapjan segiti a
lebonyolitast ¢s feldolgozast.

Kialakitja az intézmény konyvviteli, elszamolasi , vagyon-
nyilvantartasi vagyonvédelmi rendjét.
Iranyitja, szervezésében segiti a kisegito gazdasag munkajat

Elemzi a koltségvetési keretet a felhasznalas €s a sziikségletek
tiikkrében naprakész informaciot ad az igazgatonak.

Biztositja a munka- és tiizvédelem feltételeit, megszervezesét ,
megvalosulasat.

Az igazgat6 tavollétében a gazdasagi teriiletet érintd feladatokban

teljes jogu helyettese, e témaban képviselheti az intézményt.

IV.

Az intézet nem vezeto beosztasu dolgozoinak
szakmai munkakorei

Aboldsi - Gondozasi részleg:

1. Osztdlyvezeto és beosztott apolok

2. Mentalhigiénés munkatars ill. csoport
3. Takaritonok

4. Mosonok

1. Osztalyvezeto apolo (pszchiatriai otthon)

Az intézményvezetd apolo tavollétében ellatja a szakmai iranyitast,
atveszi annak jogkorét.

-Gondozottak részére torténd vasarlaskor a készpénz biztositasa
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-Szervezi ¢és iranyitja a miiszakok munkajat, kozvetleniil részt vesz a
betegapolasi tevékenységben €s iranyitja, biztositja a szakszerliségét.
-Biztositja az dpolashoz sziikséges eszk6zok szakszerli
felhasznalasat, kiadja az apolo személyzetnek a gyogyszert, kotszert,
gyogyaszati segédanyagokat.

-A gondozashoz kiadott anyagokrdl nyilvantartast vezet
-Nyilvantartja a gondozotti textilidkat, valamint a raktarossal kdozdsen
részt vallal a kis értékii targyi eszk6zok nyilvantartdsaban €s
folyamatosan figyelemmel kiséri.

-Naponta t4j¢koztatja az intézményvezetd apolot a végzett
tevékenységérol.

-Osszehangolja a gondozasi részlegek munkajat

Beosztott apolok:

Munkdjukat kézvetleniil az intézményvezeto apolo és az
osztdlyvezeto dpolo irdnyitja, gondozasi egységenként

Feladatuk:

-Az eseménynaplé (atado flizet) folyamatos vezetése

-A gondozottak allando megfigyelése, a megfigyelések regisztralasa,
az ¢szlelt valtozasok jelzése

-Az egyéni gondozasi - apolasi dokumentacio naprakész €s szakszeri
vezetese

-Az orvos ¢€s a fondvér altal elrendelt dpolasi munkék elvégzése,
injekcidzas , gyogyszerelés , kotozes stb.

-Az otthon higiénes rendjének , tisztasaganak biztositasa

-A lakdszobék otthonossa tétele, kultiralt kornyezet kialakitasa

-A gondozottak dpoldsa, 6ltoztetése, mosdatasa, tisztazasa, testi €s
higiénés ellatasuk

-A lakok ruhdzatanak , agynemiijének rendszeres és sziikség szerinti
csereje

-Az ¢lelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, terités ,ételosztas, a
betegek etetése

-Részt vesznek az egyeéni €s csoportos foglalkozasokon, a
foglakoztatasi tevékenyseget segitve.
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-Elokeészitik a lakokat az orvosi vizsgalatokra, sziikség esetén
szakvizsgalatra kisérik.

2 Mentalhigienés csoport

-A pszichiatriai részlegen csoportvezetd és két munkatars dolgozik, az
1d0s részlegen egy f6 veégzi a mentalhigiénés tevékenységet.

Az intézmény mindkét részlegének egylittmitkodesét szorgalmazzak,
koz0os tinnepségek rendezveények kirandulasok szervezésével, a
szakmai iranyelvek betartatasaval.

-Mentdlhigiénés csoportvezeto:

Munkdjat az igazgato kozvetlen irdanyitasaval végzi, a csoporttagok
kozvetlenitil a csoportvezetohoz tartoznak

-FelelOs az intézetben a pszichés gondozas ¢€s a foglalkoztatas
megvaldsulasaért, irdnyitja azt.

