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Targy: Az Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szociadlis Koézpont
Szervezeti és Miltkodési Szabalyzat médositasa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kézpont (tovabbiakban:
Egységes Szocialis Kézpont) bblcsédei egységében az 6nkormanyzat altal benydjtott
a ,Megujuias gyermekeinkért — Z6ldfa utcai Bélcsdde felljitasa” cim(i projekt (asz.:
DAOP-4.1.3/B-11-2012-0001) befejezéséhez kézeledik. A palyazat feltétele volt a
feldjitas mellett a férGhelyszam bévitése. 2013, aprilis 30-an befejezGdnek a
kivitelezési munkalatok és az atadast kdvetbéen a bolcsdde 76 féréhelyen fogadja
majd a gyermekeket, és az (j csoport beinditasa 2 6 kisgyermekgondoz6i statusz
létesitéset vonja maga utan. Ezek a véltozasok teszik szlikségessé az Egységes
Szocialis Kézpont Szervezeti és Mkddési Szabalyzatanak modositasat.

Tovabbi valtozast jelent az, hogy az idések nappali ellatasa mellett a demens ellatas
iranti igények kielégitését is lehetévé kivanja tenni az Egységes Szocislis Kdzpont.
Ez a valtozas az intézmény szakmai feladatellatasat érinti, ami szintén az Szervezeti
és Miikddési Szabélyzat modositasat eredményezi.

A Nappali Ellatasi Egység keretében miikdd6é Tanyagondoki Szolgélat jelenleg két
korzetben latja el feladatat. Az igények magasabb szintii kielégitése érdekében a
tovabbiakban harom kérzetben kerll megszervezésre az ellatds. A valtozas
szlkségessé teszi tovabbi 1 f6 statusz létesitését.

Célszerli az Egységes Szocidlis Kézpont miikodéséhez igazodva a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzat aktualizdlasa, melynek eredményeképpen egy Uj, egységes
szabalyzat kerlil el6terjesztésre. A valtoztatasok f6képpen a tablazatok és az SZMSZ
szbvegének harmonizacidja érdekében torténtek.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat szbvege elektronikus formaban az
Onkorményzat honlapjan, az eldterjesztések kéz6tt megtalalhato, illetve ifrott
formaban a Polgarmesteri Hivatal ,A” éplilet fsz. 2. szdmu irodaban megtekinthets.

Fentiek alapjan kérem a_Tisztelt Képvisel6-testilletet, hogy a hatérozatli javasiat

szerint Oroshéza Véros Onkorméanyzat Egységes Szocidlis Kézpont Szervezeli és
Miikédeési Szabalyzatéat elfogadni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat:
Oroshéza Véaros Onkormanyzat Képvisels-testiilete, mint fenntartd

a) Oroshéaza Véros Onkormanyzat Egységes Szocialis Kozpont 2013. majus 01-t6l
hatalyos Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatat jovahagyja,



b) felhatalmazza a Polgarmestert az elbterjesztés 1. szami melléklete szerinti
Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat alairasara.

Vegrehajtasért felel6s:
Dr. Dancsé Jozsef polgarmester a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
alairasért
Vaszkan Erzsébet igazgatd a szlikséges intézkedések megtételéért
Hataridd: 2013. aprilis 30. az alairasra, illetve értelem szerint folyamatos

Oroshaza, 2013. aprilis 12.
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L ALTALANOS RENDELKEZESEK

A magyarorszagi szocidlpolitika kévetelmény-, feltétel- és eszkozrendszerének célja és
elvarasa, hogy egyenld eséllyel nydjtson segitséget minden raszorulonak térbeli és idSbeli
korlat nélkiil. _

Oroshéza Varos Onkormanyzat Egységes Szociélis Kozpont (tovdbbiakban: ESZK) a
hatdlyos torvényekben biztositott jogkorében eljarva szocidlis- és gyermekjoléti ellatas és
szolgéltatas céljabol miikGdtetett intézmény.

Tevékenysége a hatékony, Gsszehangolt szakmai munkéra, a vilagos és kdvethet felelGsségi
rendszerre, az egységes tervezésre, az azonos szinvonalu teljesitményt nyujté szervezeti

egységekre épiil.

Az Egységes Szocialis Kézpont, mint kézintézmény miikédésének alapelvei:

Nyitottsag elve: Az egyénck, csoportok, kdzosségek kozvetleniil kereshetik fel a teriileten
miikSdé szolgaltat egységeket. Intézmények, szervezetek javasolhatnak az ESZK iranyésba
kapcsolatfelvételt.

Onliéntesség elve: Az integralt intézmény az cllatottakkal az onkéntesség elve alapjan alakit
ki kapcsolatot szolgaltatd jelleggel. Az egyiittmiikodés és szolgéltatas igénybevételének alapja

az ellatottakkal k6z6sen meghatérozott célok elérése és megvaldsitisa.

Egységes szakmaisdg elve: Az ES7ZK-hez 6nként fordul6, hozzakeriil§ ellatottakkal lehetéség
szerint a probléma és az azt fogado segitd szakmai kongruenciaja alapjan foglalkozik.

Személyiségi jogok védelmének elve: A munka soran a munkatirsak tudomaséra jutott — az
ellatottak, kliensek személyiségi jogait érint6 — adatok és tények nyilvantartésara és
kezelésére vonatkozoan kotelezd az adatok védelmérdl szol6 torvényben és a Szocidlis Munka

Etikai Kodexében foglaltak betartésa.

Esélyegyenloség és egyenldség elve: A kbzintézmény munkatarsai minden ellatott tigyével
nemre, felekezetre, hovatartozisra, csaladi &llapotra, korra tekintet nélkiil kotelesek
foglalkozni, illetve a hatdskoriikbe nem tartozé, vagy azt meghaladé figyekben a sziikséges
felvilagositast, tjckoztatast megadni.



I. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Mikodést Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy — Oroshiza Varos
Onkorméanyzatanak Képviselé-testillete 4ltal 202/2009. (V.8) Kt. szdmi hatérozattal
elfogadott és az azt médositd 345/2009. (IX.25.) Kt. szdm1, 30/2010. (IIL.12.) Kt. szam, a
349/2010. (XII.15.) Kt. szam1, a 4/2011. (IL04.) Kt. szamt, a 79/2011. (IV.15.) Kt. szdmn, a
8/2012. (I1.03.) Kt. szamt, a 97/2012. (IV.20.) K.t. szamu €s a ..../2013. (IV.19.) Kt. szamu
hatéarozattal médositott alapité okirata alapjan - meghatarozza az ESZK szamara a strukiira és

a mikodés alapvetd irdnyelveit és rendszerét, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és

jogkorét, illetve az intézmény miik$dési szabalyait.

I. 2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

>
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Munka Térvénykényvérdl szold 2012, évi L térvény;

Kézalkalmazottak jogallasar6l szold 1992, évi XXXIIL torvény;

Szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993. évi IMT. torvény;

Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrdl szolo 2011. évi
CXIL. toérvény;

Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény;

Magyarorszag 2013. évi kdzponti kltségvetésérdl sz616 2012, évi CCIV. térvény;
Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény;

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997.évi XXXI. térvény;
Csaladok tamogatasérdl szolo 1998. évi LXXXIV. torvény;

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlGségiik biztositasarol szolé 1998. évi
XXVL tdrvény;

Egyenld banasmodrdl és az esélyegyenlbség eldmozditasardl sz6ld 2003. évi CXXV.
torvény;

A hulladékrol szol6 2012. évi CLXXXV. térvény;

Szakképzésrél sz016 2011, évi CLXXXVIL torvény;

Munkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIII. térvény;

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény;

A kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altaldnos szabalyairdl szolo 2004. évi
CXL. térvény;

A kozérdekti dnkéntes tevékenységrél sz616 2005. évi LXXXVIIL térvény;

257/ 2000. (XI1. 26). Korm. rendelet a K6zalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi



XXXIIL. térvény szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasardl;

368/2011. (XIL.31.) Korm, rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl;
29/ 1993. (IL. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyiijté szocidlis ellatasok
téritési dijardl;

440/2012, (XIL29.) Korm. rendelet a hulladékkal kapcsolatos nyilvantartdsi &s
adatszolgéltatasi kételezettségrol,

92/ 2008. (IV. 23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgilatarél, a
rehabiliticids alkalmassagi vizsgilatrol, tovabbé a szocidlis intézményekben cllatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatirdl;

89/1995. (VIL. 14.) Korm. rendelet a foglakoztatas- egészségiigyi szolgaltatasrol;

9/ 1999. ( XI. 24.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szociélis
ellatdsok igénybevételérdl;

15/1998. (IV. 30). NM. rendelet a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirol;

36/ 2007. (XTI 22.) SzMM. rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségiigyi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsdg vizsgilatinak és igazoldsanak részietes
szabalyair6l,

226/ 2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények 4dgazati azonositGjardl és orszagos nyilvantartasardl;

9/ 2000. (VI 4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzesérdl és a szocialis szakvizsgarol,

8/ 2000. (VIL 4) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek
adatainak miik6dési nyilvantartisarol;

19/ 1998. (VL 3). NM. rendelet a betegszallitasrol;

5/ 2006. (IL. 7.) EUM rendelet a mentésrol;

1/ 2000. (I. 7.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szociélis
.intézmények szakmai feladataird!l és miikodésiik feltételeirdl;

18/ 1998. (VL 3.) NM rendelet a fertéz6 betegségek és jarvanyok megel6zésc
érdekében szilkséges jarvanyiigyi intézkedésekrél;

7/2011. (IV.21) énkormanyzati rendelet a szocialis szolgaltatisokrol;

17/2011 (IX.21.) dnkormanyzati rendelet a gyermekek ellatasarol.



I. 3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
» az intézmény valamennyi alkalmazottjara,
» az intézményben miikod6 testiiletekre, érdekképviseleti szervekre és kdzdsségekre,
> az intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre,
» hozzatartozokra,
» az intézménnyel kapcsolatba keriild egyénekre, ligyfelekre,
» az intézménnyel kapcsolatban 1év6 kiils6 szolgaltatokra,

> az intézménnyel szerzGdéses jogviszonyban 4ll6 szolgaltatokra, vallalkozdkra.

L. 4, Koltségvetési szerv adatai

I. 4. 1. Kdoltségvetési szerv hivatalos neve:
Oroshéza Viéros Onkormanyzat Egységes Szocialis Kézpont

Révid neve: OVO ESZK
Roviditett neve: Egységes Szociélis Kézpont
Roviditése: ESZK
I. 4. 2. Torzskonyvi azonosito: 346470
OM azonosito: 200562 (Bolcsdéde)
I. 4. 3. Székhely: Oroshéza, Teréz u. 14.
I. 4.4. Alapité neve és cime: Oroshéza Varos Onkorményzata
Alapito cime: Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
Alapitas térzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1979, 10. 15.
I. 4.5. Iranyit6 szerv: Oroshiza Varos Onkorményzata KépviselG-testiilete
Cim; Oroshédza, Szabadsag tér 4-6.
L 4. 6. Fenntarté és feliigyeleti szerv: Oroshaza Varos Onkorményzata
Cim: Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.



L.4.7. Miikddési és illetékességi teriilet

- id8sek otthona, idGskortiak gondozéhaza, értelmi fogyatékosok nappali ellatésa,
béleséde vonatkozéasaban Békés megye kozigazgatasi teriilete,

- 1id6sek klubja, hazi segitségnyujtds, tanyagondnoki szolgélat, étkeztetés,
hajléktalanok ¢jjeli menedékhelye, atmeneti szallisa, nappali melegeddie
vonatkozasaban Oroshaza kozigazgatasi teriilete.

1.4. 8. Gazdalkodas jogkore
ElSiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezé, 6nallban miikddd és gazdalkodd
1.4.9. Vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézményt megilleti a fevékenységei ellatisat szolgilé vagyon szabad

kapacitasénak hasznositisi joga, az ingatlanok elidegenitése és megterhelése

kivételével.

I. 5. Jogszabalyban meghatarozott kézfeladat:
Szocialis alap- és szakfeladatokat, gyermekvédelmi alapfeladatot ellaté koltségvetési

SZErv.

I.5.1. Koltségvetési szerv tipusa:
Onkorményzati koltségvetési szerv
Szakagazat szam: 873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa.

L 3.2. Azintézmény szakfeladat szdmai és tevékenységei

Alaptevékenység:

692000 szamviteli, konyvvizsgaldi, adészakértdi tevékenység
811000 épitmeénylizemeltetés

873011 id6skortaak tartds, bentlakasos szocialis ellatasa
873012 iddskortak atmeneti ellatasa

873013 demens betegek bentlakasos ellatasa

879033 hajléktalanok ellatasa dtmeneti szallason
879034 hajléktalanok ellatasa éjjeli menedékhelyen
881011 id6sek nappali ellatasa

881012 demens betegek nappali ellatisa

881013 fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

889101 bdlcstdei ellatas



889913 nappali melegedd

889921 szocialis étkeztetés

889922 hazi segitségnynijtas

8890928 falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

890431 szocidlis foglalkoztatas munka rehabilitacid keretében

Villalkozasi tevékenység:

A vallalkozasi tevékenység az intézmény kiadédsi elGirdnyzatinak évi 5%-at nem
haladhatja meg.

