Kecskemét Megyei Jogt Varos Onkorményzata
S\ OSZIROZSA IDOSKORUAK GONDOZOHAZA
AN 6000 Kecskemét, Nyiri Gt 77/a

tel.: 76/506-012 e-mail: oszirozsa@alapellatas.hu

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kecskemét, 2024. marcius 28.

Slajk6 Eugénia
intézményvezetd



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd miikkodési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfelelden tartalmazza a kovetkezoket:

a)

b)
c)

d)
€)
f)

9)
h)

koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitasardl jogszabaly rendelkezett;

a koltségvetési szerv alapitd okiratanak keltét, szamat, az alapitas idopontjat;

az ellatando, ¢és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését;

a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat;
azon lgykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el;

a szervezeti és milkddési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorldsdnak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatisa esetén, vagy
ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az dltalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat;

jogszabalyban meghatéarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasdnak - ideértve az
atruhazott munkaltatdi jogokat is — rendjét; valamint

azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti
feladatokat ellatja.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

az intézmény foglalkoztatottjaira,
az intézményi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra.

Az SZMSZ iddbeli hatdlya a személyi hatalyndl meghatarozott személyekre a szabalyzat
jovahagyasaval kezdddik, €s hatalyon kiviili helyezésével sziinik meg.

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYAI
A koltségvetési szerv mitkodésére vonatkozo jogszabalyok:

1993. évi IIL. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatadsok
igénybevételérol,

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyujtdé szocidlis ellatasok
téritési dijaral,

368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodéstik feltételeirdl,

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe
vevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl


https://www.optijus.hu/optijus/lawtext/A1100195.TV#sidlawrefP(10)B(4a)
https://www.optijus.hu/optijus/lawtext/A1100195.TV/tvalid/2021.1.15./tsid/lawrefP(10)B(4b)
https://www.optijus.hu/optijus/lawtext/A1100195.TV/tvalid/2021.1.15./tsid/lawrefP(9)B(1)

81/2004. (1X. 18.) ESZCSM rendelet az egyes szocialis szolgaltatasokat végzok képzésérdl
¢s vizsgakovetelményeirdl,

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol,

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE, ADATAI, FELADATAI

MEGNEVEZESE
Kecskemét Megyei Jogi Véros (tovabbiakban: KMJV) Onkormanyzata Oszirdzsa Iddskortiak
Gondozohéza

SZEKHELYE ES TELEFONSZAMA
Cim: Kecskemét, Nyiri ut 77/a
Telefon: 76/506-012

MUKODESI TERULETE
KMJV kozigazgatasi teriilete

ALAPITO SZERVE
KMJV Onkormanyzata

ENGEDELYEZETT FEROHELYEK SZAMA

20 16

KOLTSEGVETESI TORZSSZAMA
772969

KSH STATISZTIKAI SZAMJELE
15772969-8730-322-03

ALAPITO OKIRATA

Alapit6 okirat kelte: 2009.12.17.

Alapitas idépontja: 2010.01.01.

Alapit6 okirat utolsé modositasanak datuma: 2023. 06. 07., amelyet Kecskemét Megyei Jogi Varos
Onkorményzata Kozgytilése a 76/2023. (V. 25.) hatdrozattal hagyta jova.

KEPVISELETE
Az intézmény képviseletét 2022. 10. 14-tdl az intézményvezetd, vagy altala megbizott személy latja

el.

BELYEGZOJE

Az intézmény a cégszerl alairashoz bélyegzot is hasznal.
Az intézmény a miikddése tovabbi teriiletein mas bélyegzoket is alkalmazhat.
Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokdban 1évé bélyegzOkrdl nyilvantartast kell
vezetni.
o A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az aldbbiakat: a bevételezett bélyegzd
bevételezésének idOpontjat, a bélyegzd lenyomatat, a bélyegzé kiadasanak



idopontjat, a bélyegzot atvevd személy nevét ¢és aldirasat, a bélyegzd
visszavételezésének idopontjat, a visszavételezo alairasat, a bélyegzdvel kapcsolatos
tovabbi adatokat (pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.).
e A bélyegzot csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartds szerint is atvette. A
dolgozdok maguk kozott nem adhatjak tovabb a bélyegzat.
e A bélyegzd nyilvantartast az intézményvezetd altal kijeldlt személy koteles vezetni, akit
munkakori leirasaban is ki kell jel6lni a feladatra.
Bélyegzok tipusai
o Korbélyegzé
A Magyar Koztarsasag cimere, Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Oszirdzsa
Iddskortiak Gondozohaza Kecskemét
o Fejbélyegzo
Oszirdzsa Idéskoruak Gondozohaza 6000 Kecskemét, Nyiri Gt 77/a

BANKSZAMLASZAMA
11732002-15772969

JOGALLASA

Onalléan miikodd koltségvetési szerv.

