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L.
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intéz-
mény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény miikddési szabalyait.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Napfény Otthon Kiemelten K6zhasznu Alapitvany Iddsek Ott-
hona 2030 Erd, Arpéd u. 26. sz. alatti intézményre, mint munkaltatora, valamint a vele alkal-
mazotti jogviszonyban vagy megbizasi szerz6dés alapjan az intézmény teriiletén foglalkozta-
tott valamennyi alkalmazottra, mint munkavallaléra.

1. Intézmény adatai

Intézmény neve, székhelye:

Napfény Otthon Kiemelten K6zhasznli Alapitvany
IDOSEK OTTHONA

2030 Erd, Kende u. 4-8.

Tel: 06/23-369-020, 06/23-369-021, Fax: 06/23-520-439
Email: kende@napfenyotthon.hu

Honlap: www.napfenyotthon.hu

Intézmény telephelye:

Napfény Otthon Kiemelten K6zhasznu Alapitvany
IDOSEK OTTHONA

2030 Erd, Arpad u. 26.

Tel: 06-23/368-400 Fax: 06-23/368-400

Email: arpad@napfenyotthon.hu

Honlap: www.napfenyotthon.hu

Alapitd megnevezése, az alapitds éve, alapitd okirat szama:
Az Alapité Okirat azonosito szama: 12 Pk. 60 273/1995

kelte: 1995. 06. 04.
szama, kelte: 12/1995 (06.04.)
modositas kelte: 2010. 06. 16.
szama: Pk. 60273/1995

Intézmény létrehozasarol rendelkez6 jogszabaly (hatarozat):

Egvyéb azonositd adatai:

Azonosito torzsszam: 1017

Adohatdsagi azonositoszam: 19179894-1-13

A szamlat vezet6 hitelintézet: Raiffeisen Bank

Bankszamla szdma: 12010501-00168302-00100003
Statisztikai szdmjel: 19179894879056913
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Intézmény jogszabdlyban meghatdrozott kdzfeladata:
Személyes gondoskodast ny1;jto, szakositott szocidlis szolgaltatas.

Intézmény tevékenységei:
a) Ellatando alaptevékenysége:
Az intézmény altal nytjtott ellatas formaja:
apolast, gondozast nyjtd intézmény
Az intézmény altal nyujtott ellatas tipusa:
iddsek otthona
atmeneti elhelyezést nyujtod idések otthona

Szakfeladat szama: Szakfeladat megnevezése:

873011-1 Idéskoruak tartds bentlakasos szocidlis ellatasa
871007 Idéskortak gondozohazanak miikkodtetése
871011 Demens betegek bentlakdsos intézményi ellatasa
562917-1 Munkahelyi étkeztetés

b) Kiegészitd tevékenysége:
Az intézmény kiegészitd tevékenységet nem folytat.
¢) Kisegito tevékenysége:

Szakfeladat szama: Szakfeladat megnevezése:
562920-3 Egyéb vendéglatas

TEAOR szama: TEAOR szerinti megnevezése:
5629 Egyéb vendéglatas

d) Vallalkozasi tevékenység:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Intézmény mukodési kore:

0rszagos

Intézmény alapitoi jogokkal felruhdzott iranyitod szervének neve, székhelye:

Napfény Otthon Kiemelten Kozhaszna Alapitvany
2030 Erd, Kende u.4-8.

Intézmény fenntartoja:

Napfény Otthon Kiemelten Kozhasznu Alapitvany
2030 Erd, Kende u.4-8.

Intézmény besorolasa:

a./ a tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd
b./ a kozszolgaltatd szerv fajtaja: kozintézmény
c./ a feladatellatashoz kapcsol6do funkcidja: nem onalldoan miikddé és gazdalkodod

Intézmény jogallasa, jogkore:

— jogi személyisége: nem 6nalld jogi személy

— gazdalkodasi jogkore: nem 6nalléan gazdalkodo szerv

— bérgazdalkodasi jogkdre: nem 6nalld bér- és 1étszamgazdalkodo
Intézmény feladatmutatoi:
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Idosek Otthona férohely szama

Mennyiségi egysége: Fo
atlagos ellatas 126
emelt szintii ellatas 4
atmeneti ellatas 20

Intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézményvezetdt a Napfény Otthon Kiemelten K6zhasznt Alapitvany nevezi ki.

Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatdsi jogviszony:

A Munka torvénykonyvérdl szolo 1992. évi. XXII. torvény
1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje, valamint az altala megbizott intézményi dolgozok.

II.
INTEZMENY FELADATAI

1. Intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szerve-
zeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezo-
en elbirt feladatokkal, hataskorokkel.

2. Intézmény feladatait meghatarozo jogszabalyok

01992. ¢évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol,

011993. évi I11. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

011993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol,

011997. évi XLVIL. torvény az egészségligyi ¢és a hozzdjuk kapcsolddd személyes adatok
kezelésérol és védelmérol,

11997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol.

11998. ¢évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl ¢és esélyegyenloségiik
biztositasarol,

129/1993. (II. 7.) Kormény rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
téritési dijarol,

1188/1999. (XII. 16.) Kormény rendelet a személyes gondoskodast nytjto szocialis intézmény
¢s a falugondnoki szolgalat miikddésének engedélyezésérél, tovabba a szocilis
vallalkozés engedélyezésérol,

163/2006 (III. 27.) Kormany rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok
igénylésének és megallapitdsanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairol,
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19/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatdsok
igénybevételérol,

011/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté intézmények szakmai
feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl,

18/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol,

19/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol,

160/2004. (VII.6.) ESzCsM rendelet a pszichidtriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhato korlatozo intézkedések szabélyairol,

136/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapulo szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol,

1321/2009. (XII.19.) Kormanyrendelet a szocialis szolgéltatok és intézmények miiddésének
engedélyezésérol

12010. évi LXXXIX torvény egyes egészségiigyi €s szocidlis targyt torvények modositasarol