Rendszeresen végzett vallalkozasi tevékenység:

682001 Lakoéingatian bérbeadasa, lizemeltetése vagy
682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
Egyéb tevékenység:

Befogadé intézmény a kdzérdekil dnkéntes munkat vallalé munkavallalok részére.



II. A SZERVEZET FELEPITESE

A szervezeti felépités dbrajat az 1. szami melléklet tartalmazza.

II. 1. Szervezeti egységek

II. 1. 1. Bentlakasos Ellatas Egység

.
0’0

*
o

Platan Idések Otthona, Oroshaza, Teréz u. 14.
Eziist Feny6 Id6sek Otthona, Oroshaza, Tancsics u. 8/1.

% Arany Evek Gondozdhéz, Oroshaza, Kettéssanc tér 10.
% Hajléktalan ellatas

o Ejjeli menedékhely, Oroshéza, Szabé Dezsé u. 1.

o Atmeneti sz4llé, Oroshaza, Szabé Dezs6 u. 1.

1. BENTLAKASOS ELLATAS EGYSEG

Vezetd 1 f6

MUNKAKOROK PLATAN | EZUST FENYO | ARANYEVEK HAJLEKTALAN ELLATAS
IDOSEK IDOSEK GONDOZO-
OTTHONA OTTHONA HAZ z 4
150 fér6hely 74 férGhely 17 férchely MENE‘:]I)J}%I](JI;ELY A%i?l
26 férbhely 14 fér6hely
telephelyvezetd 118 116 118 1f8
szocidlis gondozd 37 fo 17 £6 516 ifo t 16
mentilhigiénés mtirs 319 216 216 116
foglalkoztatas szervezd 216 116 1 16
gondozotti igyintézd 1 16
szocialis igyintézd 1 {6
Letéti szocialis 116
ligyintézd
takarito 516 3 £6 118 1 16
mosodai dolgozd 215 215
konyhai kisegité 116 116
OIVOS heti 6 6ra heti 4 éra heti 2 6ra heti 2 6ra heii 2 612

Bentlakisos Ellitasi Egység dolgozéi 1étszama Gsszesen: 97 16

Az intézmény 4 telephelyén szakositott ellatasi forméaban nyujtja szolgaltatasait apolasi —

gondozési, valarint mentalhigiénés feladatok ellatasanak keretében.

A szakositott ellatdsi formék céljat és feladatait a szocidlis igazgatasrél és szocialis

ellatasokrol sz6l6 1993. évi II1. torvény, valamint a személyes gondoskodast nytijt6 szocialis
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intézmény szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeir6l szolé 1/2000. (I. 7.) SzCsM
rendelet hatarozza meg, tovabba iranyaddak az intézmény feladatainak ellatasra vonatkozdan
Oroshaza Varos Onkorményzatanak Képviselo-testilete altal alkotott hatalyos helyi

rendeletek.

II. 1.1. a. Idések otthonai

Platan Idések Otthona

150 férchely

Eziist Fenyé Idések Otthona

74 férchely

Az iddsek otthona teljes kor(i szolgaltatist biztosit az elldtottak részére fizikai,
egészségi, mentilis sziikségleteinek megfeleléen a nap 24 drajdban. Az ellatas

hatarozatlan idGtartama.

II. 1. 1. b. Gondozéhaz

Arany Evek Gondozéhéz

17 férdhely

Atmeneti elldtist nydjt azok szamara, akiknek gondozésa lak6kornyezetében
ideiglenesen nem oldhaté meg. A gondozohizban egy év idétartamra biztosithatd a

teljes korl ellatas, amely indokolt esetben egy évvel meghosszabbithato.

IL. 1. 1. c. Hajliéktalan eliatas
IL. 1.1.c. 1. Ejjeli menedékhely
26 féréhely
Az é&jjeli menedékhely (naponta 16" — 8 ® kozott) az Snellatasra, és kozosségi
egyittélés szabalyainak betartdsara képes hajléktalan személyek &jszakai
pihenését, valamint krizishelyzetben éjszakai szallas biztositasat lehetévé tevd

szolgaltatas.

IL. 1.1.c.2. Hajléktalanok Atmeneti Sz4lldsa
14 féréhely
Az Atmeneti Szallas 24 6ras nyitva tartéssal biztositja a hajléktalan személyek

részére az
. ¢jszakai pihenést



. étel melegitését, elfogyasztasat
" kozOsségi egyiittlétet
. betegek elkiilonitésének lchetGségét a tOrvényben elbirt feltételek

szerint

IL. 1. 2. Nappali Ellatas Egység

% Gyongyvirag Klub, Oroshaza, Székacs J. u. 3.
Iddések/ demensek nappali ellatisa
Hazi Segitségnyujtas
Etkeztetés

.
0.0

Oreg Télgy Klub, Oroshaza, Igléi u. 7.
Iddsek/ demensek nappali ellatésa
Hazi Segitségnynjtas
- FEtkeztetés

L/
"

Tanyagondnoki Szolgalat, Oroshaza, Igléi u. 7.

L2
0.0

Oszirézsa Kiub, Oroshaza, Kiss Erné u. 19.
Id6sek/ demensek nappali ellatasa
Hazi Segitségnynjtas
Etkeztetés

% Reménység Klub, Oroshaza, Lérantffy u. 35.
Iddsek/ demensek nappali ellatasa
Hazi Segitségnytijtas
Etkeztetés

Vadvirag Esély Klub, Oroshaza, Oktober 6. u. 39.
Szocidlis foglalkoztatas

*,
0‘0

Fogyatckossaggal é16k nappali ellatasa

¢ Nappali melegedd, Oroshéza, Szab6 Dezs6 u. 1



2. NAPPALI ELLATAS EGYSEG

Vezeto 1 16

= 2 Vadvirig Esély
a 3 2 - 3 £ Klub
= ot o 2 o
(7] -] L. = E Bl
E 'E %IJ g =] d e w .
E & = g3 & |z |3 53
= = o - - @ 2 =
e | = z 55| 8§ |5 = g 2
z. G ) = @ © & v =
nappali eltitis 36 30 30 3 25 30 35 26
engedélyezett férshely férhely | féréhely | féréhely | krzet | féréhely | férdhely | férbhely | férShely
hizi segitségnyijtas 45 16 63 1§ 516 5fé
engedélyezett f6
MUNKAKOROK
telephelyvezet6 118 115 1 6 16 1
szocidlis gondozo /klub/ 116 115 115 116 3f6 116
szocidlis gondozo /hsny/ 51 7 16 0,5 6 0,516
szocidlis Gigyintézé fo |
terapias munkatars 118
szocidlis segitd 118 118
tanyagondnok kR i)
takaritd 16

Nappali Ellitdsi Egység dolgozéi 1étszama dsszesen: 35 £6

Az egységek a hatalyos jogszabalyok altal el6irt alapszolgaltatési feladatokat latjak el.

II. 1. 2. a. Nappali Melegedé, Oroshaza, Szab6 Dezsé u. 1.

. 36 férohely

A Nappali melegedé naponta 8" — 16 ™ kézott, hajléktalan személyeknek biztosit

lehetdséget:

= kozOsségi egyiittlétre

=  pihenésre

= személyi tisztalkodasra

=  szemelyes ruhazat tisztitdsara

= étel melegitésre, elfogyasztasra

IL. 1.2.b. Idések Klubjai
% Gybngyvirag Klub
30 féréhely

< Oreg Tolgy Klub

30 féréhely

¢ Oszirdzsa Klub

25 féréhely
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% Reménység Kiub
30 férbhely

A nappali/ demens ellatast biztosito telephelyek célja és feladata az ellatisban
részesill személyek részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld,
napi életritmust biztositd szolgaltatas nyajtasa.

Az Idések Klubja szolgaltatasai

Iddsek Nappali ellatasa:

. egészségligyi ellatashoz segitésnyijtas
= hivatalos tigyek intézése

" €életvezetési tandcsadas

e szabadidds programok szervezése

Demensek Nappali ellatasa:

A demens személyek nappali ellatdsat biztosito telephelyek clsésorban a sajét otthonukban
€16, szocialis és mentalis tAmogatasra szoruld, dnmaguk ellatisira részben képes idéskoriiak
illetve enyhe/kézépstlyos demencidban szenveds személyek napkézbeni gondozasaban nynijt
segitséget. A gondozés komplex tevékenység alapjan torténik, igazodva az ellatott egyéni

képességeihez, igényeihez, sziikségleteihez, a fennall demencia fokahoz.

Specialis csoport

A nappali ellatds részeként miik6dd csoportot az idSkortak koziil vizsgalat — Mini-Mental
Teszt — és pszichidter szakvéleménye alapjan enyhe, illetve kozépsilyos demencidban
szenvedok alkotjak.

IL 1. 2. b. 1. HAzi Segitségnyijtds

%  Gyongyvirag Klub 45 16
Oreg Tolgy Klub 63 16
Oszirdzsa Klub 58

S o
DO <Y

L

< Reménység Klub 516

A szolgaltatis keretében az ellatast igényldk onéllo életviteliik megtartisa mellett,
sajat  kornyezetilkben kapnak, fizikai, mentdlis, szocidlis gondozasi
sziikségletiiknek megfeleld segitséget,
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A hazi segitségnyujtas igénybevétele

Hazi scgitségnyljtas igénybevételét megel6zGen vizsgdlni kell a gondozdsi
szlikségletet. A szolgéltatas iranti kérelem alapjan az igazgaté allapitja meg a napi
gondozasi szikséglet mértékét, mely alapjén legfeljebb napi 4 ordban biztosithaté a
szolgaltatas.

IL 1.2.b.2. Etkeztetés
Olyan szocidlisan raszorult személyeknek hyﬁjt segitséget a szolgaltatas, akik
onmaguk, illetve ellatottjaik részére tartésan vagy &tmeneti jelleggel nem képesek

biztositani a napi egyszeri meleg étkezést.

Etkeztetési forma:

Az ESZK kozponti konyhajardl biztositja a szolgiltatast.

Az igénybe vevének egészségi dllapota figyelembe vételével haziorvosi javaslatra
dietas étkeztetés is biztosithatd.

Etkeztetés modja:

- lakésra széllitassal

- elvitellel

= Etkeztetés szervezése, igénybevétele:

* Az étkeztetés igénybevétele dnkéntességen alapul. Az igénybevételhez irdsos
kérelmet kell benyijtani. Az igénybevételi kérelmet az igazgaté vagy az altala
megbizott személy birdlja el. A dontésr6l az igénylé irasbeli értesitést kap.

Etkeztetés rendszeressége: hétf6t8l vasarnapig, vagy igény szerint.

II. 1.2.c. Tanyagondnoki Szolgilat, Oroshaza, Igléi u. 7.

Harom kirzet

A szolgaltatas célja: a kiilteriileten vagy egyéb belteriileten, valamint tanydkon €16
személyek vonatkozasaban az intézményekt6] vald tAvolsag hatranyainak enyhitése.
Alapvet6 sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatdsokhoz, kdzszolgaltatasokhoz,
valamint egyes alapszolgaltatasokhoz valé hozzajutas biztositdsa, tovdbbd a

kozosségi szintl igények kielégitéséhez segitségnyijtas.
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A szolgalat a célok megvalositasa érdekében Oroshaza véros kozigazgatisi
teriiletén, a miikddési engedélyben szabalyozott harom korzetben lat el feladatokat,

kozvetleniil a Nappali Ellatas Egységvezetd iranyitasaval.,

IL 1. 2. d. Fogyatékosok nappali intézménye

Vadyvirag Esély Klub, Oroshiza, Oktéber 6. u. 39.

35 féréhely

A fogyatékosok nappali intézményének célja:

A 16. cleteviket betfltott, onkiszolgalasra részben képes, kozépsilyos értelmi

fogyatékosok napkézbeni gondozasa, foglalkoztatasa és nevelése.

A feladatellatas érdekében a klubban:
= 6-8 f0s csoportok keriiltek kialakitasra, figyelembe véve az életkort és
fejlettségi szintet,
= a fogyatékos személyek szdméra egyéni fejlesztd programokra épiils

gyogypedagdgiai foglalkozasokat szerveznek.

II. 1. 2. d. 1. Szocialis foglalkoztatis

A klub szociélis foglalkoztatas keretében munka-rehabilitaciés foglalkoztatést
valdsit meg, melynek célja az ellatott személy munkakészségének, valamint
testi €s szellemi képességeinek munkavégzéssel torténé megbrzése, illetve
fejlesztése.

Az intézményi jogviszony keretében munka-rehabiliticio formajaban
foglalkoztatott gondozottak az intézmény vezetdjével megallapodést kétnek,
melyben rdgzitik a munkavégzés feltételeit. A szocialis foglalkoztatasban

resztvevok szama: 26 £5.

