Eldterjesztés

Targy: Egyesitett Szocialis Intézmény Alapité Okiratdnak mddositésa, valamint G
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak elfogadasa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az oroshazi szocidlis intézményrendszer alapvet6 célja kell iegyen, hogy a dolgozokkal
egyUtt a meglévd szolgaliatasok mindségét megtartsuk, javitsuk, illetve egy olyan
szocialis szolgaltatd rendszert valdsitsunk meg, ahol a szolgaltatasok kdzéppontjaban
az egyén all.

Torekednlink kell, hogy a felmertild szocidlis szikségletek keruljenek kielégitésre.

Az ellatasok elsésorban dsszehangolt és egyittmiikédésen alapuld munkaval teheték
eredmenyesebbé.

Az ESZI jelenlegi intézményi mkodéseét a sokoldallisaga meliett az is jellemzi, - a
struktira sajatossdgabdl addédéan -, hogy nehezen atlathaté. Ez a folyamatos
mikodest es mikddtetést nehézkessé teszi. A telephelyeken miiksd6é részintézmények
KUion-kulon egységkent valo kezelése, a szolgaltatasok elkilitnitése, lokalizalja a
szakmai tevékenységeket, s igy a szakmai hatékonysagot is.

A tervezett struktira egyfajta tnalidésagot feltételez az egységek részérdl, masfeldl
viszont a hasonlé profill szolgaltatasok el is szigetelédnek egymastdl. Ez az
atlathatosagot és a rendszerben valdé miikddést akadalyozhatja.

Célszerlnek latszik a struktira atalakitasa, amely a szakmai- és a
kéltséghatékonysagot egyarant elésegitheti.

A strukiGra atalakitasa magaban hordozza az intézmény atszervezésének
szitkségszerlseget.

Az atszervezést és az Uj struktura kialakitasat fémjelzi az Intézmény Uj elnevezése:
Oroshaza Véros Onkormanyzat Egységes Szocialis Kézpontja.

Az atlathatosag érdekében elsbésorban a szolgaltatasok szakmai szempontok szerinti
csoportositasara van sziikség, ami egyreszt a vezetéi statuszok integralasat, masrészt
a szakdolgozdi létszamok atcsoportositaséat is lehetévé teszi. A harom mlszakos
munkarend igen nagy létszamu munkaerd biztositasat kéveteli meg. (munkaids-
pihendidd)

A ketmiszakos munkarend bevezetése {akarékosabb [étszamgazdalkodast
eredményezhet.

A Szervezeti és Miikddeési Szabalyzat mindkét alternativat tartalmazza.

Amennyiben a fenntarté dnkormanyzat kéliségvetési rendeletének modositasa soran
az engedélyezett létszamot Ujraszabalyozza, Ugy az Intézményvezetd az () SZMSZ
altal biztositott lehetdségge! elve kétmlszakos munkarend bevezetésérs! donthet.

A Fentiek alapjan javaslom a . szamu hatarozati javaslat szerint, az Alapité Okirat
modositas, valamint a li. szami hatarozati javaslat szerint, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elfogadasat.



l. szamG Hatarozati javaslat:
Oroshéza Varos Onkormanyzat Képviselé-testilete:

1) az Oroshdza Varosi Onkormanyzat Egyesitett Szocialis Intézménye Alapito
Okiratat 2010. aprilis 1. napjatél az alabbiak szerint médositja:

a.) az 1. pont helyébe a kévetkezé rendelkezés lép:
»1. Koltségvetési szerviintézmény neve: Oroshaza Varos Onkormanyzat
Egységes Szocidlis Kbzpontja”
b.) a 18. pont helyébe a kovetkezb rendelkezés lép:
,»2.Ro6vid neve: OV.0.E.8ZK”

c.) a19. pont helyébe a kdvetkezé rendelkezés iép:
»18. Taglrészintézménye(i}: nincs”

d.) az alapitd okirat az alabbi 19/A. ponttal egészil ki:
»19/A. Feladatellatasi helyei:

- Platan id6sek Otthona Oroshaza, Teréz u. 14.

- EzUst Feny6 Idések Otthona Oroshaza, Tancsics u, 8/1.

- Arany Evek Gondozohaz Oroshaza, Kettéssanc tér 10.

- Oreg Télgy Klub Oroshaza, Igléi u. 7.

- Reménység Klub Oroshaza, Lérantffy u. 35.

- Gydngyvirag Klub Oroshaza, Székacs Jozsef u. 3.
- Oszirdzsa Klub Oroshaza, Kiss Emd u. 19.

- Hajléktalanok Nappali Meleged6je Oroshaza, Szabo Dezsé u. 1.
- Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye Oroshaza, Szabo Dezsé u. 1.
- Hajléktalanok Atmeneti Szdilasa  Oroshaza, Szabd Dezsé u. 1.

- Vadvirag Esély Klub Oroshaza, Oktéber 6. u. 39.
- Bolcséde Oroshaza, Zéldfa utca 8-10.
- Csaladsegité Szolgalat Oroshaza, Hajnal u. 1.

- Tanyagondnoki Szolgalat Oroshaza, Hajnal u. 1.”

e.) a23. pont helyébe a kbvetkezd rendelkezés lép:
23, Féréhelyek szama:

- Platan idések Otithona Oroshéaza, Teréz u. 14. 167 féréhely
- Ezlist Fenyd [d6sek Otthona Oroshaza, Téancsics u. 8/1. 75 féréhely
- Arany Evek Gondoz6haz Oroshaza, Kettéssanctér 10. 17 férbhely
- Oreg Tolgy Klub Oroshéaza, Igléi u. 7. 30 féréhely
- Reménység Klub Oroshaza, Lérantffy u. 35. 30 ferbhely
- Gybdngyvirag Klub Oroshaza, Székacs Jozsef u. 3. 30 féréhely
- Oszirézsa Klub Oroshaza, Kiss Emé u. 19. 25 ferbhely

- Hajléktalanok Nappali Melegedbje  Oroshaza, Szabé Dezsé u. 1. 36 féréhely
- Hajiéktalanok Ejieli Menedékhelye  Oroshaza, Szabd Dezsé u. 1. 26 féréhely
- Hajléktalanok Atmeneti Szallasa Oroshaza, Szabé Dezs6 u. 1. 14 féréhely
- Vadvirag Esély Klub Oroshaza, Oktéber 6. u. 39, 35 féréhely
- Bélcséde Oroshaza, Zoldfa utca 8-10. 60 féréhely”




f) a 26. pont ,Tevékenységei” 26.1. alpontjanak ,Alaptevékenységek”
szakagazat szama az alabbiakra valtozik:

»26.1 Alaptevékenysegek:

Szakagazat szama: 873000 ldések, fogyatékosok bentlakasos
eliadtasa

g.) a 26.4 pont helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

»26.4. Vallalkozasi tevékenysége és annak mértéke: valialkozoi tevékenység az
Intézmény éves kiadasi elbiranyzatanak 5%-os mértékét nem haladhatja meg.”

2.) felhatalmazza a polgarmestert az 1.) pont szerinti modositast tartalmazé, 1.
szamu melleklet szerinti egységes szerkezet(l Alapitd Okirat kiadasara.

Felelds: Nemeth Béla polgarmester az egységes szerkezetli Alapité Okirat
kiadasaért,
Miszlai Jozsef osztalyvezetd a bejegyzés irdnt sziikseges intézkedések
megteteleert,
Vargané Szluka lzabella osztalyvezet6 a tajékoztatasért,
Vaszkan Erzsebet intézményvezetd a szervezési és tajékoztatési
feladatok vegrehajtaséért

Hatarido: azonnal ill. értelemszeriien”

Il szdm Hatarozati javaslat:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testilete mint Fenntarté Oroshaza Varos
Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kézpontia Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
jévahagyja.

2.) felhatalmazza a polgarmestert a 2. szamu melléklet szerinti Szervezeti és

MUkddesi Szabalyzat alairasara.

Felelds: Németh Béla polgarmester az alairasért
Vaszkan Erzsébet intézmeényvezetd a feladatok végrehajtasaért, a
Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat betartasaért

Hataridé: 2010. marcius 16. az alairasra, egyebekben folyamatos
-~
o Y
Oroshéza, 2010. marcius 05, ///f” L7 ,

Dr. Dancso6 Jozse
alpolgarmester



1. szamu melléklet;

Oroshdza Varos Onkormanyzat Képviselé-testilete a koltségvetési szervek
jogéllasardl és gazdalkodasardl sz616 2008. évi CV. toérvény 2. § (2) bekezdése, és 4.
§-a, valamint az allamhéztartas miksédesi rendjerdl széld 217/1998. (XH. 30.) Korm.
rendelet 10. §-a alapjan az alabbi (egységes szerkezetbe foglalt) alapitd okiratot adja
ki

OROSHAZA VAROS!I ONKORMANYZAT
EGYSEGES SZOCIALIS KOZPONTJA

ALAPITO OKIRATA

. Aitalanos rendelkezések

1." Koltségvetési szervfintézmény neve: Oroshaza Varos Onkormanyzat
Egységes Szocialis Kézpontja

2.2 Révid neve: OV.0.ESZK.
3. PIR szam/OM azonosits: 346470

3/A. Oroshaza Varos Onkormanyzat Zoldfa utcai Bolcséde (a tovabbiakban:
Bolcstde) OM azonositdja: 200562

4, Székhelye: Oroshaza, Teréz u. 14.

5. Miikodési, illetékességi terllete(i):

- id6sek otthona vonatkozasaban Békés megye kozigazgatasi teriilete,

- Iidéskortak gondozéhaza, idések klubja, hazi segitségnyujtas, tanyagondnoki
szolgalat, etkeztetés, csaladsegitd szolgalat, bélesddei ellatas, otthonsegités,
ertelmi  fogyatékosok nappali ellatasa vonatkozasaban  Oroshaza
kdzigazgatasi terilete,

- hajléktalanok éjjeli menedékhelye, atmeneti szallasa, nappali melegedéje,
ufcai szocialis munka tekintetében szikség szerint.

6. Alapito neve: Oroshaza Varos Onkormanyzata
Alapitd cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
7. lranyité szerve: Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testillete

Iranyité szerv cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

8. Fenntartd, és feliigyeleti szerv )
neve: Oroshaza Varos Onkormanyzata
cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

9. A kéltségvetési szerv tipusa az alapitd szerint:
helyi &nkormanyzati kdltségveteési szerv

! Médositotta Oroshaza Varos C:)nkorményzaténak Képviselo-testiilete .../2010, (.....) Kt. sz. hatdrozata.
* Médositotta Oroshdza Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete ../2010. (......) Kt. sz. hatarozata.



A koltségvetési szerv tipusa tevékenysége jeliege szerint:

kézszolgaltato koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv fajtija: kézintézmény

10. Koltségvetési szerv jogallasa:

helyi 6nkormanyzat altal fenntartott 6nalié jogi személy.

10/A. A Bélcséde jogi személyiséggel nem rendelkez6 6nallé szakmai egység

11.A foglalkoztatottakra vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

12.

13.

143

15.
16.
17.

184

19.5

kézalkalmazotti jogviszony a kbzalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi
AXXIIEL tv. szerint. Egyes munkavallalé foglalkoztatottak jogviszonyéara nézve a
Munka Torvénykdnyvérdl szbié 1892, évi XXII. térvény.

Vagyon feletti rendelkezés joga: megilleti a tevékenységei ellatasat szolgald
vagyon szabad kapacitasanak hasznositasi joga, az ingatlanok elidegenitése és
megterhelése kivételével.

Gazdalkodasi jogkdre: elbiranyzatai felett telies jogkdrrel rendelkezd, dnalldan
mikodé és gazdalkodo kéltsegvetési szerv, alaptevékenységét dnalidan latja el.

Vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje: a kéltségvetési szerv
vezetbjet a Képviseld-testillet testilet nevezi ki palydzat Gtjan, hatarozatlan
idbre.

Képviseletére jogosult; intezményvezetd
Szamlaszama: 11733041-15346470
Adészam: 15346470-2-04
Il. Egyéb rendelkezések
Telephelye(i): Oroshaza, Teréz u. 14., Oroshaza, Tancsics u. 8/1., Oroshaza,

Kettdssanc tér 10., Oroshaza, Igioi u. 7., Oroshaza, Lérantffy u. 35., Oroshaza,
Székacs Jozsef u. 3., Oroshaza, Kiss Erméd u. 19., Oroshaza, Hajnal u. 1.,
Oroshaza, Szab6 Dezsd u. 1., Oroshaza, Oktéber 6. u. 39., Oroshaza, Zéldfa
utca 8-10.

