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|. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

I./1. A szervezeti és milikodési szabalyzat célja:

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti,
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a kiilsé és belsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas intézmény
vagy hatosag feladat és hataskorébe.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységek, munkacsoportok ¢és folyamatok Osszehangolt mikddését, és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjara nézve kotelezo.

I./2. Az intézmény jogszabalyi meghatarozasa
a. /aszemélyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatasi formak miikodtetése

A Békéscsabai Eletfa Idések Otthona feladatait a szocidlis igazgatasardl és a szocialis
ellatasokrol szolo tobbszor modositott 1993. évi II1. térvény (tovabbiakban: Szt.) valamint az
intézmény mukodését, tevékenységét érintd hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.

Az intézmény milkodtetését a hatdlyos jogszabalyok szerint kell megszervezni és
folyamatosan karbantartani.

Il. FEJEZET

AZ INTEZMENY ADATAI

1. Az intézmény neve, székhelye (pontos cime), jogelddje, kozfeladata, alapito okirata:

A koltségvetési szerv neve:
Békéscsabai Eletfa 1dosek Otthona

A koltségvetési szerv székhelye: 5600 Békéscsaba, Lencsési ut 85.

A koltségvetési szerv kozvetlen jogelddjének neve, székhelye:
Békéscsabai Kistérségi Eletfa Idések Otthona, 5600 Békéscsaba, Lencsési it 85.


cdp://1/99300003.TV/
cdp://1/99300003.TV/

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az intézmény gondoskodik a személyes gondoskodas keretébe tartozo, kotelezden
ellatando feladatként szocidlis szakositott ellatdsok nyujtdsarél az 1993. évi III.
torvény szabalyai szerint.

A Koltségvetési szerv alapité okiratanak adatai
Kelte: 2016.11.18.
Szama: BEFA/1
Alapitasanak idépontja: 2014.07.01.

2. A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenysége:
Az intézmény szakmai alaptevékenysége iddskortak és demens betegek tartdos bentlakasos
ellatasa, valamint emelt szint(i idések bentlakasos ellatasa.

3. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
873000 iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti
besorolasa:

072410 Otthoni (egészségligyi) szakapolas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

102023 Id6éskoruak tartds bentlakéasos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

crer

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez illetve nem folytat
csak a kotelezo feladatellatasat célzo tevékenységként a jogszabaly szerinti
mértékben.

A koltségvetési szerv altal ellatott tevékenységek forrasai:
- dllami tAmogatas
- kotott felhasznalasu tamogatés
- fenntarté tdmogatasa
- palyazati Gton elnyert tAmogatas
- az intézmény sajat bevételei.

4. A koltségvetési szerv alapitoja:
Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.

5. A Kkoltségvetési szerv miikodési kore: Békéscsaba, illetve a jogszabaly szerinti
mértékben tovabbi telepiilések is

6. A koltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye,
Békéscsaba Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata
5600. Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.



A koltségvetési szerv iranyito szervének vezetoje:
Békéscsaba Megyei Jogli Véros Polgarmestere

7. A koltségvetési szerv gazdasagi feladatai:
A gazdasagi feladatokat a Békéscsabai Megyei Jogli Varos Onkorményzata gazdasagi
szervezete latja el a felek altal eldzetesen elfogadott ¢és a fenntartd altal jovahagyott
Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint.

8. A Kkoltségvetési szerv jogallasa: 6nallo jogi személy.

9. A Kkoltségvetési szerv az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol:
Az elbiranyzatok felett onalldoan rendelkezik a fenntart6 altal elfogadott koltségvetés szerint.

10. Az intézmény bélyegzdi:
Kor és hosszl bélyegzo.
A korbélyegzd tartalmazza az intézmény nevét, székhelyét.
A hosszu bélyegzd az intézmény nevét és a székhelyét tartalmazza, illetve a teriileti irodéara
kiadott bélyegzdk esetében a telepiilés megnevezését. A bélyegzdk teljes listdja a Békéscsabai
Eletfa Idések Otthona Bélyegzé Nyilvantartas konyvében naprakészen nyilvantartva.
Valamennyi cégszerii aldirdsnal kor alakil bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. Az intézmény bélyegzdit az intézményvezetd altal megbizott személy
koteles nyilvantartani, aki gondoskodik azok kiadasarol és arr6l pontos nyilvantartast vezet
(atadas-atvétel rogzitése mellett).
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara jogosultak:
Intézményvezetd, intézményvezets-helyettes.
Megrendelésre vagy pénziigyi kotelezettségvallalasra ez a bélyegzd nem jogosit fel, és a
bélyegzd kizarolag irasbeli intézményvezetdi utasitas alapjan ruhazhato at.

11. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezése, megbizasa:
A koltségvetési szerv vezetdjét a Békéscsaba Megyei Jogn Varos Onkormanyzata nevezi Ki a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény (Kjt.), valamint a kapcsolodo
jogszabalyok alapjan.
Felette az egyéb munkaltatdoi jogokat a Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmestere
gyakorolja.

12. A Kkoltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi
jogviszonyok megjelolése:
A koltségvetési szerv foglalkoztatdsi jogviszonyaira (kinevezés, kinevezés modositésa, illetve
a koltségvetési szervvel fenndlld jogviszony megsziinése, megsziintetése, egyéb szerzddések)
a Kjt. rendelkezései az iranyaddak, ezek hidnydban a 2012. évi I torvény a
Munkatérvénykonyve szerinti szabalyokat kell alkalmazni. Polgéri jogviszonyokra a Polgari
Torvénykonyv szabdlyai szerint kell eljarni.

13. A koltségvetési szerv képviselete:
Az intézményvezetd Onalloan, teljes jogkorrel képviseli az intézményt, illetdleg az altala
meghatalmazott személy.



14. A koltségvetési szerv feladatellatasara szolgalo vagyon:

Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkormanyzata altal vagyonkezelésbe adott korlatozottan
forgalomképes torzsvagyonbol:

- 1703. hrsz-u ingatlan, Lencsési ut. 85.

11, FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

Az Intézmény idosek és szocialisan raszorulok szakositott ellatasat végzi. A

feladatokat jelen SZMSZ-ben, a mindenkor hatalyos jogszabalyi kovetelmények, a
Szakmai Program, és azok mddositasaiban eléirtak szerint szervezi meg.

1. Idoések Otthona

a személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott elldtdsi forma:
apolo-gondozo otthoni és rehabilitacios ellatas:

- tartos bentlakast biztosito idosek otthondnak
mikodtetése:  elsosorban  azoknak  a
nyugdijkorhatart  betoltott  személyeknek
dpolasa, gondozasa, akiknek egészségi
dllapota rendszeres gyogyintézeti kezelést
nem igényel,

- fokozott apolast, Qondozast igénylé demens
személyek tartds bentlakdsos ellatisa: az
idosek otthona ellatasat igénybe vevo
demencia  kérébe  tartozo  korképpel
rendelkezo személyek ellatasa az
intézmeényen beliil  kiilondlloan, intenziv
gondozast biztosito részlegben.

szakmai tartalom szerinti feladatok:
személyes gondoskodast nyjtd 24 orés ellatés,

napi hdromszori étkezés biztositasa (ebbdl minimum egyszeri meleg étel)
személyi higiéné biztositasanak lehetdsége (mosatas, takaritas)

mentalis ¢és fizikalis gondoskodas (részben téritéskoteles szolgaltatasok
segitségével)

hivatalos ligyek, segélyek ligyintézésének segitése

orvosi ellatas biztositasa (rendelés)

egeészségnevelés, prevencio

mentalhigiénés prevencids tevékenység

tarsas €s interperszonalis kapcsolatok segitése, apolasa

szabadidds programok szervezése, rekreacio

rehabilitacios programok szervezése



IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Idosek otthona
IV.1. Az intézmény belsé tagozodasa

- Gondozasi, apolasi részleg
- Miszaki, technikai ellatas

IV. 1. 1. Gondozasi, apolasi részleg osszetétele, feladatai

Egészségiigyi részleg: az intézményvezetd és a szakmai vezetok dsszehangolt iranyitdsaval
mikodik.