II. 1. 3. Boélcsodei Egység
Kisharang Bélcséde, Oroshaza, Zildfa u. 8-10.
76 féréhely
o gyermekjéléti alapszolgaltatas

o toébbletszolgaltatas
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MUNKAKOROK BOLCSODE
76 féréhely
telephel yvezetod 1 16
kisgyermeknevel 14 16
takaritd 316
gyermekorvos - heti 2 6ra
Bolesddei Egység dolgozdi létszama Osszesen: 18 £6

A szervezeti egység célja és feladata:
A gyermekjoléti alapellatas keretében a bolesédei szolgaltatassal biztositani a 0-3 éves koru
gyermekek szakszerii gondozasat, nevelését.
Alapszolgaltatas:
= napk6zbeni ellatas biztositdsa a 0-3 éves kort gyermekek szamara,
= a gyermekek egészséges testi-lelki fejlédésének segitése,
* biztonsagos, baratsagos, csaladias, szeretetteljes légkdrben, az életkornak megfelels
kornyezetben a gyermekek szocializacidjanak, 6nallé aktivitss kibontakoztatasanak
elésegitése,
ma 3 éven aluli gyermeckek gondozasa, nevelése, harmonikus testi-szellemi

fejlodésének segitése, életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

Taébbletszolgiltatasok
A bélcséde az alapfeladatan kiviil tSbbletszolgéltatisokat is biztosit a telephelyén

igény szerint. A szolgaltatasok:

e idGszakos gyermekfeliigyelet
A szolgaltatas keretében cél segitséget nydjtani a GYED - en 1évd édesanyaknak
napkozbeni hivatalos és egyéb ligyek intézés¢hez. A gyermekfeliigyeletet a
bolcs6dében kiilén — iddszakosan — megszervezett csoportban vagy iires féréhely
esetén a bdlcsddei csoportban, szakképzett munkatirsak kozremiikodésével keriil
biztositasra.

e jatszohaz
A bolcs6dei ellatisban nem részesiilé kisgyermekek sziildvel egyiitt boles6dei
komyezetben és nyitvatartdsi idoben jatszhatnak, egyittal megismerkedhetnek a
kérnyezettel és bolesédés kor tarsaikkal.

e sO-terapia
A bolcs6dei ellatdsban nem részesiild gyermekek esetleg felnbttek szamara is

lehetdség nyilik a sO-terapia szolgaltatds igénybevételére.
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e jatékkolesonzés
Ez a szolgéltatisi forma a szerényebb jovedelmi csaladok szdmara is Iehetéséget
nydjt gyermekeik fejlesztéséhez fejlesztd, vagy egyéb jatékok igénybevételével.
A szolgéltatasok igénybe vehetSk lakossigi korben a fenntarté altal rendeletben

meghatarozott térités ellenében.
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II. 1. 4. Szolgéltat(’) Egység

4. SZOLGALTATO EGYSEG

Vezeto 1 1o

MUNKAKOROK | Gazdasigi Fé6z6konyha
részleg részleg

Kozponti | Bolcsédei
konyha konyha

gazdasagi Dgyintézd | 5 6 116
ligyviteli igyintézd 3 16

élelmezésvezetd 116
szakacs, cukrasz 716 116
konyhai kisegit6 8 16 116
karbantart 1 6

altaldnos tigyintézd 1 16

Szolgaltaté Egység dolgozoi létszam Hsszesen: 30 fé

Az intézmény folyamatos miikddéséhez jarul hozza hattér tevékenységeivel.

Biztositja a gazdasdgi, adminisztracios, étkezési, miiszaki, higiénés és egyéb feladatok

ellatasat.
IL 1. 4. a. Gazdasagi részleg
A részleg feladata az intézmény teljes adminisztraciés, konyvelési,
nyilvantartési, és egy¢b gazdalkodassal 6sszefiiggd tevékenységének ellatasa.
Feladatai:
*» pénzigyi gazdalkodas
% gazdasagi iigyintézés

*,
0.’

L/
”o

L/
ot

anyag- és eszkdzgazdalkodas
humén-eréforras gazdalkodas

élelmezés-szervezes

Az intézmény gazdalkodisa a szamvitelr6l szolé 2000. évi C. térvény, az agazati

torvények, addjogszabdlyok, valamint a helyi Onkorményzat koéltségvetési

rendeletében foglaltak szerint torténik.
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IL. 1. 4. b. Fozokonyha részleg

I1. 1. 4. b. 1. Kézponti konyha

A konyha engedélyezett adagszama 600. Ennek alapjin az intézmény
egységei szaméra igény szerint késziti a napi haromszori éleimet
(reggeli, ebéd, vacsora).

Onkormanyzati rendeletben szabalyozott nyersanyagnorma. alapjan
biztositja az ellitottak és a dolgozok életkori sajatossigainak megfeleld
tapanyagszilkségletet, valtozatos és egészséges étrend elStérbe
helyezésével. A normal étrenden kivill szilkség szerint orvosi javaslat

alapjan biztositja a kiilonb6z6 diétat az étkez6k részére.

IL 1. 4. b. 2. Bolcsddei konyha

A bolcséde 6nallé konyhaval rendelkezik, csak gyermekétkeztetést
bonyolit a mindenkor engedélyezett férGhelyszam alapjan, valamint
szilkség szerint specidlis diétit is biztosit a gyermekek szaméara

gyermekorvosi javaslat szerint.

IL. 2. Szervezeti egységek feladatai és munkamegosztasa

Az intézmény szervezeti egységei egymas mellett, szakmailag és szervezetileg is
mellerendeltségi viszonyban mitkédnek. Minden szervezeti egység rendelkezik 6nalid szakmai
vezetéssel. Az intézmény szervezeti egységeinek részletes szabalyozdsat az {igyrend

tartalmazza.

IL. 3. Vezetdi szintek

A szervezeti egységek é€s a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A raciondlis és gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsigok és az
igények figyelembevételével tortént a szervezeti forma kialakitasa.

Az intézmény szervezeti egységei és az egységek felelSs vezetdi:

1. szint: Intézményvezetd (tovabbiakban: igazgatd)
2. szint: Szervezeti egységvezetd

Bentlakasos egységvezetd, aki az igazgatd tavollétében szakmai helyettese
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Szolgaltaté egységvezetd, aki az igazgato6 tadvollétében gazdasagi helyettese
Nappali Egységvezets
Bélcsbdei Egységvezeté

Az OVO Egységes Szocidlis Kozpont dolgozéi 1étszimadatainak dsszesitdje

SZERVEZETI EGYSEGEK LETSZAM
OVO ESZK igazgat6 118
Bentlakasos Ellatasi Egység 97 16
Nappali Ellatasi Egység 3518
Bdélcsédei Egység 18 {6
Szolgaltatd Egység 30 16
Osszesen: 181 13

III. SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOI ES BEOSZTOTTI
FELADATAI

IIL. 1. Vezetok feladatai, helyettesités rendje

III.1.1. Az igazgaté
Az intézmény felelés vezetGje az igazgato, akinek jogallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatasara kinevezett kozalkalmazottakra vonatkozo6 rendelkezések hatirozzik meg,
Igazgatd feladatkorében gyakorolja a munkéltatéi jogokat, felel a szakmai munkéért, az
intézmény ellendrzési, értékelési rendszerének milkodéséért. Szervezi a szakmai feladatok
ellatasat, felelds a munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. Képviseli
az intézményt.
Dént:
» az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan figyben, amelyet jogszabily a
hataskérébe utal
> ellatotti jogviszony létesitésérl/megsziintetésérol; az ellatast igényls, az ellatott vagy a
téritési dijat megfizet6 mas személy éltal irdsban véllalt, a megéllapitott személyi téritési
dijnél magasabb Osszegl téritési dijfizetés felajanlasanak elfogadasarol.
Az igazgatd kizardlagosan jogosult:

» a munkaltatdi jogok teljes korii gyakorlasara a vezeté munkakérben foglalkoztatott
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munkavallaldk esetében — a gazdasigi vezetS (szolgiltatasi egység vezetdje) esetén a

megbizas (kinevez€s), a megbizas visszavondsa (felmentés) és a dijazasdnak megallapitasa

kivételével -, egyéb munkavéllalok esetén pedig az aldbbi munkaltatsi jogok gyakorlasara:

L ]

jogviszony létesitése, megsziintetése
fegyelmi eljaras inditasa

fizetési el6leg engedélyezése

fizetés nélkiili szabadsag biztositasa
tanulmanyi szerz6dés megkdtése

az intézmény nevében kotelezettségvallalasra, illetve azzal més személy megbizasara.

Az igazgatot tavollétében a szakmai helyettes (bentlakésos egység vezetSje) €s a gazdasigi

helyettes (szolgaltato egység vezetdje) helyettesiti.

A szervezeti egységvezet6 feladatai:

>

>
>
»

a szervezeti egység vezetése;

a szakmai iranyitasa €s ellendrzése;

a dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerll megszervezése és ellendrzése:;

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez szitkséges

személyi és targyi feltételek biztositisa;

a testiilettel, érdekképviseleti szervekkel és hozzatartozokkal vald egyiittmiikodés.

III.1.1.a. Az Igazgaté Szakmai helyettese

Az igazgatd munkajat szakmai helyettes segiti, aki 6nalléan végzi a munkakéri lefrasaban

foglalt szervezési, irAnyitasi, ellenGrzési feladatokat. Az igazgatét annak tavollétében

teljes jogkorrel helyettesiti azzal, hogy munkaltatéi kérdésekben, anyagi felel8sséget

érintd tigyekben csak azonnali intézkedést kivané esetekben hozhat déntést.

Feladata:

» Munkaéjat az igazgato kozvetien iranyitasaval végzi.

> Hatiskdre és feleldssége kiterjed teljes feladatkdrére és tevékenységére.
Személyes felel6sséggel tartozik az intézmény vezetSjének.

> Vezeti és koordinilja intézményi szinten a szervezeti egységek szakmai
munkéjanak szabalyos és torvényes mitkodését.

» Az igazgaté iranyitaséval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi és

értékeli az intézmény szakmai munkéjat.
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Az igazgato kérésére felméréseket, elemzéseket készit és készittet.

Részt vesz az intézmény altal benyujtott palyazatok elkészitésében.

Segiti a gazdasagi helyettes munkajit az intézmény vagyontargyainak
védelmében.

Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész milkodésére és minden

alkalmazott munkdjara vonatkozik.

EllenSrzési tapasztalatait, észrevételeit, az intézmény érdemi probiémait jelzi az

igazgatonak.

a 226/2006. (XI1.20.) Korm. rendelet értelmében gondoskodik az

adatszolgaltatasrol és az adatszolgaltatok kijeldlésérdl,

Az igazgaté akadélyoztatisa esetén ellatja annak helyettesitését, szervezi és

ellendrzi a szakmai munkat.

Rendszeresen képviselteti magat a vezetéi munkaértekezleteken, részt vesz az

int€zmény mikodésének és koordindlasanak folyamatdban, beszdmol az

intézményben foly6 szakmai munkardl.

Tavollétében az altala kijeldlt telephelyvezet6 helyettesiti.

II1.1.1.b. Az Igazgat6 Gazdasagi helyettese /Gazdasigvezetd
Feladata:
> Felel6s a koltségvetési és gazdilkodasi terv, beszamolok, adatszolgéltatisok

helyességéert, a szamviteli, pénziigyi, adé és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
betartasaért, az intézményi koltségvetés tervszerti, gazdasagos felhasznalasaért.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatdt - annak akadalyoztatisa esetén -
helyettesiti.

Felel a téritési dijak megallapitdsdért - a feliigyeleti szerv iranymutatésainak
figyelembevételével -, a befizetések ellenérzéséért.

A bels§ ellen6rzés megszervezése.

Kozvetleniil irnyitja és ellendrzi a szolgaltaid egység munkajat.

A hatélyos pénziigyi, gazdasagi térvények, és rendeletek alapjan a munkakori leirasdban
rogzitetiek szerint 6nalldéan végzi munkajat.
Ellatja - az igazgat6 irdnyitasa és ellen6rzése mellett — az intézmény gazdasagi tigycivel,
pénz-, és anyaggazdalkodasaval kapcsolatos teendéket.

Elkésziti az intézmény koltségvetését, a féléves és éves pénziigyi beszamol6t.

Gondoskodik az ¢évi elSiranyzat ésszerll - az alapellatasi és szakellatdsi igényeket
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figyelembe vevd — iitemezésérol.
» Gondoskodik a rendelkezésre 4llé pénzeszkoz takarékos, tervszerii, kelld id6ben térténd
felhasznalasarol.
Feliigyeli az intézmény ing6-, és ingatlan vagyonat.
Biztositja a szocidlis ellatés targyi feltételeit.
Feladatainak ellatasaért felelosséggel tartozik az igazgatonak.

Kozvetleniil feleldsséggel tartozik a gazdalkodast feliigyeld szervnek is.

YV V.V V V¥V

Ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyokat, illetve kijeldli az ezeket végzd

személyt.

» Megszervezi és elvégezteti az Cpiiletegyiittesek karbantartasi, javitasi, felujitasi
munkalatait.

» Feliigyeli az intézmény pénziigyi, és anyagi gazdalkoddsaval kapcsolatos
nyilvantartasok és intézményi bevétel kezelését.

» Rendszeresen képvisclteti magit a vezetGi értekezleteken, részt vesz az intézmény
miikddésének koordinaldséban, beszdmol az intézmény gazdalkodasi munkajardl.

