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1. Az egyes vezetdi szintekhez tartoz0 munkakérok ¢és a munkakorokben
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
A Barsonyos-Pervatpuszta Iddskoraak Szocialis Otthona — az 1/2000. (1.7.) SZCSM
rendelet 5 § (1) bekezdése alapjan, figyelembe véve a tovabbi vonatkozé jogszabalyokat

— a kovetkezOk szerint hatarozza meg Szervezeti és Miikodési szabalyzatat.

I. Altalanos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja
A szervezeti és mikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy

meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd
miikddési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfelelden tartalmazza a kovetkezdket:

— az intézmény adatait

— azintézmény szervezetét

— avezetést segitd szerveket, forumokat

— amikodése egyes szabalyait

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— azintézmény vezetdire,
— azintézmény dolgozdira,
— az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

— az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

A Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat idObeli hatdlya a személyi hatalyanal
meghatarozott személyekre a szabdlyzat jovahagyasaval kezdddik, €és hatalyon kiviili

helyezésével sziinik meg.

Az SZMSZ. elkészitésének rendje
Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden — kell

elkészitenie a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.
Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el.
A szabdlyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ-t a fenntartoi jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t

meg kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.



Az SZMSZ-t az 1dések Otthona kozosségi helyiségben is el kell helyezni.
Az SZMSZ az intézményvezetonél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ moédositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.

I1. Az Intézmény adatai

Alapitoé okirat kelte, szama:

Az alapit6 okirat kelte: 2004. 09. 14.
Az alapitd okirat szama: 50/2004 (IX.14)

Az intézmény neve:

Barsonyos — Pervatpuszta Idéskortiak Szocialis Otthona

Az intézmény székhelye:

2883 Barsonyos — Pervatpuszta, hrsz. 682.

Ellatand6 alaptevékenységek:

Iddéskortiak, demens betegek tartos, bentlakdsos ellatasa: az egészségi allapota,
valamint szocialis helyzete miatt Onmaga ellatdsira nem, vagy csak folyamatos
segitséggel képes, napi 4 orat meghalado, vagy jogszabdlyban meghatarozott egyéb
kortilményeken alapuld gondozasi sziikséglettel bird, de rendszeres fekvObeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényld, oregségi nyugdijkorhatart betdltott személy tartds
ellatasaval, tdmogatdsaval, valamint demens beteg (az a személy, akinél jogszabalyban
meghatarozott szerv a demencia korébe tartozd kozépsulyos vagy stlyos korképet
allapitott meg) kiilon gondozasi egységben vagy csoportban torténd tartds bentlakasos

ellatasaval, timogatasaval dsszefiiggd feladatok ellatésa.

Az intézmény tevékenysége kormanyzati funkciok szerinti besorolassal

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

102023 Idéskornak tartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakéasos ellatasa

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan




Az intézmény altal ellatand6 szakfeladat:

Szakégazat Szakéagazat megnevezése
873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
Gazdalkodas:

2016. februar 1. napjatdl az intézmény gazdalkodasat a Rédei K6zs Onkormanyzati

Hivatal Barsonyosi Kirendeltsége végzi.

Feliigyeleti szerv:
Az alapitott szerv feliigyeleti szerve: Barsonyos Kozség Onkormanyzat Képviseld-

testiilete.

Alapitd szerv(ek) neve:
Az alapito szerv
— neve: Komarom Megyei Tandcs
— neve: Kisbér Nagykozségi K6zos Tanacs

— neve: Barsonyos Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilet

A fenntarté szerv neve és cime:
Barsonyos Kozség Onkormanyzata
2883 Barsonyos
Pet6fi Sandor u. 13.

Az Intézmény vezetdjének kinevezési rendje
Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betdlteni. A palyazati eljaras
elokészitésével és lefolytatdsival dsszefiiggd feladatokat a Rédei K6zos Onkormanyzati
Hivatal jegyz6je a vonatkozd jogszabalyok és Barsonyos Kozség Onkorményzatanak,
Képviseld-testiiletének hatdrozata alapjan latja el. Az intézményvezetdéi megbizést a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. Alapjan Barsonyos Kozség
Onkorményzata Képviseld-testiilete adja mindsitett tobbséggel hozott hatarozattal. Az

intézményvezetdi megbizas 5 évre szol.

Az intézmény vezetdje felett az egyéb munkaltatdéi jogokat Barsonyos Kozség
Polgarmestere = gyakorolja. Az intézmény  vezetdjét  Barsonyos  Kozség

Onkorményzatanak Képviseld-testiilete menti fel.

Az intézményi féréhelyek szama: 93 £6.



Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo eléirasok:

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam nem az
ellatottaknak szol és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Tovéabbi szabalyok: Az intézménnyel kapcsolatos tajékoztatast (médiaban) az

Intézményvezetd tehet, tavollétében a mindenkori helyettese.

Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag:
Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapité tulajdona.
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatéarozott,
valamint az intézmény miikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsésorban az

alapitot illetik meg.