3. Intézmény alaptevékenységei

- apolé-gondozé otthon

- idéskoruak gondozohaza

Apol6 gondozo otthon
Az dnmaguk ellatasra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb
haromszori étkezésérodl, sziikség szerint ruhazattal, illetve textiliaval valo ellatasarol, mentalis
gondozasardl, a kiilon jogszabalyban meghatdrozott egészségiigyi ellatasrol, valamint lakha-
tasarol (tovabbiakban: teljes korii ellatds) gondoskodik. Feltéve, hogy ellatdsuk mas modon
nem oldhat6 meg.
o) Idések otthonaban a jogszabalyi eldiras szerinti gondozasi sziikséglettel rendelkezd,
de rendszeres fekvObeteg- gyogyintézeti kezelést nem igényld idoskoraak latjak el. A
18. életévet betdltott, betegsége, vagy fogyatékossaga miatt onmagarol gondoskodni
nem képes — gondozasi sziikséglettel rendelkezd - személyek ellatasa, amennyiben
mas tipusu dpolast-gondozast nyujtod intézményben az ellatds nem biztosithato.
Ha az idds otthoni ellatast igényld személy egészségi allapota vagy személyes koriil-
ményei az ellatas halaszthatatlan biztositasat teszik sziikségessé, az ellatds az intéz-
ményvezetd dontése alapjan hatarozott idore, de legfeljebb harom honapra a gondozasi
sziikséglet vizsgélata nélkiil biztosithato.
- Iddsek otthonaba az ellatast kérelmezd személlyel az ellatas igénylésekor leg-
alabb egy éve egyiitt €16 hazastarsa, ¢élettarsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzatarto-
z6ja gondozasi sziikséglet hianyaban is felveheto.
- Iddsek otthondban az a 18. életévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossaga
miatt 6nmagarol gondoskodni nem képes személy is ellathatd, ha ellatasa mas tipusu,
apolast-gondozast nyujtd intézményben nem biztosithaté és gondozasi sziikséglete
megallapitasra keriilt.
- Ha az iddsek otthona ellatasat kérd személy pszichiatriai vagy szenvedélybe-
tegségben szenved, ellatasardél mas intézmény keretében kell elkiilonitetten gondos-
kodni. Az intézményen beliil kiilon gondozasi egységben vagy csoportban kell ellatni
azt a személyt, akinél a kiilon jogszabalyban meghatarozott szerv, a demencia korébe
tartozo kozépsulyos vagy sulyos korképet allapit meg.
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A demens ellatottak részére napi rendszerességgel szervezett egyéni €s heti kétszeri
csoportos foglalkozasokat biztositunk, figyelemmel az egyéni gondozasi tervekre, me-
lyet személyre szabottan a pszichiater szakorvos szakvéleménye alapjan, (NRSZH felé
is lejelentve) a szocialis és mentalhigiénés munkatars allapotfelmérése alapoz meg.

4. Vagyonkezelés rendje

Vagvyon rendeltetésszerii hasznalata, iizemeltetése

Az intézménynek a vagyon hasznélata sordn biztositania kell, hogy a rendelkezésre allo vagyon
hatékonyan, célirdnyosan a legjobb mindségben szolgalja a feladatok ellatasat. A feladat ellatasa
a vagyonallapot folyamatos elemzését, vizsgalatat, az allapotvaltozas figyelemmel kisérését
igényli.

Vizsgélni kell:
— avagyonnak, a feladatra valo alkalmassagat igy pld. megfeleld berendezések, felszere-
1ések meglétét, ingatlan, gépek allapotat.
— a feladatellatasra alkalmatlan vagyonrol valo dontések alternativait, atalakitas, bovités,
értékesités.
— akapacitaskihasznaltsag mértékét: a kihasznalatlan vagyon veszteséget okoz, masrészt
a kihasznalatlan vagyon hasznositasa tobbletbevételt eredményez.
- A vagyon miikddtetésének folyo koltségeit: az iizemeltetési feladatok nem megfeleld
ellatasa, pl. tulzott energiafelhaszndlés, anyagi veszteség forrasa lehet.

A szakszerl és hatékony vagyongazdalkodas miikddtetése tobb csoport egylittes, tervszerii mun-
kajaval valdsul meg.

Vagyon értékének megOrzése

E korbe tartozik a vagyon karbantartdsa, feltjitasa, a beruhazasok, illetve a vagyon bdvitésének
egyeb formai.

A vagyon karbantartasa mindaz a hasznos raforditas, mely a miikddés, hasznalat soran sziiksé-
ges, de a vagyon értékét nem noveli, nem keriil aktivalasra. Elmaradasa esetén, a vagyon jelentds
romlasa, hasznalhatosaganak csokkenése kovetkezhet be.

A karbantartasok tervezése, megszervezése, elvégeztetése a miiszaki csoport feladata.

A kovetkezo évre vonatkoz6 karbantartési terv elkészitésének hatarideje: november 30.

Felelds:  miiszaki csoportvezetd (gondnok)

A vératlan meghibasodas bekovetkezhet karbantartott eszkozon, tehat karbantartasi szerzédés
alapjan idészakonként feliilvizsgalt eszk6zon. Ekkor a szerzédésben rogzitettek az iranyadok.
Bekovetkezhet nem szerzddés alapjan karbantartott eszk6zon, ekkor az eljarasrend kettévalik,

attol fiiggden, hogy altalanos munkarendben (hétfétdl péntekig 8.00 ¢ratol 16.00 oraig), vagy
azon kiviil tortént a meghibéasodas.
A karbantartassal kapcsolatos részletes feladatokat Karbantartasi Szabalyzat tartalmazza.

Vagvon bovitése, fejlesztése, felujitasa

A vagyon bdvitése a fejlesztési célok meghatarozasat, a beruhazasi dontések elokészitését, a for-
rasok megteremtését ¢s a beruhazasok megvaldsitasat jelenti.
A beruhazés célja lehet:
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— tonkrement, selejtezett eszkdz potlasa,

— felujitassal jaro rekonstrukcio

— 1j technika bevezetése,

— mindségjavitas,

—  Dbovités,

— korszertsités.
Az intézmény a vagyon bovitésével kapcsolatos feladatait évente, valamint sziikség szerint fel-
méri.

Vagvon selejtezése

A selejtezés az a folyamat, amely soran az intézmény:

— az elhasznalodott targyi eszkozeit, készleteit selejtezésre elokésziti,

— dont ezen eszkozok, készletek selejtezhetdségérdl, az ezt kdvetd hasznositasarol, leér-
tékelésérol, ha sziikséges a megsemmisitésérol,

— az elhasznalodott targyi eszkozeit, készleteit a nyilvantartasokbol kivezeti,

— sziikség esetén elkiilonitetten ismét nyilvantartasba veszi, és 6rzésérél gondoskodik,

— egyedenként, fajtanként mindaddig szerepelteti a kimutatdsaiban, amig azokat valami-
lyen formaban nem hasznositja, vagy meg nem semmisiti.