> Rendszeresen tajékoztatja a szervezeti egységek vezetdit az aktuslis feladatokrdl és

tevékenységekral.

» Tavollétében az igazgat6 altal kijel5lt személy helyettesiti.

II1.1.2. Szervezeti egységvezetd

Feladata:

> Onalléan végzi intézményegységére vonatkozé szervezési, irdnyitasi és ellendrzési
feladatait, biztositja az intézményegység zavartalan &s szabalyos szakmai
miikodését.

» Irényitja a szakmai munkat, ellendrzi és feliigyeli egységének térvényes miikodését.

» Az igazgaté altal atruhazott jogokat gyakorol a telephélyeken a dolgozok

vonatkozasaban.

v

Elokesziti, megszervezi és ellenbrzi az egység jogkorébe utalt dontéseket.

» Frvényesiti az ellatottak jogait, melyet a jogszabalyok biztositanak szamaéra,
elosegiti az esélyegyenlOség érvényesiilését.

» Képviselteti magat a vezetdi értekezleteken, részt vesz az intézmény miikodésének
és szakmai munkéjanak koordinalasaban, beszamol az egységében folyé munkarol.

> Az egységében rendszeresen tijékoztatia a telephelyvezetSket az aktualis

feladatokrol.
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» Tavollétében a szakmai feladatok helyettesitésére korlatozodé feladatokat az altala
kijeldlt telephelyvezetd 14tja el.
» A Bbolesbdei Egység szakmailag 6nallé. Az egységvezetdnek a szakmai

feladatellatassal kapcsolatban tajékoztatasi kételezettsége van az igazgato irdnyéba.

IIT. 1. 2. a. A vezetdk helyettesitési rendje

Az igazgatét akadalyoztatisa esetén elsGsorban a szakmai helyettes (utalvinyozas

jogkorében teljes feleldsséggel és beszamolasi kotelezettség mellett), illetve az igazgatd

altal megbizott személy helyettesitheti. A vezetok helyettesitése a vezetdi szinteknek
megfelelen torténik, illetve amennyiben akadalyoztatds miatt egyik vezet sem tud az
intézményben tartézkodni, helyettesitésiikkel kijel5lt szakképzett munkatars bizhaté meg.

A pgazdasigi helyettest tartés tavolléte esetén az igazgatdé éltal megbizott személy

helyettesiti és latja el az érvényesitési és ellenjegyzési feladatokat.

Az 1gazgatd akadalyoztatisa esetén a szakmai helyettes teljes jogkérrel — IIL. 1. 1. a. pont

szerinti  korlatozassal -  helyettesiti, a , gazdalkodast tekintve korlatozoft

kotelezettségvallalasi és részleges alairasi jogkorrel rendelkezve a gazdasagi helyettes
helyettesiti.

A helyettesitésére vonatkozé tovabbi el6irasok

» A helyettesek csak a napi, a zokken6mentes miikodés biztositisara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetk helyett.

» A helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsidra a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott.

» A kizarolag a vezet6 jogkorébe utalt igyekben a helyettes nem dénthet.

A helyettesités tovabbi rendje

Az intézményben folyé munkét a beosztott dolgozok idSleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
igazgatonak, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egységvezetfnek,
egységvezetl helyettesnek a feladata.

A helyettesités megszervezésének alapelvei: a mikoédés torvényes és =zavartalan

biztositasa, a szakmai elvek érvényesitése és a pénziigyi racionalitas figyelembe vétele.
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ITI.1.3. A vezetdi testiilet tagjai és feladatai
A vezeti testilletet az intézmény 1-4. vezet6i szintjén megnevezett vezetdk alkotjak.
A koz0s igazgatasi integralt intézmény vezetését, az intézményegységek munkdjénak

Osszehangolasat a vezetdi testiilet végzi.

A vezetdi testiilet tagjai:
Igazgatd
Bentlakésos Ellatas Egységvezetd (Szakmai helyettes)
Nappali Ellatas Egységvezetd
Boélcsidei Egységvezetd
Szolgaltaté Egységvezetd (Gazdasagi helyettes)

A vezetdi testiilet feladatai:

» Havonta koordinalja az intézmény egységeiben folyd munkat

» Dontések el6készitése

> Az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése

»  Téjékozbdas a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjarél

I11. 2. Beosztotti feladatok

Az intézmény miikddéséhez kapcsolodé alabbi feladatk6rok nem tartoznak a vezeti
feladatkorok kategoriajaban.

IIL. 2. 1. Telephelyvezetd

A szervezeti egység telephelyén végzi munkdjat. Tevékenységét az egységvezetd

iranyitasaval és ellen6rzésével litja el. Kozvetleniil felelds a telephely szakmai

tevékenységéért, az elltast igénybe vevok sziikségleteinek kielégitéséért. Koordinalja a

szakképzett dolgozok és technikai munkatarsak tevékenységét.

> Kijelolése esetén az egységvezetd helyetteseként felelGsséggel részt vesz az
szervezeti egységet érintd valamennyi szakmai feladat iranyitasaban ellendrzésében
¢s végrehajtasaban az egységvezetd utasitisai alapjan.

» A jogszabalyokban, valamint a SZMSZ-ben rdgzitett feladatok, utasitasok
felel6sségteljes ellatasaért fegyelmi felelGsség terheli a telephelyen.
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»  Osszeallitja a telephely szakmai programjat.
Az E- képvisel$ altal kijelolt adatrogzité munkatarsak feliigyelete a TEVADMIN
rendszerben (KENYSZI).

v

» Segiti az egységvezet6t a munka szervezésében, irdnyitisaban, ellenrzésében.

» Koordinalja és ellendrzi a telephely szakmai munkajat.

> Heti rendszerességgel tdjékoztatja a feletteseit feladatairdl, tevékenységeirl.

> Tavollétében - megallapodés alapjdn — az egységvezetd altal kijelolt szakképzett
munkatérs helyettesiti.

Feladata:

- a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok, a vezetSi utasitisok maradéktalan és szabalyos
végrehajtisa,

- a telephelyen folyé munka személyi, targyi feltételeinek ellenérzése, valamint a
feladatellatas szinvonalanak folyamatos emelése,

- a jogszabalyoknak, bels§ szabélyzatoknak, valamint a szakma iranyelveinek
megfelelben ellendrzi az intézmény altal biztositott szocialis ellatast,

- figyelemmel kiséri a telephely életét, technikai, szervezési, huménerSforras
gazdalkodast érintd témakdorben javaslatokat tesz,

- folyamatosan, naprakészen biztositja a telephely ¢és a koézpont kozott
informacidaramlast,

- felelds a vezetdi utasitasok mindenkori végrehajtasaért,

- feladatkoret érinté szakmai forumokon, konferencidkon részt vesz, vezetdi utasitasra

képviseli az intézményt.

III. 3. Bentlakasos Ellatas Egységen beliili feladatok

I1IL. 3. 1. Iranyité gondozé (szocidlis gondozo- apolo)

Tevékenységét a telephelyvezetd iranyitasdval és ellendrzésével végzi. Felel6s a
telephelyre beosztott szakkeépzett ¢s szakképesitéssel nem rendelkezd gondozok
munkajaért, a telephely részére kiadott targyakért, munkaeszkozokért, anyagokért,
illetve az itt ellatottak ruhdzataért, textflidért, gydgyszerekért. Feladatat a
telephelyvezetd iranyitasaval 6nélléan végzi.

Feladata:

- atelephelyen dolgozd gondozdk munkajanak iranyitasa, ellenbrzése,
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felelds a telephely leltaraért, kézi raktaraért,

reszt vesz a munkaértekezleteken, beszamol a végzett tevékenységrol,

gondozasi tevékenységet 14t el, amennyiben a munkafolyamat sziikségessé teszi,
rendszeres kapcsolatot tart a mentalhigiénés munkatérsakkal és a foglalkoztatasban
résztvevo egyéb munkatarsakkal,

vezeti a gyogyszemyilvantartast, az orvosi viziteken segiti az orvos munkajat,

a KENYSZI adatrogzitést napi rendszerességgel végzi.

I1L. 3. 2. Szocialis gondozo- apold

Munkajat kdzvetleniil az iranyité gondozo iranyitasaval végzi.
Feladata:

a kulturélt kéryezet, higiénés rend kialakitésa, személyi kornyezet otthonossa
tétele,

az élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatésa,

az ellatottak személyi higiénéjének biztositdsa,

az orvos utasitisainak betartasa, szilkkség szerinti apolasi teenddk ellatasa,

a dokumentacio vezetése,

az ellatottak tarsas kapcsolatanak timogatésa, eldsegitése,

egyéni és csoportos foglalkoztatasban részvétel,

kijeldlése esetén a KENYSZI adatrogzitést napi rendszerességgel végzi.

IIL 3. 3. Segédgondozé (szakképzetlen szocidlis gondoezo- apold)

Munkajat az iranyfté gondozd, illetve t6bb miiszakos munkarend esetén a miiszakban

1év6 szakképzett gondozé irdnyitasaval végzi.
Feladata:

az ellatottak sziikebb kérnyezetének rendbetétele,
a lakészobdk és kisegitd helyiségek higiénés rendjének biztositasa,

az ¢tkezésnél és ruhacserénél valé kdézremiikddés.
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II1. 3. 4. Mentalhigiénés munkatirs

a. Mentalhigiénés munkatars
Munkajat kdzvetleniil a telephelyvezets irdnyitaséval végzi.
A jogszabélyoknak, a belsé szabélyzatoknak, valamint a szakma irdnyelveinek
megfeleléen latja el feladatdt. Szervezi és el6késziti az intézmény iinnepeit,
rendezvényeit. Folyamatosan képzi magat. Feladatkorét érint6 szakmai

programokon képviseli az intézményt.

Feladata:

- megszervezi az ellatottak fizikai, szellemi, kulturdlis és szérakoztatasi
tevékenységét, szervezi a kiilsé kapcsolatok alapjan az intézményben
megrendezésre keriilé programokat,

- rendszeres kapcsolatot tart az iranyité gondozokkal, és a foglalkoztatis
szervezdkkel,

- éves, havi, heti és napi tervet készit.

b. Foglalkoztatas szervezd
Munkajat kézvetleniil a telephelyvezetd irAnyitasaval végzi.
Feladata:
- szervezi és irdnyitja az ellatottak foglalkoztatasat,

elkésziti az éves, havi, heti és napi foglalkoztatasi tervet,

elkésziti a foglalkoztatassal kapcsolatos dokumentaciét,

rendszeres kapcsolatot tart az iranyitd gondozokkal, és a mentalhigiénés
munkatérsakkal.

II1. 3. 5. Szocidlis iigyintézo
Munk4jat a szervezeti egységvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Ly

A szociélis ligyintéz6 az ellatottak hivatalos tigyeinek intézését latja el.

IIL 3. 5. 1. Bentlakasos szocialis iigyintézo
Az idések otthonaiba és a gondozdhézba az igénylékkel kapcsolatfelvétel,
felvételének ¢és bekoltozések el6készitése. Férbhelyek alakulisinak

nyilvantartasa.
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Feladata:

- intézményi jogviszony létesitésének, megsziintetésének tigyintézése,

- kérelmek, személyi anyagok rendszerezése, nyilvantartasa,

- elogondozas lebonyolitasa,

- intézményi felvételhez sziikséges jogosultsagok megéllapitasa,

- szocidlis targyu térvények, rendeletek folyamatos naprakész figyelése,
- statisztikdk készitése,

IIL. 3. 5. 2. Gondozotti szociilis iigyintézé

Folyamatos kapcsolattartas az ellatottakial, téritési dijak megéllapitasanak

el6készitése, téritési dijak beszedése, dokumentalasa.

Feladata:

- intézményi jogviszony (id6sek otthonai, idéskoriak gondozéhiza)
1étesitésével, megsziinésével kapcsolatos adminisziricids feladatok ellatasa
jelentések elkészitése,

- ellatottak részére téritési dijak szamfejtése,

- szemelyi téritési dijak elszdmolasa,

- nyugdijak, egy¢b ellatottak részére érkez6 pénzkiildemények atvétele,

- KENYSZI vezetése, adatrogzités.

IIL. 3. 5. 3. Letéti szocialis iigyintézo
Folyamatos kapcsolatot tart azokkal az ellatottakkal, akik egészségi allapotuk
miatt nem képesek pénziigyeik rendezésére. A gondozasi dij befizetése utén

fennmaradt Osszeg felhasznalasat nyilvantartja, dokumentélja.

Feladata:

- pénziikkel banni nem tud6 ellatottak pénzének kezelése (Eziist Fenys Idések
Otthona, Platan Id6sek Otthona),

- zsebpénzek atvétele, kiadésa, elszdmolasa,

- vasarlasok elszamolasa, letéti iven valé nyilvantartasa,

- munkajat a Pénzkezelési Szabélyzatban leirtak alapjan végzi.
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II1. 3. 6. Higiénés munkakorok

a.

Talalokonyhai segité

Munk4jat a telephelyvezeto iranyitasaval végzi.

