ELOTERJESZTES |
Oroshaza Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete lilésére

Targy: Az Oroshaza Varos Onkormanyzat Egyseéges Szacidlis Kézpont Szervezeti
es Miikodési Szabalyzat modositasa.

Tisztelt Képviselt-testiilet!

Az Oroshaza Véros Onkormanyzat Egyseges Szocialis Kozpont (tovabbiakban:
Egységes Szocidlis Kozpont), mint integrait szocidlis intézmeny ~ a 2011 évi
218/2011. (VI 26) Kt szam( hatarozataban megallapitot! iétszamcesékkentés,
valamint a 2011 évi 17/2011. (IX. 21} Kt szadmU rendelet a gyermekek ellatasarol”
hatalyba tepése miait — modositotta a Szervereti és Mikodési Szabalyzatat.

A letszamesokkentés elsddleges szempontia az volt, hogy a szakmai munka
szinvonala maradhasson az eddig elért szinten, és az integralt intézmeény a
szolgaltatasait tovabbra is zokkendmenetesen nyljthassa az arra raszoruldk
szamara mind a bentlakasos, mind a nappali és a bolcstdel ellatasi formakat
tekintve.

A létszamesdkkentés kbvetkeztében ceélszeriinek latszott az kgyseges Szocidlis
Kozponton bellll a munkafeladatok atcsoportositasa, amely a SZMSZ atdolgozasat
vonta maga otan. Ennek megfelelden a gazdasagosabb mikoddés érdekében az
inteézmény tovabbi racionalizalds iranyaba halad, ami konkrétan a miszaki apparatus
megszintetesét jelenti. A felszabaduld léfszam (4 16) a gondozdi és az egyeb
technikai letszamot erdsiti meg. Ezzel egyidejiley a miszaki feladatok eilatasat
vallalkozo alial biztositia az Egyseges Szocidlis Kézpont.

Fzzel az alcsoporiositassal a munkafolyamatok  hatékonyabba valhatnak a
telephelyeken, ¢s ez az ellatottak szamara nagyobb biztonsagot felent mayd. Az
SZMS. atdolgozasa lehetbvé tette azt is, hogy a tablazatok attekinthetébbé valtak a
dolgoz 6t letszam tekintetében.

A gyermekek ellatasardl szolo rendelet M. fejezete szabalyozza a bolcsédei
tobbietszolgaliatasok fajtait, valamint a szolgaltatasokért fizetendé téritési dijakat. Az
Eaységes Szocidlis Kozpont SZMSZ —e régziti a fobbletszolgaltatasokat.

Tajskoztatom a Tisztelt Keépviseld-testiletet. hogy a Szervezeti és Mikédési
Szabalyzat a varos honlapian jelen eldteresztés mellékleteként megtalalhatdak
valamint a Polgarmesteri Hivatal, Hatosagi lroda vezetsjensi is meglekinthettek 3
Polgarmesten Hivalal Foldszint 1. rodéaban.

Fentiek alapjan kérem a Tiszteli Kepviseld-testiletet, hogy a hatarozati javasat
alapjan Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kézpont Szervezeti és
Mlkddési Szabalyzatat elfogadni sziveskadjen.



Hatarozati javasiat

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testillete dént arrdl, hogy:

1. jovédhagyja az eldterjesziés mellekletet  képezd  Oroshaza Varos
Onkorméanyzat Egységes Srzocialis Kozpont Szervezeti és  Mdkddési
Szabalyzaiat 2011. december 23. napjatd! kezdddd hataliyal.

2. felhatalmazza a polgarmestert a Szervezeti es MUkddesi Szabalyzat
alairasara.
Vegrehajtaseért felelds:
Dr. Dancst Jozset polgarmester az alairasért
Vaszkan Erzsébet igazgatd a Szervezetli és Mikddést Szabalyzat betartasaén es
betartatasaer

Hataridd: azonnal az alairasra, a betartasra folyamatos.

Oroshaza, 2011. december 7.

Vaszkan Erzsébet
OVO ESZK
intézmeényvezetd



it Oroshiza Varos Onkormanyzat

/ _ Egységes Szacialis Kozpont

5900 Oroshara, Teréz u. 14,
Telefon: +36-68-413-593

Szervezeti és Miikddési

Szabalyzat

2011.
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I ALTALANOS RENDELKEZESEK

A magyarorszagi szocialpolitika kivetelmény-, [eliétel és eszkdzrendszerének célia és
elvardsa, hogy egvenld eséllyel nyijtson segitséget minden raszorulonak wrbeli ¢és iddbeli
korlatok nélkdl. |

Oroshéza Viaros Opkormdnyzat Cgységes Szocidlis Kézpont a hatdlyos térvényckben
hiztositott jogkdrében eljdrva srzocidlis- és gyermekjoléti cllatdas és szolgdllatds ¢éljabol
makddictett intézmdeny.

Tevékenysége a hatékony. dsszehangolt szakmai munkara, a vildgos és kivethetd feleldsségl
rendszerre, az egységes tervezdsre, az arzonos szinvonall teljesiiményt nydjtd szervereti

egységekre éptl,

Az Egységes Szocidlis Kozpont, mint kézintézmény miikodésének alapelvei:

Nyitettsag elve: Az cpyének, csoportok, kézosséoek kozvetlenil kereshetik fel a teriileten
mukddd szolgallatd egységeket. Intézmények, szervezetek javasolhatnak az ESZK. iranyaba

kapesolatfelvetelt.

Onkéntesség elve: Az integralt intézmény a7 ellatottakkal az dnkdéntesség clve alapjdn alakil
ki kapesolatot szolgdltatd jelleggel. Az cpyltimikddés s szolgdltatas igénybevételének alapja

az ellatottakkal kdzdsen meghatarozott célok elérése és megvalésitasa.

Emywdges szakmaisdag elve, A Kbzpont a hozzd onként forduld, hozzdkeriils eliarottakkal
lIchetdscg szerint a probléma és az arzt fogadd segitd szakmai kongrucncidja alapjan

foglalkorik.

Syemdlyisded jogok védelmének elve: A mupka sordn a munkatdrsak tudomisdrg jutott - az
clatottak. khensek  személvisdgd jogait drinth — odatok ds ténvek nvilvantartasara s
kevcldadre vonatkordan koteierzo ar adatok védelmerdl 7616 tiirvénvben ¢s a Sroviatis Munka

Pk Kodesches togiaitak betareisa,

Fséfyeopenlindg &y eprendiyée elver A RS2 mtérmdny munkatdrsal minden eftatotd devevel
o h.} 1. 49 2 =,

pemre.  felekervetre,  hovatartozdsras csalady dllapotra. korra tekioiet nelkdil kirclesck
foglaikornn dlictve o hataskdrikbe nem tartozo, vagy azt mephalado Geyekben a svikséges

feivildoosivist, Wckeaaidsi megadil,



L 1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat eélja:

A Szerveretl és Muksdest Szabilvzat (a tovabhiakban SZMSZ) célja, hogy ~ Oroshaza Viros
Orkorminyzatanak Keépviselo-testiilete  altal  202/2009, (V.8.) Kt szdm( hatarozatial
elogadoll és az azt modositd 345/2000. (IX.25.y Kt. szamy, 20/2010, (111.12.) Kt szamt é3
350/2010. (XI1.15) K.t szdmt hatarozattal modositotl alapitd okirata alapjan - meghatirozza
az Bgységes Szocidlis Kozpont (ES7ZK) szamara a struktdra és a milkadés alapvetd irdnyelveit
és rendszerét, 4 vezelik és alkalmazotiak fcladatait ¢s jogkdrét, illetve az intézmény nmikddesi

szabalyait.

L 2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

& Ay Allamhaztartas miikodést rendjerdt srako 292/2000, (X11,19.) Korm, rendelet;

# Az Allamhavtrtasrol 37610 1992, évi KXXVIIL torvéay;

> A szamviteldl szola 2000, Svi C, tivevény ¢s modositasai:

#1992, évi XXIIL orveény: A munka (Orvenyhony ve/Ss modositasai;

3 1997, évi XXXIT. torvény: A Kdzalkalmavottak jogallasarél/és médositasai;

# Szemilyes adatok védelmérd] és a kdzérdekli adatok nyilivanossagarol szalo 1992, évi
LXIH, thrvény;

» A gvermekek védelmérdl és gvdmigyi igareatdsrdl sz010 1997, évi XXX térvény;

A szockilis ignzgatdsrol €s syocialis eBlatasokrd! szold 1993, éwi T térvény;

¥ 12000, (1 7)) S2CsM rendelet a személyes pondoskodast nyajté szocidlis intézményck
sralmai feladataird] és makodesik feltételeirdl;

#0199 (K1 24y SzCsM orendelet a személyes gondoskoddst nydjtd szocidlis ellatdsok
igcnybevitelérol;

2004903, (1L 17 Korm. rendelet o személyes gondoskodast nydjto szocials elldtasok
teritdsi dijarol:

A ASAO98. V. 3000 NM rendelet a szemébies condoskodast nyijto evermekjolét,
gyermehvédelmi inblvmdnyek. vakimint szemdélvel szabmai leladatairol ¢s mikaddsiik
felidtelend!:

» 362007 KR 230 S/MM rendeler & gondorist szitksegict, valaming oy episyséetipy
dHapoton alapwdd  svocids ragzorvitsay  vivsgdlotanak Sy mareoldsdnab ressletes
seabdlvarol:

FO02000 (VHL 4) SeU0sMoreadelet a szemdlyves gondeshodist végsd wremdlyek



tovabbképzEsérdl és a szocidlis szakvizsgardl;

# 872000 (VIIL 4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végni szeméivek adatainak
mikadési nyifvantartasaral;

#1997, CLIV. torvény az egészséglinyrdl;

»19/1998. (V1. 3.) NM rendelet a betegszallitdsrél;

# 5/2006, (I11. 7) EUM rendelet 1 mentésrol;

16472003, (X. 18) Korm. rendelet a hulladékkal kapcsolatos nyilvantartdsi és
adatszolgaltatasi kotelezettségekedl;

#1/2002. (1. 11) BAM rendelet az egészségligyi imtézményekben keletkezé hulladék
keveldsdrdl:

#2000, évi XLHI. tdrvény a hulladckgazdalkoddsrol;

»92/2008. (IV. 23) Kom. rendelet a fogyatékos srzemélvek alapvizsgdlatardl, a
rehabilitacios alkalmassdgi vizsgalatrol, tovébba a szociahBs intézmcnyekben ellatolt
szemelvek allapotanak feliilvizsgalatird!;

#2003, &vi CXXV. tdrvény ar egyenld bandsmadrél és  az  esélyegvenliség
clémozditasarol;

#1998, évi XXVL trvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenl@sdgik

biztositasarsi.

L. 3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSY hatalya kiterjed:

»ay mtézmény valamennyt alkalmazottjéra,

»az intesményben mikodo testiiletekre, érdekképviseleti szervekre ¢s kéztsségekre,
Fazantdzmeny szolgaltatasait ipénybevevikae,

»hozzdtarlorokra,

&z intézménnyed kapesolatba kerlild cgvénckre ligvtelokre.

= az intézminnyel kapesolathan v killsé szoleaiatokra

# gy indymennyel secrzOdcses jooviszonvban 4o sroludaltatokie, vallalkorzokra

L. 4. Kdltségvetési szerv adatai

o401 Kiliségvetesi svers Bivatales pever
Ovoshaza Varos Oskormanyzat Lgysdéees Srocidlis Kazpont

Rénvig neve: OVO B/

Raoviditett never Lgyseuzes Syocinbs Kirpond



Raviditése: BSZK
1. 4. 2. Tovzsknyvi azonesité: 346470

OM azonosito: 200562 (Bolcsdde)
L. 4. 3. Székhelye: Oroshaza, Teréz u. 14.

L 4. 4. Alapito neve és cime: Oroshdza Varos Onkormanyzata
Alapité cime: Oroshdza, Szabadsag ér 4-6.

Alapitas wrzskdnyvi nyilvantartds szerinti idépontja: 1979. 10. I5.

L. 4.5 Irvinyitd szerve: Oroshéava Varos Onkormanyzata Képviseld-testitlete

Cine Orostura, Szabadsig tér 4-6,

1.4.6. VFenntarté ¢s felisgyveleti szerv: Oroshdza Varos Onkorményzata

Cin: Oroshidra. Srabadsag tir 4-6,

1. 4.7, Miakodési & itletékességi terilet:
- szakositott ellatds vonatkozasaban Beékés megye kozigazgutds teriifete
- nappali elidtds vonatkordsdban Oroshaza kbzigazgatasi teriilete
- nappali cllatas vonatkozasaban Békés megye kérzigazgatlas: teriilefe
{balesdde és fogyalékosok nuppali ellitdsa)

- hajlékialan ellitds vonatkozasaban Oroshaza varos kdzigazgatasi tertilete

I.4.8. Gazdilkodas jegkdre: clOiranyzatai [eletl teljes jogkorrel rendelkesd,
dnaloan mikods és gazdalkodo kaltségvetés szerv, alaptevékenységét ondlldan iatja

el

49, Vagvon feletti rendelkezés jogs

A

Az itésményvt omegifetn a levékenveduor  cllidasst  seolpdlo vapvon szabad

kapacitasdnak  haszpositasi joga. az ingatlapok  clidegenitése  ¢s meglerheldse

Livdicisvel

Jogszabalyban meghatirozott kozfeladat:
szoCiiis alap- s srakfchwdatokat, gvermekyédetmi alaptoladator cllaid kéhsdpvetéu

mALTY



1.5, 1. Koliségvetési szerv tipusa:
Onkormanyzati kéltségvetési szerv
Szakagazat szam: §73000 idbsek, fogyatékosok bentlakisos ellatasa.