-Egylittmiikodik az otthon egyéb szervezeti egységeinek vezetdivel
-Részt vesz 1) gondozasi formak és modszerek kidolgozasaban.

A dunafoldvari-és bolcskei részlegen a mentalhigienés munkatarsak

A csoport egylittmiikodik a gondozasi-apolasi részleggel, ennek
¢rdekében:

-Elkészitik az egyéni gondozasi tervet, a lakokkal , igazgatoval,
intézményvezetd- apoldval megbeszElik a célkitiizéseiket

-Az intézeti lakok allapotdhoz mérten foglakoztatasi tervet
készitenek €s az intézet igazgatojaval jovahagyatjak

-Vezetik a megfigyelési naplot , allapotfelmérést végeznek, havonta
ertékelik munkajukat

-Megszervezik a terapias jellegli foglalkozasokat és értékelik azt
-A foglakoztatasi anyagokat, eszkdzoket beszerzik, raktarozzak,
felhasznalasat dokumentaljak
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-Minden gondozottal egyénre szabottan igyekeznek kapcsolatot
kialakitani, tisztelve az egyéniséget, €s az egyeni akaratot
-Igyekeznek célszerli és hasznos munkat, tevékenyseget kialakitani,
javaslatot tesznek a terapias - munkajutalom kifizetésére

-A lakok szabadidejét tartalommal toltik meg, szakkoroket
kiranduldsokat, sportolasi lehetdségeket szerveznek €letkoruknak,
testi és szellemi allapotuknak megfelelden.

-Megszervezik, az intézeti iinnepsegeket, megemlékezéseket , a
lakokkal kozdsen késziilnek ra

-Terapias kozosségek kialakitasaval a betegek onbizalmat ,
onertekeld keépesseget, igényesseget, hatarozottsagat, egymashoz
valo pozitiv viszonyat stb. fejlesztik.

-Eldsegitik , tamogatjak a lakok onszervezddését, bevonjak az
intézményi €lettér alakitasaba oket

-Segitik a gondozottak €s csalddjuk kapcsolatanak kialakitdsat,
apolasat

-Alakitjak , elosegitik az otthonban a tarsas kapcsolatok 1étrejottét
-A leendd lakokat eldgondozasban részesitik, errdl feljegyzest
készitenek

-Kapcsolatot kezdeményeznek ¢€s tartanak fenn tarsintézményekkel,
tarsadalmi szervezetekkel, helyi, telepiilési kozosségekkel

3. A takaritonok

Munkdjukat az intézményvezetd apolo €s az osztalyvezetd ndver
iranyitasaval végzik

Feladataik:

-Az intézmény helyiségeinek takaritasa , fertotlenitése.

-A takaritoszerek és eszk0zoOk szakszeru ,takarékos és rendszeres
hasznalata

-Az intézet épiiletében a virdgok apolasa , a szobak otthonossa
tételének segitése mind a gondozottaknak ,mind a
szakszemélyzetnek.

-A nagytakaritdsi munkalatok iitemezés szerinti végzése

-Az intézeti €s gondozotti tulajdon védese ,apolasa.
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-Rendbetartjak €s apoljak a belsd udvart a gondozottak segitseégevel

-Tisztan tartjak az utcai jardat ,télen, nyaron gondozotti és
személyzeti segitseggel
-Elmosogatjak a gondozotti edényeket, betartjak a higiénés rendet.

4._Mosonok
Munkéjukat a az intézményvezetod apolo iranyitasaval végzik

Feladatuk:

-Naponta atveszik a szennyes textiliat az apolo szemelyzettol vezetik
a mosasi jegyzéket.

-A gondozottak ruhait kimosva, vasalva atadjak az 4poloknak ,
irasban is rogzitve a mennyiséget.

-Elkiilonitve kezelik térben és idében a kiilonb6z0 szennyezettségli
textiliakat

-Sziikség esetén kijavitjak a lakok ruhait.

-Kimosséak a személyzeti védoruhdkat, elkiilonitetten kezelve idoben
¢s térben egyarant.

