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I ALTALANOS RENDELKEZESEK

A magyarorszagi szocidlpolitika kovetelmény-, feltétel- és eszkOzrendszerének célja és
elvarasa, hogy egyenlé eséllyel nytjtson segitséget minden raszorulonak térbeli és iddbeli
korlat nélkiil.

Oroshaza Viros Onkorméanyzat Egységes Szocialis Kozpont (tovibbiakban: ESZK) a
hatalyos térvényekben biztositott jogkorében eljarva szocialis- €s gyermekjoléti ellatas és
szolgaltatas cé€ljabol milkodtetett intézmény.

Tevékenysége a hatékony, dsszehangolt szakmai munkara, a vilagos és kévethetd felelGsségi
rendszerre, az egységes tervezésre, az azonos szinvonald teljesitményt nyijté szervezeti

egységekre épll.

Az Egységes Szocidlis Kézpont, mint kizintézmény miikédésének alapelvei:

Nyitottsdg elve: Az egyének, csoportok, kozdsségek kozvetlenill kereshetik fel a teriileten
miikddd szolgaltatd egységeket. Intézmények, szervezetek javasolhatnak az ESZK iranyaba
kapcsolatfelvételt.

Onkéntesség elve: Az integralt intézmény az ellatottakkal az dnkéntesség elve alapjan alakit
ki kapcsolatot szolgaltato jelleggel. Az egylittmiikédés és szolgaltatas igénybevételének alapja

az ellatottakkal kézOsen meghatarozott célok elérése €s megvalositasa.

Egységes szakmaisdg elve: Az ESZK-hez 6nként forduld, hozzakeriilS ellatottakkal lehetdség

szerint a probléma és az azt fogado segitd szakmai kongruencidja alapjan foglalkozik.

Szemelyiségi jogok védelmének elve: A munka soran a munkatarsak tudomaséra jutott — az
ellatottak, kliensek személyiségi jogait érintd — adatok é€s tények nyilvantartasira és
kezelésére vonatkozoan kotelez6 az adatok védelmérdl szold térvényben és a Szocialis Munka

Etikai Kodexében foglaltak betartasa.

Esélyegyenloség és egyenlbség elve: A kézintézmény munkatirsai minden ellatott Gigyével
nemre, felekezetre, hovatartozdsra, csaladi allapotra, korra tekintet nélkiil kotelesek
foglalkozni, illetve a hatdskorilkbe nem tartozd, vagy azt meghaladé tigyekben a sziikséges

felvilagositast, tajékoztatast megadni.



L.

1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy — Oroshéza Varos
Onkorményzatinak KépviselS-testillete altal 202/2009. (V.8.) Kt szamu hatirozattal
elfogadott és az azt mddosité 345/2009. (IX.25.) Kt. szamu, 30/2010. (1I1.12.) Kt. szdm1, a
349/2010. (XI1.15.) Kt. szamu, a 4/2011. (11.04.) Kt. szdmn, a 79/2011. (IV.15.) Kt. szamu, a
8/2012. (I1.03.) Kt. szamu, a 97/2012. (IV.20.) K.t. szamu és a 124/2013. (IV.19.) Kt. szamt

hatérozattal modositott alapité okirata alapjan — meghatirozza az ESZK szamara a struktira

és a mikodés alapveté iranyelveit és rendszerét, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és

jogkorét, illetve az intézmény miikédési szabélyait.

1.
>
>
>
>
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2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Munka Torvénykonyvérdl sz016 2012. évi L torvény;

Koézalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény;

Szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6lé 1993. évi 11 torvény;

Az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrol szold 2011. évi
CXIL toérveny;

Allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény;

Magyarorszag 2013. évi kdzponti koltségvetésérdl szol6 2012. évi CCIV. térvény;
Szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény;

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997.évi XXXI. térvény;
Csaladok tamogatasardl szolé 1998. évi LXXXIV. torvény;

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségik biztositdsarol szolo 1998. évi
XXVI. torvény;

Egyenld banasmodrdl és az esélyegyenléség eldmozditasardl szo16 2003. évi CXXV.
térvény;

A hulladékrdl szold 2012. évi CLXXXYV. térvény;

Szakképzésrol sz6l6 2011. évi CLXXXVIL. térvény;