L. 5.2, Azintézmény szakfcladat szamai és tevékenységei

Alaptevékenysée:
692000 szamviteli, kényvvizsgaldi, addszakénti tevékenység
811000 epitmény lizemelieiés
812100 altalanos ¢piitettakaritas
873011 iddskomiak tartds, bentlakdsos szocidlis ellatasa
873012 iddskordak atmeneti ellatasa
873013 demens belegek benllakasos ellatasa
879033 hajlcktalanok cllatasa atmencti széllason
876034 hajlékialanok ellatasa éjjeli menedékhelyen
881011 idések nappali ellatasa
881013 logyatekossaggal €10k nappali ¢llatdsa
889101 bolesddei cllatas
889913 nappali melegedé
889921 szocidlis étkeztetés
889922 héz segitségnyijtas
289924 csalddsegités
889928 falugondnolki, tanyagondnok: szolgéltatas
890431 szocidlis foglalkozlalas munka rehabilitécid keretében

Vallalkozdsi tevékenvsés:

A vallalkozast levékenyséy az intézmény kiadast eldiranyzatanak évi 5%-4t nem
haladhatja meg.

Rendszercsen végzett vallalkozasi tevékenység:

682001 Lakodingatlan bérbeaddasa, Uzemeltetése vagy

682002 Nem lakdingatlan bérheaddsa, iizemeltetése



II A SZERVEZET FELEPITESE

A szervezetl {elépités abrajat az 1.5z melléklet tartalmazza

I1. 1. Szervezeti egységek

L. 1. 1. Bentlakdses Elldtasi Egység

¢ Platan Idosek Otthona, Oroshéaza, Teréz u. 14.

% Eziist Feny6 1dosck Otthona, Oroshéza, Tancsics u. 8/1.

LD

% Hajléktalan ellétés

% Arany Evek Gondozohiz, Oroshiza, Kettéssance (ér 10

o Ejjeli mencdékhely, Oroshaza, Szabd Dezsd u. 1.

o Atmeneti szallg, Oroshaza, Srabd Desst . 1.

1. BENTLAKASOS KL AIAS] F( YSI‘ (;

Vezotd 1§66

HATENRKTALAN ELLATAS

MUNKAKOROK PLATAN EZUST FENYOD | ARANYEVEK
IDOSEK IDGSEK GONROZO-
OTTHONA | OTTHONA HAZ EIIELE ATMENITT
167 Krohely T4 férdhely 17 férdhely MENEDEKEIFLY STALLO
26 lErdhety 14 férihely
srocidlis pondozd 38 16 18 6 6 15 2 16 1 16
| mentaihi im_( s midars 310 246 214 IR Y]
‘Fuuiali-.oxmtm vcluzo 246 G I8
[ &
vnu sI: |ﬂ»1:1t< "y Y]
el ;.mv]u:/dn 1 £
takario B | 15 [ Lo
mmmi i dcsi“rvn :?‘fh ______
) e
hun G m ] i heti 4G heti 2 dra heti 2 dra heti 2 ora

Bmzi akasos Elidtasi Egy w;__ (ioiuwm !etam ina fssresen:

97 6

Az intermeny 4 telephelyen syakositott ellatasi formdban nadjtia szolgdltatisait dpolast -

gondorzdst. valamint mentathigiéods leladatok clfadsanal keretében,

A szakositolt ellatds formak céliar ¢ feladitait a szociilis dguzoatiawdl és svocialis

cHatdsohrol svolo 1993 éoi 1T thryvdny, valaming a szemdlves pondoshodast nyaitd szoviilis

ntézmeny

seabmal feladairdl Es ik addsok

beherehe ol syolo

086, (L 7.} SeCsbi

rendelet hatavosza meg, tovibbd irdnyaddul az inidvmcny feladatunak ellatasra vonatkoroan

0




az Oroshdza Viros Onkorméanyzatinak Képvisel6-testiilete 4ltal alkotott hatalyos helyi
rendeletek.

I1. 1.1. a. Iddsek otthonai

Platan 1dasek Otthona

167 férdhely
Fziist Fenyd Tdosck Otthona
74 féréhely

Az id0sek otthona teljes korli szolgaltatdst biztosit az ellatottak részére fizikai,
egészségl, mentdlis szikségleteinck megfeleléen a nap 24 Orgjaban. Az elldtds

halarozatlan 1ddtartamu.

II. 1. 1.b. Gondezéhaz

Arany Evek Gondozéhaz

17 #érdhely

Atmeneti  cllatast nydjt acok szamdra, akiknek gondozdsa lakokérnyezetében
idetglenesen nem oldhaté meg. A gondozdhazban egy év idbtartamra biztosithatd a

teljes korlt ellatas, amely indokolt esethen egy évvel meghosszabbithato,

IT. 1. 1. ¢. Hajléktalan elidtas

il 1.1.c 1 Ejjeli menedékhely

26 féréhely

Az éjjeli menedékhely (naponta 16— 8 " kozatt) av dnellatdsra, és kizdsségi egyittélés
szabdlyainak betartdsdra képes hajléktatan személyck &jszakai pihenésél, valaminl

krizishelyzeiben éjszakai szallas biziositasal Iehetové tevo szolgaltatas,

1i. 1. 1. ¢ 2. Hajléktalanok Atmeneti Szallisa

14 féréhely

Az Atmeneti Szall4s 24 dras nyitva tartdssal biztositja a hajléktalan személyck
részesc az

% ¢jszakai pihenést

)
00‘0'

étel melegitését, elfogyasztasat

s kOz0sségl egyiitlétet

&
Q.O

hetegek elkiilonitésénel lehetdségét a térvényben eldit feltételek szerint.
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. 1. 2. Wappah Llatasi Egység

Gybngyvirdg Klub, Oroshaza, Székacs J, v, 3,
o Nappali cllatas
o TTazi Segitséunydjias
o Fikertetés

Oreg 'Tolgy Klub, Oroshaza, 1gloi u. 7.
o Nappali ellatas
o Hazi Segitségnyiytas
o Etkezietds

Oszirdzsa Klub, Oroshaza, Kiss Emé u. 19.
o Nappali elldtds
¢ Haz Segitségnyijtas
o Etkeztetds

Reménység Klub, Oroshaza, T.ordntffy u. 35.
o Nappali elfatas
o [Hazi Segitségnyujtds
o TFtkertetds

Vadvirag Esély Klub, Oroshéza, Oktober 6. v, 39.
o Szoctdlis foglatkozatas

Csaladsegitd Szolgdlat, Oroshaza. llajnal u. 1.
o Tanyagondnoki Szolgdlat

Nappali melegedd, Oroshaza, Szabd Dezsd u, 1



1. NAPPALI ELLATASI EGYSEG
Vezetd 1 16
- Vaifvirag Esély
= = B Kiub
2| i p 5
';: EE = “:c’f . E %ﬂ =
EF; © = & o = % = =z
B o s e o = 5= = b £ EF
et % = =) | ¥ % [ =2
B e o At M ~ 5{ i — LA
T | O & 7 B | o [ |78
nappah cllatas T 30 25 30 338 23 R | 36
: férdhely ferdhely | [érdhely | férdhely | feréhely | Févdhely -g: &b ferdhe
i hazi segitségnynijiis 43 16 63 fa 516 516 = e w
S e
felephelyvezetis 1 {3 L5 i {9 6 1 Hfo
szociidis gondorzd Klub! i o 1 fé t {6 [ té 30 119
syocindis pondord hazi
RTINS A1 5fé 716 Bafe OS8R
| csalddgondoro ot
| s7oc gy iniésihootdinglor D
L rerapids munkatars 1§
| s7ociabs segitd-tanacsadd L B (¢
| fanvagondnok s 2 16
Jakarito 1 8
_Mappali Ellatasi Egység dolgozoi létszama Gsszesen: 41 f6

Az egységek 4 hatdlyos jogszabalyok altal elbirt alapszolgéltatasi feladatokat latjak el

1. 1.2, 2, Idések Klubjai
- .Gyfjngyvirég Klub
30 férbhely
% Oren Tolgy Klub
30 férshely
% Owirdzsa Klub
25 lerdhely
< Reménysée Klub

30 ferohely

A nappali eHatast biztositd részlepek célja ¢8 feladuta az ¢lldtasban részestild
secmclyek reszére szocialls, cgészsdel. mentdlis llapotuknak meefeleld, napi

életritmust biztositd szolgdltatis nydjtisa,

9



Az ldések Klubjail szolgéhatisai:

& egésrséuiigyi ellatashoz segitésnyjtas
< bivatalos igyck intézése

o dletveretdsi tandcsadas

% szabadidés programok szerverése

.

. 1. 2. a. 1. Hazi Segitségnyijtas

@ Gydngyvirag Kiub 45 16
% Oreg 18lgy Klub 63 6
% Osvirdvsa Klub 516
% Reménység klub 516

A srolgiltatas keretében az ellatdst igénylok 6nallo életviteldk meglartasa mellett,
sajat kiirnyezetiikben kapnak, fizikai, mentélis, szocialis gondozasi

seikségletiknek mepfeleld scpitsépet.

A hizi segitségnyijtas igénybevétele

Hazl segitségnyijtas igéaybevételét megeldzden vizsgalni kell a gondozasi
sziikségletet. A szolgaliatds iranti kérelem alapjan az igazagatd, cnnck hianyaban a
jegyzd altal felkért szakérté dllapitja meg a napi gondozési szlikséalet mérteket,

mely alapjan legfelicbb napi 4 éraban biztosithaté a szolgaltatas

15 1. 2.a.2. Btkertetés
Olvan svocialisan vdszorult személveknek nyiljt segitséget a szolgdltatds, akik
snmaguk. illetve ellaotjalk részéee tartdsan vagy atmeneti jclleggel nem képesek
hivtositin a napi egvszeri meleg étkezést,
Etkeztetési forma
Lgyvebh fHz0hehvrdl nvdptolt clldas (Mepallupodas alopjén a2 Oroshaza Virost
Onkormanyzat Kérhaza konyvhajarol,)
A igénybevevinek cedsrseor allapora figyelembe véteidvel hdziorvost javaslatra

didias cthestetds 1 bivosithaio,

10



Ktkeztetés modja:

- lakasra szallitdssal

- elvitellel

Ftkertetés szervezése, igényhevétele:

Az étkevietés igénybevétele Gnkéntességen alapul. Az igénybevélelher irasos
kérelmet kell benyijiani. Az igénybevételi kérelmet az intézményvezetd vagy az
altala megbizott szemdély birdlja ef. A déntésrél az igényld irasbeli crtesitést kap.

]

Ltkeztetés rendszeresseége: hettdoto) — vasdrnapig, vagy igény szerint.

IL1.2.b. Fogyatékosok nappali intézménye
Vadvirag Fsély Klub, Oroshdza, Oktcher 6. u. 39.
35 férdhely '
A fogyatékosok nappali intézményének célja:
a 16. életéviket betdlttt, Snkiszolgdlasra részben képes, kozépsilyos értelmi
fogyatékosok napkizbeni gondozasa, foglalkoztatasa ¢s neveldsc.
A feladatellatas érdekében a klubban: |
< 6-8 fos csoportok keriiltek kialakitasra, figyelembe véve az életkort és
feplettsépl szintet
% afogvatékos személyek szamara egyéni feilesztdé programokra éptild

gyvogypedagogiat foglalkozasokat szerveznek.

15 1. 2. b. 1. Szociadis foglalkoztatas
A klub szocidlis foplalkoztatas keretéhen munka-rchabiliticios foglalkoztatast
valdsit meg. melynek ¢élja av elatott személy munkakészsdgenck, valamint testi és
szellemi képesscégeinck munkavégsdssel tdriéntd megorzese, illetve fejlesztése,
Az térmenys jopviszony keretéhen munka-rehabilitacid formaban foclalkoziatott
gondozottak ar mtérzmény veretdjevel megdllapodast kitnek. melyben rogzitk a

mimkavégres felidteloit. A svociilis foglalkortatashan részvevdl azdma: 20 £

TL. 1.2, ¢ Csalbdsegith Sealgalat, Oroshdza, Hajoal a. 1.
Alapfeladata a lakossdg sromdlis és mentahis segitése, amelynek réveén kialakulhat
av. (nkéntes olapi seeitd kapesolat,
A csaladsegités a szocidlis, vagy mentalhigiénds problémék, illctve egyéb

krivisholvzctck moatt scgit-core szomlo szemdlyek, csafddok szamara nyggtott

11



H.

il

szolgaltatdas, melynek célja életvezetési képességek megdrzése, krizishelyzet

mogeidr ise, megszintetése.

Szolgaltatasok:

% felviligositas

< pénzbell és természetbent cllatdsok kdzvetitése a nehézsdpckkel kitzddk
szamara

% cpyének és esalddok kapesolatkészsépének javitdsa

% élelvezetesi, joyi lundacsadas

e kazdsséglejlesztd, valaming egyéni és csoportos terdpids programok szervezése

% arcndszeres szocialis jaradékban részesiild (aksiv ko, nem foglalkoztatottak),
a Munkafigyi Kézpont dltal kitelezetl személyek egytitmikodés

programjénak szervezése, kapesolattartés.

1. 2. ¢. L. Tanyagondnoeki szolgalat, Oroshaza, Hajnal u, 1.

2 kivzet

A szolpaltatas célja: a killteriiteten vagy egyéb belteritieten, valamint tanvakon é1é
személyek vonatkozasaban az intézménytd] valo tdvolsag hatranyainak cryhitése.
Alapvett szikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz, kézszolgaltatasokhoz,
valamint egves alapszolgaltatdsokhoz valé hozzajutas hiztositisa, tovibba a
kézdsségl szinta igényck kieldgitéséhez sepitsépnynjias,

A szolgalat a célok megvaldsitasa érdekében Oroshéza varos kozigazgatasi

teritletén, a mitkddési engedélyben szabalyorott két kirzethen 1t el feladatokat.

1. 2. d. Nappali meleged6, Oroshdza, Szabd Dezsé u.