Tag/részintézmeénye(i): nincs
19/A. © Feladatellatasi helyei:
- Platan Idések Otthona Oroshéaza, Teréz u. 14.
- Ezlst Feny6 Iddsek Otthona Oroshaza, Tancsics u. 8/1.
- Arany Evek Gondozohaz Oroshaza, Kettéssanc tér 10.
- Oreg Tolgy Klub Oroshaza, Igléi u. 7.
- Reménység Klub Oroshaza, Lorantffy u. 35.
- Gydngyvirag Klub Oroshaza, Székacs Jozsef u. 3.
- Oszirdzsa Klub Oroshaza, Kiss Emé u. 19.

- Hajléktalanok Nappali Melegeddje Oroshaza, Szab6 Dezsé u. 1.
- Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye Oroshaza, Szabé Dezsé u. 1.
- Hajlektalanok Atmeneti Szalldasa  Oroshaza, Szabd Dezsé u. 1.

* Modositotta Qroshaza Varos Onkormanyzaténak Képviselt-testiilete 345/2009. (IX.25.) Kt. sz. hatarozata.
* Mddositotta Oroshdza Varos Onkormanyzatinak KépviselS-testillete 345/2009. (IX.25.) Kt. sz. hatérozata.
* Médositotta Oroshaza Varos Onkorményzatanak Képvisels-testilete .../22010. (... y Kt. sz. hatérozata.
® Modositotta Oroshaza Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testitlete .../2010. (.....) Kt. sz. hatdrozata.



20. Tagozata: nincs

- Vadvirag Esély Kiub

- Bolcstde

- Csaladsegitd Szolgalat
- Tanyagondnoki Szolgalat

Oroshaza, Oktober 6. u. 39.

Oroshaza, Zsldfa utca 8-

Oroshaza, Hajnal u. 1.
Oroshaza, Hajnal u. 1.

21. Tipusa: szemelyes szocidlis gondoskodast nylijtd szervezet

10.

21/A. A Bolcsb6de gyermekek napkézbeni elldtasat biztositd részintézmény.

a.)

Feladata:

aa.) harom eéven aluli gyermekek napkdzbeni eilatasa, gondozasa, valamint
testi-, szellemi fejlddését elésegité nevelése,

ab.) a harmadik életévét betolittt, de testi- vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan O6vodai nevelésre meég nem éreft gyermekek gondozasa, a
gyermek negyedik életévenek betbitését kdvetd augusztus 31-ig.

b.)

Vaéllalja a fogyatékos gyermekek korai habilitacids és rehabilitaciés céll
nevelését és gondozasat az alabbiak szerint:

korai fejlesziesben és gondozasban vehetnek részt a sajatos nevelési
igenyll gyermekek tgy mint: testi, érzekszervi, beszédfogyatékos, autista,
halmozottan fogyatékos, pszichés fejiédési zavarai miaft a nevelési,
tanulasi folyamatban tartésan és stilyosan akadalyozott gyermekek.

22. Felvehetd maximalis gyerek/tanulé létszam: nincs

23.7 Férbhelyek szama:

- Platan idések Otthona Oroshaza, Teréz u. 14. 167 feréhely
- Ezlist Feny6 Idések Otthona Oroshaza, Tancsics u. 8/1. 75 féréhely
- Arany Evek Gondozéhaz Oroshaza, Kettéssanc tér 10. 17 féréhely
- Oreg Télgy Klub Oroshaza, Igléi u. 7. 30 férdhely
- Reménység Klub Oroshéaza, Lérantffy u. 35. 30 féréhely
- Gydngyvirag Klub Oroshéza, Székacs Jozsef u. 3.5 30 féréhely
- Oszirdzsa Klub Oroshaza, Kiss Ermnd u. 19. 25 férdhely
- Hajlektalanok Nappali Melegedéje Oroshéza, Szabé Dezsé u. 1. 36 férShely
- Hajléktalanok Ejieli Menedékhelye Oroshaza, Szabé Dezsé u. 1. 26 féréhely
~ Hajléktalanok Atmeneti Szalldasa Oroshaza, Szabd Dezsé u. 1. 14 féréhely
- Vadvirag Esély Klub Oroshaza, Oktéber 6. u. 39. 35 feréhely
- Bolcsdde Oroshéaza, Zéldfa uica 8-10. 60 féréhely

24. Evfolyamok szama: nincs

25. Jogszahalyban meghatarozott kézfeladatai:

A szocidlis igazgatasrol és szocidiis ellatasokrdl szold 1993, évi Il torvény

szerinti szocialis szolgaltatasok nyujtasa.
A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXL.
torveny szerinti bolcsddei ellatas biztositasa.

" Médositotta Oroshaza Varos (;)nkorményzaténak Képviseld-testiilete .../2010. (.....) Kt. sz. hatarozata.
¥ Médositotta Oroshaza Varos Onkorményzatanak Képvisels-testiilete 345/2009. (IX.25.) Kt. sz. hatdrozata.



26. Tevekenységei:
26.1 Alaptevékenységek:
Szakagazat szama: *873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
Szakfeladat szam és megnevezés: '°

692000 Szamviteli, kényvvizsgaldi, adoszakértdi tevékenység
811000 Epitményiizemeltetés

812100 Altalanos épulettakaritas

829000 Egyéb kiegészitd gazdasagi tevékenység

856012 Korai fejlesztés, gondozas

873011 Idéskoruak tartds bentlakasos szocidlis ellatasa
873012 Idéskortak atmeneti ellatasa

873013 Demens betegek bentlakasos ellatasa

879033 Hajlektalanok elldtasa atmeneti szallason

879034 Hajlektalanok eilatasa é&jjeii menedékhelyen

881011 Idések nappali ellatasa

881013 Fogyatékossaggal élék nappali ellatédsa

889101 Bolcsbdei ellatas

889813 Nappali melegedd

889921 Szocialis étkeztetés

889922 Hazi segitségnyuitas

889924 Csaladsegités

889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

889929 Utcai szocialis munka

880431 Szocialis foglalkoztatas munka-rehabilitacié keretében

26.2 Kiegészité tevékenységek:

A koitsegvetési szerviintézmény alaptevékenységhez kapcsolédoan az alabbi,
valamint szervezeti és m{ikddési szabalyzatdban meghatarozott kiegészitd
tevékenységeket latja el:

Szakfeiadat szama, megnevezése;'’
562917 Munkahelyi etkeztetés
26.3."’Kisegité tevékenysége és annak mértéke:
Kisegité tevékenysége az intézmény kiadasi elbirdnyzatanak évi 1 %-os
mértékét nem haladhatja meg.

26.4."° Vallalkozasi tevékenysége és annak mértéke: vallalkozoi tevékenység az
intézmény éves kiadasi elbiranyzatanak 5%-os mértékét nem haladhatja meg.

27. Feladatellatdst szolgald vagyon: az éplilet és berendezései, hasznalati
eszkdzei.

28.14Heiyrajzi szam: 2265; 2361; 2966; 3902; 7400; 9390; 7392/1; 3625/1; 7392/2;
7391/2; 8827,801; 2962/4

? Médositotta Oroshaza Véros Onkorméanyzatinak Képviseld-testitlete .../2010. (..... yKt. sz. hatdrozata.

'° Médositotta Oroshéza Véros Onkorményzatanak Képvisel6-testillete 345/2009. {IX.23.) Kt. sz, hatdrozata.
" Médositotta Oroshéiza Véros Onkormanyzatinak Képviseld-testillete 345/2009. (IX.25.) Kt. sz. hatarozata.
"> Modositotta Oroshdza Véros Onkormanyzaténak Képviseld-testiilete 345/2009. (IX.25.) Kt. sz. hatarozata.
"* Médositotta Oroshdza Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 345/2009. (IX.25.) Kt. sz. hatarozata.
" Médositotta Oroshaza Véros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 345/2009. (IX.25.) Kt. sz. hatérozata.



Oroshaza, 2010. marcius 12.

Németh Béla
polgarmester

Zaradék:

Az Oroshaza Varos Onkormanyzat Egyesitett Szocialis Intézménye jelen egységes
szerkezetbe foglalt, 2010. janudr 1. napjatél hatalyos alapitdé okiratdnak kiadasara
Oroshaza Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testilete 202/2009. (V.8.) Kt. szamu
hatarozata és az alapitd okiratot mddositdé 345/2009. (1X.25.) Kt. szamu hatarozata
alapjan ker{ilt sor.



2. szamu melléklet:

Oroshaza Varos Onkormanyzat
Egyseges Szocialis Kbzpontja

Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

2010.
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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

L. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja:
A Szervereti ¢s Miik6dési Szabalyzat (a tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az
Egységes Szocialis Kdzpont (ISZK) szamdra a struktira és a miikédés alapvetd iranyelveit és

rendszerét,

1 2. Az SZMSZ jogszabdlyi alapja:

» Az dllamhaztartds miik8dési rendjéroél szolo 292/2009. (X11.19.) Korm. rendelet;

» Az allamhaztartasrol sz616 1992, évi XXXV t6rvény;

» A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. tv. modositia a 2003. évi LXXXV. térvényt / és
moédositasai;

» 1992, évi XXII. torvény: A munka torvénykdnyve/és médositasai:

#1992, évi XXXIIL térvény: A Kézalkalmazottak jogallasardl/és modositésai;

» Személyes adatok védelmérdl ¢s a kdzérdek adatok nyilvanossdgarol szold 1992, évi
LXIIL t6rvény:

» A gyermekek védelméro] és gyamiigyi igazgataseol sz6lo 1997, évi XXXI. torvény.

> A szocidlis igazgatasrol és szocidlis eilatasokrol sz616 1993. évi 111 térvény

#1/2000. (1 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyijté szocidlis intézmények

szakmai feladatairol és mukddésiik feltételeirdl

»9/1993. (X1. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést nytjtoé szocialis ellatasok
igénybevételérsl

»29/1993. (IL. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyitd szocialis ellatasok
téritési dijarol

»15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6él és mitkodésiik
feltételeirdl

# 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi szitkséglet, valamint az egészségligyi

allapoton alapuld szocidlis rdszorultsdg vizsgdlatdinak és igazoldsanak részletes

szabalyairdl



»9/2000 (VIIL. 4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

»8/2000 (VIIL 4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzéd személyek adatainak

mikodési nyilvantartasarol
#1997, CLIV. Torvény az egészségligyrol
»19/1998. (V1. 3.) NM rendelet a betegszailitasrol
> 5/2006. (I1. 7) EUM rendelet a mentésrél

»>164/2003. (X. 18) Korm. rendelet a hulladékkal kapcsolatos nyilvantartdsi és

adatszolgaltatasi kotelezettségekrol

»1/2002. (1. 11) EOM rendelet az egészségligyi intézményekben keletkezd hulladék

kezelésérol
»2000. évi XLIIL Toérvény a hulladékgazdalkodasrol

»92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a
rehabilitdcios alkalmassagi vizsgalatrdl, tovabba a szociali8s intézményekben ellatott

személyek allapotanak feliilvizsgalatarol

#2003, évi CXXV. torvény az egyenlé bandsmoédrol és az  esélyegyenlbség

eldmozditasard]

»1998. évi XXVI Torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik

biztositdsard]

L 3. Az SZMSZ hatdlya
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatisa faladata és kételessége
minden kézvetlen és kdzvetett partner szamara.,
Az SZMS/Z hatalya kiterjed:
» az intézmény valamennyi alkalmazottjara,
» az intézményben mikaodd testiiletekre, érdekképviseleti szervekre és kdzosségekre,
» az intézmeny szolgaltatasait igénybevevikre
» hozzéatartozdkra
»az intézménnyel kapesolatba keril egyénekre, iigyfelekre.
Az SZMSZ az Oroshiza Véros Képviseld — testiilete jovahagyasaval [ép hatdlyba és visszavonasig

ervényes.



L. 4. Kiliségvetési szerv adatai

I.4.1.

Koltségvetési szerv hivatalos neve:

Oroshdza Varos Onkormanyzat Egységes Szocialis Kézpontja
Rovid neve: O.V.0. E.SZ.K.

Roviditett neve: Egységes Szocialis Kézpont

Réviditése: ESZK

. Azonosito: 346470

OM azonositd: 200562 (Bélesbde)

. Székhelye: Oroshaza, Teréz u. 14,

. Alapitd neve: Oroshéza Varos Onkormanyzata

Alapitéd cime: Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

. Irdnyité szerve: Oroshaza Viros Onkormanyzata Képviselo-testiilete

Cim: Oroshdza, Szabadsag tér 4-6.

