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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a szocidlis igazgatasrol és
szocialis feladatokrol szolo 1993. évi III. térvény; illetve a személyes gondoskodast nytjto szocialis
intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. SZCSM rendelet,
valamint a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasokra vonatkozd egyéb jogszabalyoknak
megfelelden késziilt, figyelembe véve a szamviteli torvény rendelkezéseit, és a munkajoggal
kapcsolatos torvényi rendelkezéseket egyarant.

Az SZMSZ tartalmazza az idések otthona intézmény vezetésének és gazdalkodasanak megfeleld
szabalyokat. Tartalmi elemeiben megfelel az 1/2000. SZCSM rendelet 5/B.§ pontjaiban
foglaltaknak.

— az intézmény mitkdodésére jellemzo, tobbnyire hosszabb id6tavra érvényes adatokat;

— azintézmény

— szervezeti felépitését;

— belso szervezeti tagozodasat, feladatkoroket;

— 1rdnyitasi rendszerét és altalanos mikodési rendelkezéseit, munkaltatdi jogok gyakorlasanak

rendjét;

— Dbels6 szabalyozasait;
Az SZMSZ betartasa/betartatdsa az intézmény vezetoi és alkalmazottai részére kotelezd érvénnyel
birnak. I. Fejezet: Az intézményre vonatkoz6 legfontosabb adatok

1 Az intézmény adatai:

Megnevezése: Bakony Szive Idések Otthona
Székhelye: 8581 Bakonyjako, Arany J. u. 1.
Telefonszama: 06/30/9564211

Telefon/fax szam:---------

Adodszadma: 23706336-2-19

Agazati azonosito: $029563450295641
tevékenységi kore: bentlakasos iddsek otthona (TEAOR: 8710)
2 Fenntart6 adatai:
3 Megnevezés: Bakony Szive Id6sek Otthona Nonprofit Kft.
4 Székhelye: 8581 Bakonyjako, Arany J. u. 1.
5 Adoészama: 237063336-2-19
6 Telefonszama: 06/30/9564211
7 Alapitas éve: 2011.¢év
8 Miikodési teriilete:
9 Bentlakasos intézmény: Magyarorszag kozigazgatasi teriilete
10 Az intézmény jogallasa:

11 Nem 06nallo6 jogi személy,

12 Az intézmény miikdodését megalapozo legfontosabb jogszabalyok
1993. évi III. térvény (Szocialis torvény)
1/2000. SZCSM rendelet (Szakmai feladatokrol)
321/2009. (XI1.29)Korm.rendelet (szoc.szolg.és intéz.miikod. engedélyezésérdl, ell)
9/1999. SZCSM rendelet (ellatasok igénybevételérdl)
29/1993. Kormany rendelet (téritési dijakrol)
9/2000. SZCSM rendelet (Szakmai tovabbképzésrdl)
8/2000. SZCSM rendelet (Miikodési nyilvantartasrol)
Koltségvetési torvény



1992. évi XXII. torvény (Munkatorvénykonyve)
1992. LXIII. térvény (Adatvédelmi torvény)

13 Az intézmény bélyegzdje:
14 Szogletes:

Bakony Szive Id6sek Otthona Nonprofit Kft.
Adoészam: 23706336-2-19
Szamlaszam: 11748045-20057482-00000000

II. Fejezet: Az intézmény szervezeti felépitése

1. Szervezeti adbra

Mellékletben

2. Az intézmény szervezeti felépitésének, egységeinek leirdsa
Intézmény

A Bakony Szive Idések Otthona 8581 Bakonyjako, Uttord u. 7. bentlakéasos idések otthona,
fenntart6ja a Bakony Szive Iddsek Otthona Nonprofit Kft. 8581 Bakonyjako, Arany J. u. 1.