Gazdalkodasaval 0Osszefliggd pénziigyi-gazdasagi, valamint belsé ellenérzési feladatait kiilon
megallapodas alapjan az Egészségligyi ¢és Szocialis Intézmények Igazgatosdga Szegedi
Tudoményegyetem Héaziorvosi Oktaté Kézpontja latja el.

Gazdalkodo szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok
Az intézmény, mint koltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatels6bbségi) jogokat nem gyakorol.

SZAKMAI ALAPTEVEKENYSEGEINEK KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI MEGJELOLESE
e 102025 Idéskoruak atmeneti ellatasa

102026  Demens betegek atmeneti ellatasa

041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas

041232  Start-munka program — T¢li kdzfoglalkoztatas

041233  Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas

041236  Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237  Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

FELADATA
A szocialis igazgatasrdl €s szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény 80. § (3) bek. a)
pontjaban foglaltak szerinti, &tmeneti elhelyezést biztosito ellatas.

FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO JOGVISZONY MEGJELOLESE

Az intézmény feladatait a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
kozalkalmazotti jogviszonyban levd munkatarsakkal latja el, tekintettel a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvénynek a szocidlis, valamint gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi agazatban térténd végrehajtasarol szold 257/2000. (X11.26.) Korm. rendeletre.



Az intézmény engedélyezett foglalkoztatotti osszlétszama

Osszesen: 11 {6
- intézményvezetd 116
- szocidlis munkatars 116
- gondozotti ligyintézo 116
- apolo, gondozd 8 16

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE, SZERVEZETI FELEPITESE,
INTEZMENY| FELADATKOROK ES HELYETTESITESI REND

Magasabb vezetd besorolasu munkakor
1.) intézményvezetd
Tovabbi munkakériok
1.) szocialis munkatars
2.) gondozotti ligyintézo
3.) apolo
4.) gondozé

INTEZMENYVEZETO

KINEVEZESI RENDJE, JOGKORE ES KOTELEZETTSEGEI

Az intézményvezetst Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilése nevezi ki,
figyelemmel a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL térvény 23. § (2)
bekezdésére, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. torvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet 1/A. §-ara.

Az intézményvezetd tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat Kecskemét Megyei Jogi Varos
Polgadrmestere gyakorolja. Az intézményvezetd a munkajat a Polgarmesteri Hivatal illetékes
osztalyaival €s irodaival egyiittmiikdve végzi.

Az intézményvezetl biztositja az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasat.
Ennek érdekében:
- jogaban all kapcsolatot tartani a fenntartoval, hogy észrevételeit jelezhesse, hogy a
feladatellatas targyi €s személyi feltételeinek biztositasat kérje tdle,
- torekednie kell a feladatellatas alapitd okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek, és egyéb
szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak valo megfelelésére,
- torekednie kell arra, hogy a szolgaltatas, ellatas szinvonala javuljon.

AZ INTEZMENYVEZETO FELADATAI
Egylittmiikddik a fenntartoval az intézmény napi mitkddtetése érdekében.
Biztositja az intézmény szervezett mitkodésé¢hez sziikséges belsd szabalyozottsdg létrehozasat és
betartatasat, kiilonos figyelemmel a kdvetkezok teriiletekre:
) Hazirend
o Szakmai program
o SZMSZ



Az ellatas szinvonalanak emelése érdekében tanulmanyozza az j gondozasi modszereket, torekszik
az ellatottak jogainak minél szélesebb korben vald érvényesitésére, az intézmény hatékony és
gazdasdgos miikodtetésére, valamint kozremikodik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos
tevékenységekben.
Az intézményvezeto felelos az alabbiakért:

e az intézmény zavartalan mikodéséért,

e az intézmény milkodésére vonatkoz6 jogszabalyok és rendelkezések, valamint az SZMSZ és

mellékleteiben foglaltak betartasaért és végrehajtasaért,

e alétszam és személyi juttatdsok jovahagyott keretdsszegének betartasaért,

¢ az intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

e 3z dnkormanyzati tulajdon védelméért,

e az atruhazott hataskorok tekintetében az ellendrzésekért és beszamoltatasokért, a belso
ellendrzés megszervezéséért, a feltart hibak megsziintetéséért,
a munkafegyelem megtartasaért,
az intézmény miikodésére vonatkozo etikai szabalyok betartasaért,
a munkavédelemért,
a tizvédelemért,
az adatvédelemért.