. Fenntarté és feliigyeleti szerv: Oroshaza Varos Onkormanyzata

Cim: Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

. Miikadési, illetékességi teriilet:

- szakositott elldtas vonatkozasaban Békés Megye kézigazgatasi teritlete
- nappali ellatas vonatkozasaban Oroshaza kozigazgatasi teriilete

- hajléktalan ellatas vonatkozisaban szilkség szerint

. Gazdilkodas jogkore: elOirdnyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezd, onalléan

miikddo és gazdilkodd koltségvetési szerv, alaptevékenységét 6ndalidan 1dtja el

. Vagyon feletti rendelkezés joga

Az Intézményt megilleti a tevékenységei ellatdsdt szoligalé vagyon szabad
kapacitasdnak hasznositdsi joga, az ingatlanok elidegenitése &s megterhelése

kivételevel.



L 5.

I.5.1.

L5.2.

Jogszabdlyban meghatdrozott kizfeladat:
szocidlis alap- és szakfeladatokat ellité kiltségvetési szerv

Koltségvetési szerv tipusa:

Onkormanyzati koltségvetési szerv

Tevékenység jellege szerint: kozszolgaltato koltségvetési szerv
Koltségvetési szerv fajtdja: kizintézmény

Szakagazat szam: 873000 iddsek, fogyatékosok bentlakdsos ellatisa

Az intézmény szakfeladat szdmai, tevékenységei
Alaptevékenység:

692000 szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakért6i tevékenység
811000 épitmény lizemeltetés

812100 altalanos épiilettakaritas

829600 egyéb kiegészité gazdasigi tevékenység
856012 korai fejlesztés, gondozas

873011 idéskortak tartds, bentlakésos szocialis ellatdsa
873012 iddskortak atmeneti ellitdsa

873013 demens betegek bentlakasos ellatasa

879033 hajiéktalanok ellatasa dtmeneti szallason
879034 hajléktalanok ellatdsa éjjeli menedékhelyen
881011 idések nappali ellatdsa

881013 fogyatékossaggal €16k nappali ellatisa

889101 bolesddei ellatds

889913 nappali melegedd

889921 szocialis étkeztetés

889922 héazi segitségnyijts

889924 csalddsegités

889928 falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
889929 utcai szocidlis munka

890431 szocialis foglalkoztatas munka rehabilitacié keretében

Kiegészito tevékenység:
A kiegészitd tevékenysége: 562917 szakfeladat szaml munkahelyi étkeztetés.
Vallalkozoi tevékenység:

A véllalkozdi tevékenység az intézmény kiadési eldirdanyzatanak évi 5%-a.




Il ASZERVEZET FELEPITESE

I 1. Szervezeti egységek

iL. 1. 1. Bentlakdsos ellitas egység

<+ Platan Idések Otthona

.0

*

o

S

2,

*0

* Hajléktalan ellatés

‘¢

» Eziist Fenyd Idések Otthona

> Arany Evek Gondozohdz

o Eijeli menedékhely

o Atmeneti szallo

0

» Mentalhigiénés csoport

1. BENTLAKASOS ELLATAS EGYSEG

Vezetd 1 {6

MUNKAKOROK | PLATAN EZUSTFENYO ARANYEVEK HAJLEKTALAN ELLATAS
IDOSEK IBOSEK GONQOZO~
OTTHONA OFTTHONA HAZ 7 NT
167 férdhely 75 férohely 17 térbhely MENE‘:};]F?[\I’:IEIELY A;‘%\IEJ%FI
26 férbhely 14 féréhely
harom miiszak
esetén: 4116 -3 15 18 fo6 5 18 216 | {6
gondozd 3216 17 fo 5 1o
két miszak
esetén:
Mozgas 1 6 0,5 16 0,5 6
terapeuta
foglalkoztatds- 216 0.5 16 0,5 18
szervezd
mentalhigiénés 318 1,5 8 0,516 216 28116
munkatirs
takarito 516 3 f6 1 16 0,516 0,5 16
orvos heti 6 ora heti 4 ora heti 2 éra heti 2 6ra heti 2 dra
Osszesen: 5216 -3 16 23,56 7.5 16 4,5 f6 3,561 16

Az intézmény 4 telephelyén szakositott ellatasi formédban nyidjtja szolgaltatdsait dpolasi —

gondozdsi, valamint mentalhigiénés feladatok ellatdasanak keretében.

A szakositott elldtdsi formak céljat és feladatait a szocidlis igazgatdsrdl &s szocidlis

ellatasokrol szolo 1993, évi 1L térvény, valamint a személyes gondoskodast ny(jté szocialis

intézmény szakmal feladatairdl és miikadésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM

rendelet hatdrozza meg, tovabba iranyadoak az intézmény feladatainak ellatdsra vonatkozdan

az Oroshdza Varos Onkorményzatinak Képviseld-testillete altal alkotott hatalyos helyi

rendeletek.




I1. 1.1. a. Id6sek otthonai

Platan Iddsek Otthona 167 féréhely
Eziist Feny6 Idések Otthona 75 féréhely
Az 1ddsek otthona teljes korl szolgdltatist biztosit az ellatottak részére fizikai, egészségi,

mentalis szlikségleteinek megfeleléen a nap 24 érajaban. Az ellatas hatarozatlan idétartamu.

Ii. 1. 1. b. Gendozdhaz
Arany Evek 17 féréhely
Atmeneti elltast nydjt azok szamdra, akiknek gondozasa lakékornyezetében ideiglenesen
nem oldhatd meg. A gondozOhazban egy év idGtartamra biztosithatd a teljes koril ellatas,

amely indokolt esetben egy évvel meghosszabbithato.
1I. 1. 1. c¢. Hajiéktalan ellatas

IL 1. Lc t Ejjeli menedékhely

26 férdhely

Az éjjeli menedékhely (naponta 17 — 7 " kozott) az onellatisra, és kozosségi
egylittéles szabalyainak betartasara képes hajléktalan személyek éjszakai pihendsét,

valamint krizishelyzetben éjszakai szdllds biztositasat lehetévé tevd szolgaltatds.

I1. 1. 1. c. 2. Hajléktalanok Atmeneti Szdllisa
14 férdhely
Az Atmeneti Szillas 24 oras nyitva tartassal biztositja a hajléktalan személyek

részeére az

% &jszakai pihenést
< étel melegitését, elfogyasztasit
% kozoOsségi egyiittlétet

< betegek elkiilonitésének lehetGségét a torvényben eldirt feltételek szerint,



IL 1. 2. Nappali ellatas egység

% Nappali melegedd

o Utcai szocialis munka

% Vadvirag Esély Klub

o Szocidlis foglalkoztatas

% Csaladsegité Szolgalat

o Tanyagondnoki Szolgélat

% Gyodngyvirag Klub

% Oreg Tolgy Klub

L7
£

o Héaz Segitségnydjtas

o TLtkeztetés

o Hazi Segitségnyujtas

o Etkez‘{@t_és

% Qszirdzsa Klub

o Hazi Segitségnyijtas

o [Dikeztetés

Remenység Klub

o Héazi Segitségnyijtas

o Ftkeztetés

2. NAPPALIELLATAS EGYSEG

Vezetd 1 £6
MUNKAKOROK - Vadvirag Esély
£ 2 = @ Khub -
= — A .5 =
=¥ - = :
£ z < o Z &
] Q 5 = b S = = o= N & -
& o~ v = @ - BET = = Bh e £ o e
0 = & = g NE2 gl D 20 = L= o, 2
= = < 7 o w B 2 X g = 2 £ ® Y
O = QO Q = T 83 n & & el £ E
. e
30 30 23 30 35 2 2 | 25 36
féréhely férdhely {éréhely férdhel féréhely férdhely 6 ® R férihety
v b &
klubvezetsd 116 16 1 16 1 18 116
szocialis gondozo 1 {6 16 116 1 6 13f6-116 |2 116
csalddgondozd 6 16
terdpids munkatéars 1 {6
szocialis segitd/
tandcsado 216 1 f6
tanyagondnok 216
takaritd 116 0,516 0,510
Osszesen: 216 266 2 16 206 | 13f6 116 6 16 8,56 | 216 | 1,510

Az egységek a hatalyos jogszabalyok altal eloitt alapszolgaltatasi feladatokat Iatjak el.




H. 1. 2. a. Nappali melegedé
36 féréhely
A Nappali melegedd naponta 7 — 17 " kézott, hajléktalan személyek biztosit lehetdséget:
s kozosségi egylittlétre
<% pihenésre
< személyi tisztalkodasra
v személyes ruhazat tisztitasara

&

¢+ ¢tel melegitésre, elfogyasztasra

»e

1I. 1. 2. b. Utcai szocidlis munka:
fdényjelleggel, palyazat révén novembertdl- méarciusig heti 3 alkalommal:
18 — 22 h kozott torténik a hajléktalanok segitése kozteriileteken.
Célja az ellatatlan, de az intézményi gondozasat nem igényld, az utcan
¢letvitelszeriien tartozkodo egyének, csoportok szocialis és mentalis segitése,

elsdsorban életmentés, veszélyhelyzet megeldzésének céljabol.

IL. 1. 2. ¢. Fogyatékosok nappali intézménye

Vadvirag Esély Klub 35 férdhely

A fogyatékosok nappali intézményének célja:

a 16. életéviiket betdltdtt, dnkiszolgalasra részben képes, kozépstulyos értelmi fogyatékosok

napkdzbeni gondozasa, foglalkoztatasa és nevelése.

A feladatellatas érdekeében a klubban:
< 6-8 fés csoportok keriiltek kialakitdsra, figyelembe véve az életkort és
fejlettségi szintet
% a fogyatékos személyek szamara egyéni fejleszté programokra épiild

gydgypedagdgiai foglalkozasokat szerveznek.

1. 1. 2. ¢. 1. Szecialis foglalkoztatas
A klub szociadlis foglalkoztatds keretében munka-rehabiliticids foglalkoztatést
valdsit meg, melynek célja az ellatott személy munkakészségének, valamint testi

¢s szellemi képességeinek munkavégzéssel toriénd megbrzése, illetve fejlesztése.



Az intézményl  jogviszony  keretében  munka-rehabilitécio  forméban
foglalkoztatott gondozottak az intézmény vezetdjével megallapodast kotnek,
melyben régzitik a munkavégzés feltételeit.

A szocidlis foglalkoztatisban résztvevik szama: 21 6

Ii. 1.2.d. Csaladsegito Szolgalat
Alapfeladata a lakossag szocidlis és mentalis segitése, amelynek révén kialakulhat az

dnkéntes alaph segitd kapesolat.

Szolgaltatasok:
o felvildgositas
@ pénzbeli és természetbeni ellatdsok kozvetitése a nehézségekkel kiizd6k szamara
3 egvenek €s csaladok kapcsolatkészségének javitasa
% ¢letvezetési, jogi tandesadas
& kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terdpias programok szervezése
e a rendszeres szocidlis jaradékban részestlé (aktiv kord, nem foglalkoztatottak), a

Munkatigyi Kozpont altal kotelezett személyek egyiittmiikédési programjanak

szervezese, kapcsolattartas

Ii. 1. 2. d. 1. Tanyagondnoki szolgsilat

2 korzet

A szolgéltatds célja: a kiiltertileten vagy egych beltertileten, valamint tanydkon €16
személyek vonatkozasdban az intézménytdl vald tavolsag hatrdnyainak enyhitése.
Alapveté szitkségletek kielégitését segitd szolgiltatasokhoz, kézszolgaltatasokhoz,
valamint egyes alapszolgaltatasokhoz vald hozzajutés biztositasa, tovabba a kdzosségi
szintll igények kielégitéséhez segitséo nyujtas.

A szolgélat a célok megvaiositésa érdekében Oroshdza varos kizigazgatasi teriiletén,

a mikodési engedélyben szabalyozott két korzetben lat el feladatokat.

IT. 1. 2. e. Iddsek Klubjai
% Gvongyvirag Klub 30 férohely
% Oreg Tolgy Klub 30 férdhely
% Oszirézsa Klub 25 féréhely

4,

% Reménység klub 30 féréhely



A nappali ellétast biztosito részrészlegek célja és feladata az elidtdsban részesiilé személyek

reszere szocidlis, egészségl, mentalis allapotuknak megfeleld, napi életritmust biztositd

szolgaltatas nyujtasa.