36 férvahely

A Nappali melepedd raponta 8- 16 " kézétt, hajlektalan személycknek biztosit
lehetéséget

v kddrSsségl coyiittidtre

o prhondsio

< syemdhvi nsztalkodasra

o sremcdyes ruhazal nsstiidsdra

¢l meleglidare, ofouyasstasra

12



i1. 1. 3. Bélesédei Egység

Oroshaza, Zoldfa v, 8-10

60 férohely
3. BOLCSODEI EGYSEG
Vezeti 1 16
; Bolesdde
MUNKAKOROK BOLCSODE
! 60 féréhely
kisgvermekneveld _ 12 15
takacieo 3 16
grermekorvos heti 2 Ora
| BitlesGdei loység delgezoi i€tszam dsszesen; 16 16

A szervezel egyseu celfa és leladata;

< napkdrbeni ellatis bivtositdsa a 0-3 éves kord gyermekek szamadra,

% a gyermekek cpdszseoes tosti-lelki fepidiésének sepitése,

+ biztonsagos, bardtsagos, csalddias, szeretettelies I1égkdrben, az életkornak megfelels
kirnyezetben elfsegfteni a gyermekek szocializacidjat,

“ a3 dven aluli gyermekek gondozasa, nevelése, harmomkus testi-szellemi {gjlodésének

segitése, életkori és egyéni sajatossdgok figyelembe vételdvel.

Tobbletszolgalfutisok

A boleséde az alapieladaian kivil tibbletszolgaltatasokat is biztosit a telephelven igény
szermt. A szolgaltatisok:
e iddszakos gyermekfeliigyelet
A szolgalidas kercteben cédunk segitsépet nyidjtam a GYED - ¢n 1évd
edesanydkpoak  napkovbent  hivatalos & cevdb  fgvek  intérésher A
pyermwekfeligyeleter o bdlestdében kilon - dikzakosan ~ megszeoverett
csoporthan vagy dres frohely oscien o bistesodel esoporthan, srakkdpreit
munksarsaink kizremiikodéscvel hizrositink
e jarékhar
A bdlesdder ellatishan nem résvesidd kisgyvormekek szilovel cgyiitt a
botesadel  pyitvawartast fddben S kiryereiben  ptiszhamak,  cgyiital

isimerkedve a kdrnyezetiel és bilesddés tarsaikkal,
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& s terdpia
A bidlesadel elidtdsban nem részesiilé gyermekek esetleg felndttek szamara is
lehetOség nyilik a so-terdpia szolgdliaias igénybevetelére.

o jatckkdlesdngds
Fz a s7olgaltatasi forma a szerényebb jovedelml csaladok szdmdra is leheldség
nyGjt  gyermekeik  fojlesztéséhez  a  fejlesztd,  vagy egyéb  jatékok

igénybevételével.

A szolgaltatisok igénybe vechetdk a lakossdgi kérben a fenntartd  Altal rendelethen

meghatarozott 1érités eflenében.

I1. 1. 4. Szolgiltaté Egység

CSZOLGALTATO EGYSEG ]
o NVeealfe
MUNKAKOROK dasigi | Szecialis konyhai

vészleo részlen

Kozponti | Bilesidei

i konyha konvha
.l‘.iéi_.\-‘.‘\.f_;ijl.t_‘_]ll_ i \_"imt'{.{i_ 4 10
| clelmcrisvese I 186
. cukras BRAC .
onvhalany L AT
harhaptartd L

altadanos Ggyiniézs | | 16
i Srofealtadd Ky

=

gozni [etsmam dssresen: 2

Az inidzaneny folvamatos mkadéséher jarul hovza haticr tevékenyséocivel, Biztositia a

oazdasdgi, admimisziraaios. Stkevési. miiszaki, higidnds ¢s cevéb feladatok eflatasat.

B 1, b o, Clandasdgd rissley

A résaeg febadat an intdyminy wehjos adimmisztracios, kdny veldst nyidvantoriasi, €s
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Feladatai:

o pénziigyvi gardalkodds

@ gazdasagl lgyiniéués

3 anyag- &s eszkozgazdalkodas
o human-croforras pazdalikodas
e élelmezés-szervezés

Az inlézmény gazdaltkodisa a szémvitelrdl sz0i6 2000. évi C. tBrvény, az dgazati
wrvények, addjogszabdlyok, valamint a  helyi Onkormanyzat koltségveidsi

rendeletében foglaltak szerint torténik,

. 1.4 .b. Szacidlis konyha részleg

I 1. 4. b. 1. Kézponti konyha

Y

A konyha engedélyezett adagszama 600, cnnck alapjan az intézmény egységel
szamdra igény szerint kesziti a napi hdromszori élelmet (reggeli, ebéd, vacsora).

Az Onkorményzati rendeletben szabalyozott nyersanyagnorma alapjan biztosija az
cllatottak ¢s a dolgozok ¢letkori sajalossdgainak megfelel$ tdpanyagszitkségletet,
valtozatos ¢s egészséges étrend eldtérbe helyezésével. A nommal étrenden kiviil

szitkség szerint orvosi javasiat alapjan biztositja a kiilénb6z0 dié¢takal az éikezdknek.

H. 1. 4. b. 2. Bilesfidei konyha
A bolesbde Gnallo konyhiaval rendelkerik, &és esak pyermekétkestetést folylat a
mindenkor engedclveretle férdhelysyam alapiin, valamint sziikség szerint specidlis

dictdt 15 biztosit u gyermekek szamara gyermekorvost javaslat svennt.

IL 2. Szervezets egysegek leladatal es munkamegosztasa

Avoamgdzminy szcrvezett cpyscger ceyvmae melictts suakmenlag &y suerverctileg s

BT T T T S o -s-.-.-”vl-:lo?w.\l' [N D S RTaT L o L S T PR 1 L P
Phcnicieiah sl 2D Visdonyeall AHueGURCR . LD o/A0TVU AT SR L TENRUie CATR Didn AAaRitial

veretessel Az Intévoiny  wserveretl cgvsdselnek  reszletes sabdlvordsal as lgyrend

Lattaliar s,
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15. 3. Vezetoi szintek

A szervezetl egyscgek és a vezeldr szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az infczmény a
feladatait a jogszabalyl elbirdsoknak és a tartalmi kévelciményeknek meglelelden magas
szinvonalon lathassa el A raciondlis és gazdasdgos mukddtetés, a helyt adottsdgok és az

igények figvelembevételével t0rtént a szervezeti lorma kialakitasa,

Az Inlézmény szervezell epysdpe & az cgyséock felelds vezetdn
1. szint:  Indézményveretd (tovabbiakban: igazgatd)
2. szint:  Intézményvezeid helyettes
Szakmai helvettes (Bentlakisos egységvezetd)
Crazdasapl helveties (Szolgaltatd egységvezetd)
3. szint:  Szervezeti egysépveretod
Bentlakasos egyscgveretd
Nappalt cpyséoverett
Bolesaden egvadgvonctd
Szolpaltatd cpységveretd
4. szint:  Szervezell egysépvezetd helyeftes
Az egységveretd tvolléte idejére a szakmai feladatok cllatasara helycttest

jeldl ki a telephelyvezetok koziil,

Az OVO bgysépes Seocialis Kozpont deolgozét étszdmadatainal dsszesitéje

CEES7ZAR

Fllads) Laysdy
it boyvseg
Dalesdded Fgvseg

Szolgalato Bevsdg

Lisyresen:
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I SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOI ES BEOSZTOTTI
FALADATAI

HH. 1. Vezetok feladatai, helyettesités rendje

Az intézmény felelds verzetdje az igazgatd, akinek jogdllasat a magasabb vezetd beoszias
cilatasara kincvezett kdzalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatdrozzak meg,.

[gazgatd feladatai: gvakorolja a munkahtatoéi jogokat, felel a szakmar munkddrt, az intézmény
ellendrzési, értékelési rendszerének mikddéséért. Srzervezi a szakmai foladatok cllatdsal,
felelds a munka egészséges és biztonsagos [elidleleinek megteremtéséért. Képviseli av
intézményt.

Dont:

# az intézmény mitkddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabily
hataskéirébe ntal

»  cllatotti jogviszony I¢tesitésCrol/megszintetésérodl

Az igazgatd kizardlagosan jogosult:

» A munkdltatoi jogok teljes kirit gyakorlasara a veretd mwunkakdrben foglalkoztatoit
munkavallalok csciében — a gazdasagr vereld (szolgaltalasi egység vezetdje) esetén a
megbizas (kinevezés), a megbizads visszavondsa (felmentés) és a dfjazdsanak megallapitasa
kivételével -, egyéb munkaviéllalok esetén pedig az aldbbi munkaltatoi jogok gyakorldsdra:
e ajogviszony létesitése, megsziintetése
o fegyelmi eljdras inditdsa
e fizetési eldleg engedélyezése
s fizetés nélkili szabadsig biztositdsa
s tanulmdnyi szerzddés megkotése

7 Az nczmdény noevehen kételerettsdovallaldsra, itletve azzal mas személy l'negﬁizéséra

Az igavgaldl tvolléteben o svakimad helycties (bentlakdsos egység vezetdje) s a gazdasagi

helvettes (srolodtatd epysée veretdie) helyettesitt.

A szervezeit vgysegvesetd feladagat:

.

Fooa sreiverett cevadg voreltse:

v

a szakma iriny dsa € ellondrzése;

A%

a dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerl megszervezése és ellendrzése;

¥

a rendclkezésre allo kiitséuvetes alapjan az intézmény mitkddéséhez szitkséges



}\r,

személyi es targyi feltételek biztositisa;

a ftestlilettel, drdekképviscleti szervekkel és hozzatartozokkal vald egylittmiikodés.

il 1. 1. Helyeitesek

Szakmai helyettes

Az igazgatd munkajat szakmai helyettes segiti, aki dnalldan végzi a munkakdri lefrasaba

foglalt szervezési, irdnyitdsi, ellenrzési feladatokal. Ax iguzgaidt annak tavollétében teljes

Jogkdrrel helyettesiti azral, hogy munkaltatdi kérdéselkben, anyagi feleldsséget érintd tigyekben

csak azonnali intézkedést kivana esetekben hozhat dontést.

Feladatat:

»  Munkéjdt az igazgatd kzvetlen iranyitasdval végzi,

> HMataskore és feleldssiéue kiterjed teljes feladatkorére ¢s tevékenységére, Személycs
felelésségoel tartozik s intézmény vezetdjének. |

» Vezeti és koordindlja intézményi szinten a szervezeti egységek szakmai munkdjanak
szabdlvos ¢s (Orvényes mikddésct,

#  Azigazgatd irdnyitdsdval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi ¢és értékeli
az ntézmeény szakmai munkajat,

¥ Az igargatd kérésdre felméréscket, clemzéscket készit ¢s készittet,

» Részt vesz az intézmeény altal benyujtott palvazatok elkészitésében.

»  Segiti a gazdasagi helyettes munkajat az intézmény vagyontdrgyainak védelmdben.

¥ Beszamolasi kitelezettséee az intézmény cpész muikddéscre és minden alkalmazott
munkajra vonatkozik.

# Fllendivési tapasztalatait, észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az
int¢yményvezetdnek.

» Az gargaid akadalyoztatdasa eselén ellatja annak helyetiesilését, szervezt €s ellendrzi
a srakmai mankiit,

#  Rendszeresen képviselteti maodt a0 vereitin moankactickordetcken. vészt vesr az
wivymdny mukodosének ¢y koordimilisdanal lyvamutiban, beszamel  az
mtezményben folyo syakmai munkdrol,

¥ Tavolldtében az dltda kijelilt telephelyvezetd helyvettesiti,
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Gazdasigi helyettes

Feladatai:

kS

}p-"

A7

Telelds a koltségvetési ¢s gazdalkodasi terv, beszdmoldk, adatszolgéltatasok
helyessépéért, a szamviteh, pénziigyt, add és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
betartdsadrl, az intézményl koltségvetds lervszerl, gazdasagos felhasznalasaért.
Gazdalkodéasi és pénzigyi kérdésekben az igazgatdt - annak akadalyoztatisa esetén -
helyettesiti.

Felel a téritést dijak megdllapitasaért - a feltigyeleti szerv irdnymutatdsainak
figyelembevételével -, a befizetések ellentizeséért.

A belst ellendraés megsrervezése.

Kozvetlentl iranyitja és ellendrzi a szolgaltatd egység munk4jst.

A hatalyos pénziigvi, gazdasagi t&rvények, és rendeletek alapjan a munkakdr leirasdban
régzitetiek szerint énalloan végzi munkajat.

Elldtia - a7 1gazgat$ irany{tasa és ellendrzése mellett - az intézmény gazdasdg: ligyeivel,
pénz-, &8 anyaggazdalkodasaval kapesolatos teenddket.

Llkésziti az intézmeény kiltségvetését, a f€léves €5 éves pénzigyi beszadmoldt.

Gondoskodik az évi eldirdnyzat ésszerll - az alapellatdsi és szakellatasi igénveket
figyelembe vovd — litemezdsérol,

Gondoskodik a rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdz takarékos, tervszerl, kelld idéhen térténd
felbasznalasardl,

Feliigyeli az intézmdény ingd, és ingatlan vagyonat.

Biziositja a szocidlis elldtas targyi feltételeit.

Feladatainak ellatasaért feleldsséggel tartorik az. ipazgaténak.

Kozvetlenil [eleldsséggel tartozik a gazddlkodast feligyeld szervaek is.

Ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyokat, illetve kijeldli az ezeket végzé
szemelyt.

Megszervezi és elvégestet az épiiletogylitlesek  karbantartdsi, javitasi, feldjitdsi
munkalatait,

Felpvell  az  antéeroény  peénz-, s anyagl  pardalkodasaval  kapesolalos
nyilvantartasol- €s intézmeényi bevétel kereléséi

Rendszercsen képviselteti magat a veretor érickerleteken. részt vess az intérmeny
mikodésenek koordinaiasaban, bes ol . intézmiay garddlkodasi munkijardl.