- intézményvezetd apold

- gyogyszeres ndvér, csoportfelelds apolok /minden miiszakban/

- szocialis mentalhigiénés munkatars, apolok, segédapolok

A részleg egészségiigyi feladata:

Szakositott feladatok ellatasa, rendszeres 4&polds-gondozas. Szakorvosi ellatas
megszervezése, gyogyszer- €s gyogyaszati segédeszkdz beszerzés tamogatisa. Diétds és
fizioterapias ellatas megszervezése.

A részleg mentalhigiénés feladata:

Az ellatottak még meglévd csaladi, tarsadalmi és egymdas kozotti kapcsolatanak
kialakitasa, fenntartasanak segitése, egyéni és csoportos foglalkoztatasanak megszervezése és
érdekvédelme.

Intézményvezeto dapolo

A hatédlyos jogszabalyokat szem el6tt tartva szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézményi
szakellatast az intézményvezetdvel egyilittmikodve. Az  apolasi-gondozasi  munkat
megszervezi, protokollokat dolgoz ki, szakmai tovabbképzéseket szervez az 4pold személyzet
részére, ellendrzi az intézmény gyogyszer- és gyogyaszati segédeszkoz felhasznalasat.
Kapcsolatot tart az intézményben dolgoz6 orvossal, az intézményben folyd szakmai munkarél
rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.

Szakmai kapcsolatot tart fenn a haziorvosokkal, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel az
intézményvezetd bevonasaval.



Az intézményvezetd személyzeti feladatainak elldtdsdban kozremiikodik, ellatja az e kdrben
rabizott feladatokat, az intézményvezetdvel egyeztetve elkésziti az éves munkaprogramot.
Felel6s az intézmény apolasi-gondozasi munkainak szakszer(i végrehajtasaért.

IV./ 1. 2. A miiszaki, technikai részleg osszetétele, feladatai

Az intézményvezetd iranyitdsdval mikodik, idetartozik a karbantartas, flités, takaritas,
gépjarmu-iizemeltetés, mosoda, €lelmezés, szocialis ligyintézés, hazipénztar kezelés, iktatas,
adminisztracio.

A miszaki részleg Gsszetétele:

- szocialis iigyintéz6
- hazipénztar kezeld/ iktatd / adminisztrator
- karbantarto, fiit6, udvaros
- mosodai dolgozok
- takaritas
- ¢lelmezés.
Vezetdje: intézményvezetd
Tagjai: karbantarto, fiit6, mosodai, konyhai dolgozok, takaritok, udvaros, szocialis tigyintéz6
hazipénztar kezeld, iktatd-adminisztrator
Feladataik:
az intézmény épiileteinek és gépeinek iizemeltetése, gépkocsi lizemeltetése,
az intézmény készletbeszerzési feladatai,
a sajat kivitelezésii karbantartas és lizemeltetés anyagsziikségletének biztositasa,
a tulajdon védelmének ellendrzése,
mosoda — kazanhaz biztonsagos lizemeltetése,
munka- és tiizvédelmi feladatok
intézményi textilidk mosasa
mososzer, tisztitoszer felhaszndlasdnak naprakész vezetése, raktari nyilvantartas
talalo konyha altal végzett szolgaltatdi tevékenységek elvégzése
iktatds, hazipénztar kezelés, adminisztracio, ellatotti nyilvantartas.

VVVVVVVYYY

Részletes feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
Tevékenységiik soran kotelesek a gazdasdgossag, hatékonysag ¢és az eredményesség
kovetelményeit érvényesiteni.

1VV./2. Az intézménvyben folyé munkat segité szakmai forumok

- vezetodi értekezlet

- munkaértekezlet

- intézményvezetd apoloi és mentalhigiénés munkatarsak értekezlete
- dolgozdi értekezlet

- Erdekképviseleti forum

VezetOi értekezlet:




Az intézményvezetd hivja Ossze sziikség szerint. Részt vesznek: valamennyi vezetd.
Szakmai egyeztetés a szakmai munkardl, aktudlis, konkrét feladatok meghatarozasa,
felmeriil problémak ko6zos megvitatasa alkalom szerint, legalabb kéthavonta.

Munkaértekezlet:

Az intézményvezetd hivja Ossze sziikség szerint. Valamennyi dolgozé jelen van, akinek
jelenléte sziikséges az tligyek targyaldsa miatt legaldbb évente kétszer.