Az intézményvezeto értékeli:
A gondozohaz ellatasanak, és gazdalkodasanak mutatoit, az ellatas szinvonalat, ellendrzi a szakmai
munkat.

Elkesziti, illetve elkészitteti:
- az intézmény SZMSZ-ét és mellékleteit,
- a szakmai munka viteléhez sziikséges jogszabalyok alapjan a szabalyzatokat, utasitasokat,
munkaterveket, beszamolot stb.,
- hataskorébe tartozé ligyekben szerzédést kot.

Ellatja:
- amunkaltatoi jogkort a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo torvény alapjan,
- ajogszabalyokban meghatarozott, illetve a feliigyeleti szerv altal meghatarozott feladatokat,
- agondozOhaz iranyitasat,
- akozgyllés altal delegalt feladatokat.

Irdnyitja, dsszehangolja és ellendrzi:
e akozvetlen iranyitasa alatt dolgozok tevékenységeét,
a gondozohazi ellatést,
a statisztikai adatokat,
az eldirt dokumentacios tevékenység és jelentési kotelezettség végrehajtasat,
az etikai szabalyoknak val6 megfelelést,
a munkafegyelem betartéasat,
képzések ¢és tovabbképzések megszervezését €és a képzési tervben foglaltaknak valo
megfelelést.

Erdekképviseleti feladatok tekintetében:
- elvégzi a panaszok és kozérdekili bejelentések kivizsgéaldsat, és ennek alapjan megteszi a
sziikséges intézkedéseket,



- a teriiletileg illetékes népegészségiigyi szerv és a Polgarmesteri Hivatal jelzései, észrevételei
alapjan megteszi a szlikséges intézkedéseket,
- egyittmikodik az érdekképviseleti szervekkel.

Kapcsolatot tart:
e KMJV Onkorméanyzataval,
o KMIJV Kozgytilése Esélyteremtési Bizottsagaval,
e KMIJV Polgarmesteri Hivatal Tarsadalompolitikai Osztalyaval,
o Egészségligyi és Szocialis Intézmények Igazgatosagaval,
e szakmai szervezetekkel,
e avarosi egészségiigyi intézményekkel és az intézmény haziorvosaval.

SZOCIALIS MUNKATARS
o Segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevo fizikai, mentalis, szocialis és lakokornyezeti
sziikségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve annak ¢€letkorat, élethelyzetét, egészségi

allapotat.

e Az iddsgondozas teriiletén olyan szervezett segitd tevékenység végzése, amely a szakma
standardjainak megfelel6 ismereteken, kompetencian, értékeken alapul.

e Az id6s emberekkel, illetve azok hozzatartozoival torténd kapcsolattartas soran a felmerdilt,
szocidlis jellegli problémak megismerése, illetve megoldasukra orientélt javaslat tétele,
alapvetden elsddlegesen az id6s ember érdekeinek képviselete, jogainak tiszteletben tartasa.

HATASKORE, FELADATA
A szocidlis munka munkafolyamata, és a munkakapcsolatok soran, illetve a szocialis munka
kompetenciajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattételi, képviseleti jogkore van.

Hataskor:

Intézményvezetd helyettesitése annak tavolléte esetén.
Pénzkezelés az intézmény pénzkezelési szabalyzatanak megfeleléen a gondozotti
iigyintézo helyettesitésekor.
Az intézmény altal kiadott vasarlasi, illetve ellatmany eldleg felhasznéalasanak és
elszamolasanak a Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak szerinti feleldsségteljes
kezelése.
Kiilon megbizas alapjan elégondozassal kapcsolatos feladatok ellatasa és
dokumentécio végzése.
TAJ alapu elektronikus nyilvantartdsok (KENYSZI) szamara adatszolgaltatas
biztositasa, a gondozotti ligyintéz0 helyettesitésekor, a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl
sz016 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 3-11. §-ai alapjan, melyek rendelkeznek
az Igénybevevdi Nyilvantartds vezetésének részletszabalyairol.
Szamitogépes tdmogatd rendszer (pl. SZOCX) kezelése, a gondozotti ligyintézd
helyettesitésekor, a Szocidlis ¢és Csaladiigyi Minisztérium 9/1999. (XI1.24.)
rendeletében meghatarozottakhoz, amely rendelkezik a személyes gondoskodast
nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl, mely az intézményben elhelyezett
iddskoru ellatottak személyi anyaganak, vagyoni helyzetének adatait dolgozza fel
intézményi szinten.
Orgware bérprogram kezelése a beosztasok nyomon kovetésére, a munkaidomérleg
elkészitése €s jelentése a munkatigy felé (gondozotti ligyintézd helyettesitésekor).