Az Idések Klubjai szolgaltatasai:

& cgészségligyl ellatashoz segitésnyGjtas
o hivatalos Ggyek intézése

o ¢letvezetési tanacsadas

v szabadidds programok szervezése

IL 1. 2. e. 1. Hazi Segitségnydjtas

A szolgéltatas keretében az ellatast igényl6k ondllo életviteliik megtartasa mellett,

sajat kornyezetiikben kapnak, fizikai, mentalis, szocilis gondozasi sziikségletiiknek

megfleleld segitséget,

IL 1.2.e¢. 2. Etkeztetés

Olyan szocidlisan raszorult személyeknek nyljt segitséget a szolgaltatds, akik

onmaguk, illetve ellatottjaik részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek

biztositani a napi egyszeri meleg étkezést.

H. 1. 3. Bilcsddei egység

3. BOLCSODEI EGYSEG

Vezetd 1 £6

MUNKAKOROK BOLCSODE

60 férdhely
Gondozo 1216
Takarito 216
Gyermekorvos heti 2 ora
Osszesen: 14 fo
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60 féréhely

A szervezeti egység oélja és feladata:

% agyermekek egészséges testi-lelki fejlédésének segitése

kérnyezetben eldsegiteni a gyermekek szocializaciojat

segitése, életkori és egyéni sajatossagok figvelembe vételével.

< napkozbeni ellatas biztositasa a 0-3 éves kord gyermekek szamdra

% biztonsagos, baratsagos, csaladias, szeretetteljes légkorben, az ¢életkornak megfeleld

% a3 ¢ven alubl gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének

A Bolesode szitkség szerint vallalja a fogyatékos gyermekek korai fejlesztését, gondozasat,

fejiesztd felkészitését is.

II. 1. 4. Szolgaltatd egység

4. SZOLGALTATO EGYSEG

Vezetd 1 16

MUNKAKOROK

Gazdasagi
részieg

Szocialis konyhai
részieg

Kdzponti

konyha konvha

Bolesodet

Miiszaki
részieg

Higiéniai részleg

Takaritas Mosoda

gazdasagi
tigyintézd
bentlakasos
nappali

3fo
316

tgyviteli ligyintézd

6 1o

élelmezésvezetd

1 £6

Szakacs, cukrasz

716

konyhalany

816

miiszaki dolgozé
bentlakdsos
nappali
bolcsdde

316
216
115

takarito

14 6

Mosodai dolgozd

416

Osszesen:

12 16

16 6

6 {6

1418 4 {6

Az intézmény folyamatos mikodéséhez jarul hozzd hattér tevékenységeivel. Biztositia a

gazdasagi, adminisztracios, étkezési, miiszaki, higiénés és egyéb feladatok ellatasat.

IL. 1. 4. a. Gazdasagi részleg

A részleg feladata az intézmeény teljes adminisziracios, konyvelési, nyilvantartasi, és egyéb

gazdalkodassal 9sszefliggd tevékenységének ellatdsa.

[1




Feladatai:

pénziigyi gazdalkodas
gazdasagi ligyintézés

anyag- &s eszkdzgazdalkodas
human-eroforras gazdalkodas
gondozotti ligyintézes
szocialis dgyintézés

slelmezés-szervezds

Az intézmény gazdalkodédsa a szamvitelrél szolé 2000. évi C. térvény, az dgazati trvények,

adojogszabalyok, valamint a helyi dnkormanyzat koltségvetési rendeletében foglaltak szerint

torténik.

IL 1. 4. b. Miiszaki részleg

A részleg feladata az intézmény valamennyi egységében a karbantartdsi munkak végzése,

gépjarmiivekkel t6rténd szolgaltatasok biztositasa, ¢s minden olyan technikai jellegi

munkavégzés, amely a részintézmények mikodésével kapesolatosan felmeriil, tovabbé gépek,

eszkozGk karbantartasa, atvizsgalasa.

H. 1. 4 .c. Szocidlis konyha részleg

IL. 1. 4. c. 1. Kézponti konyha

A konyha engedélyezett adagszama 600, ennek alapjan az intézmény egységei
szamara igény szerint késziti a napi haromszori élelmet (reggeli, ebéd, vacsora).

Az Snkormdnyzati rendeletben szabalyozott nyersanyagnorma alapjén biztosftja az
ellatottak és a dolgozok életkori sajatossagainak megfeleld tapanyagszitkségletet,
valtozatos és egészséges étrend eldtérbe helyezésével. A normal étrenden kiviil

sziikség szerint orvosi javaslat alapjdn biztositja a kiilonboz6 diétakat az ellatottaknak,

I1. 1. 4. ¢. 2. Bélesddei kenyha
A bdleséde 6nallé konyhaval rendelkezik, és csak gyermekétkeztetést folytat a
mindenkor engedélyezett ferdhelyszém alapjan, valamint szilkség szerint specialis

diétat is biztosit a gyermekek szamara gyermekorvosi javaslat szerint.
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I1. . 4. d. Higiéniai részleg

iL 1. 4. d. 1. Takaritds
Az intézmény telephelyein a higiénés rendszabalyok betartdsaval torténik a lakészobak,

kizdsségi helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartdsa.

1L 1. 4. d. 2. Moesoda
A mosodai tevékenység keretében a bentlakdsos intézmények -ellatottainak személyes
ruhdzata, agynemiije, egyéb textiliak tisztitasa torténik.

Az intéezmeény szervezeti egységeinek részletes szabalyozasat az ligyrend tartalmazza.

IL 2. Szervezeti egységek feladatai és munkamegosztdsa

Az Intézmény szervezetl egységel egymas mellett, szakmailag és szervezetileg is
mellérendeltségi viszonyban mitikddnek. Minden szervezeti egység rendelkezik 6nallé szakmai
vezetéssel.

11, 3. Vezetdi szintek

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabdlyl eléirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A raciondlis és gazdasigos mikddtetés, a helyi adottsdgok és az

igények figyvelembevételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Intézménylink szervezeti egységei és az egységek felelds vezetdi:
L. szint: Intézményvezetd
2. szint; Szakmai intézményvezetd helyettes
Gazdasagi intézményvezetd helyettes
3. szint: Szervezeti egységvezetd
Bentlakésos egységvezetd
Nappali egységvezetd
Béleséde egységvezetd
Szolgaltatd egységvezetd
4, szint: Szervezeti egységvezetd
Bentlakdsos egységvezetd helyettes
Nappali egységvezetd helyettes
Boles6de egységvezetd helyettes

Szolgaltato egységvezetd helyettes



1. SZERVEZETY EGYSEGEK VEZETOI ES BEOSZTOTTI FALADATAI
ITL 1. Vezetdk feladatai, helyettesités

Az intézmény felelds vezetdje: az intézményvezetd, akinek jogdllasat a magasabb vezetd
beosztas ellatasara kinevezett kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatirozzak meg.
Intézmeényvezetd feladatai: Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, felel a szakmai munkéért, az
intézmény ellenérzési, értékelési rendszerének mikodéséért. Szervezi a szakmai feladatok
ellatasat, felelés a munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. Képviseli
az intézmenyt.
Dént:

» az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelvet

jogszabaly hataskorébe utal

» ellatotti jogviszony Iétesitésérdl/megsziintetésérol
Kizarélagos hataskére:

» A munkaltatéi jogkdr gyakoridsa

» Kotelezettségvallalasi jogkér

A vezetSk megbizasa az intézményvezetd altal torténik, palyazati feltételek teljesitése mellett.
Tavoliétében a szakmal intézményvezetd helvettes (bentlakdsos egység vezetbje) és a

gazdasagi intézményvezetd helyettes (szolgaltatd egység vezetdie) helvettesiti.

A vezetd feladatai:

» aszervezeti egységek vezetése;

A7

a szakmai iranyitasa és ellendrzése;

s

a dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellendrzése;
» arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez

sziikséges személyi és targyi feltételek biztositisa;

\’j?'

a testiilettel, érdekképviseleti szervekkel és hozzatartozdkkal valod

egylittmikddés;
1I1. 1. 1. Helyettesek

Szakmai intézményvezetd helyettes
Az intézményvezetd munkajat szakmai vezetd helyettes segiti, aki dnalléan végzi a munkakori

feiraséba foglalt szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatokat. Az intézményvezetdt annak
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tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti. Munkaltatdi kérdésekben, anyagi feleldsséget érintd

tigyekben csak azonnali intézkedést kivano esetekben hozhat déntést.

Feladatai:

”
A%

h\7d

N

va
%

A4

v

A7

v

A4

\ff

V}}

Munk4jat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi.

Hataskdre ¢s felelssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére,
Személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Vezeti és koordinalja intézményi szinten a szervezeti egységek szakmai
munkéjanak szabalyos és torvényes mitkadését.

Az intézményvezetd irdnyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi,
ellendrzi és értékeli az intézmény szakmai munkéjat.

Az mtézményvezetd kérésére felméréseket, elemzéseket készit és készittet.

Részt vesz az intézmény altal benyujtott palyazatok elkészitésében.

Segiti a gazdasigi intézményvezeté helyettes munkdjat az  intézmény
vagyontargyainak védelmében.

Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész mikodésére és minden
alkalmazott munkéjara vonatkozik.

Ellenérzési tapasztalatait, észrevételeit, az intézmény érdemi problémudit jelzi az
intézményvezetdnek.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja annak helyettesitését, szervezi
és ellendrzi a szakmai munkat.

Rendszeresen képviselteti magat a vezetdi munkaértekezleteken, részt vesz az
intézmeény miikddésének ¢és  koordindlasanak folyamaidban, beszdmol az
intézményben folyd szakmai munkarol.

Tavollétében a nappali ellatas egységvezetdje helyettesiti,

Gazdasagi intézményvezeto helyettes

Feladatai:

v

A\

v

Felelos a koltségvetési és gazdalkoddsi terv, beszémoldk, adatszolgéltatasok
helyességéért, a szamviteli, pénziigyi, add és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
betartasaért, az intézményi kdltségvetés tervszerl, gazdasagos felhasznaldsaért.
Gazdalkodasi ¢s pénziligyl kérdésekben az intézményvezetdt - annak
akadalyoztatasa esetén - helyettesiti.

Felel a tériiési dijak megdllapitasaért - a felligyeleti szerv irAnymutatisainak

figyelembevételével -, a befizetések ellenGrzéséért.
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» A belso ellendrzés megszervezése.
» Kozvetlentll irdnyitja ¢s ellendrzi a szolgaltatd egység munkdiat.
» A hatalyos pénziigyi, gazdasagi térvények és rendeletek alapjan a munkakéri lefrasaban

régzitettek szerint dnalloan végzi munkajat.

hd

Elldga - az intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett — az intézmény gazdasigi

tigyeivel, pénz-, és anyaggazdalkodasaval kapesolatos teenddket.

v

Elkésziti a mérleg és a hivatalosan megéllapitott normdk alapjan az intézmény
koltségvetését.
> Gondoskodik az évi eléirdnyzat ésszerll - az alapellatdsi és szakellatdsi igényeket

figyelembe vevé — litemezésérol.

Y/

Gondoskodik a rendelkezésre all6 pénzeszkdz takarékos, tervszerti, kelld idében

torténd fethasznaldsdrol,

Y

Feligyeli az intézmény ingd-, és ingatlan vagyonat.

v

Biztositja a szocidlis ellatas tarpyi feltételeit.

\;;/

Feladatainak ellatdsaért felelosséggel tartozik az intézményvezetének.

h7d

Kozvetlenii! felelds a gazdatkodast feliigyeld szervnek is.

Cégszerli alairasnal masodik szamu alairo.

v

o
U

Megszervez és elvégezteti az épliletegylittesek karbantartdsi, javitdsi, felajitdsi

munkélatait.

» Fellgyeli az intézmény pénz-, és anyagi gardalkoddsdval kapesolatos
nyilvantartdsok- és intézményi bevételt kezelését,

» Rendszeresen képviselteti magat a vezetdi ériekezleteken, részt vesz az intézmény
miikddésének koordinalasaban, beszdmol az intézményben folyd gazdalkodasi
munkarol.

# Heti rendszerességgel tajékoztatja a vezetdket a feladatairdl, tevékenységeirdl.

» Tavollétében az intézményvezetd altal kijeldlt személy helyettesiti.

Szervezeti egység vezetd

» Ondlldan végzi intézményegységére vonatkozd szervezési, irdnyitdsi és
cilenérzési feladatait, biztositja az intézményegység zavartalan és szabdlyos
szakmai mikodését.