III. Az Intézmény szervezete

Az intézmény szervezeti felépitése
Az otthonban dolgozdé kollégdk szamat tekintve, jelentdés helyet foglal el
intézménylink a helyi munkaltatok kérében. Ennek az az alapja, hogy a 93 féréhellyel
rendelkezd intézményben a szakmai munkat végzok szama 25, az egyéb munkékat

veégzoke pedig 19 6.

Intézményvezetd
- T - " T T T |
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Apolasi-gondozasi | Intézeti orvos | Elelmezési Karbantart6
részleg szakorvosi  ellatas | részleg részleg

(6k-1 szerzddés)

Az intézmény €lén az intézményvezeto all.

Az intézményvezetdnek aladrendelten miikodnek a kovetkezd szervezeti egységek:
— gondozasi részleg
— ¢lelmezési részleg

— miszaki, kisegitd részleg



Az intézményvezeto

Az

intézményvezetd magasabb vezetdi beosztdsba sorolt munkakor. Az

intézményvezetd felelés az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon torténd

ellatasaért, ennek érdekében joga €s kotelessége:

biztositani a feladatellatas targyi ¢€s személyi feltételeit — ennek érdekében
kapcsolatot tartani a fenntartoval,

ellendrizni a feladatellatds alapitdé okiratnak, szakmai programnak,
hazirendnek, valamint a  jogszabdlyoknak ¢és  egyéb  szakmai
dokumentumoknak, elvarasoknak valo megfeleldségét,

torekedni arra, hogy a szolgaltatas, ellatas szinvonala javuljon.

Az intézményvezetd tovabbi feladatai:

az intézmény vezetése
az intézmény folyamatos miikodtetésének biztositasa
az intézmény gazdalkodasanak figyelemmel kovetése
a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és ellendrzése, ennek
keretében az intézményi részlegek tevékenységének, miikddésének
Osszehangolasa
folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti struktirat, a
munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kozott és részlegeken beliil
a munkaltatdoi jogok gyakorlasa, (igy pl.: a munkaviszony Iétesitésével,
megsziintetésével, atsorolassal, fegyelmi felelosségre vonassal,
szabadsagolassal stb., kapcsolatos jogok)
a jogszabalyokban, illetve a fenntart6 altal megfogalmazott feladatok ellatasa
az intézmény szervezett milkddéséhez sziikséges belsd szabalyozottsag
megteremtése, folyamatos aktualizalasa, kiilonos figyelemmel a kovetkezdkre:
e hazirend
e szakmai program
e SZMSZ
e tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat
o gépjarmi lizemeltetési szabalyzat
az intézmény szakmai ellendrzése és értékelése
az intézmény dolgozoi szakmai tevékenységének tdmogatasa, tovabbképzések
tervezése €s az azokon valo részvétel biztositasa
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— az ellatas szinvonaldnak emelése érdekében tanulményozza az 0j gondozési
modszereket, torekszik az ellatottak jogai minél szélesebb korben valo
érvényesitésére

— torekszik az intézmény hatékony ¢és gazdasagos mukodtetésére, ennek
érdekében vizsgalja azt, hogy az ellatds szinvonaldnak megtartdsa vagy
emelése milyen modon lehetséges

— kozremukodik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben

— ellatja a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat

Intézményvezeté helyettes
Az intézményvezetd munkdjat az intézményvezetd-helyettes segiti. Az
intézményvezetd-helyettes feladatai megegyeznek az intézményvezetéével, azzal a
kitétellel, hogy az intézményvezetd-helyettes a tevékenységét az intézményvezetd
utmutatdsai, iranyitasai alapjan végezheti, tevékenysége dontés elokészitd, illetve

dontésvégrehajto.

A gondozasi egység

A gondozasi egység €lén a fondvér all.

A gondozasi egység feladata:
— az ellatottak részére az ellatott allapotahoz igazodo:
o fizikai
e mentalis
o ¢letvezetési segitség nyljtasa
— az ellatott szamdra egyéni banasmod Dbiztositdsa, melynek soran
figyelembevételre keriil az ellatott szocialis, testi €s szellemi allapota,
— az ellatottak szamara a megfeleld lakokornyezet kialakitdsa, ennek soran a
kulturalt kérnyezet, higiénés rend biztositasa,
— az ellatottak apolasi, gondozasi feladatainak ellatasa

— az ellatottak testi és lelki aktivitasanak fenntartdsa, megdrzése

A gondozasi egységet vezetd fondvér feladata:
— az egységet az intézményvezetd, valamint az intézmény szakmai
tevékenységét, az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok
szerint vezesse.

— szervezze a gondozasi egység mindennapi tevékenységét,



irdnyitsa és figyelemmel kisérje a gondozasi részleg szakmai tevékenységét, s
a végzett munkarol beszamoljon az intézményvezeto felé,

ellassa a kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6 munkakorok tekintetében azokat a
munkatigyi feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezetd felhatalmazta,
illetve utasitotta,

folyamatosan ellendrzi az egységének szakmai miikodését,

kozremiikodik 0j gondozasi, apolasi modszerek bevezetésében, e témakdrben

tapasztalatcserét folytat az intézményvezetdvel, s mas intézményekkel.