Az intézmény altal ellatott személyes gondoskodast nya;to feladatok:
— Bentlakésos 1d6s otthoni ellatas

A nonprofit kft. ligyvezetdje Németh Rita, aki a fenntartd képviseldjeként munkaltatoi jogokkal
rendelkezik az intézmény vezetdje, a vele kozdsen kivalasztott személyes gondoskodast ellatd
dolgozok vonatkozasaban, tovabba teljes koriien felelds az intézmény muiikodtetéséért gazdasagi
teriileten.

Az intézmény vezetdje Dr. Barath Emodke
Szakmai vezetdje, orvosa Dr. Barath Emoke.

Apolasi vezeté Mayer Ménika, aki az intézményvezetd tavollétében az intézménnyel kapcsolatos
tigyekben eljar, aki az intézmény vezetd utmutatasaval, irdnyitja az 4poldk, szocidlis gondozok
munkajat.

Az intézmény mitkodését az alabbi dolgozok 6sszehangolt munkajaval valositja meg:

Dolgozok:

— Fenntart6 képviseldje: gyakorolja a munkaltatdi jogokat, €s irdnyitja az intézmény
gazdalkodasat.

— Intézményvezetd: napi 4 draban irdnyitja az intézmény dsszehangolt szakmai munkajat.

— Orvos: heti 2 X 2 6radban rendel az intézményben, ahol a Lakok egészségi allapotat
figyelemmel kiséri. Apolasi terv elkészitését, egyéni gyogyszereket, terapias
beavatkozasokat elrendeli. Rendszeres kapcsolatot tart a vezetd dpoldval és az apolasi
csoport szakmai irdnyitasat végzi.

— Apolok: a lakok egészségiigyi, fizikai, pszichés ellatasat végzik. Részt vesznek a lakok
foglalkoztatasaban, az ellatottak gondozasi — apolasi és foglalkoztatasi tervének
elkészitésében és megvaldsitasaban.

— Mentélhigiénés munkatars: Az egyéni, és csoportos foglakoztatas megszervezése.
foglalkoztatas.




3.) Szakmai létszamnormak

A szakemberek végzettsége €s szakmai létszamnormai az 1/2000. SZCSM rendelet 2. sz. és 3. sz.
mellékletének megfelel6. Mivel a szakemberek személyében valtozasok torténhetnek, ezért a
szakmai végzettségek aktualis kimutatdsa az SZMSZ mellékletét képezik.

1.A fenntart6 képviseldje 1 {6 1étszamnorma felett
1.1.Intézményvezetd 1 {6

1.1.2. Apolasi vezetd 1 &

1.1.2.3. Apolasi csoport

1.1.2.3.1. Szakapolok 2 6

1.1.2.3.2. Gondozdk 2 16

1.1.2.3.3. Mentalhigiénés munkatars 1 f6

4.) Az intézmény vezetése
A fenntartd képviseletére jogosult nonprofit kft. ligyvezetdje a munkaltatoi jogok gyakorloja.

1 Afenntarto képvisel6je felelds az intézmény miikodtetéséért gazdasagi teriileten .

2 Az intézmény vezetdje a szakorvos, aki felelds az intézmény szakmai munkajaért, iranyitja
az apolasi-gondozasi tevékenységet.

3 Az épolasi vezetd az intézményvezetd tavollétében az intézménnyel kapcsolatos tigyekben
eljar, aki iranyitja az apolok, szocialis gondozok - €s segitok, munkajat.

4 Mentalhigiénés munkatars: ellatja a szocialis intézményben a személykoézponti gondozast, a
foglalkoztatasi terv alapjan gondoskodik a gondozottak lelki, mentalis llapotanak
megorzeésérdl és fejlesztésérol.

5.) Az intézmény szervezeti egységvezetdinek feladat- és hataskor leirasa, helyettesitési rend;

1 Az intézményvezetdje teljes kortien felelds az intézmény miikodtetéséért szakmai teriileten.
Helyettesitésére altalanos helyettese, annak tavollétében a beosztas szerint munkat végzo
szakképzett apolo jogosult.