» Iranyltja a szakmai munkat, ellendrzi és feliigyeli egységének tdrvényes

miuikddéset,
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A

Az intézményvezetd altal - a munkéitatdi és pénziigyi jogkdrok kivételével -

atruhazott jogokat gyakorol a telephelyeken a dolgozok vonatkozasdban.

A

Elokésziti, megszervezi és ellendrzi az egység jogkorébe utalt dontéseket.

> Ervényesiti az ellatottak jogait, melyet a jogszabalyok biztositanak szamara,
eldsegiti az esélyegyenldség érvényesilését.

» Képviselteti magit a vezetdi drtekezleteken, részt vesz az intézmény

mikodésének é€s  szakmai munkdjanak koordinalasaban, beszamol az

intézményegységben folyd munkérol.

v

Az egységben heti rendszerességgel tdjékoztatja a vezetdket a feladatairdl,
tevékenységeirol.
» Tavollétében a szakmai feladatok helyettesitésére Kkorlatozé feladatokat a

telephelyvezetd latja ¢l.

I1I. 1. 2. Helyettesités rendje

Az intézményvezet6t akadalyoztatdsa esetén elsésorban a szakmai helyettes (utalvanyozis
jogkoreben teljes felelosséggel &s  beszdmoldsi  kotelezettség mellett), illetve az
intézményvezetd altal megbizott személy helyettesitheti. A vezetdk helyettesitése a vezetdi
szinteknek megfelelden térténik, illetve amennyiben akadalyoztatas miatt egyik vezeté sem tud
az intézményben tartézkodni, helyettesitésiikkel kijelolt szakképzett munkatars megbizhatd.

A gazdasagi vezetd helyettest tartods tavolléte esetén az intézményvezetd dltal megbizott
személy helyettesiti €s latja el az érvényesitési és ellenjegyzési feladatokat.

Az Intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a szakmai helyettes részleges jogkorrel
helyettesiti, a gazdalkodast tekintve korlatozott kotelezettségvallalasi és aldirasi részleges

jogkorrei rendelkezve a gazdasagi vezet helyettes helyettesiti.

A helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirdasok
» A helyettesek csak a napi, a z8kkenOmentes miikddés biztositasara vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatidk meg a vezetdk, helyetteseik helyett.

» A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatisara a
munkakori leirdsaban felhatalmazast kapott.

» A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt tigyekben

nem dénthet.
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A helyettesités tovibbi rendje

Az intézményben folyd munkédt a beosztott dolgozdk idéleges vagy tartds tavolléte nem
akaddlyozhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott intézményegység-vezetdnek,
intézményegység-vezetd helyettesnek a feladata.

A helyettesités megszervezésének alapelvei: a milkddés torvényes és zavartalan biztositasa, a

szakmai elvek érvényesitése és a pénziigyi racionalitds figyelembe vétele.

Vezetii testitlet
A vezetdi testiiletet az intézmény 1-4. vezetdi szintjén megnevezett vezeték alkotjak.
A kozOs igazgatast integralt intézmény vezetését, az intézményegységek munkajinak

Osszehangoldsat a vezetdi testllet végzi.

A vezetdi testiilet tagjai:
Intézményvezetd
Bentlakasos egységvezets (Szakmai intézményvezeté-helyettes)
Nappali ellatas egységvezetd
Bolesbdei egységvezetd

Szolgaltatd egységvezetd (Gazdasagi intézményvezetd helyeties)

A testiilet feladatai:

v

havonta koordindlja az intézmény intézményegységeiben folyd munkat

a dontések eldkészitése

v

az intézmény, valamint a belsd szervezeti cgységek, szakmai kozdsségek

v

aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése

» t41ékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol
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1. 2. Beosztotii feladatok

Az intézmény mikddéschez kapcsolodo alabbi feladatkérok nem tartoznak a vezetdi

feladatkorok kategdrigjaban.

IiL 2. 1. Telephely vezetd

A szervezeti egység telephelyén végzi munkdjat. Tevékenységél az egységvezetd iranyitasival

¢s ellendrzesével végzi, kozvetlen felelds a telephely szakmai tevékenységéért, az ellatast

igénybevevok szitkségleteinek kielégitéséért. Koordindlja az irdnyitd gondozok, szakképzett

dolgozok ¢s technikai munkatarsak tevékenységét.

» Az intézményegység vezetO-helyetteseként felel6sséggel részt  vesz az
intézményegységet  érintd  valamennyi  szakmai  feladat  irdnyitdsaban
ellendrzésében és végrehajtdsaban az intézményegység vezetd utasitisal alapjan.

» A jogszabélyokban, valamint a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatban rogzitett
feladatok, utasitasok feleldsségteljes ellatasaért fegyelmi feleldsség terheli a
telephelyen.

» Osszeallitja a telephely szakmai programjat.

# Segiti az egységvezetdt a munka szervezésében, iranyitdséban, ellenérzésében.

» Koordinalja és ellen6rzi a telephely szakmai munkajat.

» Heti rendszerességgel tajékoztatja a feletteseit feladatairol, tevékenységeir6l.

» Téavollétében megallapodds alapjan egységvezetd altal kijelolt szakképrett

munkatars helyettesiti.

Feladata:

A hatalyos jogszabdly eldirdsanak, a vezetdi utasitasok maradéktalan és szabalyos
végrehajtasa,

a telephelyen folyd munka személyi targyi feltételeinek ellendrzése, valamint
feladatellatas szinvonalanak folyamatos emelése.

A jogszabdlyoknak, bels6é szabdlyzatoknak valamint, a szakma irdnyelveinek
megfelelden ellendrzi az intézmény dltal biztositott szocialis ellatast.

Figyelemmel kiséri a telephely életét - technikai, szervezési, humanerdforras
gazdalkodast érint6 témakdrben javaslatokat tesz.

Folyamatosan naprakészen biztositja a telephely és a kozpont kozoti
informécidaramlast.

Felelés a vezetoi utasitasok mindenkori végrehajtasadrt.

19



Feladatkéret érint6 szakmai forumokon, konferencidkon vezet6i utasitasra képviseli az

intézményt.

1. 2. 2. Irdnyité gondozd

Tevékenységét az telephelyvezetd iranyitasaval és ellendrzésével végzi. Felelds a telephelyre

beosztott szakképzett és szakképzetlen gondozdk munkajaért, a telephely részére kiadott

targyakért, munkaeszkdzokért, anyagokért, ilietve az itt cllatottak ruhdzataért, textilidért,

gyogyszerekert.

Feladatat az telephelyvezetd irdnyitasaval dnalléan végzi.

Feladata a telephelyen dolgoz6 gondozdk munkajanak irdnyitasa, ellendrzése.
Kezeli a telephely leltarat, kézi raktarait.

Részt vesz a munkaértekezleteken, beszamol a végzett tevékenységrol.
Gondozasi tevékenységet lat el, amennyiben a munkafolyamat sziikségessé teszi.

Rendszeres kapcsolatot tart az irdnyité gondozdval, a foglalkoztatas szervezdkkel.

HI. 2. 3. Szakképzett gendozé (csaladgondozo, szocialis gondozo, bolesddei gondozd)

Munkajat kozvetlentil az iranyitod gondozo irdnyitasaval végzi.

Peladatai:

A kulturdlt kérnyezet higiénés rend kialakitasa, személyi kornyezet otthonossa tétele
Az élelmezéssel kapesolatos feladatok ellatasa

Az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa

Az orvos utasitdsainak betartasa, szilkség szerinti apolasi teenddk elidtasa

A dokumenticié vezetése

Az ellatottak tarsas kapcsolatanak tdmogatdsa, eldsegitése

Egyéni és csoportos foglalkoztatasban részvétel

IIi. 2. 4. Segédgondozé

Munkdjat az irdnyité gondozo, illetve tébb miiszakos munkarend esetén a miszakban lévé

szakképzett gondoz( irdnyitasaval végzi.

Az ellatottak szlikebb kdrnyezetének rendbetétele,
A lakoészobak €s kisegitd helyiségek higiénés rendjének biztositésa,

Az étkezésnél és ruhacserénél valé kézremikodés,



HI. 2. 5. Mentalhigiénés csoporton belitii feladatok

a.) Mentalhigiénés csoportvezetd

Munkajat kozvetlentil az egységvezet$ iranyitasaval végzi.

Feladatai:

A jogszabalyoknak, a belsd szabalyzatoknak, valamint a szakma irdanyelveinek megfelelen

szervezi ¢s Iranyija az intézménynél ellatdst igénylék mentdlhigiénés gondozasat é&s

foglalkoztatasat.

Szervezi és eldkésziti az intézmény lnnepeit, rendezvényeit. Folyamatosan képzi magét.

Feladatkorét érintd szakmai programokon képviseli az intézményt.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkdt érinté jogszabalyokat, rendelkezéseket,
jogszabdlyi véaltozasokat,

Az ellatottak érdekében kapesolatot tart mas intézményekkel, civil szervezetekkel,
maganszemélyekkel,

Figyelemmel kiséri a péalydzati lehetOségeket, szervezi és részt vesz a palyazatok
elikészitésében,

A mentalhigiénés csoport részére havonta, vagy sziikség szerint munkaértekezletet,

esetmegbeszéleést tart,

b.} Mentalhigiénés munkatars

Munkajat a csoportvezetd iranyitasaval végzi.

Feladatét a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd irdnyitasaval végzi,

Megszervezi az ecllatottak fizikai, szellemi, kulturdlis és szorakoztatasi igényeinek
kielégitését,

Szervezi a kiilsd kapesolatok alapjan az intézményben megrendezésre keriils
programokat,

Rendszeres kapesolatot tart az irdny{to gondozokkal, és a foglalkoztatas szervezikkel.

Mozgasterapeuta

Munkajat az orvos ¢s a mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval végzi.
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Feladata:

Az ellatast igénybevevik szilkség szerinti mobilizaldsa, torndztatasa orvosi javaslat
alapijan.

Csoportos €s egyéni mozgastervek készitése.

Csoportos és egyéni mozgasos tevékenységek segitése ellatottak kérében.
Dokumentacio vezetése.

Rendszeres kapcesolatot tart az irdnyitd gondozokkal.

Szervezi €s irdnyitja a ellatottak foglalkoztatasat,

Elkésziti a havi foglalkoztatasi tervet,

Llkésziti a foglalkoztatassal kapesolatos dokumentaciot.

Rendszeres kapcsolatot tart az irdnyitd gondozokkal, és a mentalhigiénés

munkatarsakkal.

ITL. 2. 6. Nappali ellatdson beliili feladatok

a.) Klubvezeto

Munkajat az egységvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata: azonos a telephely vezetd feladatiaval

b.) Szocidlis segitd

Munkdjat az egységvezetd kozvetlen irdnyitisaval végzi.

Feladata:

Szocidlis étkezésben résztvevok nyilvantartasa

Etkeztetés szervezése

Téritesi dijak nyilvantartasa, bevételezése

Dokumentumok vezetése

Folyamatos kapcsolatot tart az idések klubja vezetdivel, hézi segitségnyujtas

gondozodival,

c.} Szocialis foglalkoztatas segitd

Munkéjat a telephely vezeté kdzvetlen irdnyitasaval végzi,
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Feladata:

Iranyitja a foglalkoztatast

Szervezi a munkavégzést

Koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését

Megtervezi a napi tevékenységet

Részt vesz a foglalkoztatdsi terv kialakitisdban

Javaslatot tesz az intézményen belilli foglalkoztatds formaira

A munkavégzés soran fenntartja a foglaikoztatottak motivacidjat, résziikre mentalis,

segitd szolgaltatasokat nyujt.

d.) Terdpids munkatérs

Munkdjat a telephely vezetd kdzvetlen iranyvitdsdval végzi.

Feladata:

Segiti a fogyatékkal ¢lok kozosségl egyiittélését,
Csoportos fejlesztd programokat keészit

Egyéni fejlesztd programok készitésében részt vesz
Onallé életvitel eldsegitése

Dokumentaciok vezetése

Kapesolatot tart a mentathigiénés csoporttal.

e.) Tanyagondnok

Munk4;iat a telephelyvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi

Feladata:

Feltérképezi a telepiilés kiiltertileteit

Nyilvantartasba veszi a szolgdltatdst igénybe veviket

A kiilteriileteken €l6k életviteli nehézségeihez segitséget nyujt
Hivatalos Gigyek mtézéséhez nyijt segitséget

Fgészséglipyi ellatas hozzaféréséhez nyjt segitséget
Kozremkodik kézdsségl programok szervezésében
Dokumentaciok vezetése

Kapcesolatot tart a csaladgondozokkal és a hazi segitségnyujtas gondozoival.