e Az intézményi papir alapu és elektronikus levelezés figyelemmel kisérése és
megvalaszolasa.
e Intézmény nevére sz616 ajanlott kiildemények atvétele.

Munkakori feladatok:
1. Vezetoi feladatok: Az intézmény vezetdjének helyettesitése, annak tavolléte esetén.

2. Szakmai feladatok:

Az elégondozassal és az intézményi felvétel soran megallapodassal, valamint az ellatds
megszinésével kapcsolatos valamennyi dokumentacids feladat elvégzése és a dokumentacio
napra készen tartdsa a gondozotti ligyintézdvel egyiittmikodve.
Egyéni esetkezelési rendszerben az intézményben laké ellatottak szocidlis és mentalhigiénés
gondozasa.
Az ellatott ¢életvitelének felmérése, Onellatasi képességének megfigyelése; az ellatottak
pszichés és egészségiigyi problémainak felmérése. Eletmoddal és diétaval kapcsolatos
tanacsadas.
Egyéni gondozasi terv kidolgozéasa és naprakész vezetése, az egyéni sziikségletekbdl adodo
személyes célok meghatarozasa.
Az ellatottak mentalis allapotanak figyelemmel kisérése, valtozas esetén az intézményvezeto,
¢s az intézmény orvosa felé torténd jelzés. Tanacsadds, problémamegoldas, sziikség esetén a
kriziséllapot kezelése, azonnali intézkedések megtétele. Esetkonzultacio.
Tajékoztatas nyljtasa az elérhetd szolgaltatdsokrol €s annak anyagi vonzatardl; informéciok
nyUjtasa a szocialis és egészségligyi prevencidhoz.
Az ellatottak rendszeres egyéni és csoportos foglalkoztatasa, szamukra programok (pl.
kirdnduldsok, rendezvények, tinnepségek) szervezése figyelembe véve egészségi, mentalis €s
fizikai allapotukat, a gondozési tervnek megfelelden.
A lakok szamara a vallasgyakorlas lehetdségének és a tarsas, valamint csaladi kapcsolatok
fenntartasanak biztositasa; tanacsadas a hozzatartozoknak.
Sziikség esetén a lakot elkiséri szakorvoshoz és kivizsgalasra. Korhazba keriilés esetén
meglatogatja.
Az intézményvezetd rendszeres tajékoztatasa az ellatottak allapotaval kapcsolatban.
A felmeriild szocialis problémak esetében a probléma részletes megismerése, ezt kdvetden
megoldasukra orientalt javaslattétel, mas szolgaltatok kdzremiikodésének megszervezése. Az
ellatottak szocidlis ligyeinek intézése.
A lakokkal és foglalkoztatasukkal kapcsolatos informaciok rogzitése az atado flizetben.
Legalabb félévente lakogytilés 6sszehivasa és a gytilésen elhangzottak dokumentalasa.
Uj laké bekoltozésekor a Hazirend ismertetése és ennek dokumentalésa.
A lakok igényeinek felmérését kovetden segitséget nydjt a lakok beszerzési sziikségleteinek
kielégitésében, allapothoz mérten az érintett aktiv kozremiikodésével.
Kapcsolatépités, képviselet, egylittmiikodés szintjeinek kiépitése intézményen beliil és azon és
kiviil a lakokkal, hozzatartozokkal és a tarsintézményekkel. Munkakori feladatainak ellatasa
érdekében konstruktiv kapcsolatot tart fenn:

e Az intézmény valamennyi dolgozodjaval.

e Az intézmény tarsintézményeivel, timogatd civilszervezetekkel.

e Tarsadalmi szervezetekkel.

e Miivelddési intézményekkel.

e A szolgaltatast igénybevevd hozzatartozdival és természetes tdmogatdival.