A selejtezés részletes szabalyait, €s feladatait az intézmény ,,Selejtezési szabalyzata™ tartalmaz-
za.

Vagvon védelme, biztositasa

Az intézmény, lehetdségeihez képest koteles biztositani az intézményi vagyon védelmét (O0rzés,
természeti behatdsok elleni védelem, stb.), mely a Miiszaki csoport szervezésében valosul meg.
A fobb veszélyforrasok, melyekre fel kell késziilni:

— természeti karok (villamesapas, ar-és belviz, foldmozgas, stb.)

— Dbetoréses lopas és rablas, vagy ezek kisérlete,

— kozlekedéssel 0sszefiiggd karesetek,

— feleldsségi karok.
Az intézmény tulajdonaban 1évo eszkozoket a vagyonvédelem biztositasa érdekében minden év-
ben leltarozni kell.
Az eszkozok leltdrozasat mennyiségi felvétellel, a csak értékben kimutatott eszkozokkel kell
végrehajtani.
A leltarozassal kapcsolatos feladatokat az intézmény ,,Leltarozasi szabalyzat” tartalmazza.

I11.
INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
IRANYITASI ES MUKODESI RENDJE

1. Intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. Intézmény iranyitasi és mitkodési rendje
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2.1. Intézményvezetod

Az intézményvezetd kinevezése vagy felmentése, a vele kapcsolatos munkaltatoi jogok gya-
korlasa a fenntart6 vezetdjének iranyitasi jogkorébe tartozik.

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozé6 munkakorok

- Intézményi orvos
- Intézményvezetd fondvér

Az intézményvezeto feladatai:

egy személyben felelds a korszerli magas szinvonali gondozasért, az intézmény
gazdalkodasaért,

felelds az intézmény Szervezeti Miikodési Szabdlyzata tervezetének elkészitésé-
ért és kiadméanyozza az intézmény miikodéséhez sziikséges szabdlyzatokat és
azok mellékleteit,

felelés a Szakmai Programjanak, a gondozasi tervnek, az otthon Hézirendjének,
valamint a dolgozok munkakori leirdsanak elkészitéséért és végrehajtasaért, a
személyzeti feladatok ellatasaért,

tanulmanyozza az 0j képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel ki-
séri az ezzel kapcsolatos munkat és — ezek figyelembe vételével is — intézkedé-
seivel segiti a lakok kdzosségbe vald beilleszkedését,

az Erdekképviseleti Forummal véleményezteti a Hazirendet és a Szakmai Prog-
ramot,

gondoskodik a kérelmek nyilvantartasba vételérol,

gondoskodik a felvételi kérelmek beérkezési sorrendjének feliilvizsgalatarodl, az
esetleges soron kiviili elhelyezésrdl,

gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti feliilvizsgalatarol,

ellatasi kérelem alapjan dont az intézményi felvételrdl, és Megallapodast kot az
ellatottal,

gondoskodik az apoldsi-gondozasi terv elkészitésérol,

gyakorolja a munkaltatéi és fegyelmi jogkoroket,

biztositja a gazdasagi-, miiszaki-, belsd ellendrzési rendszer mitkodését,
kivizsgalja a panaszokat €és a kozérdekii bejelentéseket, €s megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

gondoskodik a védelmi feladatok ellatasarol,

a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban, utasitasokban
eldirtaknak megfelelden jelenti,

a lakok érdekében kapcsolatot tart civil szervezetekkel, hatosdgokkal, tarsintéz-
ményekkel, gydgyitod intézményekkel, hozzatartozokkal és az ellatottjogi képvi-
selovel,

tevékenységérdl — az eldirasoknak megfeleléen — rendszeresen beszamol a fenn-
tartd vezetdjének,

biztositja az ellatottak jogait és kell6 informaltsagukat,

a Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miikodését,
kotelezettséget vallal és szerzddéseket kot ellenjegyzéssel.

Helyettesités

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd fondvér latja el az intézmény-
vezet6i feladatokat, altalanos helyettesként.
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2.2.

Intézményvezeto apolo

Feladatai:

irdnyitja és feliigyeli az egészségiigyi, a szocialis és mentalhigiénés, valamint
a szocialis foglalkoztatas tevékenységet,

0sszehangolja a hataskorébe tartozo szervezeti egységek mukodését, elkésziti
a szolgaltatdsok miikodését meghatarozo folyamat abrat, illetve leirést,
kialakitja, szervezi, iranyitja és ellendrzi - a jogszabalyoknak megfelelden - a
mikddésére vonatkozo szakmai feladatokat, a megfeleld szinvonalu adatszol-
galtatast,

meghatarozza a hataskorébe tartozo vezetok igazgatasi és ellendrzési hatasko-
rét.

a szocialis és mentalhigiénés csoportvezetdt negyedévenként beszamoltatja a
miuko6désrol,

az intézményvezetd apolod helyettes, valamint a szocialis és mentalhigiénés
csoportvezetd altal végzett szolgaltatdsok eredményeit folyamatosan elemzi és
megallapitasairol az intézményvezetot tajékoztatja,

a feladatmutatok tervezését, teljesitését, normativak betartasat, illetve az adat-
szolgaltatasok, megalapozottsadgat iranyitja és ellendrzi,

gondoskodik hataskorében a szabalyzatok naprakészen tartasarol az éves
munkaterv 0sszeallitasarol, beszamol felettesének,

feladatkorét érinté rendkiviili eseményeket, kivizsgalja, megel6z6 intézkedé-
seket hoz, felettesét tdjékoztatja,