23



1. 2. 7. Szolgaltato egységen beliili feladatok

1L 2. 7. a. Gazdasagi feladatok

a)

b)

Gazdasagi csoportvezetd

Munkajat kozvetleniil az egységvezetd iranyitasaval végzi

Feladata:

Megegyezik a telephely vezet6 feladataival, tovabba:

r

Eves koliségvetds megtervezésében vald részvétel
Adatok szolgdltatasa
Jelentések, beszamolok készitésében valo részvétel

Fokonyvi egyeztetések

Gazdasagi tigyintézd

Munkéjat a gazdasagi csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladatai:

Az éves koltségvetds elkészitésében részvétel
Jelentések, beszamolok készitése

Szamlak kezelése

Kontirozasi és konyvelési munkak végzése

Palyazatok eiszamolasa

Nyilvéantartasok készitése, vezetése

Kifizetések teljesitése készpénzlizetési szamlidk alapjan
A szamldk alaki ¢s tartalmi helyességének ellenérzése

Szigort szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa

Ugyviteli tigyintézd

Munkdjat a gazdasagi csoportvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi,

Feladatai:

3

A kozalkalmazotti jogviszony [étesitésével, megszliinésével kapcsolatos iratok

készitése

Személyl anyagok kezelése

Tavollétek nyilvéantartisa

Megbizasi dijak, jutalmak, munka-rehabilitacios dijak stb. szamfejtése
Szakdolgozok nyilvantartas kezelése

Az ellatottak pénzének kezelése
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A személyi téritési dijak kiszamitasa, bevételezése

- Intézményi jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatdsa

- Havi elszdmoldsok és jelentések elkészitése

- Adminisztracids munka ellatasa (gépelés, levelezés, iktatas, irattarozas)

- Intézményi jogviszony iétesitésének, megsziinésének ligyiniézése

1. 2. 7. b. Elelmezési feladatok
a.) Elelmezésvezetd
Munkajat az egységvezetd kdzvetlen iranyitdsdval végzi. Koordinalja az élelmezéssel
kapcsolatos munkafolyamatokban résztvevd dolgozdk tevékenységét.
Feladatai:
- Ltlaptervezet készitése
- A szikséges nyersanyag rendelése
- Elelmiszerraktar kezelése
- Biztositja az ellatottak és a dolgozok élelmezését
- Konyhan késziilt ételek minGségének ellendrzése
- Az élelmezés — egészségligyi normak betartasa, feliigyelete
- Kozegészségligyi eldirdsok betartasa, azok ellendrzése
- Felel6s a konvha vagyonvédelméért
- Munkavédelmi feladatokat lat el

- HACCP rendszer miikodtetése

- Nyilvantartasok vezetése.

b.y Szakacs, cukrasz
Munkdjat az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi,
Feladatai:
- Az elkészitett étlap alapjan a kiszabott élelmiszerekbdél elkésziti a napi ételeket
- Szervezi és iranyitia a konyhdn zajlé munkafolyamatokat

- Vezeti a nyilvantartasokat

c.) Konyhalany

Munkaéjat az élelmezésvezetd és a szakdcs kizvetlen iranyitasaval végzi,




Feladatai:
- Elvégzi a felettesei altal rabizott feladatokat
- Gondoskodik a konyha rendiének, tisztasaganak megtartasarol

- Betartja a HCCP és a kzegészségligyi eldirasokat

{I1. 2. 7. ¢, Miszaki feladatok
a.) Miszaki csoportvezeto
Munkéjat az egységverzetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatai:
- Az mtézmény telephelyeinél felmertild karbantartdsi, feldjitdsi munkalatok
koordinalasa
- Miszaki hibak elharitdsdnak biztositasa
- A zavartalan tizemvitel biztositasa
- Az épiilet allaganak, berendezési targyainak ellendrzése
- Szallitasi feladatok szervezése
- Dokumentumok kezelése

- Kapcsolattartas a telephelyvezettkkel.

b.) Miiszaki dolgozo
Munk4jat a miiszaki csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladatai:
- Karbantartasi, feltyitasi munkalatok elvégzése
- Miiszaki hibgk elharitasa

- Intézményi gépjarmiivek lizembetartasa, belsd szabalyozdsnak megfeleld hasznalata,

I, 2. 7. d. Higiénés feladatok
a.) Higiénés csoporivezetd
Munkdjat az egységvezetd kézvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatai:
- Iranyitja és feltigyeli a takariték munkajat
- Irdnyitja és felligyeli a mosodai dolgozdk munkajat
- Biztositja a munkavégzéshez szilkséges eszkdzikel €s tisztitoszereket
- Vezeti a dokumentaciot

- Kapcsolatot tart a telephelyvezetdkkel
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b.) Takaritd
Munkdjat a higiénés csoportvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladatai:
- Meghatdrozott teriilet tisztantartdsa

- A higiénés rendjének biztositisa

¢.) Mosodai dolgozd
Munk4jat a higiénés csoportvezetd kozvetlen iranyitisaval végzi,
Feladatai:
- Az ellatottak ruhazatanak tisztitisa
- Agynemik tisztitdsa
- Intézményi textilidk tisztitasa
- Védoruhék tisztitasa

- Dokumentacio vezetése
1. 3. Szervezeti egységek kapcesolati rendje

Az alkalmazottaknak, és a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egyiittmikodést
megvalositani, hogy az ellatds zavartalan, zokkendmentes legyen, és a feladatok szintjén
Osszehangolt legyen.

HI. 3. 1. Vezetdi értekezlet

Az intézményvezetd és az egységvezeték hetente vezetdi ériekezletet tartanak, ahol az
intézményvezetd koordinalja és ellendrzi a szervezetl egységek szakmai munk4jat, mikadését,

IIL 3. 2. Egység értekezlet

A szervezeti egységek vezetdi egységeikben hetente koordinaljak ¢s ellentrzik a szakmai munkat és

a mikodést a telephelyvezetok osszehivasaval.

115 3. 3. Munkahelyi értekezlet

A telephelyvezetd hetente koordinalja ¢s ellendrzi a szakmai munkat és mikddést kdzvetlen
beosztottai dsszehivasaval.
Az intézményvezetd ¢és a szakmai vezetd helyettes, és a gazdasdgi vezetd helyettes

feladatmegosziasban vesz részt, és képviselteti magat a fenti megbeszéléseken.
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I11. 3. 4. Munkaértekezlet

A munkaértekezlet szervezeti egységenként, telephelyenként és Osszintézményi szinten hivhatd
dssze. A munkaértekezletet az intézmény vezetdje szitkség szerint, de legaldbb évente hivia 6ssze,
amelyen 1észt vesz az intézmény valamennyi dolgozdja.

Az intézmény vezetése egylitimikddik az intézményi dolgozdk minden olyan t6rvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogalja, és segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

1IL. 3. 5. Az intézményen beliili kommunikaicié
Szobeli:

Vezetdi értekezlet
Egység érickezlet
Munkahetlyi értekezlet
Munkaértekezlet
Megbeszélések

YV VYV

Trasbeli:

» Utasitasok

»  Jegyzokonyvek
> Feljegyzések

» Beadvanyok

s

Az elekironikus kommunikacio az intézmény e-mail rendszerén keresztiil biztositott.

HE 3. 6. Intézményen kiviili kemmunikicio

Nyilatkozat — tdmegtdjékoztatas:

A média képviseldinek adott mindennem felvilagositds nyilatkozatnak mindstil.

Az mtézményt €rintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat addsra az intézményvezetd

vagy az altala aktualisan megbizott személy jogosult.

IIL 3. 7. Kézérdekii adatok
Kézérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek, valamint az intézkedések megtétele az
intézményvezetd hatasksrébe tartozik.
Kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala torténhet:
- a telephelvek hirdeto tablain
- helyl média altal

- egyéb hivatalos megkeresésck alapjan
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L 4. Az intézmény kapcsolatrendszere, egyiittmifkodési formdi

II1. 4. 1. Hivatalos kapesolatok
Fenntartd
» értekezletek

» szakmal konzultaciok

Ellatottjogi képviseld
» Ellatottaknak segitségnyjtas

¥ Szakmai egylittmiikddés

Feltigyeleti szervek
#  értekezletek
» konferenciak

> tovabbképzések

Szakhatosagok
» Mikodési feltételekhez sziikséges engedélyek

# Ellendrzések

I, 4. 2. Szakmai kapesolatok
Tarsintézmények, mas szocialis intézmények
» szakmai konzultacidk
» gyakorlati képzés-szervezeés
» tovabbképzések
Viérosi korhaz, ideggondozo, megyei pszichiatriai osztaly.

Orszagos Rehabilitacids és Szocidlis Szakértdi Intézet

1. 4. 3. Civil kapesolatok

Civil szervezetek,
»  Szakmai egytttm@kodés
»  Karitativ tevékenység

Egyhazak

» Szolgaltatist igénybevevok hitgyakorldsanak szervezése
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I11. 4. 4. Erdekképviseleti kapesolatok

Kozalkalmazotti Tanscs

A kézalkalmazottakbol allé és érdekiikben Jétrehozott testiilet, mely gyakorolja a
Kézalkalmazotti térvényben, illetve a kdzalkalmazotti szabalyzatban foglaltakat.

Az 1992, évi XXII. Torvény (Mt) és az 1992, ¢évi XXXIIL Torvény (Kjt.) alapjan
megvalasztott tanacs az intézményvezetbvel kozosen késziti el a Kézalkalmazott

Szabdlyzatot. A testiilet a szabalyzat eléirdsainak megfeleléen mukodik.

Munkaviilaléi érdekképviselet
Az érdekképviselet folyamatos tevékenysége érdekében a tagjai szamaéra értekezletet tart. Az
¢rdekképviselet vezetbje €s az intézmény vezetdi szintll munkatarsai szakmai egyeztetéseket,

munkavallalédi érdekegyeztetéseket folytatnak.

IV, A MUKODES SZABALYAI
IV, 1. Szolgaltatdsok biztositisa

Az intézmény szolgaltatdsait szervezeti egységenként eltéré modon és idében érhetik ¢l a

szolgaltatast igénylok.

Szolgéltatdsok biztositdsanak altalanos rendje
Bentlakéasos ellatas szervezeti egységében:

A hét minden napjan 0 — 24 2

Nappali cllatas szervezeti egvségében:
Hétfs — csiitortok: 7% - 16 %

Péntek: 70— 13 %
Az egyes szervezeti egységek ettd] eltérd iddpontokban is biztosithatjdk szolgdltatasaikat,

ennek 1dodkereteit az adott telephelyre vonatkozd hazirend, valamint az adott telephelyen

kiftggesztésre keriild nyitvatartasi id6 tartalmazza.
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IV. 1. 1. Hazirend
Az intézmény telephelyeinek miiksdési rendjét a hazirend szabalyozza. A hazirend betartdsa
minden szolgaltatdst igénybe vevd szdméra kotelezd. A hazirend megallapitia:

# Telephely nyitvatartdsi rendjét

» Napirendet

> A szolgéltatas igénybevételének, megsziinésének modjat

» A szolgaltatast igénybe vevdk jogait és kitelezettségeit

v

Kapcsolattartas szabalyait

Téavolmaradasok igazoldsanak modjat

v

v

Helyiségek hasznalati rendjét

Y

FErték és vagyonmegérzés szabalyait

V

Egyéb szolgaltatidsok korét

IV. 1. 2. Szakmai program
A telephelyek a miikddésiikhoz jogszabalyi eldirds alapjan /1/2000. (1. 7. ) S2CSM/ szakmai

programot készitenek. A szakmai tevékenységiiket a programok alapjan végzik.

IV, 2. Elldtotti jogviszony

IV. 2. 1. Elldtotti jogviszony iétesitése

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatésok igénvbevétele Snkéntes, az ellatast
1gényld, vagy térvényes képviseldje kérelmére (szobeli, irasbeli), inditvanyéra torténik,

A kiilonbdz6 ellatasi formakra vonatkozd jogosultsagi feltételeket az 1993, évi Il tdrvény, az
igénybevételi eljaras menetét pedig a 9/1999. (X1. 24.) SzCsM rendelet hatdrozza meg.

Az cllatasok igénybevételét megeléz0 ligyintézés menete jogszabalyl eldirdsoknak
megfelelden eitérd, ugyanakkor minden esetben az intézményvezetd dontésén alapul.