-A konyhai textiliat kiilon mosogeépben mossak ¢€s elkiilonitve kezelik

V.

A GAZDASAGI-MUSZAKI ELLATAST VEGZOK
MUNKAKOREI

1. Elelmezésvezeté:  Dunafildvdr- Bélcske

Munkdjat a gazdasagi vezeto iranyitasaval latja el
Munkakorehez tartozik , a konyhaiizem mukodésének iranyitasa.

Feladata:
-Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat
-Biztositja az intézetekben az ¢lelmezéssel kapcsolatos arubeszerzest
-Iranyitasaval miikddik a konyha , biztositja az intézeti dolgozok ¢€s
gondozottak élelmezését.
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-Az ¢lelmiszerraktar felelOs kezeldje.

-Iranyitja , ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a
dolgozok munkabeosztasat

-Ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai
rend ¢€s fegyelem betartasat, az ételmintak szabalyszeriségét..
-Nyilvantartatja a napi ¢lelmezési 1étszamot

-Fogadja és raktarozza az ¢lelmezéshez leszallitott anyagokat,
elvégzi a szlikséges adminisztraciot.

-Iranyitja a konyhaiizem miikodését, kiszabat alapjan kiadja az
¢lelmezési anyagot.

-Ugyel a higiénés munkara, a technolégiai fegyelemre.

-Elkésziti a konyhai dolgozok munkabeosztasat, szabadsagolasi
tervet.

-Betartatja ¢s ellendrzi a konyhai munkavédelmi tevékenységet
-Elkésziti a fdnOvérrel €s a lakokkal a heti étrendet

-Ellatja az ¢lelmezéssel kapcsolatos konyveldi tevékenységet,
nyilvantartasokat

-Beszedi az étkezési téritéseket és hetente elszamol a pénztarnak.
-Kezeli a beszerzési eldleg cimén felvett készpénzt, elvégzi a
sziikséges bizonylatolast és elszamol a pénztarnak.

2. Gazdasagi tieyintézo :Bolcske

-Munkajat kozvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.
Feladata:

-Kezeli az ellatmanyként felvett készpénzt, a hozza kapcsolodo

nyilvantartasokat vezeti.

-Az 0sszeg elkoltése utan, legalabb tiz naponként elszamol a

székhelyen levO pénztarral.

-Biztositja az intézet aprobb, mindennapos kiadasainak koltséget.

-Irdnyitasaval és tevékeny részvételével a gazdasagi munkas , a

gondozottak megmivelik az intézet kertjét.

-A gazdasagban dolgoz6 gondczottak munkajutalmara,ill. terapias

jutalmara javaslatot tesz.

-A kertben termelt zoldséget-, gyiimolcsot a konyha szamara

bevételezi €s elszamolja.

-Megszervezi €s ellendrzi az allatok etetését ,szaporitasat,

novekedesét.
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-A gazdasagban nevelt ¢s levagott haszonallatokat feldolgoztatja és
bevételezi a konyha szamara.

-Szervezi ¢€s iranyitja a kisegitd gazdasagban dolgoz6 szakmunkast és
gondozottakat , a novénytermesztést ¢s allattenyészteést.

-Szervezi, iranyitja a termesztett zoldsegek, gyiimolcsok betekaritasat
mérlegeli ¢s atadja a konyhalizem szamara.

3. Konyvelo, penztaros :Dunafoldvar

-Munkajat kozvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:
Az intézet pénztardnak kezel€se, a "Pénzkezelési szabalyzat'"szerint.
Kezeli a hazipénztart:
ellatmanyt ad ki:-az ¢lelmezésvezetonek,
a bolcskei telephely gazdasagi ligyintézdjének és
elszamoltatja dket dekadonként, ill. szlikség szerint
eloleget ad a gépkocsivezetoknek, elszamoltatja Oket