Munkavédelemrd] sz6lé 1993. évi XCIIL. térvény;

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény;

A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolé 2004. évi
CXL. térvény;

A kozérdekli 6nkéntes tevékenységrél sz616 2005. évi LXXXVIIL. térvény;

257/ 2000. (XII. 26). Korm. rendelet a Kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi



XXXIIL. térvény szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténo végrehajtasarol,

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szdl6 térvény végrehajtasarol,
29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyajté szocialis ellatasok
téritési dijarol;

440/2012. (XI1.29.) Korm. rendelet a hulladékkal kapcsolatos nyilvantartisi és
adatszolgaltatasi kotelezettségrol,

92/ 2008. (IV. 23.) Komm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a
rehabilitacids alkalmassgi vizsgalatrdl, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatarol,

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

9/ 1999. ( XI. 24.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocilis
ellatasok igénybevételérdl;

15/1998. (IV. 30). NM. rendelet a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miik6désiik feltételeirdl;

36/ 2007. (XII. 22.) SzMM. rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségligyi
allapoton alapuldé szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairol;

226/ 2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmeények agazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartasarol;

9/ 2000. (VIII. 4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzs személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,

8/ 2000. (VIII. 4) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miik6édési nyilvantartisarél,

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

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

1/ 2000. (I. 7.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,

18/ 1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvinyok megeldzése
érdekében szilkséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl;

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

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



I. 3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
» az intézmény valamennyi alkalmazottjara,
» az intézményben miik6dd testiiletekre, érdekképviseleti szervekre és kozosségekre,
» az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre,
» hozzatartozokra,
> az intézménnyel kapcsolatba keriil§ egyénekre, igyfelekre,
» az intézménnyel kapcsolatban 1év6 kiilsd szolgaltatokra,

» az intézménnyel szerzdéses jogviszonyban allé szolgdltatdkra, vallalkozokra.

I. 4. Koltségvetési szerv adatai

I. 4. 1. Koltségvetési szerv hivatalos neve:
Oroshédza Varos Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kézpont

Révid neve: OVO ESZK
Roviditett neve: Egységes Szocialis Kozpont
Roviditése: ESZK
I. 4. 2. Torzskonyvi azonosité: 346470
OM azonositd: 200562 (Bolcsode)
I. 4. 3. Székhely: Oroshaza, Teréz u. 14.
1. 4. 4. Alapit6 neve és cime: Oroshdza Varos Onkorményzata
Alapit6 cime: Oroshédza, Szabadsag tér 4-6.
Alapitas torzskOnyvi nyilvantartas szerinti id6pontja: 1979. 10. 15.
I. 4. 5. Iranyit6 szerv: Oroshiza Varos Onkorményzata KépviselS-testiilete
Cim: Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
1. 4. 6. Fenntarté és feliigyeleti szerv: Oroshaza Viros Onkormanyzata
Cim: Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.



L. 5.

L 4. 7. Miikodési és illetékességi teriilet

- idosek otthona, értelmi_ fogyatékosok nappali elldtdsa vonatkozdasdban Békés
megye kizigazgatdsi teriilete,

- id6sek klubja; béolcséde; pszichidtriai és szenvedélybeteg nappali elldtdsa; hazi

segitségnyuijtas, tanyagondnoki szolgalat, étkeztetés; hajléktalanok é&jjeli
menedékhelye, atmeneti szalldsa, nappali melegeddje vonatkozasiban Oroshéza
kdzigazgatasi teriilete.

L. 4. 8. Gazdalkodas jogkore

Eltiranyzatai felett teljes jogkérrel rendelkezd, Onalléan mikodé és gazdalkodd

rrrrrr

L 4. 9. Vagyon feletti rendelkezés joga
Az intézményt megilleti a tevékenységei ellatdsat szolgdlé vagyon szabad
kapacitdsdnak hasznositdsi joga, az ingatlanok elidegenitése ¢és megterhelése

kivételével.

Jogszabalyban meghatarozott kiozfeladat:
Szocialis alap- és szakfeladatokat, gyermekvédelmi alapfeladatot ellaté koltségvetési

SZerv.

L. 5. 1. Koltségvetési szerv tipusa:
Onkorményzati kéltségvetési szerv
Szakagazat szam: 873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa.