2 Az intézményvezetd helyettese az dpolasi vezetd, aki tavollétében az intézménnyel
kapcsolatos ligyekben eljar, kivéve a munkaltatdi jog gyakorldsat és az intézményi
jogviszony létrehozasat. A mindennapi vezetéi munkéban aktivan segit elsdsorban:

— az ellatottak jelentkezésének koordinalasa, a kapcsolattartas;

— elégondozas végzése;

— 1j munkatars felvételénél az interjukat szervezi €s lebonyolitja;

— szervezi a munkaértekezleteket, azokrol feljegyzést készit;

— segiti az intézményvezetdi hataskorbe tartozé adminisztracid vezetését;
— Részt vesz a vezetdi team értekezleteken, tréningeken.

Helyettesitésére az intézményvezetd, annak tavollétében a beosztas szerint munkat végzo
szakképzett apolo jogosult.

1 Apolasi vezetd: irdnyitja, ellendrzi, feliigyeletet gyakorol az apolok, szocialis gondozok - és
segiték, munkdja felett. Elkésziti a részleg dolgozdinak munkarendjét és heti beosztasat.
Az intézmény orvosanak utasitasa alapjan iranyitja a lakok gondozésat, apolasat,
gyogyszerrel valo ellatasat.

Tovabba el6gondozast végez, vezeti a jogszabalyban meghatarozott adminisztraciot.
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Részt vesz a vezetdi team értekezleteken, tréningeken.
2 Helyettesitésére a beosztas szerint munkat végzo szakképzett apolo jogosult.

3 Mentélhigiénés munkatdrs: koordinalja €s feliigyeli az intézmény kiildetésének gyakorlatta
valtasat: minden ellatott, és hospice szemlélet megvaldsitasa. Ennek érdekében az
intézmény szakembereivel havi rendszerességgel ill. sziikség szerint szakmai tanacskozast és
tréningeket szervez. Elkésziti az intézmény mentalhigiénés tervét. Az Otthon lakdi korében
szocialis munkat végez, sziikség szerint az segiti a szocialis ellatorendszerben valo
tajekozodast, igy polgarmesteri hivatallal, nyugdijintézettel stb. valo kapcsolatfelvétel.
Részt vesz a vezetdi team értekezleteken, tréningeken.

Helyettesitésére a vezetdapolo, annak tavollétében a beosztas szerint munkat végzd
szakképzett apolo jogosult.

6.) Konszenzuson alapul6 dontéshozatal
Az intézmény ¢€letét formald dontéseket, konszenzusos alapon kivanja megvaldsitani a vezetés.

Ennek Iényege, hogy az intézmény ¢€letét befolyasold dontéseket az intézményvezetd a munkatarsak
véleményét figyelembe véve, konszenzus alapjdn hozza meg.

7.) A fenntart6 feladatkore és hataskore

A fenntarto képviseletére jogosult a nonprofit kft. ligyvezetdje, az intézmény fenntartoi feladatainak
¢s jogkorének gyakorldsarol gondoskodik az 1993. évi IIl. térvény 92/C § irdnymutatédsait
figyelembe véve.

Fenntartdi feladatok és hataskorok:

— Gondoskodik az intézmény:

— szervezeti €s milkddési szabalyzatanak,

— szakmai programjanak,

— szakositott ellatast nyujtod intézmény esetében hazirendjének elkészitésérol,

— A szakember altal elkészitett dokumentumok a fenntartd jovahagyod hatarozata alapjan
1épnek érvénybe.

— Az intézmény vezetdje tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

— Gondoskodik az érdekképviseleti szabalyzat elkészitésérdl

— Miikodési engedély esetleges modositasanak kezdeményezése az ide vonatkozd
jogszabalyok alapjén;

— Intézményi téritési dij meghatarozas az 6nkoltség alapjan;

— Biztositja az intézmény gazdalkodasanak és miikodésének torvényességét.