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
elétt,

szakmai hataskorébe tartozod folyamatok azonositasa, szabalyzatok, eljarasren-
dek készitése, naprakészen tartdsa,

szakmai protokollok kidolgozasa, bevezetése, alkalmazasa,

ellendrzési terv szerint szakmai ellendrzést tart, ellendrzi az orvosi, egészség-
ligyi, apolasi-gondozasi dokumentaciok, nyilvantartasok vezetését,
negyedévente apoldi értekezlet szervezése,

folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés, valamint belsd
kontrollok miikodtetése,

irdnyitja €s ellendrzi a gydgyszergazdalkodast,

biztositja az orvos utasitdsai alapjan a heveny ¢s idiilt betegek ellatasat,
gondoskodik a gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkozok beszerzésérol, tarola-
sardl, nyilvantartasarol, kiadasarol €s a felhasznalas ellendrzésérol,

az alap-gyogyszerkészlet 6sszeallitasarol, a lakok tajékoztatasarol,
megszervezi az ellatottak szlirdvizsgalatait, egészségmegdrzést szolgalo felvi-
lagositast,

gondoskodik az egyéni gondozasi terv, illetve, ha a lako allapota miatt apolas-
ra is szorul, akkor egyéni dpolasi terv elkészitésérdl és folyamatos karbantarta-
sarol,

szervezi az alkalmazottak iddszakos egészségiigyi vizsgalatait,

szervezi az egészségiigyi részleg dolgozoinak a rendszeres tovabbképzését,
felméri az apolas-gondozas folyamatadban fellépd kockazati tényezdket, azok
ismeretében kidolgozza a megeldzés és elkertiilés lehetséges modjait,

teriiletére vonatkozoan éves munkatervet és ellenorzési tervet készit,

az otthonlakok hozzatartozéival, gondnokokkal, az ellatottak allapotvaltozasa-
ol tajékoztatja az érintetteket,
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apolasi-gondozasi kérdésekben az intézmény képviselete kiilsé szervek elott
adatvédelmi felel0s,

a védelmi eldirasokban meghatarozott vezetdi feladatok, kotelezettségek telje-
sitése.

kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gydgykezelésében részt vevo
orvosokkal, szakorvosokkal és gyogyintézetekkel, valamint a szociélis és men-
talhigiénés csoport tagjaival, az élelmezésvezetd, dietetikussal.

Rendszeresen ellendrzi:

az intézményi gyogyszerkészleteket,

a gyogyszerek rendelését, raktarozasat és nyilvantartasat,

az apolos-gondozasi osztalyok atado fiizeteit, az apoldi-gondozo6i munka, napi
gyakorlatat,

rendszeresen ellenorzi az étkeztetést,

havonta ellendrzi és dokumentalja az orvosi rendeld kotelezden eldirt felsze-
reltségének meglétét,

ellendrzi a gondozasi osztalyok reggeli, esti miiszak atadasat, a hétvégén, {in-
nepnapon folyd szakmai munkat,

ellendrzi az 4pold-gondozdk éjszakai szakmai tevékenységét, rendjét,

ellendrzi a gyogyszerrendelést, a szamitdgépes gydgyszerprogram a naprakész
¢s hiteles adatbevitelt.

Gondoskodik a beosztottjai feladatainak megszervezésérdl, az észlelt hianyossagok
megsziintetésérél, a munkakdri leirdsok elkészitésérdl, a munkafolyamatos ellendrzésé-
rol; javaslatot tesz munkaerd felvételére, atcsoportositasra, sziikség esetén fegyelmi el-
jaras meginditasara, jutalmazasra, béremelésre.

Feladatait, feleldsségét €s hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
A hataskorébe tartozd szervezeti egységek tekintetében koteles a folyamatba épitett,
eldzetes, utodlagos és vezetdi ellendrzés, valamint belsd kontrollok miikddtetése.
Feladatait, feleldsségét és hataskorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

o

Helyettesités: tavolléte esetén a fondvér helyettes latja el feladatait.

Egészséoiigyi Részlegek

Az intézményben négy egészségiigyi részleg mitkodik.
Feladatai: A lakok szamara biztositani a

rendszeres orvosi ellatast,

a szakorvosi ellatashoz, valamint a korhazi kezeléshez valo hozzajutést,
apolas -gondozast, személyre sz616 egyéni gondozasi, apolasi terv alapjan,
gyogyszerrel, gyogyaszati segédeszkozzel valo ellatast,

egészsegiigyi felvilagositast, szlirést,

élelmezést, diétat,

habilitaciot, rehabilitaciot,

orvos-egészségligyl dokumentacio elvégzését a személyiségi-, és betegjogok,
valamint az adatvédelem tiszteletben tartasa mellett,

testi és kornyezeti higiénét,

halalozassal kapcsolatos feladatok elvégzését,

mentalis és lelki gondozast,

emberi méltdsagot, az altalanos és specialis ellatotti jogokat.
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Egvéb altalanos feladatként

érvényes szerzOdés alapjan végrehajtas, teljesitésigazolés, valamint informacio
¢s adatszolgaltatas,

téritésmentesen adott gyogyszerek listdjanak elkészitése, gydgyszerszamla ki-
allitasa, atadasa lakoknak,

tisztiorvosi eloirasok betartasa,

bels6 kontrollok mitkédtetése,

védelmi feladatok (kornyezet,- munka-, tiiz-, polgari, adat katasztréfa és va-
gyonvédelem) ellatasa a részlegen beliil,

belsd szabalyzatok betartasa.

A részlegek szoros kapcsolatot tart az intézmény tobbi csoportjaval.

A részlegek munkatarsai: apolo, gondozo.

A részleg tagjainak részletes feladatait, feleldsségét €s hataskorét a munkakori leiras
tartalmazza.

Apolasi-gondozasi részlegvezeto apolo

A munkdjukat az intézményvezetd apolo iranyitasaval végzik.

Részlegvezeté apolo o feladatai

Tervezi és szervezi a lakok fizikai és egészségiigyi ellatasat, pszichés gondoza-
sat.

Iranyitja, szervezi a hozza beosztott dolgozok munkavégzését.

Gondoskodik a sziikebb és tagabb kornyezet, az apolas és gondozas higiénidja-
nak megvalosulasarol.

Gondoskodik az 1) laké megfeleld fogadasarol, tajékoztatasarol, valamint segiti
az intézmény életébe valo beilleszkedését.

Egyiittmikddik az intézmény orvosaival, gondoskodik az orvosi rendelvények
végrehajtasarol, szervezi a lakok egészségiigyi intézménybe valo eljutasat.
Gondoskodik a lakok megfeleld tajékoztatasarol, szakmai kompetencidjan be-
lul.

Egészségiigyi, apolasi/gondozasi dokumentacios €s adminisztrativ tevékenysé-
get végez.