A feladata az eltelt idOszak alatt végzett munka értékelése €s a hianyossagok feltarasa, azok
megsziintetésére javasolt intézkedések, munkafegyelem értékelése, feladatok meghatarozasa,
miikddéssel kapcsolatos informacio-csere.

Intézményvezetd dpoldi értekezlet:

Az értekezletet az intézményvezetd apold hivja Ossze, legalabb kéthavonta. Jelen vannak az
intézményvezetd, a gyogyszeres névér, apolasi részlegben dolgozok, valamint akiket az
intézményvezetd apold meghiv. Félévente egyszer az intézményi orvos megjelenése kotelezo.
Feladata az apolési-gondozdsi munkdval kapcsolatos feladatok konkrét meghatarozasa, az
eltelt idészak alatt végzett szakmai munka értékelése, tapasztalt hidnyossagok feltarasa, azok
megsziintetésére tett javaslatok, felmeriild probléméak megbeszélése, mitkodéssel kapcsolatos
informéaciok cseréje.

Dolgozoi értekezlet:

A dolgozdi értekezletet az illetékes részleg vezet6je hivja Gssze, azon jelen vannak az ott
dolgozok teljes létszdmmal, sziikség esetén pedig tovabbi vezetdk is, amennyiben a téma
megkivanja.

Feladata a részleg szakmai munkajanak értékelése, a hidnyossagok feltarasa, azok orvoslasara
javaslatok megvitatasa. A kovetkezd idészak feladatainak attekintése, esetleges valtozasokrol
tajékoztatas.

Dolgozo6i érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény intézményvezetdje egylittmiikodik a dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete vagy annak védelme. Uléseikrol
jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza az iilés helyét, idejét, résztvevdit, targyalt napirendjét,

hozott dontéseket, azok végrehajtasaért felelds személy nevét €s annak hataridejét. Alairja a
levezetd elndk és a jegyzOkonyvvezetd valamint 2 hitelesito.

IV./ 3. Az intézmény vezetdinek feladata és hataskore

IV./ 3.1. Intézményvezeto

1. Iranyitja a szervezeti és mukodési szabalyzatban és a szakmai programokban
meghatarozott intézményi munkat, koordinal az 6nallo egységek és munkacsoportok
kozott, értékeli az intézményben folyd tevékenységet, hidnyossdgok esetén a
sziikséges intézkedéseket megteszi, felelds az intézmény feladatainak jogszeri és
szakszerli végrehajtasaért.

2. Az intézmény miikddését szem eldtt tartva gazdalkodik a humén eréforrassal, szakmai
¢és gazdasagossagi szempontok szerint dont a foglalkoztatasrol.

3. Megbizza tavolléte esetére azt a kozalkalmazottat, aki altalanos helyetteseként
jogosult eljarni, gyakorolja felette a munkaltatoi jogot.



4. Gondoskodik az intézmény eredményes mitkddéséhez sziikséges feltételekrdl, az ott
dolgozok folyamatos szakmai fejlodésérol és mentalhigiénés védelmérdl, a
szinvonalas munka megbecsiilésérol, a munkatarsak szakmai és emberi biztonsagarol.
Rendszeresen ellendrzi a vezetok és a munkatarsak tevékenységét.
6. Munkaltatoi, valamint fegyelmi jogkort gyakorol a jogszabdlyokban meghatdrozott

keretek kozott az intézmény dolgozoira vonatkozoan:

- jogviszony létesitése

- jogviszony megsziintetése

- illetmény megallapitas

- jutalmazas

- fegyelemi eljaras inditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa.

o

7. A gazdasagi ¢és pénziigyi feladatok ellatdsa soran egyiittmiikodik az Intézményellatd
Ko6zpont munkatarsaival, veliik egyiitt késziti el az intézmény koltségvetését, felel az
intézmény szdmara megallapitott koltségvetés szakszerli felhasznédlasaért, az
eléiranyzatokon beliili gazdalkodésért.