— megallapitja a lehivandé normativa tAmogatast a feladatmutatdok alapjan;

— a jogszabalyban rogzitett iddpontok betartasaval igényét jelzi a MAK felé a jogszabalyban
meghatéarozott adatlapon;

— ¢évente tobb alkalommal ellendrzi a feladatmutatok alapjan a normativa lehivas
jogszertiségét;

— minden év januarjaban az intézményvezet6tdl kapott feladatmutato alapjan elszamol a MAK
felé¢ a normativardl és az egyhazi kiegészitd tamogatasrol.

— a MAK évenkénti ellenérzéseit lebonyolitja;

— Gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérol.

— A személyi téritési dij megallapitas, megallapodasok megkotése intézményvezetdi hataskor.
Amennyiben az Ellatott vagy hozzatartozoja vitatja a személyi téritési dij jogszeriiségét,
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vagy nem ¢ért egyet a megallapodasban foglaltakkal, akkor a Fenntartohoz fordulhat
panaszaval. Fenti ligyekben Fenntarté illetékes eljarni, tovabbd minden olyan esetben,
amikor az Ellatott vagy hozzatartozdja vitatja az intézményvezetd dontését és a két fél
kozott nem jon létre egyezség. A Fenntartd nyolc munkanapon belill irdsban vélaszol az
adott ligyre vonatkoz6 dontésérdl panaszosnak.

— Szakmai munka eredményességének ellendrzése az intézményvezetd beszamoldja alapjan;

— Kikéri az ellatottak orszagos érdekképviseleti szervezete teriiletileg illetékes szervének
véleményét az intézmény miikodését érintd lényeges dontés meghozatala eldtt. Lényeges
dontéshozatalnak mindsiil kiilondsen az intézmény megsziintetése, az intézményi tipus,
forma megvaltoztatasa;

III. Fejezet: Az intézmény iranyitasi és mitkodési rendjével kapcsolatos szabalyozasok
1.) Az intézményre vonatkozé altaldnos miikodési szabalyok

Az intézmény szakmai mitkodéséért az intézményvezetdje felel

— Biztositja a korszerli, magas szinvonalli gondozas megvalosulasat.

— Tanulmanyozza az 0j gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri €s intézkedéseivel segiti a
lakok kozosségbe valo beilleszkedését.

— Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
kiilonos tekintettel az etikai szabalyokra.

— Biztositja az Erdekképviseleti Forum miikodését.

— Képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

— Kapcsolatot tart a telepiilési Onkormdnyzattal, tarsadalmi szervezetekkel, egészségligyi
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, a Mddszertani Kdzponttal, az ellatottak
hozzatartozoival, illetve torvényes képviseldjiikkel, valamint azon szervezetekkel, amelyet
a feladatellatas megkivan.

— Dont az intézményi jogviszony létesitésérdl, megsziintetéséral.

— Gondoskodik a szolgaltatast igénybe vevok egyéni gondozasi tervének elkészitésérol.

— Kapcsolatot tart a szolgaltatdst igénybe vevokkel, hozzatartozokkal, torvényes
képviseldkkel.

— Megallapitja személyi téritési dij mértékét, nyilvantartja a befizetéseket.

— Gondoskodik az intézmény biztonsagos miikodtetését.

— Felelds az intézmény jogszabalyban meghatarozott miikodéséért.

— Felelés az intézmény szervezeti egységeinek tevékenységének ¢és miikddési rendjének
kialakitasaért, ellatja azok munkdjanak ellenérzését. Felelds a munkavédelmi, a tlizvédelmi
¢s a kozegészségiigyi, kornyezetvédelmi, valamint egyéb hatosdgok eldirasainak
betartdsaért, betartatdsdért, a biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtésért, a
munka-alkalmassagi vizsgalatok elvégzéséért, valamint a felsorolt feladatok megfeleld
szabalyzatokba foglalasarol.

— [FEllatja a jogszabalyban meghatarozott szervek részére torténd adatszolgaltatési,
nyilvantartési kotelezettséget.