Havi rendszerességgel tdjékoztatja a szervezett egysépek verzethit  feladatairod,

tevekenységéril,
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» Tavollétéhen az igazgatd dltal kijeldlt személy helyettresiti.

Szervezeti egységvezetd
» Onalldan végzi intézményegységére vonatkozd szervezési, irdnyitdsi és ellendrzési
feladatait, bidosilja az inézményegység vavartalan ¢s szabalyos szakmai mikodését.

Iranyitja a szakmai munkadt, ellendrzi és felilgyeli egységének torvényes mikddesel.

¥

> Az igazgatd altal atruhazott jogokat gyakorol a telephelyeken a dolgozok

vonatkozasaban,

v

Eldkésziti, megszervezi és ellendrzi az egység joghkorébe utalt dontéscket.

> Frvényesiti az cllatotiak jogait, melyet a jogsvabalyok biztositanak szaméara, elésegiti
az esélyegyenldsép érvényesiilését.

» Képviselteti magdt a vezetdi értekezieieken, részt vesz az intézmeény mikodésenek €

szakmal munkajanak koordinalasaban, beszamol az intézményegyaéphen folyo

munkardl.

» Az epységében rendszeresen tajdkoztatja a telephelyvezetSket az aktudlis
fcladatokrol,

» Tavollétében a szakmuat feladatok helvetiesitésére korlalozodo foladatokat az altala

kijelolt telephelyvezetd 18ta el.

I1L 1. 2. Helyettesités rendje

A7z igazgatdt akaddlyoziatdsa esetén elsdsorban a szakmai helyettes (utalvanyozds jogkdrében
tcljes felcldsségpel és beszamolasi kitelezettsée mellett), illetve az igazgatd dlal megbizott
személy helyettesithetl. A vezetdk helycucsitésc a vezetdi szintcknek mepfeleléen toriénik,
illetve amennyiben akadélyoztatds miatt cgyik vezetd sem tud az intézményben tartdzkodn,
helyettesitésiikkel kijelolt szakképrett munkatérs bizhatd meg.

A surdasdgl helvellest turlos tvolléte esclén az ipazpatd altal mepbizott személy helyettesiti és
atia el az cevényesiiési ¢s cllenjegvmdsi feladatokat,

Av igusoard akadalvostdse eseton a szakmai helvettes teljes joghiirrel  TIL 1. 1. pont szerinti
koratosdesal - hetyeitesine o cwsdalkodast okinive korlatorott ktelezettségvailalds) és

részicges alairast joghkarret rendetheryve a gurdasagt helycites helyettesiti,

A helyettesitésére vonatkozé tovibbi oldirasok
» A belyottesek csak a napi, a zilkkendmentes mikddés biztositdsara vonatkozéd

intérkedeseket, dontéscket hozhatjak meg a veretdk helyett.



#» A helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intérzkedést igénveinck,
halaszihatatlanok, s amelyeknek a helyetiesités soran (6riénd ellaidsiara a munkakdri
leirdsaban felhatalmazdst kapott.

# A kizardlag a vezet jogkdréhe utalt figyekben a helvettes nem doénthet,

A helyettesités tovibbi rendje

Az intézményben folyd mumbkat a beosztott dolpozok idéleges vagy tarlds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helvettesités rendszerének kidolgozasa az
igazgatonak, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egységvezetdnek, cgystégvezetd
helyettesnek a feladata,

A helyettesités megszervezésének alapelvei: a mikadés tdrvényes és zavartalan biztositasa, a

szakmal elvek érvényesitése és a pénziigyi racionalitas figyvelembe vétcle.

Vezetdi testitlet
A vezetdi testitletet az int¢zmeny 1-4. vezeldi szintjén megnevezett vezetdk alkotjak.
A Kkiz0s igazgatast integralt intézmeény vezetését, az intézményegységek munkajanak
dsszehangoldsat a verzetdi testiilet végai.
A vezethi testiilet tagjai:
Tgazgatd
Benuakasos egységvezetd (Szakmai helyettes)
Nappali ellatas egységvezetd
Bolesbde: egyséovezetd

Szolgaliaid egységvezetd (Gazdaségi helyettes)

& testitlet feladatai:

»  havonta koordinalja az intézmény cyységeiben folyd munkat
» adonidsek clékésaitése
Boayowtdiminy, valoesnt a beled wvervezetl egységek, szakmal kdzdeedoek altudlis és

konkrit tenniviloinak dttekintése

# tapekozddis a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjardl



111. 2.

Az int

Beosztotti feladatok

ézmény miikddéséhez kapesolddd aldbbi feladatkdrék nem tartoznak a vezeti

feladatkorok kategoridjaban.,

IiL 2. 1, Telephelyvezetd

A szervezeti egység telephelvén végsi munkdjat. Tevékenységel az egységverzetld irdnyitasdval

és ellendrzésével végri, kizvetlen felelés a teiephely szakmai tevékenvségéért, az ellatast

igenybevevOk szitkségleleinek kiclégitéséént. Koordindlja a szakképzett dolgozok ¢s technikai

munkatarsak tevékenységét.

A &

N

Fetadat

Kijeldtlése esetén az egységvezets helyettescként felel6sséggel részt vesz az
szerverett cpységet Srintd valamennyi szakmai feladat irdnyitdsaban ellendrzéschen
és véprehajtasdban az egységvezetd utasitasal alapian,
A jogszabdlyokban, valamint a Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzathan régritett
[eladatok, utasitdsok folclosséptelies cllatasacrr fopyclmi folelosség torheli a
telephelven.
Osszedllitia a telephely s7akmai programjat.
Scpiti az cgységvexctdt a munka szervezéséhen, irdnyitdsdban, ellendrzésében.
Koordinalja és ellenérzi a telephely szakmai munkajat.
Heti rendszerességgel tdjékoztatja a feletteseit feladatairdl, tevékenységeirdl.
Tavollétében - megallapodas alapjdn — az egységvezett altal kijeldlt szakképzett
munkatars helyettesiti,
a:
A hutilyos jopszabélyl eldirdsok, a veretdt utasitisok maradéktalan ¢s szabédlyos
vegrehujltisa,
a telephelyen folyd munka személyi, tdreyl feltételeinek ellendrzése, valamint a
febadatelldtas sziovonalinak felvamatos emelése.

A Jogszabdlyoknak, holsé szabdlyratoknak, valanint a0 seakma wdnvelvemed

reptolelden ellondewd ar intdrmidny dHal hivtosiott szocidhis ol
Fioyclommael kiséon a telephely életét - fechnikat szervesdsi, huménerdtorras
gazdialkodast drimto témakdrhen Juvasizioka lesy,

Folyamatosan  naprakdszen  biztositia a felephely  és  a  kozpont  koziit
inlormgeiddrsniast.

Pefeifis goveratdl utositdsok mindenkori veégrchujtasaert.
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Feladatkoest drintd szakmal forumokon, konferencidkon részt vesz, vezetdi utasitasra

képviseli az intézmenyt.

111. 3. Bentlakdsos Eliatasi Egységen beliili fcladatok

JIL3.1. Iranyitd gondozo

Tevékenységét a telephelyvezetd iranyitasaval és ellendrzésével végzi, Felelds a telephelyre

beosztott szakképzett és szakképzetien gondozok munkajaért, a telephely részére kiadott

targyakér, munkaeszkoz0kert, anyagokért, ilictve az it clalottak ruhazatadrt, textihadrt,

gvogyszerekért.

Feladatat a telephelyvezetd irdnyitasaval dnalldan végzi.

['eladata a telephelven dolgozd gondozok munkajdnak iranyitdsa, ellendreése.

Felelts a telephely lehtardért, kézi raktaradrt.

Részt vese a munkadrtckezleteken, beszamol a végrett tevekenységral.

Gondozasi tevékenységet 1at ¢, amennyiben o munkafolyamat szitkségesseé teszi,
Rendszeres kapcsolatot tart a mentdlhigiénés munkatdrsakkal és a foglatkoztatasban
részivevd cgyéh munkatdrsakkal,

Vezeti a gydgyszernyilvantartist, az orvosi vizileken segiti az orvos munkajat.

FL 3. 2. Szocialis gondozd

Munkdjat kozvetlendll az irdnyitd gondozd iranyitdsaval vegzl.

fcladatal:

A kulturdalt kéroyezet, higiéndés rend kialakitiasa, szomélyl kdrnyezet otthonossa (étele.
Av élelmeréssel kapesolatos feladatok etliatasa,

Ay ellatortak svemélyl lnpengjének hivtositasa.,

Az orvos wasitisainak betartasa, syiikséyg seerinil apoldsi teendok ellatisa.

A dekumeniacio vererdse.

A clidiotiok Grsis Kaposolaiined wiogdaiasie cibsopitdee.

Fevéni és eaoportos foglalkovtatishan reszveiel.

iFE. 3.3 SNegédgondosh

Munk#jat az wanyito gondozd. illetve t9bb milszakos munkarend esetén a miiszakban 1évo

srakképrett pondoss iranyvitasival végat



Feladatal:

az ellatotiak sziikebb kémyezetének rendbetétele;
a lakaszobak és kiscgitd helyiséoek higiénés rendiének biztositdsa;

az dtkezésné] és ruhacserénél] vald kizremkadds.,

TTE 3.4, Menéathigiénés feladatok

a. Mentalhigiénés munkatars

Munkdjat kizvetlenil a telephelyvezetd ranyitasaval végzi.

A Jogszabdlyoknak, a belsd szabdlyeatokoak, valamint a szakma  irdnyelveinck

niegfelelden idtja el feladatat. Szervezi és elokésziti az intézmeény tinnepeit. rendezvényeit.

Folyamatosan képzi magdt. Feladatkrét érintd szakmat programokon képvisell az

in{ézmenyl.

Feladatui:

Megszervezi az ¢llatottak fizikai, szellemi, kulturdlis és szérakortatasi tevékenységét.
Szerveri a kilsd kapesolalok alapjan az intévményben megrendesésre  kerild
programokat.

Rendszeres kapesolatot tart az irdnyitoé gondozokkal, és a foglalkortatas szerverdlkkel.
Evcs, havi, heln ¢s napt tervet késeit,

Rendszeres kapcsolatot tart az iranyitdé gondozdokkal,

Foglalkoztatas szerveed

Munkijat kozvetlenil a telephelyvezetd irdnyitasdval végut,

Feladistai:

Srervest cs iranvitje av cllatortak foelalkoztatisat,

Elkésaiti az cves, havi, heti €5 napt foplabkordatasy fervet.

Elkésziti a foglalkortatassal kapesolatos dokumenticior.

Roemdseores  kapesobvot  fat azs eyt pondosokbal ¢ o pueatilhipicnds
munkatarsakial,

A risrlep feladata az idzmény valamennyt eeysépdben o karbantartist munkiak

vidgzese. gepanmivekkel wirténd sroleallatisok histositasa, és oapden obvan weehnikad

jeilegd munkavegyds, amely gy intdrmdny mokoddsével kaposolitosan felmerd,

tovabbd gepek. esyhivdk karbantactisa, stvisspialdsa.
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1L 3.5, Szocidlis iigyintézd
Munkagat a szervezeti cgységvezetd kdzvetlen ranyitasaval végel.

A szocialis ligyintézé az ellatotiak hivatalos tigyeinek intézését végri.

[ 3.5.1. Bentlakdsos szocidhis ligyintézé
Az idések otthonaiba és a gondozéhazha 16ténd felvételek eldkészitése, az
igénylokkel kapesolatfel vétel a bekolidzesek eldkeszitése. Férdhelyek alakulasanak
nyilvantartasa.
Feladata:

- intézmenyi jogviszony éesitdsenek, megsziintetésénck ligvintézése;

- kérelmek, személyt anyagok rendszerezése, nyilvAntartasa;

- kdrnyescttanulmanyok clkészitése;

- intézmenyi felvételhez szitkséges jogosulisagok megdliapitisa:

- szocidlis thrvenyek, rendeletek folyamatos naprakész figyclésce,

- statisztikak kiszitése,

M1, 3.5.2. Gondozotli szecidlis doyinfézd
Folvamatos kapesolattartas az ellatottakkal. tdritést dijak megallapitasanak
elékészitése, téritési dijak beszedése, dokumentaldsa.

Feladata:

3

intézményi jogviszony (iddsek otthonal, iddskoraak gondozdhaza)
Iétesitésevel, megsziinésével kapesolatos adminisztrdctds feladatok ellatasa,
jclentésck clkn’:ézitése;

- szemdclyi (éritdsi dijak elszamoldsa;

- ayugdjal, egvéb ellatottak részére érkezd pénzkitldemények dtvétele;

“ cllatasi dij srzaanfejicse atan jard zsebpénzek kifizeiése az ellatoitok részére.

- B

FRE. 3.5.5%, LedCui seociabiy Gy inided
Avon ellatottakkad A1 folvamaios kapesolathban, alak dnmaguk nem képesck
aazditboden A condozas) diy befetése utin fermiaradt Gsxzcp fethaszndlasdnak

myilvdantartasa, dokumentalasa.



Feladata:

- pénzitkkel banni nem tudo ellatottak pénzenek kezelese (Bziist Feny( Ollhon,
Platan Iddsck Otthona),

- zsebpénzek dtvétele, kiaddsa, elszamolasa,

- vasdrldsok elszamolasa, letéti fven valé nyilvantartasa

- munkajal a Pénzkczelési Szabalyzatban leivtak alapjan végzi,

11, 3.6, Higiénés munkakordk

a. Talalokonvhai segitd
Munkajat a telephelyvezetd irdnyitasaval végzi.
Feladatai:

- A melegitd (talaléd) konyhara vonatkozo HACCD szabdlyail &s egyeb elbirdsokat,
szabalyokat betartva viégri munkajat.