Feladata:

- a melegit$ (talalé) konyhara vonatkozd6 HACCP szabalyait és egyéb el6irdsokat,
szabalyokat betartva végzi munkajat,
gondoskodik az ellatottak részére torténd me gteritésrol, tdlalasrol, mosogatasrol,

- felelds az atvett ételekért,

- a rendelt ételmennyiség ellenérzése €s a diéta biztositisa érdekében naponta
egyeztet a telephelyvezetdvel, irdnyité gondozdkkal,

- gondoskodik a melegité konyha és a berendezések megfeleld tisztantartdsarol, az
ehhez kapcsoléd6 dokumentumokat kételes pontosan ismerni és vezetni.

Takarité

Munkajat a telephelyvezet§ kdzvetlen iranyitasaval végzi.

A bentlakasos egység telephelyein a higiénés rendszabalyok betartasaval torténik a

lakészobak, kozisségi helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartisa.

Feladata:

- meghatarozott teriilet tisztan tartdsa,

- a higiénés rend biztositasa.

Mosodai dolgozé

Munkajat a telephelyvezetd kozvetlen iranyitasival végzi,

A mosodai tevékenység keretében az idSsek otthonaiban az elldtottak személyes

ruhdzatinak, dgynemiijének, egyéb textiliaknak a tisztitasa torténik.

Feladata:

- az ellatottak ruhazatanak tisztitasa,

- agynemtik tisztitasa,

- intézményi textilidk tisztitasa,

- véddruhak tisztitasa,

- dokumentacio vezetése.
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IIL. 4 Nappali Ellitas Egységen beliili feladatok

A telephelyvezetd (klubvezet8) feladatai megegyeznek a II1. 2. 1. pontban foglaltakkal.

IIL. 4. 1. Szocialis segit6
Munk4jat a szervezeti egységvezets kozvetlen irdnyitdsival végzi.
Feladata:
- étkertetés szervezése, koordinélésa,
-  étkezesben részesiilék nyilvantartasa; szamlak készitése,
- nappali ellatason beliili téritési dijak nyilvantartéasa,
- havi elszamolasok, jelentések készitése,
a KENYSZI adatrogzitést napi rendszerességgel végzi,
- afelmeriil6 alapszolgéltatdsi igények folyamatos figyelemmel kisérése,
- folyamatos kapcsolattartis az idések klubja vezetSivel, hédzi segitségnynjtas
gondozdbival,
- kapcsolattartas mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel,

- hatélyos térvények, jogszabalyok és rendeletek nyomon kévetése.

IIL 4. 2, Terapiis munkatirs

Munkéjzit a telephelyvezet§ kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:

- segiti a fogyatékkal €16k k6zGsségi egyiittélését,

- csoportos fejleszté programokat készit,

- egyéni fejlesztd programok készitésében részt vesz,

- Onalld €letvitel elbsegitése,

- dokumenticiok vezetése,

- kapcsolatot tart a mentalhigiénés munkatérsakkal,

IIL. 4. 3. Szocialis gondozoé (idosek kiubja)

Munkajat a telephelyvezetd kdzvetlen iranyitisaval végzi.

Feladata:

- az idések klubjaban a napi-, heti és folyamatosan végzend6 feladatok ellatasa,

- aklubtagok szamara programok szervezése, lebonyolitasa.
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I11. 4. 4. Szocialis gondozé (hazi segitségnyidjtas)

Munk4éjat a telephelyvezet6 kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

- az ellatast igénybe vevé fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete szerinti,
segitségnyjtas az ellatott sajat lakd kdmyezetében,

- figyelembe veszi az ellatott életkorat, élethelyzetét és egészségi allapotat az ellatas

soran, valamint segiti meglévd képességeinek fenntartisat, fejlesztését.

I1L 4. 5. Szociilis gondoz6 (fogyatékkal élék)
Munk4jat a telephelyvezet6 kozvetlen iranyitisaval végzi.
Feladata:
segiti a fogyatékkal é16k kozdsségi egyiittélését,
- fejlesztS- €s szinten tartd foglalkoztatasokat, szabadidds programokat tervez, és

bonyolit le.

IIL 4. 6. Szocidlis foglalkoztatas segito

Munkéjat a telephelyvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

- iranyitja a foglalkoztatast,

- szervezi a munkavégzést,

- koordinalja a szilkséges anyagok beszerzését,

- megtervezi a napi tevékenységet,

- részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban,

- javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas forméira,

- munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaci6jat, résziikre
mentalis, segitd szolgaltatasokat nyujt.

III. 4. 7. Tanyagondnok
Munkajat a Nappali Ellatds Egységvezetd kozvetlen iranyitasival végzi.
Feladata:
feltérképezi a telepiilés kiilteriileteit;
- nyilvantartasba veszi a szolgaltatast igénybe vevoket,
- akiilteriileteken €16k életviteli nehézségeinek megelézéséhez segitséget nywijt,
- hivatalos ligyek intézés€hez nyijt segitséget,
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- egeszségligyi ellatas hozzaféréséhez nyujt segitséget,
- kozremiikodik kdzosségi programok szervezésében,
- dokumentacidk vezetése,

- kapcsolatot tart a hazi segitségnyujtas gondozoival.

IIL 4. 8. Takarifté

Munkajét a telephelyvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi

A Nappali Ellatasi Egység egyes telephelyein a higiénés rendszabalyok betartasival
torténik a kozdsségi helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartasa.

Feladata:

- meghatarozott teriilet tisztan tartasa,

- ahigiénés rend biztositasa.

I11. 5. Bolcsodei Egységen beliili feladatok

II1. 5. 1. Kisgyermeknevel6

Munk4jét a telephelyvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi,

Feladata:

-a 3 even aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi és mentalis
sziikségletének kielégitése az életkori ¢s egyéni sajatossagok figyelembevételével,

- konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziil6kkel, gondviselékkel az egységes nevelési
célkitiizések megvalOsitasa érdekében,

- a gyermekekre és szill6kre vonatkozo jogok és kotelezettségek szem el6tt tartasa,

- vonatkozd, hatalyos jogszabélyok értelmében dokumentaciok, nyilvantartasok
folyamatos vezetése, jelentések készitése,

- megbizas alapjan a KENYSZI adatrogzités napi rendszerességgel t6rténd kezelése.

IIL 5. 2. Takarito

Munkajat a telephelyvezet6 kdzvetlen irdnyitasaval végzi

A telephelyeken a higiénés rendszabalyok betartasaval torténik a kozosségi
helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartasa.

Feladata:

- meghatarozoft teriilet tisztin tartasa,

- a higiénés rend biztositdsa.
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I11. 6. Szolgaltato Egységen beliili feladatok

IIL. 6. 1. Gazdasagi feladatok

a. Gazdasagi iigyintézdk
Munkajukat a szervezeti egységvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik. A szamlék alaki

és szamszaki ellenérzése minden figyintéz6 feladata.

a. a. Fékonyvi kényvels:
Feladata:
- f6koényvi szamldk kontirozasa szamitégépen valé rogzitése,
- szamlakivonatok Gsszeallitisa,
- koltségvetéshez, beszamoldkhoz, jelentésekhez adatszolgaltatas.
a. b. Pénziigyi ligyintézd:
Feladata:
- intézményhez beérkez6 szamlak nyilvantartasa,
- banki utalasok elvégzése,
- palyéazatok készitésében részvétel, palyazati elszdmolasok,
- koltségvetéshez, beszamolokhoz, jelentésekhez adatszolgaltatas,
- lizemanyag felhasznalas elszamolasa.
a. c. Pénztaros:
Feladata:
- pénztari be- €s kifizetések elvégzése,
- pénztari tételek kontirozasa,
- ellatottak betétkdnyveinek kezelése,
- hagyatéki nyilvantartis vezetése,
- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa.
a. d. Pénziigyi el6ad6
Feladata:
- bankszamla kivonatokban leflizott szamlék folyamatos ellenSrzése
(alaki-szamszaki),
- pénztéri be- és kifizetések folyamatos ellenérzése (alaki-szdmszaki),
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peénztarzaras, rovancs,

- gondozotti pénzkezelb altal a kezelt pénzes ellatottak letéti iveinek, hozz4
kapcsol6dé be- és kifizetések ellendrzése félévente,

- selejtezés, leltarozas dokumentumainak ellendrzése,

- raktarkészletek, lizemanyag-elszamolasok, normativakhoz kapcsolédé adatok
ellendrzése,

- barmely teriilet ellenérzése, amellyel az igazgato, szolgéltatasi egységvezets
megbizza.

a. e. Anyagkonyveld:

Feladata:

- intézményi szinten értékben torténd anyagkonyvelés (élelmiszer, gongydleg,
tisztitdszer, fenntartasi anyag),

- beérkezett szallitolevelek, illetve szamlak alapjan értékben térténd anyag
bevételezés, a tényleges felhaszndlds alapjan az anyagfelhasznalasok
konyvelése,

- étkezeés téritések kiszamitdsa, szdmlazasa (b6lcsédei gyermekek, intézményi
alkalmazottak, vendégétkezések).

a. f. Raktaros, fogydeszk6z nyilvantartd:
Feladata:
- anyagraktarak (tisztitoszer, fenntartasi anyag) kezelése,
- anyagok bevételezése mennyiségben, széllitélevelek, szamlak alapjan, illetve
anyagfelhasznalasok kiadasanak lekényvelése,
- munka- védéruhdk nyilvantartasa, raktarkezelés,
- fogyoeszkoz nyilvantartas vezetése intézményi szinten, véasarolt fogydeszkozok

bevételezése, valamint a selejtezés, leltirozas iebonyolitasa.

. Ugyviteli tigyintéz6k
Munkéjukat a szervezeti egységvezet6 kdzvetlen iranyitasaval végzik.
b. a. Huméaner§-gazdalkodasi tigyintézd, jogi munkatars
Feladata:
- munkavégzésre irdnyulé jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos
tgyiratok clkészitése, személyi anyagok kezelése,
- tavollétek nyilvantartasa,
- megbizasi dijak, jutalmak, munka-rehabilitacids dijak, stb. szamfejtése,
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- szakdolgozdk miikddési nyilvantartasanak vezetése,
- palyazat clkészitésében valo részvétel,
- tdrvények, rendeletek naprakész figyelemmel kisérése.
b. b. Adminisztrator:
Feladata:
- adminisztraciés munka ellitasa,
- gépelés, levelezés, iktatas, irattarozas,
- telefonbesz€l getések (vezetékes, mobil) havi szimlazas utani ellendrzése,
tullépések figyelemmel kisérése, jelentés az igazgatonak,
- energia szamlak vezetése, statisztikdk elkészitése, éves leltarozasi munkaba
val6 részvétel.
b. c. Altalanos tigyintéz6 — karbantarto
Feladata:
-hivatali Ugyintézések, /levél feladds, kézbesités, gydgyszer kivaltasok,
vasarlasok, postai és egyéb befizetések/,
- gépjarmiivek miszaki 4llapotanak, okmanyok érvényessegének figyelése,
- intézményi gépjarmitvek tizembetartasa, szabalyoknak megfelelé hasznalata,
- menetlevelek dsszesitése, lizemanyag felhasznélds dokumentalasa,
- szallitasi feladatok szervezése; lebonyolitasa,
- dokumentumok kezelése,
-az intézmenyben felmeriil6, munkak®ri leirds szerinti karbantartasi munkak
elvégzése,

- kapcsolattartas a telephelyvezetokkel.

IIL. 6. 2. Elelmezési feladatok

a. Elelmezésvezetd
Munkajat a szervezeti egységvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi. Koordinalja az
¢lelmezéssel kapcsolatos munkafolyamatokban résztvevo dolgozok tevékenységét.
Feladata:
- ¢étlaptervezet készitése,
- a sziikséges nyersanyag rendelése,
- élelmiszerraktar kezelése, ellenbrzése,

- Dbiztositja az ellatottak és a dolgozok élclmezését,
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- konyhan készilt ételek mindségének ellendrzése,

- az élelmezés — egészségiligyl normdk betartasa, felilgyelete,
- kozegészségiigyi elbirasok betartasa, azok ellendrzése,

- felel6s a konyha vagyonvédelméért,

- ellen6rzi a munkavédelmi elSirdsok betartasat,

- HACCP rendszer miikddtetése,

- nyilvantartasok vezetése.

a. a. Szakécs, cukrisz

Munkajat az élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

- az elkészitett étlap alapjan a kiszabott élelmiszerekbd! elkésziti a napi ételeket,
- szervezi €s iranyitja a konyhan zajlé munkafolyamatokat,
- vezeti a nyilvantartasokat.

Feladatit a HACCP és a kbzegészségligyi el§irasok betartdsaval végzi.

a. b. Konyhai kisegité
Munkajat az élelmezésvezett €s a szakacs kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
- elvégzi a felettesei altal rabizott feladatokat;
- gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaginak megtartasardl,
- betartja a HACCP és a kzegészségiigyi elGirdsokat.
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IV, KAPCSOLATTARTAS RENDJE

IV. 1 Szervezeti egységek kapcsolati rendje

Az ESZK feladatainak hatékonyabb ellatidsa érdekében a szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittm(kédés sordn az egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amely mas egység miikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megel&zden egyeztetési kotelezettségik van.

Az alkalmazottaknak €és a szervezeti egységeknek TUgy kell a kézvetlen
egyittmiikodést megvaldsitani, hogy az ellatds zavartalan, zdkkenOmentes, és a

feladatok szintjén 6sszehangolt legyen.