Az élelmezési egység

Az ¢lelmezési egység élén az élelmezésvezetd all.

Az élelmezési egység feladata:

az intézmény élelmezési tevékenységgel kapcsolatos szabalyozasok szerinti
feladatellatés
az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott feladatok ellatasa érdekében az
étkeztetési tevékenység lebonyolitasa
az ¢lelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tarolasa
az ¢lelmezési anyagok kiadasa
az étrend Osszeallitasa
az ételek elkészitése, és kiadasa
az ételek megfeleld Osszetételben torténd Osszedllitdsa, a valtozatossag és az
1dényszeriiség kovetelményének érvényesitése
az ¢élelmezéssel kapcsolatos  adminisztracios  feladatok  elkészitése
(anyagkiszabas, ¢tkezOk nyilvantartasa stb.)
az intézmény ¢lelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus kdnyvelési és
feladasi feladatainak ellatasa
az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos feladatainak ellatasa
az intézmény élelmezési tevékenységével kapcesolatos tajékoztatasi feladatok
informacio szolgaltatas a vezetés és a fenntarto felé

e az egységhez tartozo leltarozasi és értékelési feladatok ellatasa

e az egységhez tartozo selejtezési tevékenység végrehajtasa



Az élelmezésvezeto feladata:

a részleget az intézményvezetd, valamint az intézmény élelmezési szabalyzata
szerint vezesse

szervezze az ¢élelmezési részleg tevékenységét

iranyitsa ¢s figyelemmel kisérje az élelmezési egység szakmai tevékenységét, s
a végzett munkarol beszamoljon az intézményvezeto felé

ellassa a kozvetlen iranyitdsa alatt all6 munkakorok tekintetében azokat a
munkaiigyi feladatokat, melyek ellatdsara az intézményvezetd felhatalmazta,
illetve utasitotta

folyamatosan ellendrizze a részlegének szakmai mikodését

ellassa az anyagbeszerzés szervezésével, iranyitasaval kapcsolatok feladatait
kozvetleniil feliigyelje a beszerzések szabalyszertiiségét, gazdasagossagat

figyelembe vegye az ellatottak igényeit az étlapok 6sszeéllitasakor

A miiszaki egység

A miiszaki egység €1én az intézményvezetd all.

A miuszaki egység feladata:

az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa

az intézmény teriiletén kisebb festési feladatok ellatasa

a karbantartas jellegi kOmtivesmunkaék elvégzése

a fltési berendezések biztonsdgos tizemelltetési feltételeinek folyamatos
biztositasa

az elektromos halozat allapotanak figyelemmel kisérése, sziikség szerint
hibaelharitas

a viz- ¢és szennyvizvezeték rendszer allapotdnak karbantartdsa, dugulas
elharitas stb.

az intézmény udvaranak karbantartasa

a tuzvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasa, illetve azok szervezésében
valé kézremiikodés

szallitasi tevékenység ellatasa

takaritasi, mosasi, varrasi feladatok

Informdacidszolgaltatas a vezetés és a fenntarto felé

a beszerzések, beruhazasok bonyolitasa
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— az egységgel kapcsolatos leltarozasi feladatokban valo részvétel

— azegységgel kapcsolatos selejtezési tevékenységben valo részvétel

Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja a kovetkezo:

A szervezeti szintnek | A konkrét vezetdi
Lehetséges szervezeti szintek | megfeleld lehetséges | beosztdsok megnevezés

vezetdi beosztasok

1.Magasabb vezetd Intézményvezetd Intézményvezetd
Intézményvezeto-
' Intézményvezeto- , '
2.Kozépvezetd helyettes Elelmezésvezetd
helyettes

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas

szerint az SZMSZ. 4. szamu melléklete tartalmazza.

A szerven belill alé- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
—  vezetdk

— illetve vezetékhoz tartoz6 beosztottak
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szervezeti egységek egyiittmiikodése
A szervezeti egységek egyiittmiikodnek az intézményi feladatellatds megvalositasa

érdekében.

Az egységek koordinalt miikodését
— az intézményvezetd irdnyitd tevékenysége
— akozépszintli vezetdk feladatellatasa biztositja.

A szakmai egyiittmlikodést a vezetést segitd munka, a részlegvezetdi, valamint a

csoport értekezletek is segitik.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala-folérendeltségi viszony

jelzi az egyes részlegek kozotti kdlesonds egyiittmiikddési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd €s magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre

vonatkozo elGirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Az egymashoz kapcsolodo feladatokat végrehajtd részlegek kozotti kapcsolat,

egytittmiikodés kiilon eldiras nélkiil is kotelezo.
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Az intézmény szamlaszama
A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszammal kapcsolatos adatok:
— aszémlavezetd pénzintézet neve: Takarékbank Zrt.
— aszamlavezetd pénzintézet cime: 2870 Kisbér, Kossuth L. u. 14.