- Crondoskodik az cllatottak részére tOricnd megteritésrdl, talaldsrdl, mosogatasrdl,
Az dtvett ételekért felelds.

- A rendelt éelmennyiség ellenérzése és a diéta biztositdsa érdekében naponta
egyeztel a telephelyvezetdvel, irdnyitd gondozdkkal,

- A melegitd konyha és a berenderések megleleld Gzemeltetésérol, tisslantarlisarol
gondoskodik, az ehhez kapesolddd dokumentumokat koteles pontosan vezetni ¢és
ISTREITAL.

b. Takarito

Munk )it a telephelyvezetd kzvetlen iranyitasaval vega,

A bentlakiasos egvséy telephelvetn a hiviénds rendszabalyok betartasaval dridnik a

fakoszobak. koriaséet helyiscgek, mellékhelyisepek tiszian tartdsa.

Foladaan
meghatarozodt toriilet tiszEmarasa:

- adigionds rend biztasitiva,

¢. Masodai dolgoro

RMunkdjat o telephelvvererd kérvetien irdnvitisaval végs,
A mosodar tovckenvsde keretéhen ar wdosck orthonsiban oz ellatottak személyes

rubdzatdnak, dgyperoidnek. coydh textilidhnuk o Gsyitasa wrtdnik.
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Feladatai:

az cllatottak ruhazatanak tisztitasa:
agynemik tisztitdsa:

intézményt textibiak tisztitdsa;
védoruhak tiszttasy;

dokumentdcid vezetdse.

11k, 4. Nappali eliatason beliili feladatok

A telephelyveretd (klubvezet®) feladatat megegyernek a HI. 2. 1. pontban fogialtakkal.

IT. 4. 1. Szocialis Gigyintéz6 és koordindtor

Munkdjat a szervezett egysegvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

szakmai segits¢gnyijtas az iddsek klubjat telephelyvezetéinek

a felmeriild alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése

a szakmai munka koordindcidja

figvelemmel kiséri a hatdlyos tdrvényeket, jogszabdlyokat és rendeleteket
kapesolattartas mas szocialis, illetve coészségiipyi intézmenyckkel

a szocialis élkeztelds szervesese, koordindlasy

hézi segitségnyytas koordindldsa

szocialis ¢tkezésben részesitldk nyilvantartasa; szamliak clkészitése
tertiesi dijak nyilvantartasa, bevetelezése, szamlak kiallitasa,
dokumcentumok vezetése

[olyamatos kapesolattartds az wldsck klubja vezetGivel, haa  segilségnyijlas
condozoival.

dolgorak alal vegrett feladatok cllendrzése;

hawi elszanolasok, jelentésck késyitdse

BiE. 4. 2. Syocilis gondozs

Munkdpae a ehephelvveraid kGavetlon trdnyitasaval vidgai,

foladata:

-z idosch Klubjaban a aapi-. hett ¢s folvamatosan véezondG foladatok olldtdsa:

- a klubtagok szdundra programok sveeverdse. lebonyolitds
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HI 4. 3. Szocialis gondozd (hazt segitségnyGjtas)
Munh4jét a telephelvvezetd kozvetlen irdnyflasdval végel,
Feladata:
- gz ellatast igénybevevd Nzikal, mentdlis, szocialis szlikséplete szerinti segitsépnydjtas
az. ellatott sajat kornyezetében
- figyclembe veszi az cllatott életkordt, élethelyzetét és egészségt allapotat az ellatas

sordn, valamint segiti meglévd képessegeinek fennfartasal, fejleszidsdét.

L. 4. 4. Szociilis segité
Munkéjat a telephelyvezetd kdzvetlen irdnyitaséval végzi.
Feladata:
- sewiti a fogvatékkal ¢lok kdrdsségl egytdlé st _
- fejlestd- és srintenfartd foglalkoztatisokat, €s szabadidds programokat tervez, és

bonyolit 1o,

I, 4, 5. Szocialis foplatkoztatas segitd
Munkajat a telephelyvezetd kizvetlen irdnyitdsaval végzi.
[eladata:
- irdnyitja a toglalkoztatdst,
- grervezi a mudkavepzest, |
- koordinglia a sritksdges anyagok bewersgsdt,
- megterveri a napi tevékenysdéeet.
- résrt vesy a fogladkortatast terv kialakitasaban,
- javashatol lesy az mtéanenyen belih foplalbortatas formaira.
- munkavégsds soran fenntartja a foglalkostatottak motivaciopit, reszikre menialis,

sepitd sealpaltatisokaf nyajt

. 4. 6. Terdpias munkatirs
Muskaapar o 1elephelveeroto kayvetlon winvitdsdval vépnr
Feladata:
- segit a logyvatckbal ¢lok kozosségl cgvittélését:
- esopartos feglesaad programokad Késvit:
- egvini fejeszid progriomok kidszidsChen séset vesy:

- andllG Hervitel Cidsepiidae



« dokumentaciok vezetése:

-~ kapcsolatot tart a mentahigiénés munkatarsakkal

L. 4. 7. Csalddgondozd

Munkdjat a telephelyverzetd kdzvetien iranyitasdval végzi.

Feladatai:

- életvitell, mentalhigiénds, adossigkezelési, gvermeknevelési tanacsadas;

- tajékoztatas;

- egyének és csaldadok kapcsolatkészségének javitdsa,

- beilleszkedési program készitése a hatalyos jogszabaly altal meghatarozolt klienskir

szAmnary,

- pénzbeli- és természethell juttatisok szervezése, kizvetitése;

- kriziskczelés;

- kozdsseégiejlesztd, valamint egyéni €s csoportos terdpids programok szervezése.

[H. 4, 8. Tanyagondnok

Munkéjat a telephelyvezetd kdzvetlen iranvitasdval végzi

Feladata:

- feltérképezi a teleplilés kalierileseit;

- nyilvantartasba veszi a szolgahtatast igénybe vevéket,

- akiilteriileteken &6k életviteli nehézségeihez segitséget nynjt;

- hivatalos figyek iniézéseher nyujt segitségel;

- egészséglgyi elldtds hozzaféréséhez nyit segitséget;

~  kbzremiikddik kézosségm programok szervezéséhen,

- dokumentaciok vezelése;

- kapcsolatot tart a csalddgondozdkkal és a hazi segitségnyujtas gondozGival.

IIL 4. 9. Biblesbdei gondozd

Munkaist az eovadgveretd kivovetlen wanyitsaival véus,

Feoladata:

- a

sriiksepdetének kiclépitése az letkon és cpyent sajstossdook Hpyelembevételével;

3 ¢éven alult gyvermekek gondordsa-neveldse, harmonikus testi és mentélis

z

E

- konstruktiv kapesolat kialakitdsa a szilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési

cclkitlizések megvaldsitasa érdekében;



- a vonatkozo gyvermeki ¢s szilél jogok és kotelességek figyelembe vétele munkaja

SOTAN.

IIL. 4. 10. Takarité
Murkéjat a telephelyverzetd kdzvetlen iranyitdsaval végui
A Nappali Ellatasi Egysép epyes telephelyein a higiénés rendszabalyok betartdsaval (driénik a
kozdssegl belyiségek, mellékhelyiségek tszian tartasa,
Feladatai:
- meghatdrozott teriilet tisztantartdsa;

- ahigiénés rend biztosildsa.

IML. 8. Szolgaltatd egységen beliili feladatok

I11. 5. 1. Gazdasagi feladatok
a. Gazdasagi lgyintézok
Munkajit a szervezeti egységvezetd kdzvetlen iranyitdsaval végzi. A szamlak alaki és
seamszaki cllendrzése minden tgyintézd feladata.
a. a. 'Okdnyvi kinyvelo:

Feladatai:

fokdnyvi szamlak kontirozdsa szamitogépen valé rdgzitése;

szamlakivonatok dsszedllitasa;

F

kéltségvetéshez, beszamoldkhoz, jelentésekhez adatszolgaliatas,

a. b. Pénziigyvi igyintézd;
Feladutal:
- intérmenvher becrkezd szamiak nyilvantaridsa;
n hank) utalisok clviosise;
- palyvazatok készieschon ésyvétel pldlyarati clszamaoliasok:
- kébscgvetdsher, beszamodokhor, julentésekher adabznlediiutis,
- fizemanyag lelhasynalas elszameolasa.
a, ¢, Penstdres:

Feladuaa,
- pénzaan be- ds kifiretdsek elvepntae

- pdnztiard telek kontirovasa;
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- cilatottak betétkdnyveinek kezelése;
- hagyatéki nyilvantartas vezelése;
- szigorl szdmadésti nyomtatvanyok nyilvantartdsa.
a. d. Pénziigyi clbado
Feladatai:
- bankszamla kivonatokban leflizott szamlak folyvamatos ellendrzése
(alaki-szémszaki);
- pénztari be- és kifizetések folyamatos ellenérzése (alaki-szdmazaki),
penzZiarzards, rovancs,
- gondozotti pénzkezeld altal a kezelt pénzes ellatottak letéti iveinek, hozza
kapesolddd be- és kifizetések ellendrzése félévente;
- selejterés, lelarozds dokumentumainak ellendrzése;
- raktarkészletek, benzinelszamoldsok, normativakhoz kapesolads adatok
cliendrzése;
- béarmely teriilet cllendrzése, amellyel av igazgato, szolgaltatdsi egységvezetd
megbizza.
a. ¢. Anyagkdnyveld:
[‘eladata:

- intézményi szinten értékben tirténd anvagkonyvelés (éleimiszer, géngydieg,
Uszlioszer, lenntartasi anyag)

- beérkezett szallitdlevelek, illetve szamlak alapjan értékben torténd anyag
bevételezés, a tényleges felhaszndlds alapjdn a7z anyagfelhaszandlisok
lekdnyvelése;

- étkezés téritések kiszamitasa, szamlazasa (bolesddei gyermekek, intézményi

alkalmazottak, vendégétkezések).
a. I. Raktaros, logyoeszkiz nyllvantartd:

Feladata:

- anyagraktarak (Clelmiszer. tisstitdszer, femtaitdst anyag) kezelése;

- anyagok bevételerese mennyiscgben. szallitolevelek, szamlak alapjan, iiletve
anyagfelhasrnalasok kiadésanak lekdnyveiése;

- munky- véddruhdk nyilvantartasa, raktarkezelés;

- fogybdeszkdz nyilvantartas veretése intézményi szinten, vasarolt fogyoeszkdzok

bevételezése, valamint a selejtezés, leltdrozds lebonyolitasa.
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b. Ugyviteli igyintézdk
Munkajéi a szervezeti egységvezetd kbzvetlen iranyitdsaval végzi.
b. a. Humancré-gazdalkodasi figyintézd, jogt munkatars
Feladata:
- kézalkalmarottl jogviszony iétesitésével. megsziintetésével kapesolatos
figyiratok clkészitése, scemélyt anyagok kezelése;
-~ tavollétek nyilvantartdsa;
- megbizasi dijak, jutalmak, munkarehabilitacids dijak. sth. szédmfejtése:
- szakdolgozok miksdési nyilvantariasanak veretése;
- palydzat elkészitésében valo részvétel;
- torvények, rendeletek naprakész figyelemmel kisérése.
b. b. Altaldnos Ggyintézé — gépkocsivezetd

Fetadata:

az ingézményben felmeriild karbantartdsi munkak koordinalésa,

hivatali tigyiniézések,

flevél feiadas, kézbesités, gyogyszer kivaltasok, vasarlasok, postai és egyéb

hefizetésck/,

- gépjarmivek miszaki allapotinak, okmanyok érvényessépének figyelemmel
kisérése,

-~ intézményi gépjdrmitvek lizembetartasa, belsé szabalyvozdsnak megfeleld

- hasznalata,

- menetlevelek 5sszesitése, Uizemanyay felhasznalas dokumentalasa,

- szAllitdsi feladatok szervezése; hanyolitdsa,

- dokumentuinok kezelése;

- kapcsolattartds a telephelyvezetokkel.

=
I

. Adminisztrator:

Feladata:

- adminisziracios munka cllalasa

- pepelds, fovelords, tktatas, ialarozas,

- telefonbesadocttsek, voretékes mobil havi soamlazis utén ellendrzése,
tallépésck fgvelemmel kisérése. jelentés av intdanenyvezeld [elé;

- enctpia szambik veretdse. statisstikak elkészitcse,;

- éves lellarozasi munkaban valo részvétel,

Lad
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101 5. 2. Llelmezési feladatok

a. Elelmezésveretd

Munkdjét a szervezeti egvségveretd kizvetlen irdnyitdsaval végzi. Koordinalja az

élelmezéssel kapesolatos munkafolyamatokban részivevd dolgozok tevékenységét.

Feladatal:

étlaptervezet készitése,

a szikséges nyersanyay rendelése;

élelmiszerraktar ellenfrzése;

biztositia az clatottak ¢s a dolgozdk Slehmesésdy;

konyhén készilt ételek mindségének ellendrzése;

az elelmezés — egészségligyi normak betartasa, feliigycleie;
k&eegdseségiigyt eléivasok belarldsa, azok ellendrzése;
felelos a konyha vagyonvédelméért;

munkavédelmi feladatokat lat cl;

HACCP rendszer mikidtetése;

nyilvantartdsok vezetése.

a.a. Szakdcs, cukrasz

i

Munkdjat az éleimezésvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végai.

Feladatai:

az clkeészitett ¢tlap alapjan a kiszabott élelmiszerekbdl elkésziti a napi dteleket:

szervez €s iranyitja a konyhan zajlo munkafolyamatokat;

vereti a nyilvantartasokat.

Feladatat a HACCP ¢s a kdzegészségligyi eloirasok betarldsaval vépzi.

a.b. Konyhalany

Munkdjat az élelmezésvezetd és a szakdcs kdzvetlen iranyitisdval végal.