A készpénzes szamldk szamszaki ellendrzése.
A pénztarhoz kapcsolddo nyilvantartdsok vezetése

elélegnyilvantartas, elszamolas

pénztarnaplo vezetése, zarasa
Gondozotti pénzek teljes korli elszamolasa

nyugdijak elszamolasa , gondozasi dijak szedese
Gondozotti egyéb értékek kezelése , nyilvantartasa

ertékpapirok, letétek ertéktargyak ,ekszerek

bizonylatolasa, biztonsagos tarolasa
[lletmény-szamfejtéshez jelentések
Ko6zalkalmazotti jogviszony létesitésének., megsziintetésének
adminisztracioja
Személyzeti ligyekkel kapcsolatos nyilvantartasok folyamatos
vezetese
Evi rendes szabadsagok nyilvantartasa a részlegvezetékkel
egyeztetve
Munkatigyek - statisztika, havi jelentések, kimutatasok, adatgytijtés
Alkalmi munkadijak, megbizasok elszamolasa, kifizetése
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4. Konyvelo,

Feladatai:
-Munkéjat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasaval vegzi,
tavolléteben helyettesiti
-Nyilvantartja €s el6irja a gondozasi dijakat.
-Elszamolast készit a gondnokok ¢€s a gyamiigyi hivatalok fel¢ a
gondozasi dijak €s egyéb kotelezettségek teriiletén.
-Nyilvantartja a kis- €s nagy értékii targyi eszkdzoket
-Elokeésziti a leltarozast, litemtervet keszit , bizottsagot alakit.
-Elvégzi a leltarozéssal kapcsolatos feladatokat, egyeztetéseket
-Részt vesz a koltségek felosztasaban, a f0konyveldvel
egylittmikodve
-Vezeti a fokonyvi szamlakhoz kapcsolodo részletezo
nyilvantartasokat

5 Konvyvelo, adminsztator, Dunafoldvar

Munkéjat kozvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi
Feladatai:
Az intézeti levelezés , iktatas, egyeb adminisztrativ feladatokat
Gondnokokkal val6 kapcsolat tartas.
Elvégzi a gépkocsik tizemeltetésével kapcsolatos elszamolasokat.
Analitikus anyagkonyvelés:
-karbantartasi, fenntartasi anyag
-tisztitdszer, vegyszer
-szakmai anyagok ,textiliak
-vetdmag, ndvényveédo szer, miitragya
-allatallomany, takarmany
Kisértekl targyi eszk0zok szamitdgépes nyilvantartasa
-korzetenként, fajtanként
Egyeztet a raktarral negyedévente.

6. Raktaros , adminisztrator, Dunafoldvar- Bolcske

Munkéjat a gazdasagi vezetd iranyitdsaval végzi
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Feladata:

Raktarozas
Az intézet raktarainak kezelése, az élelmiszerraktar kivételével
Az anyag ¢s eszkOzigényét benytjtja az intézet sz€khelyén,
amennyiben a raktarkészletbol hianyzik a sziikséges anyag.
Anyagok, kis értékil targyi eszk6zok beszerzese ,bevételezése,
kiadasa , litemezéEs szerint.
Anyagok kis értékii targyi eszk6zok nyilvantartasa, raktarozasa,
lehetdseg szerint szakositva
A munkateriiletekre kiadott gépet ,munkaeszkozt szemelyre
szOloan tartja nyilvan, a feleldsség érvényesitése érdekében
Javaslatot tesz a selejtezésre, részt vesz a megszervezéseben,
lebonyolitasaban
A fondvérrel elkésziti a szobaleltarakat, kiilon jeldlve az
intézeti €s a gondozotti tulajdont
Nyilvantartja a munka- €s véddruhat, kiadja, cseréli , selejtezi

Karbantartas-
Megszervezi €s iranyitja a részlegvezetokkel egyeztetve a
karbantartok munkajat,
Az intézet igazgatojaval és fokonyveldjével koordinalva
elkésziti az éves karbantartasi tervet , biztosija az intézet
miszaki ellatasat.
Iranyitja és megszervezi a karbantartasi munkalatokat és
leigazolja azt.
Figyelemmel kiséri és kisérteti az épiiletek allagat, javaslatot
tesz a karbantartas litemezésére

.Gazdasag:-
Iranyitasaval a gazdasagi munkas , a gondozottak megmiivelik
az intézet kertjét.
A gazdasagban dolgoz6 gondczottak munkajutalmara javaslatot
tesz.
A kertben termelt zoldséget-, gyltimolcsot a konyha szamara
bevételezi €s elszamolja.
Szervezi, iranyitja a termesztett zoldségek, gyiimolcsok
betekaritasat meérlegeli és atadja a konyhaiizem szamara.
Nyilvantartatja az allat allomanyt , havonta mérlegelést
végeztet.
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Nyilvantartja, kiadja az allatok szamara a takarmanyt,
lekonyveli a tevékenységet.