8. Képviseli az intézményt mas szervezetek, intézmények, kiilonbozo testiiletek elott.

9. Elkésziti vagy elkészitteti a dolgozok munkakori leirasat, meghatarozza a dolgozok
munkarendjét, munkaidejét.

10. Elkésziti az intézmény szamara jogszabalyban eldirt valamennyi szabalyzatot.

11. A bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos intézkedések megtételéért felel.

12. Szabalyozza tavolléte esetén a feladat és hataskor atadasanak rendjét.

IVV./ 4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A munkakori leirasok elkészitéséért az intézményvezeto a felelés, aki azonban ezt a
kotelezettségét atruhazhatja az érintett vezetékre azzal, hogy az iramyitasuk alatt
dolgozok részére 0k kotelesek azt elkésziteni. Ezt az érintett vezet6 munkakori leirasa
pontosan tartalmazza.

1VV./ 5. A munkakori leiras készitésének szempontjai

- a munkakor pontos meghatarozasa — jogszabaly szerinti szohasznalattal
- a munkakorhoz tartozé hataskor meghatarozasa

- a munkakorhoz tartozo feladatok részletes megjelolése

- a felelosség mértéke és terjedelme

- a munkakorhoz tartozo feladatok valtoztatasanak lehetosége

- valtozo munkahelyen torténo alkalmazas lehetosége, ha sziikséges

A munkakori leiras szerkezete:

- szervezeti egység megnevezése

10



- munkakor fentiek szerinti megnevezése

- a munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség

- kozvetlen felettes vezetd munkakor szerinti meghatarozasa

- munkakori feladatok részletezése

- munkakorrel kapcsolatos helyettesitési kotelezettségek

- anyagi felelsség mértéke- esetei

- titoktartasi kotelezettség

- munkakorrel nem szorosan osszefiiggé tovabbi feladatok

- munkavallalé elfogado nyilatkozata a munkakori leirasra vonatkozoéan
- keltezés helye és ideje, alairasok

V. FEJEZET

A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

V./ 1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
V./ 1. 1. A jogviszony létrejotte

Az intézményben dolgozok koézalkalmazottak, mely jogviszony hatarozatlan vagy
hatarozott idejii kdzalkalmazotti kinevezéssel jon létre. A kinevezés részletes szabalyait a Kjt.
mindenkor hatalyos szovege tartalmazza, mely a jogviszonyra vonatkozd egyéb szabalyok
tekintetében is meghatdrozza az eljaras rendjét azzal, hogy a torvény mellett a vonatkozo
egyéb jogszabalyokban foglaltakat is maradéktalanul be kell tartani. Specialis szabalyokat
tartalmaz a Kjt. végrehajtasi rendelete, a 257/2000. (XII.28.) Kormanyrendelet, melyek
mindenkor hatalyos rendelkezéseit alkalmazni kell.

V./ 1. 2. A munkaidd beosztasa

A hivatalos munkarendet a munkahelyi vezet6 adja ki, legalabb 7 nappal korabban irasban
kozolve. Kozoltnek kell tekinteni, ha a helyben szokasos modon azt irasban kifliggesztik és
abbdl valamennyi dolgozo6 szamara kidertil a ra iranyadd munkarend.

A féallasu dolgozok heti munkaideje 40 ora, négyhavi munkaidokeretben.

Munkaidd keret kezd6 €és végsd napjat ki kell hirdetni, és azt az irdnyadé munkarenden is fel
kell tiintetni.
A megszakitas nélkiili munkarendben dolgozok kinevezési okirata ezt tartalmazza.

V./1. 3. Szabadsag

Az éves szabadsag igénybe vételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden
esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt. szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni. A kiszamitott
szabadsagrol minden dolgozé a munkaiigyi eléadojatdl kap részletes tdjékoztatast, az éves
szabadsagolasi terv az tartalmazza.
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V./1. 4. A helyettesitések rendje

Az intézményben folyd munkat, annak mindségét a dolgozok iddleges vagy tartds
tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozdok tavolléte esetére helyettesités rendszerének
kidolgozasa a szervezet vezetdjének, ill. a felhatalmazasa alapjan az adott egység vezetdjének
a feladata.

A helyettesitésekkel kapcsolatos feladatokat az egyes munkakori leirdsok
tartalmazzak.

V./1. 5. A munkakorok atadasa

A vezetd allast dolgozok, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasardl, ill. atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni. Az atadasrol-atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel idopontjat,

a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatas tartalmat,
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

az atadasra keriil6 eszkozoket,

az atado-atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

A munkakor 4atadds-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsarol a munkakor
szerinti felettes vezetd gondoskodik.