Relevans palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, valamint a palyazati beadvanyok
elkészitésének tdmogatasa szakmai anyagok gytlijtése révén, beleértve a képzési tervvel
kapcsolatos palyazatokat is.
Szakmai programokon, konferencidkon, tovabbképzéseken, valamint intézményi munka-, és
tizvédelmi oktatason valo részvétel.
Tajékozodas az aktudlis szocidlpolitikai szabalyok és irdnymutatdsokrol, beleértve az j
gondozasi és mentalhigiénés modszereket.
Adminisztrativ feladatai:

e Az egyéni gondozasi terv team munkaban torténd elkészitése s vezetése.

¢ Eldgondozassal kapcsolatos intézményi dokumentacié vezetése.

e Az intézményi levelezés figyelemmel kisérése.

e Adatbazisok (KENYSZI, SZOCX) kezelése és naprakészen tartdsa (a gondozotti

iigyintézd helyettesitésekor).

GONDOZOTTI UGYINTEZO
Elvégzi azokat a pénziigyi, gazdasdgi/gazdalkodés, adminisztrativ és személyiigyi feladatokat,
melyek biztositjak az intézmény zokkendmentes miitkodést.

HATASKORE, FELADATAI
Hataskor:

Pénzkezelés az intézmény Pénzkezelési Szabalyzatinak megfeleléen. Az intézmény altal
kiadott vasarlasi, illetve ellatmany eldleg felhasznaldsanak ¢€s elszadmolasanak a Pénzkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerinti feleldsségteljes kezelése.
TAJ alapu elektronikus nyilvantartdsok (KENYSZI) szamara adatszolgaltatas biztositasa, a
szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdél szold 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 3-11. §-ai alapjan, melyek
rendelkeznek az Igénybevevdi Nyilvantartds vezetésének részletszabalyairol.
Szamitogépes tamogatd rendszer (pl. SZOCX) kezelése a Szocidlis és Csaladiigyi
Minisztérium 9/1999. (XI1.24.) rendeletében meghatarozottakhoz, amely rendelkezik a
személyes gondoskodast nyajtd szocidlis ellatdsok igénybevételérdl, mely az intézményben
elhelyezett idoskoru ellatottak személyi anyaganak, vagyoni helyzetének adatait dolgozza fel
intézményi szinten.
Orgware bérprogram kezelése a beosztdsok nyomon kovetésére, a munkaiddmérleg
elkészitése és jelentése a munkaiigy felé.
Az intézményi papir alapu és elektronikus levelezés figyelemmel kisérése és megvalaszolasa
az intézményvezetd utasitsai szerint.

Az intézmény nevére érkezd ajanlott kiildemények atvétele.

Intézményi belsd elektronikus iktatorendszer kezelése és nyomon kovetése.

Intézménybe beérkezd szamlak ellendrzése €s igazoltatasa.
Igénylés irasa az lizemeltetési és pénziigyi részleg felé erre rendszeresitett elektronikus
rendszerben.
Leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos dokumentacié elkészitése és a leltarozési folyamat
tamogatasa. Anyagszamadasi flizet vezetése.



Munkakori feladatok:
. Az elégondozassal és az intézményi felvétel soran megallapodassal, valamint az ellatas
megsziinésével kapcsolatos valamennyi dokumentéacios feladat elvégzése és a dokumentacio
napra készen tartasa a szocialis munkatarssal egyiittmiikodve.
. Téritési dijak kiszdmitasa, beszedése és konyvelése
- Az ellatottak téritési dijat kiszamitja, szamlait elkésziti, és arrol tdjékoztatja
kotelezettségvallalot.

- A Pénzkezelési Szabalyzat eldirasanak betartasaval a téritési dijat beszedi, adott napon
Osszesiti, valamint szilikség szerint az intézmény bankszamlajara befizeti.

- Figyelemmel kiséri a rendezetlen téritési dij szamldkat, ezekrdl tajékoztatja az
intézményvezetdt €s az ESZII pénziigyi csoportjat.

. A hatalyos intézményi Pénzkezelési Szabalyzatnak megfelelden kezeli az ellatottak pénzét.

. Meghatalmazas alapjan atveszi az ellatottak részére érkezd nyugdijakat.

. A ruhdzatot, textiliat évente egyszer leltdrozza, a hasznalhatatlanna valt ruhazat selejtezése.

. Tisztitoszer kiadasa a raktarbol

. Ellatja az intézményi postai és elektronikus levelezést, az intézmény miikodéséhez
sziikséges intézményi elektronikus adatbazis kezelést.