7. Karbantarto szakmunkasok

Munkajukat kozvetleniil a Bolcskén gazdasagi ligyintézo,
Dunaf6ldvaron a raktaros iranyitasaval végzik, valtoz6 munkahellyel, a
dolgozok szallitasat, a munkahelyre, karbantartdi tevékenység
elvégzésére az intézet gépkocsija végzi munkaiddben.

Feladatuk:

Konkreét feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézetekben a karbantartoi tevékenység elvégzése:
villanyszerelés, komiives munka, burkolé6 munka, viz-
flitésszerelés, hentes , valamint gépszereldi tevekenyseg.

A munkakoriikhoz egyéb mas tevékenység is kapcsolodhat,

amivel az intézet vezetdje megbizza.

A szakmunkasok elsOsorban a szakmajuknak megfeleld

munkakorben foglalkoztathatok, ill. az adott munkalatokat a

szakember iranyitasaval végzik.

A villanyszereldi tevékenységet csak villanyszereld végezheti.

A gépkocsivezetok munkabeosztasat a részlegvezetok igénye alapjan

készitik el a gazdasagi ligyintézok.

Kapcsolt munkakorben a fiitési teendOk ellatasa , a flitOberendezesek

karbantartésa.

Idényjellegl mezOgazdasagi tevekenységnel , valamint utasitasra

részt vesznek a kisegitd gazdasag munkajanak vegzeésebe.

Részt vesznek az udvar , park gondozéasaban.

8. Kisegito cazdasagi tevekenyseo

Munkabeosztas a gazdasagi ligyintéz0 iranyitasaval és
kozremukodésével torténik.

Feladataik:
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A gazdasagi ligyintéz6 :megtervezi az éves gazdasagi tevekenységet ,
kalkulaciét készit az éves bevételre kiadasra, a gazdasagossag
figyelembe vételével

A személyzet igénybe vételét, a munka folyamatossaga érdekeben
megbeszelik a fondvérrel, vagy helyettesével

Konyhakerti €s kertészeti tevékenység ellatasa, a gazdasagi
munkassal egyiitt

Allatok gondozasa és takarmanyozasa

Az éllatok mérlegelése, a raktarosnak az atmindsitésre javaslat.

Allategészségiigyi tevékenység elvégzése, elvégeztetése,
megszervezese,

Az udvar, park gondozasa ,,a gondozottak foglalkoztatasa

Termények tarolasra el0készitése, tarolasa

VI
A VEZETEST SEGITO,, TANACSADO SZERVEK”

Az intézmény szakmai irdnyitasaban az intézményvezetd mellett részt
vesz az intézmeény orvosa ¢€s intézmény vezetd apoloja.

Az intézmény vezetO1 szakteriiletiiknek megfelelden részt vesznek a
palyazatok figyelésében, kidolgozasaban és egyéb intézményi
beszamolok anyagainak elkészitésében

A munkahelyi demokracia , a j6 munkahelyi kozérzet érdekében a
dolgozokat és gondozottakat rendszeresen tajékoztatni kell az otthon
mikodésérdl, az aktualis feladatokrol, lehetosegekrol.

Nelkiilozhetetlen a dolgozok rendszeres tajékoztatasa az intézmény
eredményeirdl hianyossagairdl , az etikai kérdesekrol.