— Feladata eleget tenni a szakdolgozok miikddési nyilvantartdsba vételének, tovabba
gondoskodni a szakdolgozok kdotelezd tovabbképzésének teljesitésérdl, ellatni az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, eleget tesz a tovabbképzések teljesitésével
kapcsolatos jelentési kotelezettségnek.

APOLO-GONDOZO



Az apolo-gondozo feladatat kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai:

Az apolasi-gondozasi munkat a szakmai kovetelményeknek, valamint az egyéni gondozasi
¢s apolasi tervek figyelembe vételével legjobb tudasa szerint végzi.

Az ellatast igénybe vevo egészségi allapotanak figyelemmel kisérése.

Az orvosi utasitdsok végrehajtasa.

Az apolasi dokumentécid vezetése.

Az intézményre vonatkozod higiénés eldirasok betartasa és figyelemmel kisérése.

A kulturalt kdrnyezet kialakitasa, a lakoszobak otthonossa tétele.

Az ¢lelmezéssel kapcsolatos apoloi feladatok elvégzése.

A testi apolas.

Az ellatast igénybe vevo szakrendelésre, sziirdvizsgalatra valo kisérése.

Koérhazban 1évo ellatast igénybe vevo latogatasa.

Részvétel a mentalhigiénés ellatasban, az egyéni gondozasi terv megvaldsitasdban.

A rehabilitaci6 eldsegitése.

Az ellatottak allando megfigyelése, egészségiligyi és mentalis valtozasok jelentése.

Az egyéni és csoportos foglalkozasok segitése, azokon valo részvétel.

Az ellatottak kapcsolatainak figyelemmel kisérése, kapcsolataik kialakitasanak segitése.
Az intézményben elhunytak végtisztességre torténd felkészitése

Az intézményvezetd altal rabizott egyéb feladatok ellatasa.

Helyettese: az intézményvezet6 apolo altal kijelolt személy.

MENTALHIGIENES MUNKATARS

Feladatai:

alapvetd feladata a lakok foglalkoztatdsanak €s mentalis gondozasanak szervezése,
kivitelezése,

szakszerli gyakorlati segitd tevékenységet végez az egyéni esetkezelés, a szocialis csoport és
a kozosségi munka teriiletén,

elkésziti az 11j lako fogadasat,

kezeli a kialakult konfliktusokat,

részt vesz az ellatottak érdekvédelmében.

gondoskodik arrol, hogy az ellatast igénybevevd egyénre szabott banasmodban részesiiljon.
nyomon koveti ellatast igénybevevd csaladi kapcsolatainak alakuldsat, segitséget nyajt a
tarsadalmi kapcsolatai fenntartasaban.

eldsegiti a hitélet gyakorlasat.

segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis k6zosségek, tarsas kapcsolatok kialakitasat és
mikodését.

mindent megtesz az ellatast igénybevevd testi-lelki aktivitasanak fenntartdsa, megdrzése
érdekében.

figyelemmel kiséri az ellatott szocialis helyzetét, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez,
eldsegiti érdekeik érvényesitését.
vezeti a tevékenységéhez kapcsolddo dokumentaciot.

kapcsolatot tart fenn a hozzatartozokkal és torvényes képviseldkkel.

részt vesz az ellatottak gondozasi tervében kitlizott célok megvalositasaban,

a foglalkoztatasi munkaterv megvaldsulasat folyamatosan figyelemmel kiséri,

szervezi €s elkésziti az intézmény tradicionalis linnepeit, rendezvényeit.
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e clkésziti a heti foglalkoztatasi terveket.
e kialakitja az azonos érdeklédési kor szerinti csoportokat, szinten tartd foglalkozéasokat tervez és vezet.
e szervezi az ellatast igénybevevo részére a célszerl és hasznos tevékenységet, elfoglaltsagot:
= az aktivitast segito fizikai tevékenységeket
= aszellemi, szorakoztat6 és kulturdlis tevékenységeket.
e sz¢leskorii kapcsolatrendszer kiépitésére onkéntesekkel, civil szervezetekkel, karitativ €S
vallési kozosségekkel.