— abankszamla szama és neve: 62900081-10000142

A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga
A szerv AFA alanyisaga:
— alanyi adomentes
— targyi adomentes

— altalanos szabalyok szerinti afa alany

IV. A vezetést segitd szervek, forumok
Az Intézmény vezetését segitd szervek:
1) Vezetéi megbeszélés
2) Részlegenként értekezlet
3) Intézményi dolgozdi férum
4) Lakogytilés
5) Erdekképviseleti Forum
6) Ellatott-jogi képviseld

Vezetdi megbeszélés
Az Intézmény igazgatdja, vagy az intézményvezetd apolo hivja dssze.
Funkcigja:
— szakmai feladatok megbeszélése
— informacio kozvetitése, informacid csere

— feladatok koordinalasa

A megbeszélésen részt vesz:
— Intézményvezetd
— Intézményvezetd apold

—  élelmezésvezetd

A vezetdi megbeszéléseket az intézmény igazgatdja vezeti.
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A vezet6i megbeszélésen a jelenlévok beszamolnak:
— arészleg illetve csoportjuk munkdjarol, illetve sajat tevékenységiikrol
— a részlegek kozotti egylittmiikodésrél, munkaerd atcsoportositas esetleges
sziikségességérol
— munkafegyelem, munkahelyi 1égkor alakulasarol

— részlegek el6tt allo feladatokrol

Vezetdi megbeszElés rendszeressége: a hét els6 munkanapja.

Részlegenkénti értekezlet

Minden részlegnek, illetve csoportnak alkalmanként, de legalabb negyedévi
rendszerességgel kell tartani a dolgozok részére. A részlegenkénti értekezlet a szakmai
terlilet vezetdje hivja 0ssze. Az Intézmény vezetését ezen alkalmakor minden esetben
képviseli az igazgatd vagy az intézményvezetd apolo.

Ezen értekezletek biztositjak az Intézmény egészét érintd szakmai informaciot,
valamint a részlegeket kiilon-kiilon érinté informaciok dolgozokhoz vald kozvetlen
eljuttatasat.

Intézményi dolgozoi forum
Lehet6ség szerint negyedévente keriil sor a dolgozoi forum megtartidsara, amelyen az

Intézmény valamennyi kozalkalmazottja részt vesz, s amelyet az intézmény igazgatoja

hiv dssze.
A dolgozoi forum a kozalkalmazottak kozvetlen tajékoztatdsdnak és vélemény
nyilvanitasanak féoruma.
A dolgozo6i forum az igazgatd tajékoztatoja alapjan megtargyalja az:
— eltelt idészakban végzett munkat
— az elkovetkez6 1d6szak feladatait
— az etikai helyzetet, illetve a munkahelyi 1€gkort befolyasold tényezoket

— akollégék javaslatait, észrevételeit, panaszait

A forumrol jegyzokonyvet kell késziteni, majd az irattarba kell helyezni.

13



Lakoégyiilés

Az intézmény igazgatdja hivja dssze az intézmény elldtottjai részére, negyedévente,

de legalabb évente egyszer. A laké forumon tajékoztatni kell az ellatottakat az altalanos

jellegti €s jelentdsebb kérdésekrol.

Funkcidja:

— Az ellatottak egytittélésébol adodo feladatok megbeszélése

— Tajékoztatas az aktualitasokrdl az intézménnyel kapcsolatban

— Az ellatottak Erdekképviseleti Foruma kezdeményezésére a laké forumot 2
héten beliil koteles 0sszehivni az intézmény igazgatdja. A Lakod Foérumrol
jegyzOkonyvet kell késziteni.

— Az ellatottak altal jelzett problémakra kell kdzosen megoldast talalni az ellatas
szinvonaldnak emelése érdekében.

— A Laké Férumra az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni. Az
intézmény igazgatdja a meg nem valaszolt kérdésekre nyolc napon beliil

koteles valaszolni.

Erdekképviseleti Forum

Az ellatott és torvényes képviseldje, hozzatartozoja panaszaval, észrevételével az alabbi

szervekhez fordulhat:

Az Erdekképviseleti Férumhoz az intézményi jogviszony megsértése,
személyiségi jogainak, kapcsolattartasdnak sérelme, tovabba az Intézmény
dolgozdinak szakmai titoktartasi és vagyonvédelmi kotelezettsége megszegése
esetén.

Az Erdekképviseleti Forum a panaszt koteles kivizsgalni és annak eredményérdl a
panasztevOt irdsban értesiteni.

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

Az iléseit az elndk vezeti, dontéseit egyszerli szotdbbséggel hozza,
szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.

Miikodését részletes szabalyzat tartalmazza, amely az igazgatonal van elhelyezve.
Az Intézményfenntartdbhoz fordulhat az ellatott panaszaval, amennyiben az
Intézmény vezetéje az Erdekképviseleti Forum dontése alapjan nem intézkedik,

illetve az igazgatd intézkedésével nem ért egyet.
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— Az ellatott-jogi képviselohoz fordulhat az ellatassal kapcsolatos kérdések,

problémak megoldasaért, az intézménnyel kialakult konfliktusok rendezésére.