Mindezek érvényesiilése érdekében megfeleld kereteket és feltételeket
kell biztositani a dolgozokkal ill. érdekvédelmi szervezetekkel valo
kommunikaciora.
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A vezetést segito tandcsado szervek formai:

Igazgatdi Tanacs
Részlegvezetdi értekezlet
Csoportértekezlet.
Osszdolgoz6i munkaértekezlet.
Lakoi 6nkormanyzat
Erdekképviseleti Forum.
Lakogytiles

Szakszervezeti alapszervezet

PN R LD =

1. IGAZGATOI TANACS:

Az otthon i1gazgatdjanak tanacsado szervekeént mitkodik
A tanacs tagjai:
Intézményvezetd-€s osztalyvezetd apolok
Gazdasagi vezeto
Az intézet orvosai
Szakszervzeti titkarok, vagy a kozalkalmazotti tanécs
képviseloi

A tanacs megtargyalja:
1.A részlegek szervezeési €s miitkodési kérdéseit
2.Az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését.
3.A koltségvetéssel ¢és gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb
kérdéseket
4.Az éves keépzési €s tovabbképzési tervet
5.Az etikai helyzetet
6.Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az otthon
igazgatdja, vagy a tanacs tagjai felterjesztenek.
Az Igazgatdi Tanacs iiléseit az intézet igazgatoja hivja 0ssze és vezeti le.
Az igazgato az Ulést sziikseg szerint hivja 0ssze munkaterv szerint, de a
tandcs harom tagja barmikor kezdeményezheti a tanacskozast.
Az iilesen elhangzottakrol emlékeztetOt, feljegyzést kell késziteni €s azt
az irattarban meg kell Orizni.
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2. RESZLEGVEZETOI ERTEKEZLET

A részlegvezetoi értekezletet az igazgato hivja 6ssze negyedévenkent, ill.
sziikség szerint

A részlegvezetoi ertekezleten a részlegek vezetdi beszamolnak az
altaluk iranyitott csoportok munkéjardl, a csoportok kozotti
munkamegosztasrol, egytittmiikodésrol.

Beszdmolnak a munkahelyi fegyelemrol, a munkaszervezésrol, a
munkaidd kihasznalasarol, a munkahelyi 1€gkor alakulasarol.

Képzési és tovabbképzési igények felmérése, a lehetdségek alakulasarol.
Az ertekezletrdl feljegyzés készil.

3. CSOPORT ERTEKEZLET

Az értekezletet a csoportvezetok hivjak ossze és vezetik le
negyedevenként, illetve a feladatoktol fiiggoen sziikség szerint

A csoportértekezletet az intézmeény szervezeti tagozddasanak
megfelelden, szakmai, gazdasagi egységek, csoportok onallo
értekezleteként kell tartani.

A csoport szakmai feladatait, a hataridOs feladatokat, a
munkamegosztast.

Megtargyaljak a csoport eltelt idoszakban végzett munkajat, az észlelt
hidnyossagokat és annak megsziintetését.

A vezet0i, ill. az 6sszdolgoz6i munkaértekezleten felmeriilt
csoportszintli problémak, feladatok megbeszélése, ebbdl adodod
feladatok megbesz¢lése.

A csoportértekezletekrdl feljegyzés késziil.
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4. OSSZDOLGOZOI MUNKAERTEKEZLET

Az intézmény igazgatoja sziikség szerint, de legalabb évi két alkalommal
hivja ossze.

Az ertekezletet az intézmeény igazgatodja vezeti, de forumot biztosit a
szakszervezeti szervnek €s a kozalkalmazotti tandcsnak.
Az értekezleten megtargyaljak az intézmény i1gazgatdjanak beszamoloja
alapjan:

Az eltelt id6szakban végzett munkat

Az intézet etikai helyzetét

A kovetkez6 1ddszak feladatait

A gazdalkodas helyzetét

A dolgozok felvetéseit

Az értekezletre meg kell hivni az otthon valamennyi dolgozdjat, a
szakmai feliigyeletet ellato szerv képviselojét.
Az értekezletrol emlékeztetot kell késziteni €s az irattarban elhelyezni.

Az olyan jellegli kérdésekre, amelyekre az otthon 1gazgatdja azonnal
nem tud valaszolni, azt nyolc napon beliil irasban kell megtennie az
illetékes felée.