. Adminisztrativ feladatok elldtdsa az intézmény miikddésével kapcsolatban az intézmény
szabalyzataival 6sszhangban.

. Iratkezelési feladatok ellatdsa a hatalyos intézményi Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.
. Adatszolgaltatas:

o TAJ alapu -elektronikus nyilvantartasok (KENYSZI) szamara adatszolgaltatas
biztositasa.

o Szamitégépes tamogatd rendszer (pl. SZOCX) kezelése a Szocidlis és Csaladiigyi
Minisztérium 9/1999. (X1.24.) rendeletében meghatarozottakhoz, amely rendelkezik
a személyes gondoskodast nyujtdo szocialis ellatasok igénybevételérél, mely az
intézményben elhelyezett 1ddskorti ellatottak személyi anyagénak, vagyoni
helyzetének adatait dolgozza fel intézményi szinten.

o Orgware bérprogram kezelése a beosztdsok nyomon kovetésére, a munkaidomérleg
elkészitése és jelentése a munkaiigy felé.

APOLO, GONDOZO
HATASKORE, FELADATA, KOTELESSEGE

Hataskor:

Az ellatottak targyairdl, értéktargyairol értékleltar felvétele.

Lakok, illetve hozzatartozok altal a felvétel sordn behozott gydgyszerekrdl
atvételi elismervény készitése.

Textilia atvétele mosodabol.

Laké halala esetén: hozzatartozd €s halottvizsgalatot végzé orvos, valamint
intézményvezeto értesitése, elhaladlozasi (exit) leltar készitése.

Veszélyhelyzet észlelésekor intézkedik a lakok biztonsaga ¢€s egészsége
érdekében: iigyeletes haziorvos, mentd vagy biztonsagi szolgalat/rendérség
értesitése.

Ugyeleti id8ben: haziorvosi iigyelettel vagy mentdszolgalattal konzultalva annak
utasitasainak végrehajtdsa a jovahagyott intézményi eseti gyodgyszerkészlet,
illetve a lakd személyre szolo gyogyszereinek felhasznalasaval és ennek
dokumentélésa.



- Tavollét bejelentd vezetése.
- Gondozassal kapcsolatos dokumentacios lapok (pl. vérnyomas napld, vércukor
naplo6, forgatasi lap, folyadéklap stb.) vezetése €s szignalasa.

Munkakori feladatok:

Az Oszirdzsa Idéskortiak Gondozohazaban a szolgaltatast igénybe vev6k szamara olyan
fizikai, mentalis és életvezetési segitséget nyujt, amelynek soran az igénybevevd
szocialis, testi €s szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmodban részesiil.

A Szocialis Munkatarssal egyiittmiikodve az Oszirdzsa Idéskortak Gondozohazaba
¢érkezd lakok fogadasa, elhelyezése, beilleszkedésiik segitése, hazirend ismertetése és
betartasanak biztositasa.

Az ellatottak targyairdl, értéktargyairol leltar felvétele.

A lakokkal kapcsolatos minden jelentds esemény, informdacio ataddo napldba vald
rogzitése, alairassal torténd igazolasa.

Gondozassal kapcsolatos intézményi dokumentacids lapok (pl. vérnyomds napld,
vércukor napld, forgatasi lap, folyadéklap, gondozasi dokumentécios lap stb.) vezetése €s
szignalasa.

Fokozottan ellendrzott gydgyszerek tarolasa, kiadasa: miiszak kezdetén és végén atveszi
¢s atadja az intézményi kéabitoszer-szekrény €s kabitoszer-kazetta tartalmat, és tételesen
elszamol az atvett és atadott fokozottan ellendrzott gyogyszerekkel.

A gondozasi terv kidolgozasaban torténd aktiv részvétel.

Az ellatott szlikségleteinek megfeleld gondozasi feladatok ellatasa (fiirdetés a jovahagyott
fiirdetési rendnek megfelelden, szajhigiéné biztositdsa, hajmosas, kéz- és labapolas,
pelenkazas, etetés, megfeleld folyadékbevitel biztositdsa, agyazas, szoba rendbetétele
stb.).

Az orvos altal el6irt apolasi feladatok végzése (gydgyszerek beadasa, egyszert sebellatas,
mobilizalds, vérnyomasmérés, vércukorszint-mérés, subcutan injekcid beadasa stb.).