Feludata:
elvégri a teletteser altal rébizott Feladawhat:
condoskadik a konvha rendienck, tisy tsdganak meglartasirdl;

betaryu a HACCP é€s a kdveedsységligyi eldirasokat.
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1V, KAPCSOLATTARTAS RENDJE

IV. 1. Szervezeti egységek kapesolati rendje

Az ESZK feladatainak hatékonyabb elldtdsu érdekében a szervezell egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egylttmikddés sordn az egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amely mds cgység mikodesi feriiletét Crinti, az intézkeddést megelézéen
egverietést katelezetiségik van.

Az alkalmazotiaknak, &s a szervezeti egységeknek ugy kell a kdzvetlen egylittmakddést
megvalositani, hogy az elldtds zavarltalan, zokkenbmentes, ¢s a feladatok szintjén

Hsszehangolt legyen.

IV, 1. 1. Vezetii értekezlet

Az igazgatd és az egységveretdk legalabb havonts, de szikség szerint vezetdl érickezetet
tartanak, ahol az igazgatd koordindlja és ellenérzi a szervezeti egységek szakmai munkajat,

muiikadesét,

IV. 1. 2. Szervezeti egység értekezlet

A szervezeti egységek vezetdt egységeikben folyamatosan koordindljak ¢€s ellendrzik a
szakmal munkat & a mikddést. Szikség szerint a telephelyvezetdk dsszehivasdval

érickevletet lartanak.

1V, L. 3. Munkahelyi ¢rickezlet

A telephelyvercté folvamatosan koordinalia €s ellendrzi a szakmal munkat és mikodést.
Kivrvetlen buosstottat Gssrehivasiaval szitksén srerint ertekerletet tart,
A dgazgatd, a szakmal vezetd helvelles. ¢s o mudasagt veretd helyettes feladatmegosztasban

vesz részt os képviselicti magit o Jepi meghbeszédscken,

.o 4 4 Munkadriekerlet

A mnkadénckerstet szervercti cgysépenként. telepheivenként és Gsaviniérményl szinten
Rivhatds Gssre. A mnmkadrtckezletel as oazgato syitks¢p svenny, de legaldbb évente hivia
Bussze, amelyen részt vesy oz tnwymeny vialamennyi dolgozdja.

Az intérandny verotése epylittmitkodik az intézmenyt dolpozdk minden olyan tirvényes
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szervezetével, amelynek célja a dolgozok erdekképviselete és érdekvédeime.

Az intézmeény vezetése tamogatia, és segiti az érdekképviseleti szervezetek mikaddsct.

IV, 1.5, Az intézményen beliili kommunikicid
Szabeli:

B Vezetsi értekezlet

» Epysép Crickozlot

¥ Munkahelyi értekezlet

» Munkaértekezlet

# Megbeszelések

Irdsheli:

¥ Utositasok
»  Jegvzokimyvek
»  Feljepyzisek

# Beadvinyok
Az elekironikus kommunikacid az intézmény e-mail rendszerén kereszitil biztositott.

roaor

IV. 2. Intézményen kiviili kommunikacid

Ar eredményesebb mikddes eldsegitése érdekében az ntéemény szakmal szervezeteklkel,
tarsintézinényekkel, civil szervezetekkei, gazddlkodd szervezetekkel, véailalkozdsokkal

epyiittmikddési megallapodast kithet.

IV. 2. L. Nvilatkozat — témegthdjckoztatas:
A madia képviseldinek.  egydb  srolgiltatoknak s szerveknek  adott mindennem(
felvitdgosiias az intdzmdnyrd). annak mikasdéserdl avilathoratnak mindsil.
A médin munkatdrsainak tevékenyséelt oz mtiamdny dolgosdinak. s aldbbi szabidivok
betariasaval kell eliscoitoniik:

- Atelevizid, radid, frolt satd képyiseldmel adott mindennemi felvitagositas,

jekordaras nydatkoraioak wanosil
- A aéomcnyl erudd kérdcsckben a @jckoviatasra. dletve nyilatkozat adasra

az. igavgits, vagy az 8ltala esetenként mephfott soemély joposult,

Lad
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- A kozdht adatok szakszer(ségéért €s pontossagadrt, a tények objekiiv
smertetéséert a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintette! kell lenm a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendetkezésekre, valamint az intézmény jo hirevére
és érdekére.

- Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel, kértilménnyel kapesolatban,
amclynck idd clotti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, anyagi, vagy erkOlesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekben,
amelyekben a déntés nem a nyilatkozattevd hataskorebe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a megjelends/kozlés eltt a kész

anvagot megismerje,

1V, 2. 2. Kézérdekii adatok
Kozérdekit adatok megismerésére irdnyuld kérelmek, valamint az intézkeddsck megtétele az
igazgatd hataskirdbe tutozik.
Katelezden kizzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatala torténhet:
- atelephelyek hirdetd tabldin
- helyi média altal

- egyeb hivatalos megkeresésck alapjan

1V. 3. Azintézmény kapcsolatrendszere, egylittmiikodési formai

1V. 3. 1. Hivataloes kapesolatok
Fenntarto
# értekerletck

= srakmaeat konzaltdciok

Filaiottjogi képyviseld
Ao Bllbottah aek sopiisdony ojtas

~  Srakmail covitimiakodes

telitgyelet svervek
= erekericiek

#  konfterenciak
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# tovabbképzések

Szakhatosdgok
»  Makddés feltélelekher szitkséges engedélyek

Cllendrzések

v

IV.3, 2. Szakmai kapcsolatok
Tarsintézmények, mas szocialis intézményck
# szakmai konzultacidk
# gyakorlati képzés-szervezés
»# lovabbképrzések
Varosi korhaz, ideggondozd, megyei pszichidtriai osztaly,

Nemzeti Rehabilitdcios és Szocialis Hivatal

IV, 3, 3. Civil kapesolatok
Civil szervezetele,
# Szalanai cgyiittmiikddés
e Karitativ tevékenysép
Egyhazak

e Szolgaltatdst igénybevevik hitgyakorldsanak szervezése

iv. 3. 4, Ei'dekképviseleti kapesciatok

Kdzalkalmazotti Tandcs

A kozalkalmazottakbol &llé és érdekikben létrehozott testitlet, mely gvakorolja a
Kazalkatmarotti téreényben. illetve a kdzatkalmarott szabélyzathan foolaltakat,

Az 1992, ¢vi XX rdrvény (ML) s az 19920 evi XXX (dirvény (Kjt.) alapian
mepvalaszAol ties as igarzgatoval kizisen készit ol a Kazalkalmarotti Szabdlyzatot. A

testilet a svabdlyzat Cdbirdsaingk megfeleloen mikodik.

FMonkavillabon érdekképviselet
A Srdekicpviselot Tobvamatos wovékenyséue drdikdhora tag i s 2dmdr Srlckesdetet tarl, Az
erdek kepyvisciot vesctdje s az intérmdny verelor szintt munkatarsal svakmal cpyertetéseket,

munkavaltuldl érdekcgvertetdseket foiytainak,



V. A MUKODES SZABALYAI

V. L. Szolgaltatasok biztositisa

Az intézmény szolghltatasait szervezeti egységenként eltérd modon és id6ben erhetik el a

szolgaltatast ipénylok,

Szolpaltatdsok biztositdsanak altalanos rendje
Bentlakasos ellatas szervezetl egyséacben:

: . . 5]
A hét minden napjan 0 - 24 =

Nappahi ¢llitds svervezell egységében:
hetfh  csittortak: 722 - 1620
péntek: 74 1348
Bolesddet cgvsdeben
hétfd - pentek: 6 - 17
A hilestdében évente két alkalomimal sziinetel a szolgaltatds:
auguszius 1-15
december 23-51
A szolpalwatds szlinetelése alaft sziikség esetén iigyeleti rendszerben fogadia a gyermekeket.
Az cgyes szerveret cgységek ottdl cltérd idépontokban is biztosithatjdk szolgaltatasaikat,
ennek idékereteit az adott telephelyre vonatkozd hdzivend, valamint az adott {elephelyen

kiftiggresytéare keritld nyitvatartasi 1dé tartalmazza.

V. 1. 1. Hirzirend
Az inlévmdny welephelyeinek mikiddést rendiet o hazirend szabdlyorza, A bazirend betartisa
ninden szoledhiatast tpémebe voud szamira kotelerzo. A havvend megallapita

» letephely nvitvatirtas rondjed

»  Naprrendet

o Aoszolpaltatis ipéinyheviicléonok . megsriindsének modjat

A szolgaltnast igénvbe vevok jogatt &s kitelercttscoen

# Kapesolaitartas szabidlyan

~ Tavohnaradisok isayoiavinak mod)at

~ Hlewyisdépek hosyznalat renedidt
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7 Hitck és vagyonmegdrzés szabalyait

»  Egyéb szolgaltatasok korét

V. 1. 2, Szukmai program
A telephelyek a mikadésiikhdz jogszabalyi eléiras alapjdn (1/2000. (1. 7. ) SzCSM rendelet)

szakinai programot készitenck. A szakmai tevékenységiikel a programok alapjdn végzik.

V. 2. Ellatotti jogviszony

V. 2. L. Eliatotti jogviszony léiesitése

A személyes gondoskodast nyhjtd szocidlis ellatdsok igénybevétele dnkentes, ay cliatast
igéayld, vagy rvényes kiépviseldje kérelmére (szobeli, irasbeld), inditvanyara (driénik.

A kiilombdz0 cllatisi {formidkra vonatkozd jogosultsagi feltételeket av 1993, évi I, torvény, az
igénybevételi eliards menetcét pedie a 9/1999. (X1. 24.) SzCsM rendeiet hatarosza meg.

Az cilatdsok pinybeviételét mepcidzd  lgyintézés menete  jopszabalyt  eldirdsoknak
meglelelden eltérd, ugyanakkor minden esetben az igazgato déntésén alapud,

Az ellatasok igénybevételinek megkezdésekor az iguzpatd az cllatast igényldvel, illetve
tOrvényes képviscldjével Megallapodast két, mely tartalinazza az intézmény altal 'nyﬁjtott
szolgaltatasok formajat, modjat, korét, az ellatds idétartamat, a személyi téritési dijfizetésre
vonatkozd  szabalyokat, valamint a7z ntézményt jopviszony megszindsére, illetve

megszintcicsére vonalkozo szabilyokal.

V. 2, 2, Ellitetti jogviszony megszinése
Az ntérmdny jogvissony megsyinike
- az intézmeny jogutdd nétkiahi megsslinésével
- ajoposalt balilaval
- & hatirozotOidept intézett ethelyerds esctén a megjelolt idétartam lejartaval, kivéve ha

a7 elbelyesds idotartama meghosszabbithatd

Az iniézmenye jogviszonyvl ax intdzmdny vereto nicgsziintethett, ha a jogosut:
- omasik imtérmignyhe [Gncad alhelverese indokolt
- u hiziresadet solvoesan meeséria

- az ézményi elhelyesése nem indokolt.
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V. 3. Ellatottak képviselete

V. 3, 1. Lakégyalés
A lakogyvilést a bentlakdsos intézményben €16 ellatottak részére az iguzgald, szervezet
cgysegvezetd hivia dssze évente legaldbb egy alkalonmmal. Szikség szerint az ellatottak is

kezdeményezhetik a lakogyilés dsszehivasal.

V.3 L Erdekképviseleti Forum
Az Urdekképviscieti Forum miikodésél az inlézmény vezeldje bictositja.
A7 Erdekképviscleti Forum tagjainak megvalasztdsa az 1993. évi IIL tdrvény (Szt.) alapjan

writnik, Makiddésének rissletes szabalyait a JHAZIREND” melléklete tartalmazza,

V. 3. 3. Tarsadalmi hizottsigok
+ Rulturdlis Birotisag

- Dlelmerési Bivottsig

Ay Intézmény munkagat ¢s a szolpaliatisok szinvonaldnak megtartidsit segitik a bizottsagok
dtleteikkel, javaslataikkal és vélemenvikkel, A bizotisagok tagjait a bentlakdsos clidtas
egvségekben az ellatontak a magul karéhol vilasztjdk meg.

A kulturalis bizottsiyy a rendezvények, eléadasok kialakitasaban és szervezéséhen vesz részt.
Az élelmeresi bizoltsdg a lakOk vélemdnydt ¢s kérdsét tolméesolja negyedévente az

glelmezésveretd felé.

V. 3. 4 Klubtaggyiiés

Az adbsek klubja tagjad évente epy alkalommal. vagy sziikség szerint klubtaeeyGldst (artanak,
shob o kiviisséai cletet évinta temak kerfidnek megvitatasra. A klabtaggvillést ar igasgato, a
grervezeti cpvsegvereld hivin dssoe Sziksedg esetien o Elablagek s kevdendéoyezhetik a

muegheselést,
Y. 3.5, Elidtotti Onkormanyzat

A Mappali Blatasi Faasdg idosck klubjaiban imdkédd drdekkepyiselen amely a kdzossder élot

syagnos Kdrdésével foelidkorib. Tagjan a Kubtagok st kisissadeikbé! vabnszgak,
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V. 3. 6. Elatottjogi képviseld

Az ellitottjogt képviseld informacidk nyljtasdval, tandesadassal sepitséget nviyt az intézmény
lakoinzk, ¢és azok hozzilartozOinak, valumint az intézmény dolgozoinak. Az clldtotfjogi
képviseld a Plaidn Iddsek Otthondban havonta két alkalommal tart ligytéifogadast, az
intézmény arra kijeldlt helyiségdben.

Az ellatottjogi képviseld elérhetdsége és az ligyfélfogadas idépontok minden feladateHatés:

teriileten, lathatd helyen kifliggesztésre keriilnek, az cllatottak td)ékostatdsa érdekében,

V. 3. 7. Gyermckjogi képviseld

A gyermckjogl képviselo tevékenyséperdl, hataskorérdl, az aliala nydjthatd segitségadas
fehetOségérdl dés elérhetdséeérdl szold frdsos tdjékoztatd a bilesbde falinjsdgjara keriil
kifilggesztésre. A szillék pa:na.smikka}, gyermekvédelmi bejelentéseikkel fordulhatnak az

iniézmiény vezeldijéhey, a bolesdde veretdjeher, a gyermekjogi képviseldhoz.