5. LAKOI ONKORMANYZAT

A pszichiatriai részlegen a lakok onszervezodésének megnyilvanulasa,
a lak6i onkormanyzat megalakitasa
A lakéonkormanyzat mitkodését a mentdlhigiénés csoport segiti.
Feladata:
A lakok onérvényesitéseének, véleménnyilvanitasanak hivatalos
foruma.
A lakokozosseg onszabalyozasa
Az etikai normak betartatasanak, szamonkérésének biztositasa.
Kozossegi érzés kialakitasa
Ko6z0s programok, rendezvények megbeszélese
Napi panaszok, sérelmek egymas kozotti megbeszélése
A lakdéonkormanyzat mitkodéset a mentalhiginés csoport szervezi
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Az Onkormanyzat vezetOséget ¢és elnokot valaszt aki képviseli a
lakokat
ERDEKKEPVISELETI FORUM
A gondozottak érdekvédelmének biztositasa érdekében a Tolna
Megyei Onkormanyzat Kozgytilése ERDEKKEPVISELETI
FORUMOT hozott 1étre.

Az ERDEKKEPVISELETI FORUM tevékenységének szabdlyozdsa:

A Forum létrehozasa valamennyi bentlakasos szocidlis intézményben
kotelezO.

A Forum sziikség szerint, de legalabb ¢vente egyszer lilésezik.

Az intézmény vezetdje €évente tajékoztatja a Forumot az intézmény
¢letének fontos mozzanatairol

A Forum iiléseinek 0sszehivasaért, a meghivok postazasaeért az intézet
vezetdje a felelOs.

Az 1lésekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. a jegyzokonyvvezetd
szemelyerol az intézetvezetd gondoskodik.

Az ilésekrdl kesziilt jegyzokonyvet az igazgatd 15 napon beliil
megkiildi a Forum tagjainak, a jegyzokonyv egy példanyat az intézet
irattaraba kell helyezni €s azt 5 évig meg kell Orizni.

A Férum tagjainak sorabol tobbseégi szavazassal elnokot valaszt.

A Forum iiléseit az elnok vezeti .A szavazast igényld kérdésekben a
Forum tobbségi szavazassal dont. Szavazategyezdség esetén az elnok
szavazata donto.

A Foérum elnoke 30 napon beliill irasban koteles értesiteni a
panasztevét a kivizsgalds eredményérdl, valamint a javasolt
intézkedésekrol.

A Forum elndke koteles figyelemmel kisérni a Forum altal javasolt
intézkedések hatalyoszlasat.

A Forum elnokének feladata, hogy olyan tigyekben, melyekben
valamely szervhez kell fordulni , a megkeresést elkészitse ¢s
figyelemmel kisé€rje az azzal kapcsolatos valasz megérkezését.
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Az tulésekhez kultaralt koriilményeket kell biztositani az int€ézmény
vezetdjenek.

Pszichiatriai otthonban a hozzatartozdknak, torvényes képviselOknek
nyilt napot kell biztositani az intézetben, hogy az intézet ¢leterol
tajékoztatast kaphassanak.

Panaszjogok gyakorlasianak modja

A beutalt és hozzatartozoja valamint a gondozott jogait és
erdekvedelmet kepviselo szervezet panasszal €¢lhet az intézmény
igazgatojanal, aki azt koteles kivizsgalni és a panaszt orvosolni az
alabbi esetekben:

e Az intézményi jogviszony megsértése, kiillondsen személyiségi
jogaik, kapcsolattartasuk sérelme,

e Az intézmény dolgozdinak szakmai, titoktartdsi ¢€s
vagyonvedelmi kotelezettségel megszegese esetén.

o Az ellatas kortiilményeit érintd kifogasok orvoslasa érdekében.

e Az intézmeény vezetOje koteles 15 napon beliil, irasban értesiteni
a panasztevOt a kivizsgalas eredményérol. A sziikséges
intézkedések egyidejii megtetelével felhivja a figyelmet a
sérelem orvoslasanak esetleges mas modjara is.

A jogosult, vagy torvényes képviseldje, valamint a beutalt jogait

¢s érdekeit képvisel0 szervezet panaszaval a Tolna Megyei

Onkormanyzat Kozgyiiléséhez ( Szekszard Szent Istvan tér

11-13,) mint fenntartohoz fordulhat, ha a panasz kivizsgaldsara

nem torténik intézkedés, vagy az intézkedessel nem ért egyet.