A gyogyszerelést a beosztott apold/gondozd végzi, a helyes adagolds tobbszori
ellendrzésével.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakdk egészségi allapotat, 1ényegi valtozas esetén azt
jelenti kozvetlen felettesének, illetve rogziti az 4tadd konyvben és az erre a célra
rendszeresitett gondozasi dokumentécioban.

Sziikség esetén a lakot elkiséri szakorvoshoz és kivizsgalasra. Korhdzba keriilés esetén
meglatogatja.

Sziikség esetén értesiti az intézményi hdziorvost, a haziorvosi tigyeletet vagy mentdt hiv.
Gondoskodik a lakok élelmezésérol, az onalldoan étkezni nem tudok etetésérol, illetve a
megfeleld folyadékbevitel biztositasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakok ruhdzatanak tisztasagat, valamint az id6s ember
személyi higiénidjat, rendszeresen gondoskodik ruhazatuk mosatasarol, fiirdetésiikrol a
fiirdetési rendnek megfelelden.

A szobékban taldlhato éjjeliszekrények, polcok, szekrények rendjét ellendrzi, és azokat
rendben tartja.

Gondoskodik az agynemi 2 hetenkénti, valamint sziikség szerinti cseréjérol.

Az ellatottak eltdvozasra bocsatasat, intézményvezetd tudtaval ¢és engedélyével,
kimendlap pontos kitdltésével teszi meg.

A Szocidlis munkatarsat tdmogatja a lakok hasznos 1do6toltésérol, szorakoztatd és
kulturdlis programok szervezésérdl, foglalkoztatasukrol. Biztositja a kommunikacios
eszk6zok igénybevételének lehetdségét.

Hetente a lakok igényeinek felmérését kovetden segitséget nyujt lakéi beszerzési
szlikségleteinek kielégitésében, allapothoz mérten az érintett aktiv kozremiikodésével.



Kotelességek:
» veszélyhelyzet észlelésekor 6nalldan koteles intézkedni a lakok biztonsaga érdekében,
» lako haléla esetén koteles intézkedni, és értesiteni a hozzatartozot, az intézményvezetot,
+ az intézményvezetd naponta torténd tajékoztatasa a lakokkal kapcsolatos tudnivalokrol és
valtozasokrol.

VALAMENNY! KOZALKALMAZOTTRA ERVENYES ETIKAl NORMAK ES FELELOSSEGEK,
KOTELESSEGEK

Magatartasi, etikai normak:

e Munkija sordn az ellatottakkal szemben segitdkész, egyiitt €rzd, tapintatos, udvarias
magatartast tanusit.

¢ A gondozottdl pénzt vagy ajandékot nem kérhet, és nem fogadhat el. A gondozottrdl és annak
csaladtagjair6l a tudomasra jutott személyes jellegli informaciokat hivatali titokként kezeli.

e Tilos a szolgaltatdsok soran a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, pl. nemzeti,
nemzetiségi, etnikai hovatartozés, politikai vagy mdas vélemény, nem, életkor,
cselekvOképesség hidnya, vagy egyeb helyzet.

e A szolgaltatast olyan mdédon végzi, hogy figyelemmel legyen az ellatast igénybe vevoket
megilleté alkotményos jogok maradéktalan és teljes kori tiszteletben tartasara:

= Az ¢lethez, emberi méltdsaghoz.
= Testi épségéhez.
= Testi-lelki egészséghez valo jogra.

Felelosség:
o A kozalkalmazott felel6s a munkakori leirasaban felsorolt feladatok maradéktalan ellatasaért,

munkakorében tett intézkedéseiért.

o A kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd kotelezettség vétkes megszegése esetére a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény VI. fejezetében foglaltak
alkalmazandok. A kozalkalmazott kartéritési feleldsségére a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvénynek a munkaltato és a munkavallalo kartéritési felelosségérdl szolo
rendelkezései (XIII. és XIV. fejezet) alkalmazandok (kivéve a 178. § és a 191. §-okat).

e A személyes gondoskoddst nyujtdé intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettdrsa az ellatdsban részesiild személlyel tartési,
életjaradéki és oroklési szerzddést az ellatds idGtartama alatt - illetve annak megszi{inésétdl
szamitott egy évig - nem kothet.

e A munkavallalo felelés a 1993. ¢évi IIl. torvény (a szocidlis igazgatisardl €s szocidlis
ellatasokrol) valamint a hozzatartozoé rendelkezések, és a szocialis munka etikai kodexének
betartasaért.

e A munkavallalo koteles a feladatellatds soran tudomasara jutott személyes, és kiilonleges
adatokat bizalmasan, az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvénynek, valamint Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 (2016.
aprilis 27.) szamu, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl szolo altalanos adatvédelmi rendeletének megfelelden kezelni.