V. 4, Alkalmazottak munkarendje

A kézalkalmazottak munkarendjét, munkavépzésének és dijazasinak cpyes szabalyait a
Kazalkalmazotti Szabalyzat - Gsszhangban az Mt, &g a Kjt. rendelkezéseivel - tartalmazza.

A munkavéllalok munkavégzésének idotartamat az altaluk vezetett jelenkéti {v rdgziti,

A munkarend kialakitdsénal a feladatok szabalyszer(i, hatékony, raciondlis ¢s zokkendmentes
cllatasat, a dolgozok cgyenletes terheiésct, a szikséges szakmai felkésziltséger és az
alkalmassagot kell figyelembe venni.

Az alkalmazottak tAvolmaradasukrél elbrzetesen kdtelesek drtesiteni a kégvetlen [eleftes
vezetdjiiket, A tavoilévok helycttesitési rendjét dgy kell megszervezni, hogy a hidnyzd

munkaerd feladatainak iddszakos ellatasa ne jelentsen ardnytalan terhelést,

V. 4. 1, Munkavégzéssel kapesolatos dltalinos szabdlyok
a. Munkavallalokra vonatkos6 ditalines szahdlyok
A dolpovs monkdiat a batilvos Jogszabdlvoknek, belsd szabdlvokaak &s cldirasoknak, a
[cletteser uiasitasamak. valaming o szakmal clvdrasoknak megfeleléen kdteles végerni
A munkavégrds wliesidse az ipargatd dital kjeldit munkabelven az ottt crvénvben 18v0

svanalvok ¢s a invnkasrzersodésben vagy a kincvesds okmanvhon leiriuk szerint toriénik.
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B, Munkakdri leirdsok:

A munkakort feirdsnak tartalmaznia kell:

e a munkakdr megnevezését,

o munkakdr céljat,

w2 a munkavégzés helyét,

% a munkavégzés idejét,

@ a fizetési fokozatot,

R az ala — f01€ rendelési viszonyokat,
£ lotelezettségek, feleldsségek korét,
@ a munkavallald jogait.

A munkakdri leirdsokat szervezeli valtozas, szemclyl valtorzas, valamint fcladat-valiozas

asetén modositani kell.

A munkakéri lefrasok készitéséért felelos személyek:

& av igazgatd munkakdri lefrdsaént a fenntarté felelds

@ az egységek vezetdinek munkakon leirdsaért az igazgatd felelds (elkészités,
aktualizalasy

i a telephelyverzeték munkakori leirdséért a szervezeti egységvezetdk feleldsek

(clkészités, aktualizatas)

o a koézvetlen beosztottaik munkakori leirdsééri a  telephelyvezetdk  feleldsck
(etkészités, aktualizalas)

A munkakéri leirasok harom példanyban késziilnek [ dolgozoi, veretdi, és személyl anvag

péidanya/

¢. Munkakdrik atadasa
Az DSZK wvereld beosztast dolgovdl, valamint az  icazgatd alml kijeldlt dolgozok

munkakorének Atadasardl, illetve divételerol személyl valtozas esetdén jegyrOkonyv készil,

d Thendrads
Av FS/ZK minden veretd dllast munkatirsa - vezeidsi sziptiénck megleleiten — rendszeres
clicndradsi tevckenssdget folvial, amehyel ar érvéovben [Evh jogsvabdivok, rendeletek,

fenmiaitd wlasitidsai. €3 o belsd wabalvatok figyelembeviteldvel véges,
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Az ellendrzés 16bb modszerei:
- A kdzvetlen beosziott munkatirsak rendszeres beszamoltatasa a végzeit munkardl.
- Javaslatok, észrevéielek éridkelése.
- Személyes helyszini ellenbrzés.
- Szilkséges intézkedesck megtétele.
- A feltart hianyossagok megsziintetése érdekében sajdt hatdskdrben intézkeddés,
- Feletteseknek beszamolas: kételezottség ¢s javaslattélel.

- Stlyos esetben leleldsségre vonas kezdeményezése.

c. Munkavégzés, nmnkakﬁri katelezetiségek
A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességeinek megfelelden, a tole chvarhatd
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. [letékiclen személlyel
nem kdzothet olyan adatot, amely a munkakore betoitésével dsszefiiggésben jutott tudomasara,
¢s amelynek kdzlése a munkéltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményckkel jarhat,
A jogszabélyban elbirt adatszolgaltatast kdtelezettségen tol, nem adhaté felvildgositas azokban
a kérddsekben, amelyek hivalall titoknak mindsiiinek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az

intézmény €rdekeit sértené.

[ Hivatali ttok
Az intézménynél hivatali titoknak minésiil — a kidzérdekii vagy kizérdekbdl nvilvanos adat
kivételdvel - ;
# azellatottakkal kapesolatos minden adat, informécid
» azintézmény gazdatkodasaval, belsé mitkddésével kapesolatos adatok, informaciok

a munkavallaléknak munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapesolatos adatai, és

A4

tevekenységei
N
~

v Munkaidd

-~

)

Munkaidd: meghatirozott idétartam, amelv alatt a kézalkalmazott munkaviégzésre kitcles és
jogosudt, A munkavegreésre eldirt idobe be kell szamitani a munkavégzéshez kapcesolodd
elékésaath &s belojexd tevekenység iddtartamat is.

Napi nmkaids: egy naptari napra esd, vagy huszonnégy dras mepszakitas nélkiili iddszakhoz

tartozd munkaido.
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Lev muszakos munkarend esetlén:
i

- héfs - csiortok 70 - 16" dra kozotti iddszakban teliesflett munkavégzés
- péntek: T =132 éra kdzotti idészakban teljesitett munkavégzés

Kétmiiszakos munkarend eseién:

- Nappali miszak: reggel 6% — 18 " dra kozotti idészakban teljesitert munkavégzés,
- Ejszakei miiszak: a 184 — 6 % ora kozotti idoszakban teljesitett munkavégzés.

Hirom miiszakos munkarend esetén:

Nappali mitszak: reggel 6 ® — 14 " 6ra kdzotti idészakban leljesitett munkavégzés,

Délutdni miiszak; a 14 % — 22 Boya kisvoti iddszakban teljesitctt munkavégzds
%, . re : I It s _sraat oty P . -
- Ejszakai milszak: a 227 - 6 “6ra kézétti idészakban teljesitett munkavégeés,

Cstisziatont mitszak: 11 "— 19 "ra kazotti idészakban teljesitett munkavégzés

A munkaidd meghalirozasat a munkavallald munkakdri  lcirdsa tartalmazza, mely
feladatellatasi helyenként eltérd lehet, a szolgéltatas jellegébdl, valamint a feladatellatas

kitanbdzasépeibél adodoan.

h. Bilesodet munkaidé
- Csasziator miszak: 6 — 13 h, 7314 m, g3 _ 15 ‘?"Q, 102 2 17 ! g kot
wddszakban teljesitett munkavégzés

A Kkizalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, ¢vi XXXHL drvénynek a szocidlis valamiot
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban (Griénd végrehajtasardl sz0l6 257/2000. (X11.
26.y Kormanyrendelet 7. § (1) bekezdése eléirja:
SA teljes napi munkaiddbol 7 érat kell a munkahelyen eltSlent a bilesddében foglatkoztatott
gondozonak, szakgondozomak.,” A munkdltaio szabalyozhaya, hogy a kizalkalmacoll a
fennmarado egy ordban hal kételes a munkaltaté részére munkavégzes céljabol rendelkezésre

alini.

1. Szabadsag
Az intermény savartalan, folyamatos miikadése erdekeben minden ¢vben tervet kell kesziteni
a srabadsag 1pciny by doldne vonethosoan, A helycuesitésch rondget opy kell kialakitan, hoygy
az a iorvesett szabadsdgokkal dssybangban legyen, Az st endes svabadsiy Kadasiarg a
kdzvetien felettes joposult. A rendhivithi, & fivetes nelkiili srabadsigokat az lgargatd

engoddiverd, A saabadsagokeol szabadsipray ilvantarrast kell vevetra.
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V. 4. 2. liletmény

A kizalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyra tekintettel, a munkavégzés alapjan

ilfetményben részestil. A kdzalkalmazottak elémencteli & illctményrendszerét a Kt

szabalyozza. A Kjt. szerint a kdzalkalmazotlt meghatirozott esetekben iiletménypétiékra

Jogosult. Az illetménypotlék szamitasdnak alapjdt (a tovahbiakban: patlékalap) a mindenkori

gves kdliségvetési Wrvény hatdrozza meg.

V. 4. 3. Torzsgarda clismerds

A torzsparda elismerés az dnkormanyzat koltségvetésének fuggvényében adhatd, az alabbi

szabalyok alapjan:

o

Q

O

tirzsgardahoz tartozonak azokat a dolgozodkat kell tekinteni, akik Oroshéza varos altal
fenntartott nt¢zmény terdletén S, 10, 15, 20, 25, 30, 35, 40 év, vagy ennél hosszabb
ideje dolgoznak, megszakitas nélkal.

figyelembe vehetd minden év november I-ig betdltoit 5 év.

Wrzsgarda elismerés adomdnyozasat fel kell fiiggeszteni fegyelmi vizsgalat esetén,
jogerds fegyelmi biintetés hatdlya alatt Allo részére térzsgarda clismerds nem
adoményozhatd.

az igazgall elbterjesziése alapjdn az elismerést Oroshaza Viaros Polparmestere
adomanyozza

adomanyozas idOpontja: évente az intézményben megrendezésre kerilld szocidlis
munka napja

elismeres formaja: oklevél
anyagi elismerés

Torzsgarda elismeréy adomanyozdsaval jare anyagi elismerés mértéke (o mindenkori

mininuilbér meghalarozott szazalékdaban):

5 év elérése esetén 30 %
10 v elérése esetén 60 %
15 év elérése esetén 90 %
20 év eleérése esetén 120 %
25 év elérése csetén 150 %
30 év elérése ezetén 180 %
35 ¢v clérése esetén 210 %
40 év elérése esetén 240 %

V. 4. 4. Jubileumi jutalom

A huszondt, harmine- illetve negyvenévt kézalkalmazolti jogviszonnyal rendelkezd

kozalkalmazottnak jubilcumi jutalom jar a Kjl, szerint,
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V. 4. 5. Tovabbképzés szabilyai
Az intézmény dolgozoinak lehetdséglik van a szakmai tovabbképzéseken valo részvételre.
Indokolt csethben a munkaltatd kotelezheti a dolgozot a munkavégreésherz eldirt képzettség

megszerzésere.

4. Az intézménnyel kézalkalmazoitl jogviszonyban allo dolgozdk tovabbképzdse
Az intézményben a szakdolgozok tovabbképzésre katelezettek.
Az infézmény a zavartalan és  folyamatos szolgaltatdsok Dbiztositasa érdekében a
tovabbképzéseken vald részvételrol tovabbkeEpzési lorvet készit,
A tovibbképzésekre vonatkozd szabdlyokat a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkepzésérdl, és szoacidlis szakvizsgardl szald 9/2000.(VIL4.) Sz{CsM rendelet, valamint
a személyes gondoskodast véged személyek adatainak mokodés: nyilvantariasarol szold

8/2000.(VTIL4.) SzCsM. rendelet tartalmazza.

h. Tanulményi szerzodés
Tanulmanyi szerzddés kidtése, és a szerzddéssel kapesolatos munkaaddr €s munkavailalo
jogok és kitelezetiséygek szabdlyozasat az Mt. 110. § (1) &s (2) bekezddése tartalinazza,
Tanulmanyi szerz6dés megkttésérdl toriénd dontds az igazgatd kizdrdlagos kompelencidja.
A szerzddés tartalmazza a munkaltaté vallalasat a tanulmanyok tdmogatdsanak feltételeire
vonatkozoan, valanint a munkavélialo kétclezettsépét a tanulmanyok folytatasara, illetdleg a

képretiség megszerzésére vonatkozdan.

A tanulmanyi szerz0dés megszegese:

Az Mt. 113.8 (1) bekezdése értelmében szerzOdésszegésnek tekinthetd minden olyan
magatartas, koriilmény, vagy allapot, amely a tanubmanyi szernddéshe {itkGzik, vagy
eovébként sérii valamelyik szerz6do 18] szerz6déssel kapesolatos jogait €s (Orvényes érdekeit.
A tanulmanyl szerzédéssel Osszefiiggéshen felmerdlt vita munkaligyi jogvita, elbirdldsa

érdekében a munkatigyi birésaghoz lehet fordulni.

V. 4, 6. Egyéh szaktevékenységek

Az inézmény kilénféle szaktevékenységek cllatdsa érdekében megallapodast kot, illetve
meghizdsos jogviszonyt létesit olyan szakemberckkel, vallalkozasokkal, amelyek az
mtézmény biztonsdgos miikddéséhez elengedhetetlentil sziikségesek. /jogszabalvi feltételek

teliesitésére/
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Vi, GAZDALKODAS SZABALYAI

Az integrdlt intézmdny pénziigyi-gazdasdgi clényc az azonos lartalmG miksdési, irdnyitasi
feladalok egy szervezetben toriend elldtdsa, a koltségek Ssszehangolasa.

Az Onallo gazdalkodds elénye, hogy lehetéséget ad az eliranyzal felhasznalasanak
folyamatos, pontos €s részleles figyelemmel kisérésére, a fethasznalasi igények kézvetlen
megfogalmazasara, az ezzel kapcsolatos érdekérvényesités mepvalosiidsara, valaminl 2

megvaldsitott feladat ¢s a kéliségvetési raforditas kdzoui kapesolat kdzvetlen ellendrzésére.