Az ellatasok igénybevételének megkezdésekor az intézményvezetd az elldtist igényldvel,
illetve torvényes képviseldjével Megallapodast két, mely tartalmazza az intézmény altal
nyyjtott szolgaltatdsok formdjat, modjat, korét, az ellatds idotartamat, a személyi téritési
dijfizetésre vonatkoz6 szabalyokat, valamint az intézményi jogviszony megszinésére, illetve

megszintetésére vonatkozo szabalyokat.



1V. 2. 2. Ellatetti jogviszony megsziinése

Az intézményi jogviszony megszinik:
- az intézmény jogutdd nélkili megsziinésével
- ajogosult halalaval
- ahatarozott idejil intézeti elhelyezés esetén a megjeldlt idétartam lejartaval, kivéve ha

az elhelyezés iddtartama meghosszabbithatd

Az intézményi jogviszonyt az intézményvezeté megsztntetheti, ha a jogosult:
-~ masik intézménybe torténd elhelyezés indokolt
- ahdzirendet stlyosan megsérti

- azintézményi elhelyezése nem indokolt.

V. 3. Elldtottak képviselete

IV. 3. 1. Lakégyiilés

A lakogyllést a bentlakdsos intézményben €16 ellatottak részére hivia Ossze az
intézmeényvezetd, egységvezets.
A lakogytilést legalabb évente egy alkalommal az intézményvezetd hivia ssze, egyéb

esetekben sziikség szerint az ellatottak is kezdeményezhetik a lakdgyiilés dsszehivasat.

IV. 3. 2. Erdekképviseleti Forum
Az Erdekképviseleti Forum mikddését az intézmény vezetdje biztositja.
Az Frdekképviseleti Férum tagjainak megvdlasztdsa az 1993. évi 111 térvény (Szt.) alapjan

torténik. Miikddésének részletes szabalyait a JHAZIREND” melléklete tartalmazza.

IV. 3. 3. Térsadalmi bizettsagok
» Kulturalis Bizottsag

> Elelmezési Bizottsag

Az intézmény munkéjat és a szolgaltatasok szinvonaldnak megtartdsat segitik a bizottsagok
Stleteikkel, javaslataikkal és véleménytikkel.
A bizotisagok fagjait a bentlakdsos részintézményekben az cllatottak a maguk korébol

valasztjdk meg.
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A kulturdlis bizottsag a rendezvények, eléadasok kialakitasiban és szervezésében vesz részt.
Az ¢élelmezési bizotisdg a lakék véleményét és kérését tolmacsolja negyedévente az

élelmezésvezetd felé.

IV. 3. 4. Ellitottjogi képvisel§

Az ellatottjogi képviselt informdacidk nytjtasaval, tandcsaddssal segitséget nyjt az intézmény
lakoinak, ¢s azok hozzatartozoinak, valamint az intézmény dolgozdinak. Az elldtottjogi
képviselé6 a Platin Id6sek Otthondban havonta két alkalommal tart tigyfélfogadast, az
intézmeény arra kijelslt helyiségében.

Az ellatottjogi  képviseld elérhetdsége ¢s az Ugyfélfogaddsi id6pontok minden
részintézményben lathaté helyen kifiiggesztésre kertilnek, az ellatottak tajékoztatisa

érdekében.

V. 4. Alkalmazottak munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢s dijazdsanak egyes szabdlyait a
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a Mt és a Kjt. Rendelkezései
tartalmazzak.

A munkavallalok munkavégzésének idétartamat az altaluk vezetett jelenléti fv régziti.

A munkarend kialakitdsanal a feladatok szabalyszer, hatékony, raciondlis és zokkendmentes
eltatasat, a dolgozok egyenletes terhelését, a sziikséges szakmai felkésziiltséget és az
alkalmassagot kell figyelembe venni.

Az alkalmazottak tdvolmaraddsukrol eldzetesen kotelesek értesiteni a kozvetlen felettes

vezetdjiiket. A tdvollévék helyettesitési rendjét gy kell megszervezni, hogy a hidnyzé

munkaerd feladatainak id6szakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést,

IV. 4. 1. Munkavégzéssel kapcsolatos dltalinos szabalyok
a.) Munkavéllalokra vonatkozo dltalanos szabalyok

A dolgozé munkédjat a hatalyos jogszabalyoknak, belsé szabdlyoknak és eldirdsoknak, a
feletteseinek utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelGen kételes végezni.
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyven az ott érvényben

1évé szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint tdriénik.
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b.) Munkakori lefrasok:

A munkakori lefrasnak tartalmaznia kell:

R a munkakdr megnevezését

\7 r r I3

R4 a munkavégzés helyét

& r r . ‘o

% a munkavégzés 1dejét

% a fizetési fokozatot

4 az ala — 101¢ rendelési viszonyokat
% kotelezettségek, feleldsségek korét
e a munkavallalo jogait.

A munkakori leirdsokat szervezeti valtozds, személyi valtozas, valamint feladat-véltozas

esetén modositani kell.

A munkakori lefrasok készitéséért felelos személyek:

o az intézményvezetd munkakori leirdséért a fenntartd felelds

K az intézményvezetd az egysegek vezetdinek munkakdri lefrasdért  felelds
(elkészités, aktualizalas)

e az egységek vezetdi az egységitkben munkat végzé beosztottak munkakori
leirasaért feleldsek (elkészités, aktualizalas)

A munkakdri lefrasok harom példanyban készllnek / dolgozdi, vezetdi, és személyi anyag

peéidanya/

¢.) Munkavégzés, munkakori kitelezettségek, hivatali titok
A dolgozo koteles a munkakérébe tartozo munkat képességeinek megfelelden, a tble elvarhaté
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Hletéktelen személlyel
nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Gsszefiiggésben jutoit tudomasara,
és amelynek kozlése a munkaltatdra vagy mas személyre hitranyos kévetkezményekkel jarhat.
A jogszabalyban el6irt adatszolgaltatdsi kitelezettségen i1, nem adhato felvilagositas azokban
a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minGsiiinek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmeény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil:

» Az ellatottakkal minden adat, informacid

» Az intézmény gazdalkodasdval, belsé miikddésével kapesolatos adatok, informécidk
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» a munkavallaloknak munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapcsolatos adatai, és

tevékenységel

d.) Munkaidé

Munkaidd: meghatarozott idotartam, amely alatt a kdzalkalmazott munkavégzésre koteles és
jogosult. A munkavégzésre elbirt idobe be kell szamftani a munkavégzéshez kapesolddod
elokészitd és befejezd tevékenység idGtartamat is,

Napi munkaids: egy naptari napra esd, vagy huszomnégy 6rds megszakitas nélkiili idészakhoz
tartozd munkaidd

Nappali miiszak: harom miiszakos munkarend szerint reggel 6 és 14 dra kozotti iddszakban
teljesitett munkavégzés.

Délutani miiszak: harom miiszakos munkarend szerint a 14 és 22 6ra kozotti id6szakban
teljesitett munkavégzés

Ejszakai miiszak: harom miszakos munkarend szerint a 22 éra és reggel 6 dra kizott
1dészakban teljesitett munkavégzés.

Nappali miiszak: kétmilszakos munkarend szerint reggel 6 és 18 ora kozowi iddszakban
teljesitett munkavégzes.

Ejszakai miiszak: kétmiiszakos munkarend szerint a 18 6ra és reggel 6 dra kozotti idészakban

teljesitett munkavégzés.

A munkaldd meghatdrozasat a munkavallalé munkakori leirisa tartalmazza, mely

részintézményenként eltérd lehet, a szolgaltatds jellegéb6l, valamint a feladatellatds

kiilonbozoségeibs] adéddan.

e.} Bélestdel munkaidé

Az 1992, évi XXXII. torvénynek — kozalkalmazottak jogallasarol - (tovdbbiakban: Kit) a
szocialis valamint gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi dgazatban t6rténd végrehajtasarol szoléd
257/2000. (X11. 26.) Kormanyrendelet 7. § (1) bekezdése eldirja:

A teljes napi munkaidébol 7 orat kell a munkahelyen eltélteni a bdles6dében foglalkoztatott
gondozonak, szakgondozonak. Az munkaltatd szabédlyozhatja, hogy a kozalkalmazott a
fennmaradé egy oréban hol koteles a munkaltatd részére munkavégzés céljdbdl rendelkezésre

allni.



Munkéltatot rendelkezés

A bdlesddében foglalkoztatott gondozd, szakgondozd a 8 6ras munkaidébél fennmaradé egy
Ordban is a bolcsddében koteles a munkdltatd részére munkavégzés céljabol rendelkezésre
allni. Amennyiben a gyermek érdeke ugy kivanja, hogy a bolcsédei munkahelyét el kell

hagynia (pl. csaladlatogatas), a feladat ellatds utan a munkahelyére kiteles visszatérni.

f.) Szabadsag

Az intézmény zavartalan, folyamatos miikddése érdekében minden évben tervet kell késziteni
a szabadsag igénybevételére vonatkozoan. A helyettesitések rendjét ugy kell kialakitani, hogy
az a tervezett szabadsagokkal Osszhangban legyen. Az évi rendes szabadsdg kiadasara a
kozvetlen felettes jogosult. A rendkiviili, ¢s fizetés nélkiili szabadsdgokat az intézményvezetd

engedelyezi. A szabadsigokrdl szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

IV. 4. 2. llletmény

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonyra tekintettel, a munkavégzés alapjan
illetményben  részestil. A kdzalkalmazottak elémeneteli és illetményrendszerét Kjt.
szabalyozza. A Kjt. szerint a kozalkalmazott meghatirozott esetekben illetménypétiékra
jogosult. Az illetménypotlék szamitasanak alapjat (a tovabbiakban: potiékalap) a mindenkori

éves koliségvetési torvény hatarozza meg.

1V. 4. 3, Térzsgarda elismerés
A torzsgarda elismerés a 177/1997 (X.16.) K.t.sz. hatdrozata alapjan térténik:

o torzsgarddhoz tartozénak azokat a dolgozdkat kell tekinteni, akik Oroshéza véros altal
fenntartott intézmény tertiletén 5, 10, 15, 20, 25, 30, 35, 40 év, vagy enndl
hosszabb ideje dolgoznak, megszakitas nélkiil.

o figyelembe veheté minden év november 1-ig betsltdtt 5 év.

o torzsgarda elismerés adomdanyozasat fel kell fiiggeszteni fegyelmi vizsgalat esetén,
jogerdés fegyelmi biintetés hatdlya alatt allo részére torzsgarda elismerés nem
adomanyozhato.

o azintézményvezetd eldterjesztése alapjan az elismerést Oroshdza Véros Polgarmestere
adoméanyozza

o adoményozas idépontja: november 1.

o elismerés formaja: oklevéi

anyagi elismerés



Torzsgdarda elismerés adomdnyozdsdval jard anyagi elismerés mértéke (a mindenkori

minimalbér meghatdrozott szdzalékdaban):

5 ¢év elérése esetén 30 %
10 év elérése esetén 60 %
[5 év elérése esetén 90 %
20 év elérése esetén 120 %
25 év elérése esetén 150 %
30 év elérése esetén 180 %
35 év elérése esetén 210 %
40 &v elérése esetén 240 %

VL 4. 4, Jubileumi jutalom

A huszondt, harminc- illetve negyvenévi kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd

kézalkalmazottnak jubileumi jutalom jar a Kjt. szerint.

IV. 4, 5. Tovabbképzés szabalyai
Az mtézmény dolgozoinak lehetoségiik van a szakmai tovabbképzéseken valo részvételre.
Indokolt esetben a munkaltaté kotelezheti a dolgozdt a munkavégzéshez eldirt képzettség

megszerzésére.

a.) Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban &1l dolgozdk tovabbképzése

Az intézményben a szakdolgozok tovabbképzésre kitelezettek.

Az intézmény a zavartalan ¢&s folyamatos szolgaltatisok biztositdsa érdekében a
tovabbképzéseken valo részvételrdl tovabbképzési tervet készit.

A tovabbképzésekre vonatkozo szabalyokat a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl, ¢és szocialis szakvizsgarol szold 9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet, valamint
a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartdsardl sz6lo

8/2000.(VI1L.4.) SzCsM. rendelet tartalmazza.

b.) Tanulméanyi szerzddés
Tanulmanyi szerzédés kotése, és a srerzOdéssel kapcsolatos munkaadoi és munkavéllaléi

jogok és kotelezettségek szabalyozasat a Mt. 110. § (1) és (2) bekezdése tartalmazza.