A FORUM dént az elé terjesztett intézményi panaszokrol, tovabba
intézkedéseket kezdeményezhet a  beutaldo ¢és  fenntartd
onkormanyzatoknal és mas hatdskorrel rendelkez6 szervnél.

Allampolgdri Jogok Orszdggyiilési Biztosa
Budapest Nador u

Pszichidtriai Erdekvédelmi Férum
1083 Budapest ,Szigony u. 13 /A
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Nyugdijasok Erdekvédelmi Szervezete
Szekszard

A Forum tagjai :

Dunafoldvar ldosotthoni réeszleo

a, Az intézményben ellatasban részesitettek képviseloi:
2fo
b. Az orszagos érdek-képviseleti szervezet teriiletileg illetékes
szervének képviseletében:
1 fo
c, Az intézmény dolgozoinak képviseldi :
2fo
d, Az intézményt fenntartd6 onkormanyzat képviseldje:
1 fo

A Forum elnoke : Az intézmény dolgozoibol a forumba delegdlt

Bolcske pszichiatriai réeszleo

Az intézményben ellatasban részesitettek torvenyes keépviseldje
16
A lakoi onkorményzatbol delegalt
16
Az intézmény dolgozoinak képviseloi :
2 16
Az intézményt fenntartd6 dnkormanyzat képviseldje:
1 6
Az orszagos érdek-képviseleti szervezet teriiletileg illetékes

szervének keépviseletében :

1 16
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Forum elnoke : az intézmény dolgozdja

7 . LAKOGYULES

Az intézet igazgatdja évente két alkalommal ,ill. sziikség szerint
lakogytilést hiv Ossze

Lakogytilésen folyamatosan tajékoztatni kell a lakokat az intézeti ellatas
tartalmarol , a jogaikrol, a kotelezettségeikrol.

A lakokra vonatkozo6 szabalyokat a hazirendben kell rogziteni ,a
lakogytilésen a hazirendhez kapcsolodd véleményiiket a gondozottak
elmondhatjak.

Tajékoztatni kell a lakdkat az intézmény ¢€letérdl , eseményeirdl
,celjairol.
A lakogytlésre az otthon 0sszes gondozottjat meg kell hivni

Az intézet igazgatdja a lakogyiilésen meg nem valaszolt keérdésekre
nyolc napon beliil koteles valaszolni

A lakogytilésen emlékeztetot kell késziteni €s azt az irattarban
elhelyezni

8. SZAKSZERVEZETI ALAPSZERVEZET

Az intézetben szervez0dott reprezentativ szakszervezettel, ill.
Keépviseletiikkel az intézet igazgatodja kollektiv szerzodést kot.

A dolgozodkat €rintd, torvényesseget nem sértd minden Iényeges
kérdést kollektiv szerzddésben szabalyozhat az otthon kollektivdja.

Az érdekképviseleti szervek tisztsegviseldit a torvényben meghatarozott
jogok illetik meg.
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A SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT a feliigyeleti szerv
jovahagyasaval valik hatalyossa, ezzel egyidejiileg az el6z6 SZMSZ és
mellekletei hatalyukat vesztik.

Az SZ.M.SZ.

Dunafoldvar

1992 évi XXII Munka Torvenykonyve
1992 évi XXXIII Kozalkalmazotti Torvény
1993 . évi III Szocialis Torvény

1999 évi LXX I Torvény

2000 evi C. Szamviteli Torvény

2001 XV: torveny

249 /2000 (XII.24.)Korm rendelet
257/ 2000. Kormany rendelet

9 /1999 (X1.24.)SZCSM rendelet

1 /2000 (I. 7) SZCSM rendelet

8 /2000 ( VIII.4) SZCSM rendelet

9 /2000 ( VIII.4) SZCSM rendelet

6 /2002 (IV.5.)SZCSM r

10 /2000(V.2.) Tolna Megyei Onkormanyzat Kozgytilése
rendelete alapjan késziilt.

2003 Januar 16

Takacs Istvanné
1gazgato