IV. 1. 1. Vezetdi értekezlet

Az igazgato ¢és az egysegvezetCk legalabb havonta, illetve szilkség szerint
vezetdi €rtekezletet tartanak, amelynek keretében az igazgaté koordinalja és

ellendrzi a szervezeti egységek szakmai munkéjat, miikodését,

IV. 1. 2. Szervezeti egység értekezlet
A szervezeti egységek vezetOi egységeikben folyamatosan koordindljdk és

ellendrzik a szakmai munkat és a mikodést. Szilkség szerint a telephelyvezetdk
Osszehivasdval értekezletet tartanak.

IV. 1. 3. Munkahelyi értekezlet

A telephelyvezet6 folyamatosan koordinalja és ellenérzi a szakmai munkat és
muikodést. Kozvetien beosztottai §sszehivasaval sziikség szerint értekezletet

tart.
Az igazgatd, a szakmai vezetd helyettes, és a gazdasagi vezet6 helyettes

feladatmegosztasban vesz részt, €s képviselteti magat a fenti megbeszéléseken.

IV. 1. 4. Munkaértekezlet

A munkaértekezlet szervezeti egységenként, telephelyenként és Gsszintézményi

szinten hivhaté &ssze. A munkaértekezletet az igazgaté sziikség szerint, de
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legaldbb évente hivja Gssze, amelyen részt vesz az intézmény valamennyi

dolgozdja.

Az intézmeény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan tSrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, és segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

IV. 1. 5. Az intézményen beliili kommunikacié

Szobeli:

Vezetdi értekezlet
Szervezeti egység értekezlet
Munkahelyi értekezlet
Munkaértekezlet
Megbeszélések

YV V V V V¥

Irésbeli:

» Utasitasok

» JegyzGkonyvek
» Feljegyzések
» Beadvanyok

Az elektronikus kommunikécié az intézmény e-mail rendszerén keresztiil biztositott.

IV. 2. Intézményen kiviili kommunikacié
Az eredményesebb miikddés -elGsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodé szervezetekkel,

vallalkozasokkal egyiittmiikodési megallapodast kéthet.

IV. 2. 1. Nyilatkozat — tomegtajékoztatas:
A média képviselSinek, egyéb szolgaltatoknak és szerveknek adott mindennemi
felvilagositas az intézményr6l, annak mik6désérsl nyilatkozatnak mindsiil.

A média munkatéarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak, az alabbi
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szabalyok betartasaval kell elGsegitenitik:

- A televizid, radio, irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositss,
tajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra
az igazgato, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozdlt adatok szakszeriiségéért &s pontossdgaért, a tények objektiv
ismertetéséert a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozod rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirmevére
¢s érdekére.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel, kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekben,
amelyekben a dntés nem a nyilatkozattevd hatiskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a megjelenés/kozlés el6tti a kész

anyagot megismerje.

IV. 2. 2. Kozérdekii adatok

Kozérdekli adatok megismerésére iranyulé kérelmek iigyében vald dontés,
valamint az intézkedések megtétele az igazgatd hataskoérébe tartozik.,
Kételezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala torténhet:

- atelephelyek hirdet6 tablain,

- helyi média 4ltal,

- egy¢€b hivatalos megkeresések alapjan.

1V. 3. Az intézmény kapcsolatrendszere, egyiittmikodési formai

IV, 3. 1. Hivatalos kapcsolatok
Fenntart6

» értekezletek

» szakmai konzultacidk
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Ellatottjogi képvisel6
> Ellatottaknak segitségnyujtas
> Szakmai egyiittmiikédés

Feliigyeleti szervek

» értekezletek

> konferenciak

> tovabbképzések

Szakhatosagok

> Miikodesi feltételekhez sziikséges engedélyek

> Ellendrzések

IV. 3. 2. Szakmai kapcsolatok

Tarsintézmények, mas szocidlis intézmények

> szakmai konzultaciok

» gyakorlati képzés-szervezés

» tovabbképzések

Oroshazi Kérhaz, ideggondozo, megyei pszichiatriai osztaly

Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal

IV, 3. 3. Civil kapcsolatok
Civil szervezetek,

o Szakmai egylittmiiksdés

. Karitativ tevékenység
Egyhazak
. Szolgaltatast igénybe vevok hitgyakorlisénak szervezése

IV. 3. 4. Erdekképviseleti kapcsolatok

Kozalkalmazotti Tandcs
A kozalkalmazottakbol 4ll6 és érdekiikben létrehozott testiilet, mely gyakorolja a
Kézalkalmazotti torvényben, illetve a kézalkalmazotti szabalyzatban foglaltakat.
Az 2012. évi I torvény (Mt) és az 1992. évi XXXIL tdrvény (Kjt.) alapjan
megvalasztott tanadcs az igazgatéval koézdsen késziti el a Kozalkalmazott
Szabalyzatot. A testiilet a szabélyzat el6irasainak megfelelden mikédik.
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V. A MUKODES SZABALYATI

V. 1. Szolgaltatasok biztositasa
Az intézmény szolgiltatsait szervezeti egységenként eltér6 médon és idSben érhetik el a

szolgaltatast igénylok.

Szolgaltatasok biztositasanak altalanos rendje:
Bentlakasos Fllatids Egységben:
A hét minden napjan 0 — 24 %
Nappali Ellatas Egységben:
hétfs — csiitortok: 72— 16 2
péntek: 73¢ 132
Bolcsode Egységen beliil:
hétfs — péntek: 6% — 17%
Sziildi igényekhez igazodva a nyitva tartas 1 6raval meghosszabbodhat.
A Kisharang Bolcsédében évente két alkalommal szilinetel a szolgéltatas: alkalmanként 1-3
hét a sziinet idotartama.
A szolgéltatas sziinetelése alatt is sziikség esetén iigyeleti rendszerben fogadja a gyermekeket
a Kisharang Bélcs6de.
Az egyes szervezeti egységek eftdl eltéré idépontokban is biztosithatidk szolgaltatasaikat,
ennck idGkereteit az adott telephelyre vonatkozdé hézirend, valamint az adott telephelyen

kiftiggesztésre kertild nyitvatartasi id6 tartalmazza.

V. 1. 1. Hazirend

Az intézmény telephelyeinek miikddési rendjét a hazirend szabalyozza. A hazirend

betartasa minden szolgéltatast igénybe vevd szamara kételezé. A hazirend megéllapitja:
» Telephely nyitvatartasi rendjét

Napirendet

A szolgéltatas igénybevételének, megszlinésének modjat

A szolgéltatast igénybe vevok jogait és kbtelezettségeit

Kapcsolattartas szabalyait

Tavolmaradasok igazolasanak modjat

YV V.V V V¥V ¥

Helyiségek hasznalati rendjét
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> Erték és vagyonmegbrzés szabalyait
» [Egyéb szolgaltatisok korét

V. 1. 2. Szakmai program

Egyes telephelyek a milkkodésilkhoz jogszabalyi elSiras alapjan (1/2000. (1. 7.) SzCSM
rendelet) szakmai programot készitenck. A szakmai tevékenységiiket a programok
alapjan végzik.

V. 2. Ellatotti jogviszony

V. 2. 1. Ellatotti jogviszony létesitése

A személyes gondoskodast nyujt6 szocialis ellatasok igénybevétele 6nkéntes, amely
az ellatast igényld, vagy tbrvényes képviseldje kérelmére (szobeli, irasbeli),
inditvanyéra torténik.

A kiilénb6zd ellatasi formakra vonatkozd jogosultsagi feltételeket az 1993. évi I,
torvény, az igénybevételi eljirds menetét pedig a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet
hatirozza meg.

Az ellatasok igénybevételét megel6z6 ligyintézés menete jogszabalyi el6irasoknak
megfelelden eltérd, ugyanakkor minden esetben az igazgaté dontésén alapul.

Az ellatasok igénybevételénck megkezdésckor az igazgaté az ellatist igénylSvel,
illetve torvényes képviseléjével megallapoddst kot, mely tartalmazza az intézmény
altal nyujtott szolgéltatisok formajat, médjat, korét, az ellatds idStartamat, a személyi
teritési dijfizetésre vonatkozd szabalyokat, valamint az intézményi jogviszony

megsziinésére, illetve megsziintetésére vonatkoz6 szabalyokat.

Kisharang B6lcs6de vonatkozasdban:

A bolcsddei ellatasra vonatkozd jogosultsagi feltételeket a gyermekek védelmérsl és a
gyamiigyl igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény szabélyozza. Ennek értelmében
a Kisharang Bolcséde felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen
ok miatt nem tudjdk biztositani a napkdézbeni ellatast.

A bolesddei ellatas igénybevétele dnkéntes mely a sziilé vagy a térvényes képvisels
kezdeményezésére torténik. Az ellatds igénybevételének megkezdésekor a szervezeti
egységvezeté a szillével vagy torvényes képvisel6vel megillapodast kot. A
dokumentum tartalmazza a Kisharang Bilcséde altal biztositott szolgaltatasok formait,
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korét, az ellatds idétartamat, a szill6 jogait €s kotelességeit, és a személyi téritési dij
fizetésére vonatkozé szabélyokat.
A gyermek Kisharang BélcsGdébe torténd felvételét a sziil6 hozzajarulasdval az alabbi

személyek, ill. szervek is kezdeményezhetik:

. a kdrzeti véd6énd

. a haziorvos, a hazi gyermekorvos

U a szakértd és rehabilitacios bizottsag
. a szocialis ill. csaladgondoz6

) a gyermekjoléti szolgalat
o a gyamhatdsag

V. 2. 2. Ellitotti jogviszony megsziinése

Az intézményi jogviszony megszinik:

- az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésével,

- ajogosult hal&ldval,

- ahatarozott idejti intézeti elhelyezés esetén a megjelolt idGtartam lejartaval kivéve,

ha az elhelyezés id6tartama meghosszabbithato.

Az intézményi jogviszonyt az igazgatd megsziintetheti, ha a jogosult:
- masik intézménybe torténd elhelyezése indokolt,
- ahézirendet silyosan megsérti,

- az intézményi elhelyezése nem indokolt.

Kisharang Bolcs6dére vonatkozéan a bélcsddei jogviszony megsziinik:

az intézmény jogutod nélkiili megsziinésével,

a bolcsOdei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik életévét
betdltotte,

a sziilé sajat kérésére,

ha a sziil§ a hazirend szabélyai ellen stilyosan vét,

ha a bélcsde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolcs6dében nem gondozhatd, illetbleg magatartds zavara veszélyezteti a tobbi

gyermek fejlodését.
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V. 3. Ellatottak képviselete

V. 3. 1. Lakégyiilés

A lakégytilést a bentlakdsos intézményben €15 ellatottak részére az igazgato,
szervezeti egységvezetb hivja dssze évente legalabb egy alkalommal. Szilkség szerint
az ellatottak is kezdeményezhetik a lakogytilés 6sszehivasat,

V. 3. 2. Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleti Férum miikodését az intézmény vezetSje biztositja.

Az Erdekképviseleti Férum tagjainak megvalasztisa az 1993. évi IIL torvény alapjan
torténik. Miitkddésének részletes szabalyait a ,, HAZIREND” mellékiete tartalmazza.

V. 3. 3. Tarsadalmi bizottsagok
» Kulturalis Bizottsag
> Flelmezési Bizottsag

Az intézmény munk4jat és a szolgéltatdsok szinvonalinak megtartdsat segitik a
bizottsigok Otleteikkel, javaslataikkal és véleményiikkel. A bizottsigok tagjait a
bentlakédsos ellatas egységekben az ellatottak a maguk korébél valasztjik meg.

A kulturalis bizottsag a rendezvények, eldadasok kialakitisdban és szervezésében vesz
részt.

Az €lelmezési bizottsdg a lakok véleményét és kérését tolmacsolja negyedévente az

clelmezésvezetd felé.

V. 3. 4. Klubtaggyiilés

Az iddsek klubja tagjai évente egy alkalommal, vagy sziikség szerint klubtaggytilést
tartanak, ahol a kozGsségi életet érintd témak keriilnek megvitatasra. A klubtaggyiilést
az igazgatd, a szervezeti egységvezetd hivja Ossze. Szilkség esetén a klubtagok is

kezdeményezhetik a megbeszélést.

V. 3. 5. Ellatotti Onkormsnyzat

A Nappali Ellatasi Egység id6sek klubjaiban miik6dé érdekképviselet, amely a
kozosségi €let szamos kérdésével foglalkozik. Tagjait a klubtagok sajat kozdsségiikbél
véalasztjak.
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V. 3. 6. Ellatottjogi képviseld

Az ellatottjogi képvisel§ informécidk nyujtasaval, tandcsadassal segitséget nytijt az
intézmeny lakoéinak, és azok hozzétartozoéinak, valamint az intézmény dolgozéinak.
Az ellatottjogi képvisel6 a Platan Idések Otthondban havonta két alkalommal tart
igyfélfogadast, az intézmény arra kijel6lt helyiségében.