Dolgozoi érdekképviseleti szervek
Az intézményvezetd beosztasi  dolgozéi  egylittmiikkddnek a  dolgozoi
érdekképviseleti szervekkel. Az egyiittmiikodés soran, tamogatjdk e szervezetek
miikodését.
Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint.

V. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypodtléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.

Az illetményt, a targyhot kdvetd ho 3. napjaig (legkésobb a targyhot koveté 10-ig) kell
kifizetni.
A kozalkalmazott a betoltott munkakor fiiggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékaban kell meghatarozni.

VI. [Egyéb juttatasok
Tovabbképzés
Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités

megszerzese.

A tovabbképzés szabalyai:
— Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasat, akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrol van szo.
— FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

— Kaoteles leadni a tovabb tanuld dolgozé a konzultacids idépontokat.
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— Az intézmény a tandijat, a tankonyveket €s oda-vissza ut koltségét a
mindenkori koltségvetési forrasban rendelkezésre allo Osszeg fiiggvényében
tamogatja.

— A zintézmény a tovabbképzés idejére szabadnapot biztosit.

Kozlekedési koltségtérités
A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a

78/1993. (V. 12.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

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

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgélni.

Munkaruha juttatas
Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldirdnyzata terhére

munkaruhét biztosit.

A munkaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatdsi
idoket ¢és az egyéb feltételeket 6. szdmi melléklet Munkaruha juttatdsi szabdlyzat
rogziti. A beszerzésrdl, a vasarlasrdl az intézmény munkavallaléja gondoskodik- az
intézmény nevére cimzett - szabalyos készpénzfizetési szamla ellenében. A
kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak lejarta
utani napon szerez jogosultsdgot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 ezen

idéponttol kezdddik.

A juttatdsi id6 szamitdsanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell

figyelembe venni.

A juttatasi idébe nem szamit be:
- GYES/GYED
— 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag
- 30 napot meghalado tappénz
- a felmentési 1d0, lemondasi 1d0 azon idOtartamara, amelyre a

kozalkalmazottat a munkavégzés aldl mentesitették

A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a
kozalkalmazott tulajdona lesz.
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi idon

belili munkaruhat koteles leadni.
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A munkaruha karbantartdsarol (mosas, tisztitds) a munkavallald koteles

gondoskodni.

Etkezési hozzajarulas /Cafeteria

Az intézmény valamennyi dolgozdja a mindenkori koltségvetés fiiggvényében

,.SZEP-kartya” béren kiviili juttatast kap, részleteket a 7. szam@ melléklet cafeteria

szabalyzat foglalja magéba.

Nem jar az étkezési hozzajarulas:

a GYES ido6tartamara

a GYED id6tartamara

30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag idétartamara

30 napot meghalado a tappénz idtartamara

a felmentési 1d6, lemondédsi 1d6 azon iddtartaméra, amelyre a

kozalkalmazottat a munkavégzés alol mentesitették

A juttatds szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell

figyelembe venni.

VII. Az Intézmény mikodését meghatarozo jogszabalyok

Jogszabalyi hivatkozasok:

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi 111 torvény

A személyes gondoskodast nyljtd szocialis intézmények szakmai feladatairol
¢s mitkodéstik feltételeirdl szolo 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet

A személyes gondoskodast nyajtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo
9/1999.(X1.24.) SZCSM rendelet

A személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis ellatdsok téritési dijarol szolo
29/1993.(11.17.) Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények ¢€s
halézatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szold 369/2013. (X. 24.)
Korm. rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol szol6 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet

A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis

raszorultsdg vizsgalatanak ¢&s igazoldsanak részletes szabdlyair6l sz6l6

36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet
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— Az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szoldo 368/2011.(XII. 31.)
Korm. rendelet
— A KJT 1992. évi XXXIII. térvény

— Munkatorvénykonyve

Az intézmény igazgatasi €s szolgaltatasi szervezete utjan biztositja az alaptevékenység
(szocialis alapszolgaltatdsok ¢és szakellatds) szakszer(i ellatdsanak személyi és targyi
feltételrendszerét, a racionalis és gazdasdgos mukddtetést, gondoskodik a kozpont és
szervezeti egységei zavartalan miikodésérél. Az intézmény létesitését, miikodését és
feladatait a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatdsokrdl szolo, modositott 1993. évi
III. toérvény, a személyes gondoskodést nytjtéd szocidlis intézmények szakmai feladatairol
¢s miikodésiik feltételeirdl szolo, modositott 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet, a gondozési
szlikséglet valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag vizsgalatarol és
igazolasanak szabdlyairdl szo6l6 36/2007. (XII. 22.) SzCsM rendelet, a személyes
gondoskodast nyujto szocialis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999. (XI1. 24.) SzCsM
rendelet, a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési dijardl szolo,
moédositott  29/1993. (II. 17.) Korményrendelet, a szocialis, gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények 4gazati azonositéjarél ¢és orszagos
nyilvantartdsarol sz616 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet hatdrozza meg.