Gondoskodik az apolasi/gondozasi tervek elkészitésérdl, az abban foglaltak
megvalosuldsarol, valamint a tervek feliilvizsgéalatarol.

Nyilvantartasokat vezet, statisztikakat készit, adatot szolgaltat.

Gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevékenységek szakmailag helyes, valamint
a szabalyzatban rogzitettek szerinti megvaldsuldsarol.

Betanitja, oktatja az 01j dolgozokat, munkajukat figyelemmel kiséri.

Védelmi feladatokat végez, a szabalyzatok szerint (munkavédelmi, tlizvédelmi,
kornyezetvédelmi).

Gondoskodik a megfeleld adatvédelemrol.

Folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés, valamint belsd
kontrollok mikddtetése.

Betartja €s betartatja az intézmény szabalyzataiban eldirtakat.

Gondoskodik a beosztottjai feladatainak megszervezésérdl, az észlelt hianyossagok
megsziintetésérdl, a munkakori leirdsok elkészitésérdl, a munka folyamatos ellendrzésé-
rol; javaslatot tesz munkaerd felvételére, atcsoportositasra, sziikség esetén fegyelmi el-
jaras meginditasara, jutalmazasra, béremelésre;
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2.3.

Helyettesités: tavollét esetén az intézményvezetd apolo altal kijeldlt részlegvezetd apo-
16 1atja el feladatait.

Feladatait, feleldsségét €s hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis és Mentalhigiénés Csoportvezetd

Munkajat az intézményvezetd fondvér iranyitasaval végzi. Felelds a csoport feladatko-
rébe tartozd munkak megszervezéséért és a folyamatos ellendrzéséért. Felelds az ott-
honban a szocidlis és mentalhigiénés tevékenység megszervezéséért, iranyitasaért, el-
lendrzéséért.

Szocialis és Mentalhigiénés Csoportvezeto feladatai:

elsajatitja a munkajaval kapcsolatos rendeleteket, utasitasokat, azokat munkaja
végzése soran alkalmazza,

gondoskodik a kérelmek nyilvantartasba vételérdl,

gondoskodik a felvételi kérelmek beérkezési sorrendjének feliilvizsgalatarol,
az esetleges soron kiviili elhelyezésrol,

a kérelmezok eldgondozasa, illetve annak a jogszabalyi eldirdsok szerinti
megvalositdsanak biztositasa,

elokésziti a kérelmezdk intézményi felvételrdl szol6 intézményvezetdi dontést,
¢s a Megallapodast,

bekoltozok fogadésa,

gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti feliilvizsgalatarol,

éves gondozasi, foglalkoztatasi tervet készit és szervezi a lakok fizikai kultura-
lis és szdrakoztato jellegli foglalkoztatasat,

vezetdje az egyéni gondozasi terv kidolgozasat végzé munkacsoportnak,
folyamatosan figyelemmel kiséri és eldsegiti a tervben meghatarozottak érvé-
nyesiilését,

a lakok részére torténd vasarlasok megszervezése,

rendszeres kapcsolatot tart a lakok hozzatartozoival, valamint az otthon patro-
naldival,

a lakok érdekvédelme, személyes tligyeinek elintézése,

a lakok csaladi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése,

az otthonban ¢l0k tarsas kapcsolatainak segitése,

a kornyezeti artalmak megeldzése,

a korhazba utalt lakok latogatasanak megszervezése,

biztositja az ellatottak jogait és kelld informaltsagukat,

az elhunyt lakok temetésével kapcsolatos ligyintézes,

vezeti a munkakoréhez el6irt dokumentaciokat,

a védelmi eldirasokban meghatarozott vezetdi feladatok, kotelezettségek telje-
sitése.

egyiittmiikddik az intézményvezetd fondvérrel, az otthon orvosa/i/val, rész-
legvezetd apoldokkal, a gazdasagi csoporttal,

folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés, valamint belsd
kontrollok mikddtetése.

Gondoskodik a beosztottjai feladatainak megszervezésérdl, az észlelt hidnyossagok
megsziintetésérdl, a munkakori leirdsok elkészitésérdl, a munka folyamatos ellendr-
z¢€sérol; javaslatot tesz munkaerd felvételére, atcsoportositasra, sziikség esetén fe-
gyelmi eljaras meginditasara, jutalmazasra, béremelésre;
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Feladatait, felelosségét €s hataskorét részletesen a munkakori leirés tartalmazza.

Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport

Feladatuk a lakok érdekében:

elégondozas, kovetés,

gondozasi ¢és élelmezési nap naprakész nyilvantartasa,

uj lakok fogadasa, felvétele, beilleszkedésének segitése,

bekoltozést kdvetd egy honapon beliil egyéni gondozasi terv készitése, teljes
kovetése, sziikség esetén, de legalabb évente feliilvizsgalata,

ellatotti nyilvantartas vezetése,

sziikség esetén lakok okmanyainak Osszegytijtése, Orzése, tarolasa az adatvé-
delem ¢és személyiségi jogok tiszteletben tartasa mellett,

lakok érdekvédelme (Erdekvédelmi forum),

ellatottjogi képviseldvel kapcsolat tartasa,

jol miikodo kisebb kozosségek 1étrehozasa,

egyéni ¢€s csoportos foglalkozasok szervezése,

csaladi, barati kapcsolatok megdrzése, 1) kapcsolatok 1étrejottének segitése,
hozzétartozokkal kapcsolat épitése, hozzatartozok bevondsa a kozosségi prog-
ramokba,

kozosségi programok szervezése, kialakitasa az otthon életébe,

hitélet koordinalasa, egyhdzakkal valo kapcsolatépités,

gondnoksag ala helyezéssel kapcsolatos tigyintézés,

lakok szocidlis ligyintézése és adminisztracioja,

temetés ligyintézes,

lakok tigyintézésének segitése,

egylttmiikddés az apolasi, gondozési osztalyokkal,

lakok mentalis allapotanak felmérése,

mentalis és lelki gondozas, krizisek kezelése,

¢letvitel tAmogatas,

az emberi méltdsag, az altalanos és specialis ellatotti jogok megtartasa,
lakogytilés szervezése negyedévenként, illetve sziikség esetén,

egyéni gondozas, esetkezelés és dokumentacioja,

konzultacids hatterek igénybevétele, esetreferalas,

kiilonboz6 civil szervezetekkel vald kapcsolatépités.