Az ellatottjogi képviseld elérhetésége és az igyfélfogaddsi id6pontok minden
feladatellatasi tertileten, lathaté helyen kiftiggesztésre keriilnek, az ellatottak

tajékoztatasa érdekében.

V. 3. 7. Gyermekjogi képviseld

A gyermekjogi képvisel6 tevékenységérdl, hataskorér6l, az Altala nyQjthaté
segitségadas lehetGségér6l és elérhetségérbl szOlé irdsos tdjékoztatd a bolesbde
faliGjsagjara keriil kifiiggesztésre. A sziil6k panaszaikkal, gyermekvédelmi
bejelentéseikkel fordulhatnak az intézmény vezetGjéhez, a bdlcsGde vezetSjéhez, a

gyermekjogi képvisel6hoz.

V. 4. Alkalmazottak munkarendje
A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabalyait a

Koézalkalmazotti Szabalyzat - §sszhangban az Mt. és a Kjt. rendelkezéseivel - tartalmazza.
A munkavallalék munkavégzésének id6tartamat az 4ltaluk vezetett jelenléti iv rogziti.

A munkarend kialakitasandl a feladatok szabalyszer(i, hatékony, racionalis és zdkken&mentes

ellatasat, a dolgoz6k egyenletes terhclését, a szilkséges szakmai felkésziiltséget és az

alkalmassagot kell figyelembe venni,
Az alkalmazottak tavolmaradasukrol el6zetesen kételesek értesiteni a kodzvetlen felettes

vezetGjiikket. A tavollévok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzé

munkaer6 feladatainak id6szakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést.

V. 4. 1. Munkavégzéssel kapcsolatos dltalanos szabalyok

Munkavallalékra vonatkozé éltalanos szabalyok
A dolgoz6 munkajat a hatéilyos jogszabalyoknak, bels6 szabalyoknak és elSirasoknak, a

felettesei utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en kételes végezni.
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A munkavégzes teljesitése az igazgato altal kijelolt munkahelyen az ott érvényben 1évé

szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint

torténik.

b. Munkakdri leirasok:
A munkakdri leirasnak tartalmaznia kell:

<

L4

<

@

>

-

<

a munkakdr megnevezését,
munkakdr céljat,

a munkavégzés helyét,

a munkavégzés idejét,

az ala — f6lé rendelési viszonyokat,
kotelezettségek, felelGsségek korét,
a munkavillalé jogait.

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

esetén modositani kell.

A munkakéri leirasok készitéséért felels személyek:

<

g

&

L]

az igazgat® munkakori leirasaért a fenntart6 felel6s

az egységek vezetSinek munkakori lefrasdért az igazgatod felelés (elkészités,
aktualiz4las)

a telephelyvezet6k munkakori leirdsdért a szervezeti egységvezetSk felel@sek
(elkészités, aktualizalas)

a kozvetlen beosztottaik munkakori leirdsdért a telephelyvezeték felelsek
(elkészités, aktualizalis)

A munkakéri leirdsok elkészitésében kozremikodik a humaneréforras-gazdalkodasi

ligyintézd és jogi munkatars.

A munkakori leirasok harom példanyban késziilnek / dolgozoi, vezetdi, és személyi anyag

példanya/

c. Munkakordk atadasa
Az ESZK vezet§ beosztasi dolgoz6i, valamint az igazgatd altal kijeldlt dolgozok

munkakdrének atadasarol, illetve 4tvételérol személyi valtozas esetén jegyz6konyv késziil.

45



d. Ellen6rzés
Az ESZK minden vezet6 allasi munkatirsa - vezetési szintjének megfeleléen — rendszeres
ellenbrzési tevékenységet folytat, amelyet az érvényben 1év6 jogszabélyok, rendcletek,

fenntartd utasitasai, €s a belsd szabalyzatok figyelembevételével végez.

Az cllenérzés f6bb modszerei:
- A kozvetlen beosztott munkatarsak rendszeres beszdmoltatasa a végzett munkardl.
- Javaslatok, észrevételek értékelése.
- Személyes helyszini ellenérzés.
- Sziikséges intézkedések megtétele.
- A feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében sajat hatdskérben intézkedés.
- Feletteseknek beszamolasi kitelezettség és javaslattétel.

- Sdlyos esetben feleldsségre vonas kezdeményezése.

e. Munkavégzés, munkakéri ktelezettségek
A dolgozo koételes a munkakorébe tartozo munkat képességeinek megfelelden, a tSle elvarhatd
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Illetéktelen személlyel
nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Gsszefliggésben jutott tudomasara,
és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy méas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.
A jogszabélyban el6irt adatszolgaltatdsi kételezettségen til, nem adhaté felvilagositas azokban
a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossigra keriilése az

intézmény érdekeit sértené.

f. Hivatali titok
Az intézménynél hivatali titoknak min6siil — a kdzérdekii vagy k6zérdekbdl nyilvanos adat
kivételével:
> az ellatottakkal kapcsolatos minden adat, informécid
> az intézmény gazdilkodasival, bels6 milkddésével kapesolatos adatok, informéciok
» a munkavéllaléknak munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapcsolatos adatai, &s

tevékenységei.
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g Munkaidé

Munkaidé: meghatrozott id6tartam, amely alatt a kozalkalmazott munkavégzésre kételes és
Jjogosult. A munkavégzésre eldirt idébe be kell szamitani a munkavégzéshez kapcsol6do
el6készité és befejezd tevékenység idGtartamat is.

Napi munkaidd: egy naptari napra es6, vagy huszonnégy 6rds megszakitas nélkiili idészakhoz

tartozo munkaids.

Eov miiszakos munkarend esetén:

- hétfs — csiitortok 78 — 162 6ra kdzotti idSszakban teljesitett munkavégzés
- péntek: 7213 % 6ra kozotti idészakban teljesitett munkavégzés
Keétmiiszakos munkarend esetén:
- Nappali miiszak: reggel 6 ® — 18 ® & 72 - 19® 6ra kozotti idészakban teljesitett
munkaveégzés.
Ejszakai miiszak: a 18 ® — 6 1 & 108 — 78 6ra kozotti idGszakban teljesitett
munkavégzés,

Harom miiszakos munkarend esetén:

Nappali miiszak: reggel 6 ® — 14 26ra kozotii idészakban teljesitett munkavégzés.
- Délutini miiszak: a 14 ™ — 22 "6ra kozotti id6szakban teljesitett munkavégzés
- Ejszakai miiszak: a 22 % — 6 B6ra kozotti idGszakban teljesftett munkaveégzés.
- Csisztatott miszak: 11 B— 19 2ora kozott id8szakban teljesitett munkavégzés
A munkaid6 meghatirozasit a munkavallalé munkakori leirdsa tartalmazza, mely feladat
ellatasi helyenként eltérd lehet, a szolgaltatas jellegéb6l, valamint a feladatellatas

kiilénbozdségeibol addddan.

Boélcsddei munkarend

- Cstsztatott miszak: 6% — 138 730 1438 830 _ 1530 100 _ 17! gra koot

idészakban teljesitett munkavégzés.

A kozalkalmazottak jogélldsarol szolé 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis vatamint
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtisardl szolé 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése eldirja:
»A teljes napi munkaidébdl 7 6rat kell a munkahelyen eltdlteni a bolcs6dében foglalkoztatott
gondozOnak, szakgondozonak.” A munkaltatd szabalyozhatja, hogy a kozalkalmazott a

fennmaradé idében munkavégzés céljabol rendelkezésre 4lljon.
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b. Szabadsag
Az intézmény zavartalan, folyamatos mikodése érdekében minden évben tervet kell késziteni
a szabadsag igénybevételére vonatkozéan. A helyettesitések rendjét vigy kell kialakitani, hogy
az a tervezett szabadsagokkal Osszhangban legyen. Az évi rendes szabadsig kiadasara a
kozvetlen felettes jogosult. A rendkiviili, és fizetés nélkilli szabadsagokat az igazgatd
engedélyezi. A szabadsagokrol szabadsag-nyilvéantartast kell vezetni.

V. 4. 2, Hletmény

A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonyra tekintettel, a munkavégzés alapjan
illetményben részesiil. A kozalkalmazottak el6meneteli és illetményrendszerét a Kjt.
szabdlyozza. A Kjt. szerint a kozalkalmazott meghatérozott esetekben illetménypétiékra
jogosult. Az illetménypétlék szamitdsanak alapjat (a tovabbiakban: pétlékalap) a mindenkori

¢éves koltségvetési térvény hatarozza meg.

V. 4, 3. Torzsgarda elismerés
A tbrzsgéarda elismerés az dnkormanyzat koltségvetésének fliggvényében adhatd, az alabbi
szabalyok alapjan:

o tdrzsgardahoz tartozonak azokat a dolgozokat kell tekinteni, akik Oroshéaza véaros 4ltal
fenntartott intézmény teriiletén 5, 10, 15, 20, 25, 30, 35, 40 év, vagy ennél hosszabb
ideje dolgoznak, megszakitas nélkiil,

o figyelembe vehetd minden év november 1-ig bet6itott 5 év,

o torzsgirda elismerés adomanyozasat fel kell fliggeszteni fegyelmi vizsgilat esetén,
jogerGs fegyelmi biintetés hatalya alatt all6 részére tOrzsgirda elismerés nem
adomanyozhatd,

o az igazgaté elOterjesztése alapjan az elismerést Oroshdza Viaros Polgirmestere
adoméanyozza,

o adoméanyozis idGpontja: évente az intézményben megrendezésre Keriild szocidlis
munka napja,

o elismerés formaja: oklevél

anyagi elismerés
Toérzsgarda elismerés adoményozisival jardé anyagi elismerés mértéke (a mindenkori

minimélbér meghatarozott szazalékaban):

5 év elérése esetén 30 %
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10 év elérése esetén 60 %

15 év elérése esetén 90 %
20 év elérése esetén 120 %
25 év elérese esetén 150 %
30 év elérése esetén 180 %
35 ¢v elérése esetén 210 %
40 év elérése esetén 240 %

V. 4. 4. Jubileumi jutalom
A huszonét, harminc- illetve negyvenévi kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd

kozalkalmazott jubileumi jutalomra jogosult a Kjt. alapjan.

V. 4. 5. Tovabbképzés szabalyai
Az intézmény dolgozdinak lehetdséglik van a szakmai tovabbképzéseken vald részvételre.
Indokolt esefben a munkaltaté kotelezheti a dolgozét a munkavégzéshez elbirt képzettség

megszerzésére.

a. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdk tovabbképzése
Az intézményben a szakdolgozok tovédbbképzésre kotelezettek.
Az intézmény a zavartalan és folyamatos szolgaltatasok biztositdsa érdekében a
tovabbképzéseken valo részvételrdl tovabbképzési tervet készit.
A tovabbképzésekre vonatkozo szabalyokat a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol, és szociilis szakvizsgarol sz6l6 9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet, valamint
a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol szoéld

8/2000.(VIIL4.) SzCsM. rendelet tartalmazza.

b. Tanulményi szerzédés
Tanulmanyi szerzodés kotése és a szerzddessel kapcsolatos munkaadéi és munkavallaléi
jogok és kotelezettségek szabalyozasat az Mt. 229. § tartalmazza.
Tanulmanyi szerz6dés megko6tésérdl térténé dontés az igazgaté kizarélagos kompetencisja.
A szerzOdés tartalmazza a munkaltaté vallalasat a tanulmanyok tdmogatasianak feltételeire
vonatkozoban, valamint a munkavéllalé kdtelezettségét a tanulmanyok folytatiséra, illetSleg a

képzettség megszerzésére vonatkozodan.
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= A tanulmanyi szerz6dés megszegése:

Az Mt. 229. § (6) bekezdése értelmében szerzédésszegésnek tekinthet§ minden olyan
magatartds, korilmeény, vagy allapot, amely a tanulméanyi szerzédésbe iitk6zik, vagy
egyébként sérti valamelyik szerz6dd fel szerzdéssel kapesolatos jogait és térvényes érdekeit.
A tanulmanyi szerzédéssel Osszeftiggésben felmeriilt vita munkaligyi jogvita, elbirilasa
érdekében a munkatiigyi birosaghoz lehet fordulni.

V. 4, 6. Egyéb szaktevékenységek

Az intézmény kiilonféle szaktevékenységek ellatdsa érdekében megallapodast két, illetve
megbizdsos jogviszonyt létesit olyan szakemberekkel, villalkozasokkal, amelyek az
intézmény biztonsagos miik6déséhez elengedhetetlenill sziikségesek /jogszabélyi feltételek

teljesitésére/.
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VI. GAZDALKODAS SZABALYAI

Az integrilt intézmény pénziigyi-gazdaségi elénye az azonos tartalmi miikédési, irdnyitési
feladatok egy szervezetben torténd ellatdsa, a koltségek dsszehangolasa.

Az o6nallo gazdalkodds elénye, hogy lehetGséget ad az elSirdnyzat felhasznalasanak
folyamatos, pontos és részletes figyelemmel kisérésére, a felhasznaldsi igények kdzvetien
megfogalmazasara, az ezzel kapcsolatos érdekérvényesités megvalositasira, valamint a

megvalositott feladat és a kdltségvetesi raforditas k6zotti kapesolat kézvetlen ellenbrzésére.