VI L. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intérnodny kezelésében levs vagyon hasznositasaval dsszefiiged feladatokdért, o hataskorok
svabalyosasicsl — a jogsvabalyok ¢s a fonntartd rendelkeszéseinek Agyelembevételével - az
lgazgald felelds.

Ay midrmény gardalkodasa, a kiliségveids orvezése, [Eléves, éves beszamolo elkészitése az
ipargald megblzasabol a szolgiltatd egység vezetbjének a feladata. Fzeket a feladatokat az
Ugyrendben meghatdrozott méadon kell végezni.

Az intéanényben vagyonnyilatkozat-téleh kotelezettséggel jard munkakoroket az 2. szdmu

melléklel {artalmazza.

VI. L. 1. Bankszamisk feletti rendelkezés
A banknal vezetett swimla feletti rendelkezésre jogosultakat az ipazgatd jeldli ki, A
Jogosultak nevét ¢ alairagat be kell joelenteni a szdmlavezetd hitelintézetndl. Az alafrés:

cimpeldanyt az indézmeény kiteles drizad,

VI 1. 2. irdsheli képvisclet, a hélyegrik hasinalata

Az intzrocnyt ivishan uz igavgato. lavolletben - tekintettel a THL 1. 1 ¢y L 1. 20 pontban
foglaht konatozasra - vagy irdshel megbizasa alapjan a bentlakidsos cgyséy verctdje vagy a
srotgillatd coysde veretdie (vagy belvetteseidd Kepviselik,

Avcarasheh Kdpuiselet soran az intézmeny kerek bélyvegraiet keli hasznaini.

fla  az  irdsbhelt képvisclet  sorin ar okirat korclesetiscéavallalast  Garialmaz, o
Motcloamtadeadllabis, wtalvam oras, cllompegyeds, SrvéoyositCs rendiinek Srabdbvota seerint

sondoskodni kell ammnak clozetes cllenjegyrésérdl
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Az intézményben haszndlatos valamennyi bélycpzdrél. annak lenyomatardl nyilvantartast kell
veretni, A haszndlathavételt az dtvevd személy a nyilvanturtdsban aldirasdval igazolja.

A bélyegzdk elimésérol az atvevo haladckialannl kdteles értesitent. igazgatot.

V1. 1. 3. A gazdalkodassal dsszefitged egyvéh rendelkezések

a. FEUVE
Az intézmény cllendrzési rendazerének kialakitdsadrt az igazgato felelfs.

Az ellendrzést a FEUVE szabdlyzatban [oglaltak szerint kell megszervesni és elvégezni.

b. imlézmenyi ovo, vedo elbirasok
Minden dolgozonak ismernic kel sz itéemcny Munka- &s Thzvédelmi Srabdtyratar,

Kockaratérickeldst Szabdbyzatat, valomint tdz csetére eldirt utasitdsokat, a menekGlés uijat.

¢ intézmeny Ggyiratkerclése
Az intérmeénybeit ar tigyiratok kezelése vegyes tendszerben (oriénik, részben kdepontilag,
részben szervezett cgyscgenként. A kdzponti digyiratkerzelést. €s a szervezeti egységek
ligyiratkezeiését az inlizmény lratkezelési Szabalyzata tartalimazza. Az intézményi
dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasdra csak az igazgato, vagy

helyettescinek cngedélyével kerdithet sor.

d. Av miézminy helviségeinek hasynaladi, hasznositasi rendje
Hetyisépck. berenderésel hasznddatl rendjét o helyisépek husvnositdsanuk szabalyzat tartilmazza,
Av intéameny  minden dolgozoja ¢y elldtottja felelds a kivdsségl tulygdon védelmedrt. a
telephely Gaztasaganak nwodr/éséért, takarckos Grzemeltetéséert. a Hi- ¢s balesetvédelmi,
valuint a4 munkavédelmi szabdlyok betartdsadn, A berenderdseket. &5 csskdvihet az
sutczmicny teriiletdrot kivinni csak imtérzmeny veretdi engedélivel fehet, Mindere dolgoro lelelos
4 deltdr alapidn dwveni fulsyerelések. eszkizok. cevéb anvagok  gondos  troldsacrt £s
megOrzeseert. Katckes it elendredskor. leltaroziskor, selopesdskor benmuiaing,
Az ini¢zmény belviséueinek hasznosiiasi rendje;
Az imézmeny az dpiletell ¢s helyvisdpeil escienkem berbe gdlga (endesvénsek kiflsd

sroluittaky, ath.)
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V1. 2. Belsd szabalyzatok
Az igazpatd ac intéznény vezetdtestiletével kozdsen kédteles kidolgozni és akivalizilni a
hatalvos jogszabélyoknak megtfeleléen a helsd szabdlyozdsi rendszert,
Az intézmény mitkddésének fetiéicle, hogy feladatal ellatasihoz, valamint a szolgaltatdsok
nyUjtdsahoz szilkseéges szabdlyzatok a jogszahaly: eldirdasoknak megfelelden a rendelkezésre
alljanak.
Az mtézmenyben hasznalatos belsé szabdlyzatok, amelyek az SZMS7. fiiggelékét képezik, a
kovetkezdk:

1} Avnyagpazdalkoddsi ¢s Raktdrozds: Szabalyzat

2} DBeszerzési Szabalyzat

3) Bizonylati Szabélyzat

4y Eszkorok s Porrasok Ertékelési Szabdlyzata

5) TLlelmezési Szabilyvzat

6) Frdekképviseleti Forum Szabalyzata

7) EsélyegvenlOségi Terv

8) Tenntarthatdsdgi Terv

9y FEUVE Szabalyzat (Kockazatkezelids)

10) Gépjarmu Szabdlyzat

11y Gyogyszerkerelési Szabalyzat

12) Helyiségck Hasznositasanak Szabalyzata

13) Hulladékkezelési utasftas

143 Iratkezelést Szabalyzat

15) Koltségvetési clientirzds

16} Kitelezettsegvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés. érvényesités rendjcnck Szabdlyzata

17y Korbesrerzést Szabidyzat

18) Leltirorast Szabialyzal

19) Munka- és viddruha Svabdlyzat

200 Munkahoebyy Kockdzatfelmdees Plemzds &s Kevclés

21 Munkay ¢dednn/ Munkabiztonsdgi Szabilyok

22y Omkolrség-szmiiast Syabalyzat

23 Pénstar ¢x Pénskosclési Srabalvzat

20 Repreventicios Srabélyzat

25} Selejtezési szabalyzat
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26) Szamlurend

27y Szamviteli politika

28) Tiizviédelmi Szabdlyzat

29) fjgyrcnd

30) Vagyongazdalkodasi €s Vagyonvédelmi Szabélyzal

31) Vezetckes- ¢s mobilteletonok hasznalatanak Szabalyzata
A Szabalvtalansagok Kezelésének Eljardsrendje az SZMSZ, 3. szami meliekletét képezi.

VL 3. Beruhazasok lebonyolitasaval kapcesolatos eljarasrend
Az intézmény miikodéséhez sziikséges beszerzés az igazgald jOvahagyasaval torienik. A
szerverctl cpysceck részére wrténd  beszerzések szakmat teljesitésének igazoldsat az

egységvezetGk véguik,

VI, 4. Kikiildetések elrendeiése
Az intézmény dolgozdi szakmai tovabbképzésen vald részvélele, valamint hivatali céla
wazdsi kiltségteritcse belfoldi kikiildetési rendelvény alapién kifizetésre keriil.

Az utazas toriénhet autdbusszal, vonaital,

V1. 5. Reprezentacié
Az intézmény reprezentacids koltsége az idbsek napi- és egyeb rendezvényck szervezdsének

alkalmaaval meriil fel.

VI 6. Vezetékes- és mobiltelefon hasznalata
A verctékes- &s mobilteiefon haszndlatat belséd szabdlysat tartalmazza. Mobiitelefonok

hasznalata csak hivatalos ligyek intézésére engedélyezett, maganhivias nem kezdeményezhetd.

VE 7. Az intézmény anyagi feleldssége
Az intézmeny lehetoscget hiziosit o doleorck pdwzdre. hogy sajid ruhizatukar. hasynalan
targvaikat, ¢rickeikel a munkawdd tartama aladt clvarhassak, amenns then av rendelteidsszerden

toetcnik, a febmeriild karcként az intérmcny teljes arvap: feleidssépet vatlal.
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V1. 8. Munkavallalok kartéritési felelossége

VI. 8. 1. Altalinos kértéritési felelosség

A munkavillalé a kdzalkalmazolt jogviszonyabodl, munkaviszonyabdl eredben okozott kérért,
ha azi a szabdlyok vétkes megszegésével okozta, kartéritési felelésséppel tartozik.

Szandékos karokozas esctén, a munkavallalod a teljes kart koteles megtériteni.

A karteritesi felelosség terjedelmének szabalyozasat a hatalyos jogszabalyok régzitik.

VL 8. 2. A kar ésszegének a meghatirozasa

Tigyelembe kell venni:

< a megrongalt targy kijavitasara forditott kiadast (izemvitell kolséget is)
% a javitas ellenére lennmarado értdkestkkenést
e ha a targy megsemmisiilt, vagy hasznalhatatlanné valt, illetve clveszett, akkor a

karokozas idépontjaban érvénycs fogyasztdn dral.

A munkaltatdt a kartérités esedékessé valasatol kamat illeti meg. A kamat mériekét az

esedékességkor hatdlyban 1€v6 jogszabalyi rendelkesések hatarozzik meg,

Vi. 9. Juttatasok

Az mtézmény a munkavillalok részére - munkavégzéshez kapcsolddoan — juttatasokat

biztosit.

VL 9. 1. Szocialis juttatasek
Az intézmény szocialis juttatisainak formai:

a. Munkaruha
Az intézmény a dolgozok részére koltséyvetési eldirdnyrata terhére munkaruhdt, védéruhat
hiztosit. A munkarcha jnttatisrs joposito munkakordket, kihordasi idét a Munkavédelmi
Szabdlvzat lartalmazza, A munkaruba a kKihordast 1do alatt az intévmény tulajdonat képess, azt
kévetden a dolgozd tulajdonaba keril at.
A dolgozo a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésckor a kihordasi id6 hatralévé hényadanak

megfeleld Gsszegben koteles a munkaruhdt megvaltani.



A kihordasi idot teljesiteitnek kell tekintent:
- elhaldlozas esetén

- a7 intézmény jogutdd nélkili megszimesekor

A munkaruha karbantartdsardl (mosds, Uszlitds, javitas) a dolgozo kételes gondoskodni, ezért

kiilon koéltséptérités nem illeti meg.

b, Védéruha
A kizalkalmazott szamdra a kézalkalmarzotti jogviszony Iétesitésekor vedbruhil kel

biztositani. A védoruha karbaniarlasarol, cseréjerdl az intézmény koteles gondoskodni

¢ mtézmeényi étkezietés
Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosuli wéritést di) cllendben a kedvezményes €tkezeés
rgcénybeveteldre. A fizetend® téritési dijra vonatkozd szabdlyokat az Llelmezesi Szabalyzat

tartalmarzza.

d.  illetmény (zctési) cléleg
A szocidlis juttatdsok keretén bellil adhatd cycb sepélyezési forma az illetményeldleg Az
clbleg kifizetése kérelem alapjdn toriénik. melvet az igazgald engedClyes. Az igényclheto
legmagasabb §sszeg: a mindenkori minimalbér legteljebb 90 %-a. El6leget havonta maximum

15 £& vehet igénybe.

e. Onkéntes nyugdijbiztositas — a munkaltatd részérdl
Az intézmény munkavallaldl részére ~ a  koltségvetés  fuggvényében - onkéntes
nyugdijhiztositast fizethet a hatélyos jogszabalyoknak megfeleld mértckben, Koltsépvetési

fedeyct hianyaban az intézmény a fizetéstdl eltekinthet.

f. Temetesi segély
Az iniczmcny o kizalkalmarott kézel hozvdtartorojanak haldla esetén tewmelési segclyt
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Vil FEJLESZTESRE VONATKOZO CELOK

Az integralt miikddési forma nagyobb lchetdséget jelent a szocidlis és tdmogatd jellegh
szolgalatasnak komplex fejlesztésére €s a segitséget nytjtod eszkdztdrak Ssszchangolasara,
Torekvésiink:
- Szegregaciomentes intézményegységek milksdieiése,
Leyenl6 esély hiztositasa a szolgaitatasokhoz vald hozzaférésben
- Korszerli tudassal rendelkezd szakemberek alkalmazdsa a hatékonysagot elétérbe
helvez, szolgdltatisok biztositdsaval.
Fontos szamunkra a rugalmassag, a sziikségletekre valaszold szolgaliatdsok mikodtetése.
Katiizatt stratéeiat odljaink:
- Lgyenletes és mindségi szolgadltatdsok biztositisa a varosban,
- Szakmai ismeretek fejleszidse, tovabbképzéscken vald részvéiel.
- Jelenlegi szolgaltatasok innovativ fejlesztése.

- Prevencio fejlesziése.
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VIIL. ZARO RENDELKEZESEK

A Suzervezeli és Milkdeési Szabalyzat Oroshdza Varos Onkormanyzata KépviselG-testiiletének

jévahagvyasdt kovetden, 2011, december 23. napjén i¢p hatalyba,

A jelen SZMSZ hatalybalépésével coyidejlleg hatalydt veszil a 35072010, (XT1.15.) Kt. szanm

hatdrorattal jovahagyott 2010, december 15, napian hatdlyba lépett Szervezeti &s Mitkddési

Szabalyzat,

Oroshaza, 2011, december 7.

Laradek:

H I!\:f' ) HL“E"""’{
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CALSIALS
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w

Vaszkan Erzsébet
intézmenyvezetd

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyvatot Oroshaza Véros Onkorményzatanak Képviseld-

testitlete a ... K.t. szAmu hatdrozatdval jévahagyta.

Dr. Daneso Jossef
polgdrmester
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