Helyettese: az intézményvezetd altal kijelolt személy.

TAKARITO
Feladatai:

- akijelolt tertilet naponkénti portalanitasa, felmosasa, sziikség szerinti porszivdzasa,
szeméttarolok kitiritése

- ko6z0s- és mellékhelyiségek legalabb naponkénti, de sziikség esetén napi tobbszori
fertdtlenitdszerrel torténd tisztan tartasa

- moshatd, csempézett falrészek, milanyag lambéridk, butorok tisztitasa, lemosasa.

- falakon 1év6 dekoraciok, falikarok, képek, miiviragok stb. folyamatos portalanitasa.

- minden szoba legalabb egy héten egyszer torténé komplett takaritasa

- az étkezések utani edények mosogatd gépbe valo elhelyezése és talaloszekrénybe torténd
elrakdsa

- ételek tarolasara szolgald hiitészekrénye tartalmat és tisztasagat rendszeresen ellendrizni
kell, tisztitasukat dokumentalni kell az erre szolgald ellenérzd lapra.

- azellatottak biztonsaganak érdekében tligyel arra, hogy az egészségre karos tisztitoszereket,
vegyszereket elzarva tarolja!

- munkaja soran arra torekszik, hogy munkateriilete rendezett legyen, valamint az
intézményrdl kialakitott képet pozitiv iranyba befolyésolja.

Helyettese: az intézményvezetd altal kijelolt személy

Az intézményben biztositott szocidlis szolgaltatasokért az Ellatottak téritési dijat fizetnek, melynek
részletes szabalyait az intézmény Szakmai Programja tartalmazza.

Az intézményi téritési dijat a Fenntarto évente kétszer allapithatja meg az idevonatkoz6 mindenkori
jogszabalyok figyelembevételével.

A személyi téritési dijat a fenntartoi dontés alapjan az intézményvezetdje allapitja meg.
Amennyiben az Ellatott vitatja a személyi téritési dijat, abban az esetben a Fenntartohoz fordul, aki
8 munkanapon beliil kivizsgalja a panaszt.

Az intézményi jogviszony a Megéllapodas irdsos megkotésével jon 1étre. Az intézmény részérdl
alairasra jogosult az intézmény vezetdje.

Az intézmény mikodését meghatarozd Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (SZMSZ), Szakmai
Program ¢s Hazi rend a fenntart6 jovahagyasaval modosithato.

Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal beszamol a nonprofit kft. taggyiilésének tovabba a
gondozottak, torvényes képviseldik, gondnokaik részére az intézmény szakmai és pénziigyi
mitkodésérol.



Az intézmény az érvényes jogszabalyok, felsobb szintli rendelkezések, feliigyeleti szervek
utasitdsainak megfelelden elkészitett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, a Szakmai Program, ¢és a
Hazirend alapjan tevékenykedik.

Az intézmény dolgozdi az intézményvezetd irdnyitasa, és utasitdsa mellett a munkakori leirasban
foglaltak alapjan végzik munkéjukat.

Az intézmény dolgozoéi kotelesek a tudomasukra jutott orvosi, hivatali titkot megérizni, és nem
kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, eseményeket, amelyek kozlésébodl az
intézményre, ellatottakra, és dolgozoira hatrany szarmazhat.

A dolgozok kotelesek munkéjuk végzése soran egymast megfelelden segiteni.

Az intézményen beliili kapcsolat lehetdleg az irasbeliség elkeriilésével, kozvetlen megbeszéléssel,
tajékoztatassal torténjen.

A dolgozénak torekednie kell szakmai ismereteinek allando bdvitésére.

A dolgozok kotelesek feladatukat maradéktalanul ellatni, az ellatottakkal szemben megértd, és
elézékeny magatartast tanusitani.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tulajdon védelme érdekében az eldirasokat betartant,
munkajat teljes anyagi feleldsséggel, és az intézmény vagyonanak védelme tudatdban végezni.