VI. 1. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény kezelésében levé vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatokért, a hataskorok
szabalyozésaért — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az
igazgato felelds.

Az intézmény gazdalkodasa, a koltségvetés tervezése, féléves, éves beszamolé elkészitése az
igazgaté megbizasabol a Szolgaltatdé Egység vezetOjének a feladata. Ezcket a feladatokat az
Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni. Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi

kdtelezettséggel jaré munkakoroket a 2. szami melléklet tartaimazza.

VI. 1. 1. Bankszaml4k feletti rendelkezés
A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgat6 jeloli ki. A
jogosultak nevét és alairasat be kell jelenteni a szdmlavezet6 hitelintézetnél. Az alairasi

cimpéldanyt az intézmény koteles Grizni.

VL 1. 2. irasbeli képviselet, a bélyegz6k hasznilata

Az intézményt irasban az igazgat6, tavollétében — tekintettel a IT1. 1. 1. a. és IIL 1. 1. b.
pontban foglalt korlatozésra — vagy irasbeli megbizésa alapjan a Bentlakdsos Egység
vezetSje vagy a Szolgaltatd Egység vezetSje (vagy helyetteseik) képviselik.

Az irasbeli képviselet soran az intézmény kerek bélyegz6jét kell hasznalni.

Ha az irasbeli képviselet soran az okirat kotelezettségvallalast tartalmaz, a
Kotelezettségvallalds, utalvinyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjének Szabilyzata
szerint gondoskodni kell annak eldzetes ellenjegyzésérdl.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatérd] nyilvantartast
kell vezetni. A hasznalatbavételt az atvevd személy a nyilvantartisban alairdsaval

igazolja.
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A bélyegzok eltlinésérd] az atvevd haladéktalanul kteles értesiteni az igazgatot.

VI, 1. 3. Gazdalkodassal dsszefiiggé egyéb rendelkezések

‘a. FEUVE
Az intézmény ellen6rzési rendszerének kialakitasaért az igazgaté felels.
Az ellenérzést a FEUVE szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és

elvégezni.

b. intézményi dvo, véds elbirasok
Minden dolgozénak ismernie kell az intézmény Munka- és T{izvédelmi Szabalyzatat,
Munkahelyi Kockazatfelmérés Elemzés és Kezelés, valamint tliz esetére eldirt

utasitasokat, a menekiilés utjat.

c. intézmény ligyiratkezelése
Az intézményben az lgyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik, részben
kozpontilag, részben szervezeti egységenként. A koOzponti tligyiratkezelést, és a
szervezeti egységek Ugyiratkezelését az intézmény Iratkezelési Szabélyzata
tartalmazza. Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok, stb.)
kiadaséra csak az igazgatd, vagy helyctteseinek engedélyével keriilhet sor.

d. intézmény helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Helyiségek, berendezések hasznalati rendjét az Onkéltség-szamitisi Szabélyzat
tartalmazza.
Az intézmény minden dolgozéja és ellatottja felelSs a kozosségi tulajdon védelméért, a
telephely tisztasaganak megérzéséért, takarékos ilizemeltetéséért, a tiiz- és
balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabilyok betartisaért. A berendezéseket, és
eszkozbket az intézmény teriiletérd! kivinni csak intézményvezet6i engedéllyel lehet.
Minden dolgozé felels a leltdr alapjan atvett felszerelések, eszkozdk, egyéb anyagok
gondos tarolasaért és megOrzéséért. Koteles azt ellendrzéskor, leltarozaskor,
selejtezéskor bemutatni.
Az intézmény helyiségeinek hasznositési rendje:
Az intézmény épiileteit és helyiségeit esetenként bérbe adhatja (rendezvények, kiilsd
szolgaltato, stb.).
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VI. 2. Belsé szabalyzatok

Az igazgatd az intézmény vezetStestilletével kozdsen koteles kidolgozni és aktualizalni a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a belsd szabalyozéasi rendszert.
Az intézmény milkédésénck feltétele, hogy feladatai ellatisihoz, valamint a szolgaltatdsok
nyujtasdhoz szilkséges szabéalyzatok a jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen a rendelkezésre
alljanak.
Az intézményben hasznilatos bels§ szabélyzatok, amelyek az SZMSZ fiiggelékét képezik, a
kovetkezbk:

1) Adatvédelmi €s Szdmitastechnikai Szabalyzat

2) Anyaggazdalkodasi és Raktarozasi Szabalyzat

3) Anyag és Eszkozgazdalkodasi Szabalyzat

4) Belfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak Szabalyzata

5) Beszerzési Szabalyzat

6) Bizonylati Szabélyzat

Bizonylati album

7) Eszk6zok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

8) FElelmezési Szabalyzat

9) FErdekképviseleti Forum Miikodésének Szabélyzata

10) EsélyegyenlGségi Terv

11) Felesleges Vagyontirgyak Hasznositasanak, Selejtezésének Szabalyzata

12) Fenntarthat6sagi Terv

13) FEUVE Szabdlyzat (Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezet6i ellendrzés)

14) Gazdélkodasi Szabalyzat (Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés)

15) Gépjarmivek Koltségelszamolasanak Szabalyzata

16) Gyogyszerkezelési Szabalyzat

17) Hulladékkezelési utasitas

18) Iratkezelési Szabalyzat

19) Kockazatelemzési- és kezelési Szabalyzat (Gazdéalkodasi)

20) Koltségvetési ellenbrzés

21) Kdzbeszerzési Szabalyzat

22) Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

23) Munka- és véd6éruha Szabalyzat

24) Munkahelyi Kockazatfelmérés Elemzés és Kezelés
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25) Munkavédelmi/ Munkabiztonsagi Szabalyok
26) Nemdohanyzok védelmének szabalyzata

27) Onkdltség-szamitasi Szabélyzat

28) Pénztar és Pénzkezelési Szabalyzat

29) Reprezentacios Szabalyzat

30) Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje
31) Szamlarend

32) Szamviteli politika

33) Tizvédelmi Szabalyzat

34) Ugyrend

35) Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatinak Szabalyzata

V1. 3. Beruhazasok lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend
Az intézmény miikdéséhez szilkséges beszerzés az igazgatd jovahagyasdval térténik. A
szervezeti egységek részére torténd beszerzések szakmai teljesitésének igazolasat az

egységvezetOk végzik.

VI. 4, Kikiildetések elrendelése

Az intézmény dolgozdi szakmai tovibbképzésen valé részvétele, valamint hivatali céla
utazasi koltségtéritése belfoldi kikiildetési rendelvény alapjan kifizetésre keriil.

Az utazas torténhet autobusszal, vonattal.

VL 5. Reprezentacio
Az intézmény reprezentacios koltsége az iddsek napi- €s egyéb rendezvények szervezésének

alkalmaval meril fel.

VI 6. Vezetékes- és mobiltelefon hasznalat

A vezetékes- és mobiltelefon hasznalatat belsé szabalyzat tartalmazza. Mobiltelefonok

hasznalata csak hivatalos tigyek intézésére engedélyezett, maganhivas nem kezdeményezhetd.

VI. 7. Az intézmény anyagi felelossége
Az intézmény lehetOséget biztosit a dolgozdk részére, hogy sajat ruhazatukat, hasznalati
targyaikat, értékeiket a munkaidd tartama alatt elzarhassak. Amennyiben a dolgoz6t kar érte

annak ellenére, hogy a megdrzeési lehetdséget szabdlyszertien igénybe wvette, vétkes
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magatartast nem tanusitott és karenyhitési kotelezettségének eleget tett, a felmeriils és a

fennmarad6 karokért az intézmény teljes anyagi felelGsséget vallal.

V1. 8. Munkavallalék kartéritési feleléssége

VL. 8. 1. Altaldnos kirtéritési felelosség

A munkavéllalé a kézalkalmazotti jogviszonyabdl, munkaviszonyibdl eredden
okozott karért, ha azt a szabdlyok vétkes megszegésével okozta, kartéritési
felelGsséggel tartozik.

A kartéritési felel6sség terjedelmét a hatalyos jogszabalyok rogzitik.

VL. 8. 2. Kir dsszegénck a meghatirozisa

Figyelembe kell venni:

+ amegrongalt targy kijavitaséra forditott kiad4st (iizemviteli koltséget is),

« a javitas ellenére fennmaradé értékcsékkenést,

< ha a tirgy megsemmisiilt, vagy hasznalhatatlanna valt, illetve elveszett, akkor a

karokozas id6pontjiban érvényes fogyasztdi 4rat.

A munkaltatét a kartérités esedékessé valasatdl kamat illeti meg. A kamat mértékét az

esedékességkor hatdlyban 1€v jogszabalyi rendelkezések hatarozzak meg.

VL. 9. Juttatasok
Az intézmeny a munkavéllalok részére - munkavégzéshez kapcsolédbéan — juttatisokat

biztosit.

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

a. Munkaruha

Az intézmény a dolgozdk részére koltségvetési elfiranyzata terhére munkaruhét,
veddruhat biztosit. A munkaruha juttatdsra jogositdé munkakéroket, kihordasi id6t a
Munkavédelmi Szabédlyzat tartalmazza. A munkaruha a kihordasi idé alatt az

intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a dolgoz6 tulajdonaba keriil 4t.
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A dolgozé a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a kihordédsi id6 hatralévd
hanyadanak megfelelé dsszegben koteles a munkaruhat megvaltani.
A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:

- elhaldlozas esetén

- az intézmény jogutdd nélkiili megszlinésekor

A. munkarvha karbantartasar6l (mosds, tisztitds, javitas) a dolgozd koételes
gondoskodni, ezért kiilén koltségtérités nem illeti meg.

b. Védoruha
A koézalkalmazott szamara a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor véddruhat kell

biztositani. A védéruha karbantartasardl, cseréjér6l az intézmény kételes gondoskodni

c. Intézményi étkeztetés
Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellenében a kedvezményes
étkezés igénybevételére. A fizetendd téritési dijra vonatkozd szabéalyokat az

Elelmezési Szabalyzat tartalmazza.

d. Dletmény (fizetési) eldleg

A szocialis juttatdsok keretén beliil adhaté egyéb segélyezési forma az illetményel8leg
Az elleg kifizetése kérelem alapjin torténik, melyet az igazgaté engedélyez. Az
igényelhet6 legmagasabb Osszeg: a mindenkori miniméalbér legfeljebb 90 %-a.

El6leget havonta maximum 15 f6 vehet igénybe.

e. Onkéntes Kiegészité Nyngdijpénztari befizetés a munkaltato részérél
Az intézmény munkavéllaloi részére — a koltségvetés fliggvényében - a hatalyos
jogszabdlyoknak megfelel6 mértékii Osszeget fizethet be. Koltségvetési fedezet

hidnyaban az intézmény a fizetést6l eltekinthet.
f. Temetési segély

Az intézmény a kozalkalmazott kozeli hozzatartozojanak haldla esetén temetési

segélyt folydsit. A segély Gsszege: a mindenkori minimalbér legfeljebb 15 %-a.
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VII, FEJLESZTESRE VONATKOZO CELOK

Az integralt miikddési forma nagyobb lehetSséget jelent a szocialis és tamogatéd jellegii

szolgaltatasok komplex fejlesztésére és a segitséget nynjté eszkdztarak dsszehangolasara.
Toérekvésiink:

Szegregaciomentes intézményegységek miikodtetése.
Egyenl6 esély biztositasa a szolgéltatisokhoz val6 hozzaférésben
Korszerii tud4ssal rendelkez6 szakemberck alkalmazdsa a hatékonysagot elStérbe

helyezd szolgaltatasok biztositdsaval.

Fontos szamunkra a rugalmassag és a sziikségletekhez igazod6 szolgéltatidsok miikddtetése.

Kitliztt stratégiai céljaink:

Egyenletes és minGségi szolgaltatasok biztositasa a varosban.
Szakmai ismeretek fejlesztése, tovabbképzéseken valo részvétel.
Jelenlegi szolgaltatasok innovativ fejlesztése.

Prevencid fejlesztése.
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VIII. ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat Oroshaza Varos Onkorményzata Képvisel§-testiiletének
jovahagyésat kdvetden 2013, majus 01. napjan iép hatalyba.
A jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatélyat veszti a
9/2012. (IL.3.) Kt szamni hatarozattal jévahagyott és a 98/2012. (IV.20.) Kt. szamu
hatarozattal médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Oroshéza, 2013. 4prilis .........

Vaszkan Erzsébet
ESZK
igazgato

Zaradék:

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot Oroshaza Viaros Onkorményzatanak Képvisels-
testiilete a .../2013. (IV.19.) K.t. szamn hatarozataval jovahagyta.

Dr. Dancsd Jozsef
polgarmester
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2. szamu melléklet

Az intézményben vagyonnyilatkozat — tételi kételezettséggel jare munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat- téfeli kitelezettségrdl sz616 2007. évi CLIL t6rvény 3. § alapjan

az intézményben vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettséggel jaré munkakdrék:

Igazgatd,
IgazgatOhelyettes,
Gazdasagvezetd,
Szolgaltaté Egység vezets,
ElelmezésvezetS,
Gazdaségi iigyintézd,
Pénztaros,

Gondozotti tigyintéz4.