Az intézményi dolgozok alkalmazédsanak feltételeit a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a Munka Torvénykonyveérdl szolo, 2012. évi L.
torvény alapjan az intézmény vezetdje hatdrozza meg. A feladatok és hataskoriik
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarto altal az intézmény
egyes szervezeti egységeire, vezetOire €s dolgozodira kotelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel. A munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezetd, helyettese a

gazdasagi vezeto.

VIII. A mikodés egyes szabalyai
A munkaviszonyhoz kapcsolodo szabalyok
A munkaltatéi jogok gyakorlasa
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat, mely jogok egy részét

jelen SZMSZ-ben, valamint az érintett vezetd munkakdri leirdsdban meghatarozottak

szerint atruhazhatja kozépszintli vezetdkre.
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A munkaltatdi jog gyakorldsara vonatkozé szabalyok:

az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott
esetében a kovetkezd jogokat: kinevezés, atsorolds, modositasa, jogviszony
modositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa

a részlegvezetok véleményének eldzetes kikérését kovetden dont: a
tanulmanyi szerz6déskotésrdl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes
rendszeres ¢és nem rendszeres személyi juttatasokrol (albérleti dij
hozzajarulés, beiskolazasi tamogatas, tidiilési tdmogatas stb.), fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérol

az intézményvezetd a részlegvezetokkel egyeztetve késziti el a
részlegvezetok munkakori leirasat

a részlegvezetdk az intézményvezetd kérésére Osszeallitjadk a részlegiikhdz
tartozd dolgozod munkakori leirds tervezetét, melyet az intézményvezetd
hagy jova

a munkakdri leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

A vezetdi utasitasok rendje

A dolgozok szamara — az intézményi miikodés harmonikus és atlathatd rendszere

érdekében — utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a
végrehajtas modjara

mas részlegek vezetd csak rendkiviili helyzetben utasithatjdk a nem
részlegiikhoz tartozd dolgozot valamely feladat ellatasara

az intézményvezetd a nem kozvetleniil alarendelt dolgozonak adhat
utasitast, de gondoskodnia kell arr6l, hogy ezen utasitasrol a dolgozo

kozvetlen felettesét is értesiteni

Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles, a munkakdri leirdsok rendszerét ugy kialakitani,

hogy abban szerepeljen az, hogy mely munkakdr milyen munkakort helyettesithet.

rrrrrr

felettesének, vezetdi szinten 1évd dolgozd esetében az intézményvezetdnek, illetve

helyettesének kell gondoskodnia.
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A munkavallalékra vonatkoz6 altalanos szabalyok
A dolgozok kotelesek a munkakdri leirdsuknak, az intézmény belsd szabalyzataiban
foglaltaknak, valamint a szakmai irdnyelveknek, elvardsoknak megfeleléen végezni

feladatukat.

A dolgozok kotelesek munkajukat:
— az intézményvezetd altal meghatdrozott munkahelyen
— aszamukra meghatarozott munkarend szerint
— elvarhato és fokozottan javulo szakértelemmel, pontossaggal
— a személyi jogokat és az adatvédelmi szabdlyokat (kiilonos tekintettel a lakdk
személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell,

hogy végezzék.

Szabadsag
A szabadsagolasokrol az intézmény =zavartalan, folyamatos miukodtetése
érdekében minden év elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek
munkakoronkénti csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy

a helyettesités rendje atlathatd, megoldhat6 legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiaddsara

a kozvetlen felettes jogosult.
A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az intézményvezetd engedélyezi.
A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

A helyettesités rendje
Az intézmény folyamatos, zavartalan milkodése érdekében a szabadsagok,

betegségek, tartos tavollétek idején gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettest részlegen belill a részlegvezetd jeloli ki, a kozépvezetdk helyettesitési
rendjének meghatidrozasarol az intézményvezetd dont a munkakori leirasoknak

megfelelden.

Az intézményvezetd helyettesitését (ideértve az intézményvezetdi allds atmeneti
betdltetlenségének esetét is) az intézményvezetd apolo latja el. Az intézményvezetdi

allas megiiresedésének idOpontjatol a helyettes intézményvezetdi potlékra jogosult.
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A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele
A munkakorok atadas-atvételérdl adott dolgozé munkaviszony megsziintetésekor,
vagy tartds tavollét esetén az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy

gondoskodik.
Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv kotelezd tartalmi elemei:

az atadas-atvétel idopontja

— amunkakorrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas

a munka ellatasa soran folyamatban 1évo feladatok, ligyek stb.

az atadasra kerilo eszkozok, értékek

az atado és az atvevo észrevételei, véleményei

a jelenlevok alairasa

A jegyzokonyvet meg kell Orizni.