Kotelesség:
e munkaértekezleteken, tovabbképzéseken torténo részvétel,
o ¢vente egy alkalommal munkavédelmi és tlizvédelmi oktatisban torténd részvétel, a
munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok betartasa,
e avagyonvédelmi szabalyok betartdsa az intézmény egész teriiletén,
e az anyagtakarékossagi szempontok betartasa,
e titoktartds az intézménnyel kapcsolatos valamennyi informacio tekintetében,
e az intézmény muikodésére vonatkozo szabalyzatok megismerése és betartasa,
e amunkabdl val6 tavolmaradés haladéktalan jelentése a felettesének.

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT SZEMELYEK
Az intézmény a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban meghatarozza azokat a munkakdroket és
feladatkoroket, amelyek a kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 személyek tekintetében

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget keletkeztetnek.

Az Oszirdzsa Gondozohaza esetében az intézményvezetd kotelezett vagyonnyilatkozat tételre.



3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

SZERVEZETI ABRA

Kecskemét Megyei Jogu Varos

Onkormdnyzata
ngszs?gugyt és Szoc’ta’lts et 1 Oszirézsa
Intézmények Igazgatosiga gazdasdgi kapesolat Idéskortiak Gondozéhdza

belso ellendrzési

kapcsolat . -
intezmenyvezeto
- szocialis munkatars
- gondozotti tigyintézd
L apolo, gondozd
- intézményvezetd 116
- szocialis munkatars 1 6
- gondozotti ligyintézd 1 16
- apolo, gondozo 8 6

4. AHELYETTESITES RENDJE
Az intézményvezetd tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetdt a szocidlis
munkatars helyettesiti.
A helyettesités az intézményi munkakorok esetében a kovetkezo:
- a szocidlis munkatdrs helyettesitését az intézményvezetd; intézményvezetd hidnydban a
szocialis munkatars altal kijel6lt szakmai munkatars,

- a gondozotti iigyintézo helyettesitését a szocialis munkatars,
- az apolok, gondozok helyettesitését mas apolok, gondozok latjak el.



5. AMUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaltatoi jogokat a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény alapjan az
intézményvezetd gyakorolja.

AZ INTEZMENY MUKODESE

A GONDOZOHAZ SZAKMAI MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

e 1993. ¢évi 1. tv a szocidlis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

¢ 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok
igénybevételérdl

e 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocialis ellatasok téritési
dijarol

e 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast ny0jtdé szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

A GONDOZOHAZ SZAKMAI MUKODESENEK ALAPJAI

e A gondozbohaz vezetdje és irdnyitdja az intézményvezetd, feladatait a szocialis munkatars,
gondozott ligyintézd és apolok, gondozok kdzremitkddésével végzi.

e A gondozohaz atmeneti jelleggel, teljes kort ellatast biztosit mindazon ellatottak szamara,
akik onmagukrél betegségiik miatt, vagy mas okbol otthonukban, idélegesen nem képesek
gondoskodni.

e A gondozohdz az ellatott részére mentalhigiénés ellatast, személyre szabott baniasmodot
biztosit, valamint megteremti szabadid6é kulturalt eltoltésének feltételeit megteremti, a
gondozott csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASARA VONATKOZO FELADATOK

Az Oszirozsa Idéskortiak Gondozohaza gazdalkodasaval osszefliggd, pénziigyi-gazdasagi, valamint
a belsd ellendrzési feladatokat az Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatdsdga Szegedi
Tudomanyegyetem Héziorvosi Oktatd Kozpontja latja el, melynek részleteit Munkamegosztasi
megallapodas, és az Egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza.

ZARO, HATALYBALEPTETO RENDELKEZESEK
Ezen modositott €s egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Kecskemét
Megyei Jogu Varos Kozgytilésének szakbizottsaga jovahagyasaval 1€p hatalyba. Ezzel egy iddben a
korabban jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Kecskemét, 2024. marcius 28.

Slajk6 Eugénia
intézményvezeto

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény hivatalos honlapjan, a www.eszii.hu/oszi-
bemutatkozas internetes oldalon torténd kozzétételérdl az intézmény az informacids dnrendelkezési
jogrdl és az informdacios szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény 33.§-a alapjan gondoskodik.