Egvéb feladatok:

képzési, tovabbképzési €és szakmai fejlédés tervezése,

védelmi feladatok (kornyezet-, munka-, tiiz-, polgari-, katasztrofa-, adat-, és
vagyonvédelem) ellatasa csoporton beliil,

belsé szabalyzatok betartédsa,

belsé kontrollok mukodtetése.

A csoport szoros kapcsolatot tart az otthonban miikodé mas csoportokkal, valamint az
apolasi gondozasi feladatokat ellatd apolokkal.
A csoport munkatarsai: szocidlis €s mentalhigiénés munkatarsak, foglakoztatas szerve-

z6k.

A csoport tagjainak részletes feladatait, felelésségét és hatdskorét a munkakori leiras
tartalmazza.
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24.

Elelmezési csoport

Az élelmezési feladatokat kiilsé vallalkozé szerzddés alapjan biztositja. Munkajat az intéz
ményvezetd fondvér iranyitasa alatt latja el, a mindenkori kozegészségiigyi, higiéniai, tiiz és
munkavédelmi eldirasok figyelembe vételével, a HACCP rendszer mikodtetésével kapcsola-
tos elbirasok betartasaval.

2.5.

Miiszaki-csoportvezeté (gondnok)

Munkajat az intézményvezetd fondvér irdnyitasa alatt 1atja el.

Miiszaki csoportvezet6 feladatai:

a sziikséges karbantartasi munkak elrendelése, folyamatos energiaellatas biztositasa,
hulladék szallitds megszervezése;

mosoda, gépjarmi-lizemeltetés munkajanak irdnyitasa telefonkézpont miikodésének
biztositasa, a maganbeszelgetések dijanak elszamolasa;

a karbantartasi, nagyjavitdsi munkdk és a miiszaki adminisztracid6 megszervezése,
vezetése, ellenOrzése;

a miikddéshez sziikséges anyag és eszkozbeszerzésért, miiszaki teriileten a raktaro-
zas, a készletkiadas, a leltarozas, a selejtezés és a vagyonvédelem megszervezése;
vagyonvédelem

ellendrzi a takaritok munkajat;

ellendrzi a portaszolgélat miikodését;

felelds a teriiletén az érték és vagyonvédelem megszervezéséért, a tliz és munkavé-
delmi eldirasok és a karbantartasra meghatarozott keret betartasaért,

folyamatba épitett, elézetes, utdlagos €és vezetdi ellendrzés, valamint belsd kontrol-
lok miikodtetése;

a leltarozas, a selejtezés.

Gondoskodik a beosztottjai feladatainak megszervezésérdl, az észlelt hidnyossagok
megsziintetésérol, a munkakori leirdsok elkészitésérdl, a munka folyamatos ellendrzé-
sérdl; javaslatot tesz munkaerd felvételére, atcsoportositasra, sziikség esetén fegyelmi
eljaras meginditasara, jutalmazasra, béremelésre;

Feladatait, felelosségét €s hataskorét részletesen a munkakori leiréds tartalmazza.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat megbizott csoport dolgozoja latja el.

Miiszaki csoport

Csoport feladatai:

az intézmény szakmai munkdjanak és a zavartalan tizemeltetéshez sziikséges mii-
szaki és targyi feltételek biztositasa,

a felyjitasok, beruhazasok, miiszaki fejlesztések tervezése, megrendelésének eloké-
szitése, beszerzésének bonyolitasa,

karbantartdsi munkak szervezése, ellendrzése, iranyitdsa,

az energiafelhasznalas tervezése, ellendrzése, az energiagazdalkodas biztositasa,

a muszaki berendezések és eszkdzok tlizemeltetése, lizemszerti hasznalatanak ellen-
Orzése,
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crer

miukodtetésiik biztositasa,

az épiiletek, épitmények szerkezetének megdvasa, miiszaki allaganak ismerete, an-
nak megOrzése, karbantartsa,

hasznalas indokoltsdganak folyamatos vizsgalata,

a gépjarmiivek iizemeltetése és karbantartdsa kompetencia hatarokon beliil,

a feladatkorébe utaltak végrehajtasanak ellendrzése,

a szakmunkasok elszdmoltatdsa a munkalapok alapjan,

a dolgozdk részére az eldirt munkavédelmi felszerelések biztositdsa, hasznalatuk el-
lenérzése,

magancéli gépjarmiihasznalat lebonyolitdsa, ellenérzése, elszamolasa,

az épiiletek kornyezetének tisztan tartasa, az udvarok takaritas, a kert gondozasa,
anyagbeszerzés a gépkocsivezetdk altal,

az éves karbantartasi, beszerzési terv elkészitése,

adatvédelem,

belso ellenorzési rendszer mikodtetése,

kornyezetvédelmi, telepiiléstisztasagi feladatok, veszélyes hulladék elszallitds szer-
vezése,

védelmi feladatok (kornyezet-, munka-, tliz-, polgari-, katasztrofa-, adat-, és va-
gyonvédelem) a csoporton beliil,

anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi feladatok,

gondnoki feladatok.

A csoport munkatérsai: karbantartd, moso-vasald-varrd, gépkocsivezetd, portas, kert-
gondozo, takarito.
A csoport szoros kapcsolatot tart a szakmai csoportokkal, a részlegekkel.

A csoport tagjainak részletes feladatait, feleldsségét és hataskorét a munkakori leiras
tartalmazza.

IV.
INTEZMENY MUKODESE

Munkakori feladatok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok személyre sz6l6 feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirdst a kozvetlen munkahelyi vezetd késziti el.

A munkakori leirasbol egy példany a dolgozdé, egy példany a kozvetlen felettesé, egy pél-
dany a dolgoz6 személyi anyagéba keriil.