A pénz- és értékkezelésben résztvevd dolgozdk a vonatkozd belsd szabalyzatok
szerint kotelesek az adott munkakoér — atadéas-atvételi jegyzokonyvvel torténd —
ideiglenes atadasara. A pénz- ¢és értékkezeldk teljes anyagi feleldssége megkdveteli,
hogy amennyiben ideiglenesen nem latjak el munkakoriiket az altaluk kezelt pénz és
érték megfelelden atadasra-atvételre keriiljon. A vonatkozo jegyzOkonyv tartalma eltér a
munkakor végleges atvételekor alkalmazando jegyzOkonyvvel; tartalmat a vonatkozo

belsé szabalyzat hatarozza meg.
Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete
Az intézmény az intézményvezetd képviseli
Az intézmény 0nalldo jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, az
intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.
Az intézményvezetd joga a kiilonbozo kotelezettségvallalas, azaz az intézmény

szamara  kotelezettséget  jelentd  szerzOdések, megéllapodasok,  fizetési

kotelezettségek eredményezd dokumentum alairasa.

Az intézményvezetd az akadalyoztatasa, illetve az Osszeférhetetlenség eseteire
helyettest jeldl ki az intézményvezetd-helyettes személyében a kotelezettségvallalasi

feladatok ellatasara.
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Az intézményvezetd a vonatkozo szabalyzasban — célszerliségi megfontolasbol —
tovabbi személyeket is kijelolhet a kotelezettségvallalasi feladatok egyes

részteriiletének ellatasara.

Az intézmény nevében torténdé aldiras
Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. (Munkakori leirdsban,
valamint szabalyzatokban meghatarozott esetekben az intézményvezetd helyett mas

is alairhat.)

Az intézmény bélyegzdje
Az intézmény a cégszerli aldirdshoz bélyegzOt is hasznalhat. Az intézmény a

miikodése tovabbi teriiletein mas bélyegzoket is alkalmazhat.

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokaban 1évé bélyegzdkrdl nyilvantartast
kell vezetni. (A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzd
bevételezésének id6pontjat, a bélyegzd lenyomatdt, a bélyegzd kiadasanak
idépontjat, a bélyegz6t atvevé személy nevét ¢és aldirdsat, a bélyegzd
visszavételezésének idOpontjat, a visszavételezd aldirasat, a bélyegzovel kapcsolatos

tovabbi adatokat pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)

A bélyegz0t csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint is atvette.

A dolgozok maguk kézott nem adhatjak tovabb a bélyegzot.

A bélyegz6 nyilvantartast az intézményvezetd altal kijelolt személy koteles

vezetni, akit munkakori leirasban is ki kell jeldlni a feladatra.

Adatvédelem, adatkezelés
Az intézmény valamennyi dolgozdja szdmara kotelezd az adatvédelmi szabalyok
betartdsa. Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezetd altal készitett
Adatvédelmi szabélyzat, illetve szabalyzatok tartalmazzak.
Az intézményvezetdnek szabalyoznia kell:
— az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos
— az intézményi ellatast igénybe vevo ellatottak adatvédelmiével kapcsolatos

feladatokat is.

Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel
kisérje, hogy az intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban,

valamint a bels6é dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.
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IX. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzat a jovahagyas napjan 1€p hatalyba.

Az SZMSZ nyilvanossadgra hozatalarol, valamint a mellékletei naprakészségérdl az

intézményvezetd gondoskodik.

Kelt: Barsonyos-Pervatpuszta, 2022.04.01.

Pozsgai Robertné
Intézményvezetd
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MELLEKLETEK

foglalkoztathato 1étszam

1. szamu melléklet

Az egyes vezetoi szintekhez tartoz6 munkakorok és a munkakorokben

A munkakorokben
Vezetoi szinthez tartozo Vezetoknek kozvetleniil foglalkoztathat6
beosztasok alarendelt munkakdrok 1étszam
(munkakdronként)
Intézményvezetod 1
Intézményvezetd apold/ Gondozasi részleg
intézményvezetd helyettes :
Munkakorok:

apolo/ gondozo 22,5

terapias munkatars 2
Miiszaki, kisegito részleg:
takarito 4
mosond 2
gépkocsivezetd 1
karbantarto 2
gazdasagi ligyintézo 1
raktaros, ligyintézo 1
Elelmezésvezetd Elelmezési részleg 1
Munkakorok:

szakacs 3
konyhai kisegitd 3

A szerv mukodési rendszere:

A szervet az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.
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2. szamu melléklet
HELYETTESITESEK RENDJE

1) Intézményvezetd (Pozsgai Robertné) tavolléte esetén helyettese (Vida Martina)
adatvédelmi felelds

2) Intézeti féndvér (Arpasi-Kurali Nora) tavolléte esetén helyettese (Nagy Laszloné) dpolond

3) Elelmezésvezetd (Hegyi Lajosné) tavolléte esetén helyettese (Molnar Csabané)

foszakacsn6

A helyettesitések rendjét a nevezettek tudomasul vették:
POzZSal RODEITNG.......c.oiiiiiiiieieeece ettt ettt essaeeneees
V1A MATTINA ..ottt ettt et st et e et e et eeateesnbeenbeesneeeaneas
ATPAST-KUTAI NOTA. ... ees e
NAGY LASZIONE.....cceiiieiiieeiieece ettt ettt e e ae e e tae e e taeesssaeeessaeeenseeennnes
HEZY1 LaJOSNE ..ottt ettt e et e e et e e s e e e nba e e ensaeeennees

MOINAT CSADANE ...ttt e e e e e e e e e e e e eeseeeeeeeaeraaaeeeaeaees

Kelt: Barsonyos-Pervatpuszta,..........ccoviviiiiiiiiiiiiiiiiiieeene.
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3. szamu melléklet

Munkarend

Az intézményben vannak altalanos €s folyamatos munkarend szerint dolgozok.