V./ 1. 6. A kozalkalmazotti jogviszonyban allok dijazasa

Az erre vonatkozd megallapodasokat a kinevezésben kell rogziteni, ennek részletes szabalyait
Kjt. valamint més hatalyos jogszabalyok tartalmazzak. A tovabbi juttatasokrol — un. cafeteria,
munkaruha- 6nall6 szabalyzat rendelkezik.

V./ 1. 7. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

- szandékos karokozas esetén a teljes kart koteles megtériteni.

- vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi,
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén,
amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék,
vagy elismervény alapjan vett at.

A vezetdket és a munkatarsakat feleldsség terheli az altaluk kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézményben a kart tobben egyiittesen okozzdk, egyetemlegesen
felelosek. A kar 0sszegének meghatarozasanal a vonatkozé mindenkor hatalyos jogszabalyok
szerint kell eljarni.
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V./ 1. 8. Anyagi felel6sség

A kozalkalmazott a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghalad6 értékii
targyakat csak a vezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére ill., vihet Ki onnan.

Valamennyi dolgozé felelds a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek megovasaért.

V./1.9. Az iigyiratkezelés rendje
Az tlgyiratok kezelését az Iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell
végezni.
Az intézmény mukodésével osszefliggd szabalyzatok:
e Erdekképviseleti forum miikodési szabalyzata
Hazirend

Belso utasitas
Szakmai Program

Gazdasagi jellegii szabalyzatok:

e Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas
¢s érvényesités hatdskori rendje,

Bizonylati szabalyzat és bizonylati album,

Leltarozasi ¢és leltarkészitési szabalyzat,

Onkoltség szamitasi szabalyzat,

Selejtezési és hasznositéasi szabélyzat,

Vagyonvédelmi szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Adatvédelmi szabalyzat.

Miiszaki ellatasi szabalyzatok:

e Munkavédelmi szabalyzat
e Tiizvédelmi szabalyzat,
e (Gépjarmi hasznalati szabalyzat.

V./12. Egyéb szabalyok a munkavégzésre
V./2. 1. Munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

A munkavégzés az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a kinevezésben valamint a munkakdri leirdsban meghatarozottak alapjan
torténik.

A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozé munkat a legjobb tudasa szerint, pontosan €s
szakértelemmel végezni, a munkdja soran tudomasara jutott személyes és hivatali titkokat
megorizni.
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Ezen tulmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara és melynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

Amennyiben az adott esetben, a jogszabalyban el6irt tajékoztatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban az esetekben, amelyek hivatali titoknak
mindstiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben hivatali titoknak mindsiil az 1997. évi Egészségligyi Torvény 24. §
értelmében az ellatott egészségiligyi és mentalhigiénés dokumentacidja, valamint a dolgozdok
személyi adatai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstil.

V. /2. 2. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak fenn.

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény Szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel (szakmai) egyiittmiikodési megéllapodasokat kothet.

V. /2. 3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek (média) felé

Az irott sajto, a televizio és a radid képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil. A felvilagositas, nyilatkozattétel soran be kell tartani a kovetkezo
szabalyokat:

e az intézményt ¢érintd kérdésekben t4jekoztatasra 1ill. nyilatkozattételre az

intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e akozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért

a nyilatkozo6 felel,

e anyilatkozonak minden esetben tekintettel kell lennie a hivatali titoktatasra,

e nem adhaté felvilagositds olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozo kompetencija

V./4. Az intézmény tevékenységéhez kapcsolodo testiiletek, intézmények, szervezetek,
kozosségek
- Békéscsaba Megyei Jogii Varos Onkormanyzata
- Békéscsaba Megyei Jogli Véros Polgarmesteri Hivatala
- Békéscsabai Kistérségi Egyesitett Szocialis Kozpont
- Békéscsabai Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont
- Felndtt haziorvosi halozat

- Korhaz
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- Egyhazak, civil szervezetek
- Egyesiiletek, érdekvédelmi, képviseletei szervek
- Média

Békéscsaba, 2019. februar ho 07. nap

Such Tamara
mb. intézményvezetd
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