A munkakori leirast, feladat valtozasa esetén, azok bekodvetkezésétdl szamitott 15 napon
beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a) az intézményvezetd: az intézményvezetd fondvér,

b) azintézményvezetd fOndvér: az iranyitasa ala tartozo egységek vezetdinek,
c) munkahelyi vezetd: a hataskorébe tartozo munkatars esetében.
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2. Vezetomunkatarsak joga és felel6ssége

Joga:

e javaslatot tenni a beosztottak felvételére, alkalmazotti jogviszony megsziintetésére, be-
osztasara, besorolasara, alapbérére, jutalmazasara, egyéb javadalmazésara,

e javaslatot tenni a hataskorébe tartozo alkalmazottak mulasztasa, szabalytalan cseleke-
dete esetén, fegyelmi felelosségre vonas, kezdeményezésére,

o vezetdi értekezleten vald részvételre, a tevékenységét érintd minden kérdésben 6nalld
véleménynyilvanitasra, egyet nem értés, vagy munkdjat akadalyozé kérdésekben intéz-
ményvezetdi dontés kérésére.

Felelds:

e az altala vezetett szervezeti egység, a beosztottak munkéjanak szinvonalaért és min6-
ségeert,

e a hataskorébe tartozd tevékenységekre vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, eldirdsok,
utasitasok betartasaért és betartatasaért,

e az iranyitdsa al4 tartozo szervezeti egységben a helyettesitési rend kialakitasaért, a fo-
lyamatos mitkodddképesség biztositasaért,

e a munkaerd hatékony gazdasagos felhasznalasért, a beosztott munkatarsak munkéaja-
nak szervezésért, a hataridok betartasaért, a megfeleld munkahelyi légkor kialakitasa-
ért.

3. Intézmény célkitiizéseinek megbeszélési forumai

— intézményvezetdi értekezlet,
— vezetOi értekezlet,
— szervezeti egység értekezlet,
— dolgozdi munkaértekezlet,
Intézményvezetdi értekezlet
Az intézményvezeté tanacsadd szerveként miikodik. Uléseit az intézményvezetd sziikség
szerint, de évente legalabb két alkalommal hivja 0ssze.
Tagjai: intézményvezeto,
intézményvezetd apolo,
részlegvezetok,
szocialis és mentalhigiénés csoportvezeto,
miszaki csoport vezetdje
¢lelmezési csoport vezetdje
Az értekezlet véleményezi és értékeli:
- az intézményt érintd szervezeti ¢s mikddési kérdéseket,
- az intézmény dolgozdit érintd €let- és munkakdrilményeket befolyasold kérdése-
ket, fejlesztések, felujitasok rangsorolasat,
- az intézmény miikodésével Osszefliggd terveket, szabalyokat,
- mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd vagy a tanacs tagjai a ta-
ndcs elé terjesztenek.

Az értekezlet iilésérdl emlékeztetdt kell felvenni, melyet az intézmény vezetdje, barmely
tagja, valamint az emlékeztetdt vezetd ir ald, melyet irattarban kell megdrizni.

VezetOi értekezlet
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Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de hetente legalabb egy alkalommal vezetdi érte-
kezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesz az intézményvezetd apold, apolasi részlegvezetdk a szo-
cialis és mentalhigiénés csoportvezeto.
A vezetdi értekezlet feladata:

— tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajarol,

— az intézmény, valamint a belsO szervezeti egységek, szakmai kézosségek aktualis

¢s konkrét tennivaldinak attekintése.

A munkaértekezlet tilésérol emlékeztetot kell felvenni, melyet az intézmény vezetdje, a
munkaértekezlet barmely tagja, valamint az emlékeztetdt vezetd ir ala.

Szervezeti egység értekezlet

A csoport(ok) (belsé szervezeti egységek) vezetdi sziikkség szerint, de legalabb negyed-
évenként csoportértekezletet tartanak.

A csoport (belsé szervezeti egység) értekezletét a vezetdje hivja dssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport (belsé szervezeti egység) valamennyi dolgozojat
¢s az intézmény vezetojét.

A csoport (belsé szervezeti egység) értekezlet feladata:

- a szervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkajanak értékelése,

- a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,

- a szervezeti egység munkajat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyaldsa

- a szervezeti egység munkéjaban tapasztalt hianyossagok feltardsa ¢s azok megsziintetésé-
re intézkedések megfogalmazasa, a munkafegyelem értékelése.

Az értekezletrél emlékeztetdt kell késziteni, melyet a vezetd és egy dolgozo ir ala, ezt

kovetden egy példanyt meg kell kiildeni az intézményvezetdnek, egy példanyt helyben
kell leftizni.

Dolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- €s részfoglalkozasu, valamint
megbizasos dolgozojat.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:
— beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
— ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— ¢értékeli az intézményben dolgozok ¢€let- és munkakoriilményeinek alakulasat,
— ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.

mor

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket ki-
fejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni, amelyet az intézményvezetd és az emlékezte-
tot vezeto ir ald, amit az irattdrban meg kell 6rizni. Az intézményvezetdnek 8 napon beliil
irasban kell valaszt adni azokra a kérdésekre, amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.
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Utasitasok ¢és eldirasok rendszere
Az intézmény belsé mechanizmusat tobb egymassal Osszefiiggd szabalyzat, illetve utasitas
hatdrozza meg, amely biztositja a hatas-, feleldsségi és feladatkorok Gsszhangjat, €s az érde-
keltségi viszonyokat.
A munkafolyamatokra, az egyes szervezeti egységek, vagy dolgozok tevékenységére a kovet-
kezd irasban kiadott rendelkezések vonatkoznak:

- szabalyzatok

- utasitasok

- korlevelek
A szabalyzatok, utasitasok, korlevelek egy-egy példanyat az intézmény irattaraban kell elhe-
lyezni.

4. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Alkalmazotti jogviszony létrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatdrozott vagy hatdrozatlan ideju
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen felté-
telekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott ér-
vényben 1€vo szabalyok ¢€s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sz-
szefliggésben jutott tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas sze-
mélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munk4jat az arra vonatkozo
szabalyoknak ¢és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

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

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dol-
gozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak koz-
1ésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Az alkalmazottak, illetve szolgaltatast igénybe vevok személyes adatainak kezeldje az
intézményvezetd, aki koteles a személyes adatok védelmérdl szolo jogszabalyban fog-
laltak szerint kezelni az adatokat. Azok a vezetdk és munkatarsak, akik munkavégzésiik
soran személyes adatot kezelnek, kdtelesek az adatvédelmi térvény szerint az adatokat
kezelni. Személyes adatokat csak a jogszabalyban meghatarozott szervek, személyek
részére, az intézményvezetd elozetes engedélyével lehet kiadni.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
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A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak
az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyi-
latkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

5.