2.) Munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozé alapvetd szabalyok:

Az intézményben foglalkoztatott személyekkel munkaszerzodést kot az intézményvezetdje az 1992.
évi XXII. torvény (Munkatorvénykonyve ) alapjan, illetve vallalkozasi szerzddést azoknal a
statuszoknal, melyeknél a jogszabaly erre lehetdséget biztosit.

Az 4poldi 12 6ras munkaidd beosztdsban dolgozd munkatarsat, éjszakai potlék illeti a Mtv. szerint a
ledolgozott munkadrak alapjan.

Minden egyéb vonatkozasban a Mtv. irdanymutatdsai érvényesek.

A munkdéba jarés koltségtéritése az idevonatkozdo Mtv. szerinti. Kivételt képez, amikor a munkaidd
beosztasa tomegkozlekedési eszkdz igénybevételét nem teszi lehetové, ezért a munkaba jaras
koltsége a jogszabalyban rogzitettek szerint keriil megallapitasra.

Azokban az esetekben, amikor az alkalmazott sajat személygépkocsijat hasznalja az intézmény
tigyében, akkor '"kikiildetési rendelvény a hivatali, iizleti utazds koltségtéritéséhez" cimii
nyomtatvany vezetése alapjan koltségtérités illeti meg a mindenkori APEH szabalyok alapjan.

A fenntartd altal elfogadott éves koltségvetés alapjan, - amennyiben az intézmény mindenkori
pénziigyi helyzete lehetdvé teszi - az alkalmazottak egyéb természetbeni juttatdsban részesiilhetnek
(iskolakezdési tAmogatds, étkezési hozzajarulas stb.).

Az idevonatkozo jogszabalyok alapjan az alkalmazottakat munkaruha és védéruha illeti meg. Ezek
pontos szabalyozasat kiils6 szakember 4ltal készitett munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az épolasban, gondozasban, foglalkoztatasban részt vevo szakemberek a fentiekben kifejtettek
szerint kapnak munka/védoéruhat.

3.) Az intézmény gazdalkodéasara vonatkozé alapvetd szabalyok

Az intézmény szamvitelét, konyvvezetési kotelezettségét a szamvitelrdl szo16 2000. évi C. térvény
96.§, valamint végrehajtasi rendelete szabalyozza.

Az intézmény {6 tevékenysége szocialis ellatas elhelyezéssel, valamint szocidlis alapellatas, amely a
hivatkozott jogszabéalyok alapjdn nem tekintend6k vallalkozési tevékenységnek, igy ebbdl
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eredménye nem képzodik.

A beszamolasi kotelezettségének az egyszerlisitett éves beszamolo alapjan tesz eleget, melynek
alatamasztasara kettds konyvvitelt vezet.

A mérleg fordulonapja december 31, a beszamolo6 elkészitésének hatarideje targyévet kovetd majus
15. Az intézmény mérleg kozzétételére nem kdotelezett, az elkészitett beszamolot székhelyén torténd
betekintéssel biztositja az érintettek részére.

A konyvelést és bérszamfejtést, az alkalmazottakkal kapcsolatos bejelentéseket kiils6é vallalkozé
végzi. A hazi pénztar kezelését €s a pénzkezeléssel kapcsolatos tigyviteli feladatokat az ligyvezetd
latja el.

Az intézményben utalvanyozésra az intézményvezetdje jogosult,

A szocialis intézmény milkodtetését elsGsorban az alabbiakbdl biztositja:

— allami normativ tamogatas;

— egyéb tamogatas (palyazat stb.)