A szerzOdés tartalmazza a munkaltaté vallaldsat a tanulmanyok tdmogatasanak feltételeire
vonatkozoan, valamint a munkavallald kotelezettségét a tanulményok folytataséra, illetdleg a
képzettség megszerzésére vonatkozdan.

A tanulmanyi szerzodés megszegése

A Mt T113.§ (1) bekezdése értelmében szerzddésszegésnek tekinthetd minden olyan
magatartds, korlilmény, vagy allapot, amely a tanuimanyi szerz6désbe iitkdzik, vagy
egyebként sérti valamelyik szerzodd £l szerzddéssel kapesolatos jogait és térvényes érdekeit.
A tanulminyi szerzddéssel Osszefiiggésben felmeriilt vita munkaiigyi jogvita, elbiraldsa

¢rdekében a munkatigyi birdsaghoz lehet fordulni.

IV. 4, 6. Egyéb szaktevékenységek

Az intézmény kilonféle szaktevékenységek elldtdsa érdekében megdllapodast kot, illetve
megbizdsos jogviszonyt létesit olyan szakemberekkel, vallalkozasokkal, amelyek az
intézmény biztonsagos miikodéséhez elengedhetetientil szitkségesek. /jogszabalyi feltételek

teljesitesére/

V. GAZDALKODAS SZABALYAI

V. L. Az intézmény gazddlkoddsdnak rendje

Az intézmény kezelésében levs vagyon hasznositasdval sszefiiggd feladatokért, a hataskorsk
szabalyozasaért — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéscinek figyelembevételével — az
intézményvezetd felelds.

Az intézmény gazdalkodasa, a koltségvetés tervezése, féléves, éves beszamold elkészitése az
intézményvezetd megbizasabdl a szolgaltatdé egység vezetbjének a feladata. Ezeket a

feladatokat az Ugyrendben meghatdrozott médon kell végezni.

V. 1. 1. Bankszamlik feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeldli ki,
amelyhez a Polgarmester jovahagyésa, engedélyezése sziikséges.

A jogosultak nevét €s aldirasat be kell jelentent a szamlavezetd hitelintézetnél.

Az alairasi cimpéldanyt az intézmény koteles 6rizni.
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V. 1. 2. Bélyegzok hasznalata
Valamennyi cégszeril alafrasnal cegbélyegzit kell hasznalni.

Cégszerl alairasra jogosult:

o az intézményvezetd
@ a bentlakasos egység vezetoje
o a szolgaltatd egység vezetdje

Cégszert aldiras: két jogosult egytittes aldirdsa

A bélyegzdvel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezetiség vallalast,
jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyl bélyegzdrdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A hasznélatbavételt az dtvevl személy a nyilvantartasban alairasaval igazolja.

A bélyegzdk eltlinésérdl az dtvevd haladéktalanul koteles értesiteni az intézményvezetdt,

V. 1.3. A gazdélkodassal Gsszefiiggé egvéb rendelkezések
a.) Belso ellendrzés
Az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitdsaért az intézményvezetd felelds.

Az ellendrzést a Koltségvetesi Ellendrzésben foglaltak szerint kell megszervezni €s elvégezni

b.} Intézményi 6vo, véds eldirdsok
Minden dolgozonak ismernie kell az intézmény Munka- ¢s Tlzvédelmi Szabalyzatat,

Kockazatértékelési Szabalyzatat, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés tjat.

¢.) Intézmény tgyiratkezelése

Az mmtézményben az ligyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik, részben kozpontilag,
részben szervezeti egységenként. A kézponti Ugyiratkezelést, és a szervezeti egységek
tigyiratkezelését az intézmény Tratkezelési Szabdlyzata tartalmazza. Az intézményi
dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsara csak az intézményvezets,

vagy helyetteseinek engedélyével keriilhet sor.

d.) Az intézmény helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Helyiségek, berendezések hasznalati rendje
Az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleloen, az dllagmegovas szem el6tt tartasaval

kell hasznalni.



Az intézmény minden dolgozdja és ellatottja felelés a kozosségl tulajdon védelméért, a
telephely tisztasdgdnak megdrzéséért, takarékos lizemeltetéséért, a tiiz- és balesetvédelmi,
valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért. A berendezéseket, és eszkdzoket az
intézmény teriiletérdl kivinni csak intézményvezetdi engedéllyel lehet. Minden dolgozd felelds
a leltar alapjan atvett felszerelések, eszkozok, egyéb anyagok gondos taroldsdért és

megdrzéséért. Koteles azt ellendrzéskor, leltarozdskor, selejtezéskor bemutatni,

Az mtezmeény helyiségeinek hasznositasi rendje
Az intézmény az épiileteit és helyiségeit esetenként bérbe adhatja, (rendezvények, kiilsd

szolgéltatd, stb.)

V. 2. Belso szabalyzatok
Az Intézményvezetd az intézmény vezetdtestilletével kozosen koteles kidolgozni és
aktualizalni a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden a belséd szabalyozasi rendszert.
Az intézmény mikodéseének feltétele, hogy feladatai elldtdsdhoz, valamint a szolgaltatisok
nyUjtasahoz sziikséges szabalyzatok a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden a rendelkezésre
alljanak.
Az intézményben hasznalatos belsé szabalyzatok, amelyek az SZMSZ meliékletét képezik, a
kovetkezok:

1) Bizonylati Szabalyzat

2) Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabdlyzata

3) Erdekképviseleti Férum Szabélyzata

4) Flelmezési Szabalyzat

5) Selejtezési szabalyzat

6) Gyogyszerkezelési Szabdlyzat

7} Iratkezelési Szabalyzat

8) Leltarozasi Szabdlyzat

9} Munkavédelmi Szabalyzat és Kockézatértékelési Szabélyzat

10) Pénztar és Pénzkezelést Szabalyzat

11) Szamiarend

12) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

13) Tizvédelmi Szabalyzat

14) Ugyrendi Szabalyzat

15) Vagyongazdalkodasi és Vagyonvédelmi Szabalyzat
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16) Gépjarmi Szabalvzat

17y Kéltségvetési ellendrzés

18) Szamviteli politika

19) Hulladékkezelési utasitas

20) Anyaggazddlkoddsi Szabalyzat

21) Kotelezettségvailalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének Szabalyzata
22) Onkéliség-szamitasi Szabélyzat

23} Kockazatkezelési Szabalyzat

24) FEUVE Szabdlyzat

25)Kozbeszerzési Szabalyzat

V. 3. Beruhazasok lebonyolitiasdval kapcesolatos eljardsrend
Az intézmény mitkddéséhez sziikséges beszerzeés az intézményvezetd jovahagydsaval torténik.
A szervezeti egységek részére torténd beszerzések szakmai teljesitésének igazoldsat az egység

vezetdk végzik.

V. 4. A kikiildetések elrendelése

Az intézmény dolgozdi szakmai tovabbképzésen vald részvétele, valamint hivatali céla
utazasi kéltségtéritése belfoldi kikiildetési rendelvény alapjan kifizetésre keriil.

Az utazas torténhet autobusszal, vonattal, sajat gépjarmiivel.

Sajat gépjarmi hivatalos célu felhasznalasara engedély akkor adhaté, ha az intézmény
tulajdondt képezd gépjarmil nem 4all rendelkezésre, valamint a sajat gépjarmiivel torténd

utazas olcsobb, mint a menetrend szerinti kdzlekedési eszkdzok igénybevétele.
V. 5. Reprezentdcio

Az intézmény reprezentdcios koltsége az idések napi rendezvénysorozat alkalméaval mertil fel.

Az intézménynek egyeb reprezentacios koltsége nincs.
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V. 6. Vezetékes- s mobiltelefon haszndlata
Mobiltelefonok hasznélata csak hivatalos ligyek intézésére engedélyezett, maganhivas nem
kezdeményezhets. Vezetékes telefon magancéld haszndlatrdl nvilvantartds készil. A

nyilvantartds alapjan az intézmény a dolgozo részére a magénbeszélgetés dijat kiszamlazza.

V. 7. Az intézmény anyagi feleldssége
Az intézmény lehetséget biztosit a dolgozdk részére, hogy sajat rubazatukat, hasznalati
targyaikat, értékeiket a munkaidé tartama alatt elzarhassak, amennyiben az rendeltetésszeriien

torténik, a felmerdild karokért az intézmény teljes anyagi felel6sséget vallal.

V. 8. Munkaydlialok kartéritési feleldssége

V. 8. 1. Altaldnos kértéritési felelgsség

A munkavallalé a kézalkalmazotti jogviszonydbol, munkaviszonyabol eredéen okozott karért,
ha azt a szabalyok vétkes megszegésével okozta, kartéritési felelésséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén, a munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A kértéritési felelosség terjedelmének szabalyozisat a hatdlyos jogszabélyok régzitik.

V. 8. 2. A Kir Osszegének a meghatarozasa

Figyelembe kell venni:

& a megrongalt targy kijavitasara forditott kiadast (lizemviteli koliséget is)
g a javitas ellenére fennmaradé értékestkkenést
5 ha a tirgy megsemmisiilt, vagy hasznalhatatlanna valt, illetve elveszett, akkor a

kéarokozas idopontjaban érvényes fogyasztoi drat.
A munkaltatdt a kartérités esedékessé valasatol kamat illeti meg. A kamat mértékét a

koltségvetési térvény szabalyozza.
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V. 9. Juttatdsok

Az intézmény a munkavallalok részére - munkavégzéshez kapesolodoan — juttatdsokat
biztosit.

V. 9. 1. Szocialis juttatisok

Az intézmény szocialis juttatasainak formai:
a.) Munkaruha
Az intézmény a dolgozdk részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhdt, védéruhat
biztosit. A munkaruha juttatasra jogositdé munkakoroket, kihordasi idét a Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza. A munkaruha a kihordasi id0 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt
kovetden a dolgozd tulajdonaba keriil at.
A dolgozo a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a kihordasi id6 hatralévd hanyadanak
megfeleld Gsszegben koteles a munkaruhat megvaltani.
A kihorddast 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:

- dregségl nyugallomanyba helyezéskor

- rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor

- elhaldlozas esetén

- az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor

A munkaruha karbantartisardl (mosds, tisztitas, javitas) a dolgozd kiteles gondoskodni, ezért

kiilon koltségtérités nem illeti meg.

b.) Védoruha
A kozalkalmazott szaméra a kozalkalmazotti jogviszony Iétesftésekor védéruhat kell

biztositani. A védéruha karbantartasardl, cseréjérdl az intézmény kételes gondoskodni

c.) Intézmeényi étkeztetds
Az mtézmény valamennyi dolgozéja jogosult téritési dij ellenében a kedvezményes étkezés
igénybevételére. A fizetendd téritési dijra vonatkozd szabalyokat az Flelmezési Szabdlyzat

tartalmazza.
d.) lletmény (fizetési) eldleg

A szocialis juttatasok keretén beliil adhaté egyéb segélyezési forma az illetményeldleg Az

eléleg kifizetése kérelem alapjdn torténik, melyet az intézményvezetd engedélyez. Az
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1gényelheté legmagasabb Osszeg: a mindenkori minimalbér legfeljebb 90 %-a. Elbleget

havonta maximum 15 £6 vehet igénybe.

e.) Onkéntes nyugdijbiztositas - a munkaltato részérél
Az intézmény munkavallalol részére kéltségvetés fliggvényében dnkéntes nyugdijbiztositdst
fizethet a hatalyos jogszabdlyoknak megfeleld mértékben. Koltségvetési fedezet hianyaban az

intézmény a fizetéstdl eltekinthet,
f.). Temetési segély

Az intézmény a kozalkalmazott kozeli hozzdtartozdjanak haldla esetén temetdsi segélyt

folyosit. A temetési segély Osszege: a mindenkori nyinimalbér legfeljebb 15 %-a.
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VI, ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és MUikidési Szabélyzat Oroshaza Varos Onkormanyzata jévéhagyasaval 2010.

aprilis 01. napjan 1ép hatdlyba, és visszavonasig érvényes.
A jelen SZMSZ hatalybalépésével egvidejileg hatalvat veszti a t6bbszdr modositott, ilietve

kiegészitett 2009. julius 10-én hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

Oroshaza, 2010. marcius 16,

Németh Béla
polgarmester

Zaradék:

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Oroshdza Varos Onkormanyzatanak Képviselé-

testiilete a ......../22010. (.............} Kt. szdmu hatdrozataval jovahagyta.
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