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az in-
tézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak ud-
varias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6z6lt adatok szakszertiségéért €s pon-
tossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a személyes ada-
tok védelmére, a hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intéz-
mény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, ame-
lyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intéz-
ményvezetd engedélyével adhato.

Belso kontrollok, ellenorzési rendszer

Az intézménynél miikodo ellendrzés formdja a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos
és vezetdi ellendrzés

Vezetoi ellendrzés megvalosulasa

- az intézmény szabdlyzataiban foglaltak betartdsa ¢és betartatdsa, hataskoriikre
vonatkozo szervezeti egység céljait megvalositd mikddo folyamatainak azo-
nositasa, ellenérzési nyomvonal kialakitasa, fejlesztése,

- rendszeres - legalabb évente harom alkalommal - vezetdi és dolgozoi besza-
moltatds - szOban és/vagy irasban a végzett feladatokrol, tovabba a gazdal-
kodas mutato6irdl. Ezen alkalmakkor minden vezetd a hozz4 tartozo teriiletrdl
késziti el a beszamolot,

- konkrét feladat és feleldsség meghatarozasok, hatariddk megjelolésével va-
lamennyi vezetdi, valamint dolgozoi szinten, végrehajtas ellendrzése,

- a dolgozdk szakmai szinten tartasanak, tovabbképzésének biztositasa és
mindezek megvalosuldsanak ¢s hatékonysaganak, napi munkavégzés soran
torténd alkalmazasanak ellenorzése,

- az intézmény altal elnyert palyazatok végrehajtasanak ellendrzése,

- postabontast kdvetden az intézményvezetd minden kiilldeményt (postai tton,
kézbesitdvel, faxon vagy e-mailben érkezett), az érintett vezetd felé kiszignal
(hatalyos szabalyzat szerint), hatarid6 datummal ellatva, tovabbi ligyintézés
céljabol. A hataridokre torténd intézkedést ellendrzi, illetve ellendrizteti.

- kimeno levelek vezetdi aldirasa kapcsan az egyes iligyintézok feladat ellatasa,
mindségének ¢és hataridében torténd intézésének ellendrzése, aktualis szak-
mai ismeretek megitélése.
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Az intézménynél minden vezetd megbizassal dolgozo (vezetési szintjének megfeleld) el-
lendrzési tevékenysége folyamatos, melyet az érvényben 1€v6 jogszabalyok, rendeletek,
modszertani Utmutatok, az érvényben 1évd szabalyzatok, és utasitasok figyelembevételé-
vel kell végezni. Feleldsségiik kiterjed hataskoriik vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet
kialakitasara, kontrolltevékenység jogszabalyokhoz igazodd 6nallod szervezésére €és vég-
zésére, informacié és kommunikéacio megfeleld szintli megszervezésére, szervezeti egy-
ség céljai megvalosulasanak nyomon kovetésére naprakész értékelésére.

Az ellendrzés fobb modszerei:

- A tevékenységiinkhoz kapcsolodd beérkezd informaciok, masok részére
adott adatszolgaltatadsok ellendrzése és értékelése.

- Az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek, beosztott munkatarsak rend-
szeres beszamoltatdsa a végzett munkarol, javaslataik, észrevételeik értékelé-
se, sziikséges esetben intézkedés megtétele.

- Személyes, helyszini ellendrzés.

Az ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére sajat hataskdrben intézke-
dik, felettesének tesz javaslatot, stilyosabb esetben fegyelmi feleldsségre vonast kez-
deményez.

Munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet ké-
szit.
A munkaterv Osszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben mii-
kodo, vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, szervezeti egységektol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért felelos(ok) megnevezését,

a feladat végrehajtasanak hataridejét,

a végrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az intéz-
ményben miikodd, kozosségek képviseldinek és a fenntartonak.

Az intézmény vezetdje és a megbizott vezetok, a munkaterv végrehajtasat folyamatosan el-
lendrzik és értékelik.

6. Kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egy-
massal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely mas
szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezett-
ségtlik van.

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

7. Intézmény ligyiratkezelése

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
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8. Kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjének szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

9. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( alairdsnal cégbélyegzot kell hasznélni. A bélyegzovel ellatott, cégsze-
riien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valdo lemondast
jelent.

A cégbélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a miiszaki csoportvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
eldirasok szerint jar el.

10.  Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhat-
ja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény vezeto-
jének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori le-
irasokban kell rogziteni.

11. Munkakorok atadasa

A megbizott vezetdk, valamint az intézményvezeto altal kijeldlt dolgozoék munkakdrének at-
adasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadésrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
az atadas-atvétel idépontjat,
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
az atadasra keriilo eszkozoket,
az atado és atvevo észrevételeit,
a jelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.
Zaro rendelkezés

A modositott SZMSZ rendelkezéseirdl, tartalmarol 6sszevont munkaértekezleten a dolgozok-
kal és Lakogytilésen a bentlakokkal ismertetni kell.

Egy példanyt az irattarba kell elhelyezni, tovabbi egy-egy példanyt pedig az intézmény vezetd
beosztast dolgozdinak kell adni.

Barmikor, barkinek joga van betekinteni jelen szabalyzatba, ha azt személyesen kéri.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondosko-
dik.
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ZARADEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Napfény Otthon Kiemelten Kézhaszna Alapit-
vany kuratérium elndkeként jovahagyom, mely jovahagyasat kovetden kdvetd honap 1. nap-
jén 1ép hatalyba.
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kuratdriumi elnok
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2. szamu melléklet

Az intézmény miikodését meghatarozo szabalyzatok

-Anyaggazdalkodasi €s raktarozasi szabalyzat
-Foglalkoztatés szabalyai
-Gazdasagi - miiszaki ellatas ligyrendje

-Gépjarmii hasznalati szabalyzat

-Iratkezelési szabalyzat

-Leltarozasi ¢és selejtezési szabalyzat

-Munkaruha juttatas szabalyzata

-Munkavédelmi szabalyzat

-Napfény Otthon Alapitvany szamviteli politikaja

-Pénzkezelési szabalyzat

-Szabalyzat korlatozo intézkedések alkalmazasarol

-Szabalyzat gondozottak vagyontargyainak kezelésérdl és nyilvantarta-
sarol

-Tlizvédelmi szabalyzat
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