Azt, hogy az adott munkakorben milyen munkarend szerint kell dolgozni, a munkakdri

leiras tartalmazza.

Az altalanos szerint dolgozok munkarendje a kdvetkezo:
— munkaid6 (hétfétél-péntekig): 7:00 — 15:00
— ebédidd: 11:45 —12:00

A folyamatosan dolgozok munkarendje a kovetkezo:
— 4polondk: reggel: 6:00 — 18:00 és éjszaka: 18:00 — 6:00
— takaritok: 6.00 — 14.00, 7:00 — 15:00 és 7.30 — 15.30
— konyhai dolgozok: reggel: 6:00 — 14:00 és délutan: 11:00 — 19:00
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HELYETTESITESEK RENDJENEK MODOSITASA

— Intézményvezetd (Pozsgai Roébertné) tavolléte esetén helyettese (Vida Martina)
adatvédelmi felelds

— Intézeti fondvér (Arpasi-Kurali Nora) tavolléte esetén helyettese (Molnar Jozsefné)
apolond

— FElelmezésvezetd (Hegyi Lajosné) tavolléte esetén helyettese (Molnar Csabané)

foszakacsno

A helyettesitések rendjét a nevezettek tudomasul vették:
POzZSal RODEITNG.......c.eiiiiiiiieieeiece ettt e e essaeeneees
ViIda IMATTINA ...ttt ettt ettt ettt e bt e be et e et e naeenees
ATPAST-KUTAI NOTA. ..o s
MOINAT JOZSETNE ...ttt st
HEZY1 LaJOSNE ..ottt ettt et e et e et e e st e e et e e enseeeennee s

MOINAT CSADANE ... e ettt e e e e e e e et e eeeeseeeeeeaaaraaaeaeaeeaes

Kelt: Barsonyos-Pervatpuszta,...........c.cooviiiiiiiiiiiiiiiiieieennen.
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4. szama melléklet

Szervezeti felépités

egydimenzids, linedris felépitésii szervezett formalis jegyekkel

— j6l koriil hatarolt vertikalis koordinacio jellemzi

— rendezett egyértelmii ald-folérendeltségi viszonyokat jelent, ami a feladatok
mennyiségi valtoztatdsa esetén viszonylag konnylli mélységi ¢és szélességi
tagoltsag atalakitast tesz lehetové

— egyértelmii konnyen attekinthetd belsd kapcsolati rendszer jellemzi

Intézményvezetd

- -7~ - -~ T T T T T |

veeedeceecercntintencencencnsensanns Jeeeerensencancencnsensancans becororcescesensancencnnes I

| : | |

| | I |

| | I Pl

! I P P!
Apolasi-gondozasi részleg | Intézeti  orvos | Elelmezési Karbantarto,
(intézményvezetd szakorvosi részleg kisegito részleg
apold/intézmény-vezetd ellatas (élelmezés (iranyitja:
helyettes) (0k-1 szerz6dés) | vezetd) intézményvezeto)
osztalyvezetd | takarito (4 f6) szakacs (310) gazdasagi
apolo (1 £6) tigyintézo (1 £6)
apolo- mosond (2 £6) konyhai raktaros,
gondozd kisegit6 (3 f6) | ligyintézo (1 £6)
(22,5 16)
terapias gépkocsivezetd
munkatars (1 £6)
(2 16)

karbantarto6 (2 f0)

Az egyes csoportok kozt egylittmiikodési jog all fenn.

Jelmagyarazat: irdnyitasi jog:
intézkedési jog:  -------------------

ellenérZési jog: .....................................................
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5. szama melléklet

Az intézet kiadomanyozasi rendje

Az intézményben az alabbiak szerint keriil szabalyozasra a kiadoméanyozas rendje.

Kiadomanyozasi joga az intézményvezetonek van, aki e jogat a kovetkezo teriiletre és

esetekre vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadoméanyozas teriilete, esetei

= A kiadomanyozassal érintett

személy

Az intézményvezetd teljes feladat- ¢és
hataskorében eljarhat az intézményvezetd
tartdos  akadalyoztatdsa, illetve egyéb
tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa nem

tir halasztast

=> Intézményvezetd-helyettes

Munkaltatéi  jogkorok — gyakorldsa az
SZMSZ-ben  meghatarozott  esetekben

torténhet mas személy altal

29

= SZMSZ-ben meghatarozott
személyek (intézményvezetd-

helyettes, részlegvezetdk)