— ellatottak befizetett személyi téritési dija;

— alapitvanyi tAmogatas
Az intézmény gazdéalkodasanak részletes szabalyozasat a, szamviteli politika és annak mellékletben
megjelolt szabalyzatai hatdrozzak meg.
IV. Fejezet: Az intézmény iranyitasat segitd forumok, belsé ellendrzés
1.) Az intézmény iranyitasat segité forumok
Az intézmény miikodésének fontos feltétele a szolgaltatasokat igényldk és a dolgozok rendszeres
tajékoztatasa az intézmény mitkddésérdl, az eredményekrdl és hidnyossagokrol, az etikai helyzetrdl,
illetdleg sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény mitkddését érintd fontosabb dontések eldott.

Ennek alapvet6 formai:

— munkaértekezlet;
— lakogyiilés.

Munkaértekezletek

1 Munkaértekezletet tart az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal
2 a. Az értekezletet az intézmény vezetdje hivja Ossze, €s tartja.
3 b. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.
4 c. Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, és azt az irattarban meg
kell 6rizni.
5 d. Az olyan jellegii kérdést, amelyre az intézmény vezetdje az értekezleten nem ad.

Lakogytilés

1 Az intézmény vezetdje évente négy alkalommal a lakok részére lakogytilést hiv Ossze.

2 A lakégyiilésen a lakokat tajékoztatni kell az Otthonban folyd eseményekrdl. Lehetdséget
kell biztositani, hogy a lakok véleményiiket, észrevételeiket elmondhassak.

3 A lakégyiilésre az Otthon valamennyi lakéjat meg kell hivni. Gondnoksag alatt 1évé lakod
esetében a gondnokot kell meghivni.

4 Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, €s azt az irattdrban meg kell 6rizni.

5 Az Otthon vezetdjének a lakogyiilésen feltett kérdésekre 8 napon beliil valaszt kell adnia.

2.) Az intézmény belsé ellendrzése
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A fenntartd évente tobb alkalommal ellendrzi az intézményvezetd altal elkészitett feladatmutatok
alapjan a normativa lehivas jogszerliségét. Amennyiben eltérést észlel a lehivott és felhasznalt
normativ tamogatas kozott, akkor az idevonatkozd jogszabalyok szerint jelzéssel él az illetékes
MAK felé.

Az intézményvezetd beszdmoloja és személyes vizitacid alapjan értékeli és ellendrzi a szakmai
munka eredményességét.

A pénziigyi beszamolo alapjan ellendrzi és jovahagyja az intézmény gazdalkodasat .

V. Fejezet: Az intézmény munkarendje
A bentlakasos iddsek otthona folyamatosan mitkddd intézmény.

A dolgozdok a munkaszerzédésben meghatarozott munkaidében, havi munkaidékeret megallapitasa
¢s heti munkabeosztas szerint végzik munkajukat.

VI. Fejezet: Zaro rendelkezések

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) alapjan, a benne meghatarozottak szerint
késziiltek az intézmény mas szabalyai ¢és szabalyzatai, igy a Szakmai Program, Munkakori leiras,
Hazirend, tovabba az SZMSZ iranymutatasait kdvetve késziil minden belsd vezetdi utasitas.

A fenntartonak folyamatosan rendelkeznie kell a bentlakdsos intézményi ellatas korében okozott
kar megtéritésére vonatkozd hatalyos felel0sségbiztositasi szerzddéssel. (1/2000. SZCSM rendelet
5/C. §)

Szabalyzataink
Az intézmény miikodésével Osszefiiggd szabalyzatok
1. Adatvédelmi, iratkezelési szabalyzat
2. Hazirend
3. FErdekképviseleti Forum szabélyzata
4. Munkaruha szabalyzat
5. Lakogyiilés szabalyzata
6. Halottellatasi szabalyzat és hagyatéki eljaras szabalyzata
Gazdasagi szabalyzatok szamviteli politika

7. Szamviteli politika

Ezen szabalyzat 12 sorszdmozott oldalbodl all.

Az intézmény fenntartdjanak jovdhagyasa utdn, a kiadott mikodési engedélyt kovetd 15 napon
beliil 1&p életbe.

12