I. 5. 2. Az intézmény szakfeladat szamai és tevékenységei

Alaptevékenvység:

692000 Szamviteli, kdnyvvizsgal6i, addszakért6i tevékenység
811000 Epitményiizemeltetés

873011 Id6skoraak tartos, bentlakdsos szocialis eliatasa
873012 Idgskoriak atmeneti ellatasa

873013 Demens betegek bentlakasos ellatasa

879033 Hajléktalanok ellatdsa atmeneti szallason

879034 Hajléktalanok ellatasa éjjeli menedékhelyen

881011 Id6sek nappali ellatasa

881012 Demens betegek nappali ellatasa

881013 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
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889101 Bolcs6dei ellatas
889911 Pszichidtriai betegek nappali elldtdisa

889912 Szenvedélybetegek nappali elldtdsa

889913 Nappali melegedd

889921 Szocialis étkeztetés

889922 Hazi segitségnyujtas

889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

890431 Szocialis foglalkoztatds munka rehabilitaci6 keretében

Vallalkozasi tevékenvsép:

A villalkozasi tevékenység az intézmény kiadédsi elSiranyzatanak évi 5%-at nem
haladhatja meg.

Rendszeresen végzett vallalkozasi tevékenység:

682001 Lakédingatlan bérbeadasa, lizemeltetése vagy

682002 Nem lakéingatlan bérbeadésa, tizemeltetése

Egyéb tevekenység:

Befogado intézmény a kézérdekl dnkéntes munkat vallalé munkavallalok részére.



II. A SZERVEZET FELEPITESE

A szervezeti felépités dbrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

I1. 1. Szervezeti egységek

I1. 1. 1. Bentlakasos Ellatas Egység
¢ Platan Id6sek Otthona, Oroshaza, Teréz u. 14.
< Eziist Feny6 Id6sek Otthona, Oroshaza, Tancsics u. 8/1.

% Hajléktalan ellatas

o Fjjeli menedékhely, Oroshaza, Szabd Dezsé u. 1.

o Atmeneti szallo, Oroshéaza, Szabo Dezs6 u. 1.

MUNKAKOROK PLATAN EZUST FENYO HAJLEKTALAN ELLATAS
IDOGSEK IDOSEK
OTTHONA OTTHONA L H
150 férbhely 74 fér6hely MEN%]I)‘EI](JIIIELY Agﬁi%“
26 férshely 14 férdhely
Vezetd 1 fo
telephelyvezetd 118 118 116
szocialis gondozd 3715 17 f 118 1f6
mentalhigiénés midrs 35 218 215 115
foglalkoztatds szervezd 218 116
gondozotti Gigyintézd 116
szocialis igyintéz6 116
Letéti szocialis 116
ligyintézo
takarfté 518 316 1135
mosodai dolgozd 216 2 6
konyhai kisegitd 1£6 116
orvos heti 6 6ra heti 4 6ra heti 2 ora heti 2 6ra
Bentlakasos Ellatasi Egység dolgozéi létszima dsszesen: 89 /6

Az intézmény 3 telephelyén szakositott ellatasi formaban nyudjtja szolgaltatasait apolasi —
gondozasi, valamint mentalhigiénés feladatok ellatasanak keretében.

A szakositott ellatdsi formak céljat és feladatait a szocidlis igazgatdsrol és szociilis
ellatasokrol sz616 1993, évi II1. térvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis
intézmény szakmai feladatairél és miikédésiik feltételeirdl szolé 1/2000. (I, 7.) SzCsM

rendelet hatdrozza meg, tovabba irényaddak az intézmény feladatainak ellatasra vonatkozoan



Oroshaza Véros Onkormanyzatanak Képviselo-testillete 4ltal alkotott hatilyos helyi

rendeletek.

II. 1. 1. a. Iddsek otthonai

Platan Idosek Otthona

150 férdhely

Eziist Feny6 Idések Otthona

74 férdhely

Az id6sek ofthona teljes korii szolgaltatast biztosit az ellatottak részére fizikai,
egeszségi, mentalis szikségleteinek megfeleléen a nap 24 o6rajaban. Az ellatds

hatarozatlan iddtartamu.

II. 1. 1. b. Hajléktalan ellatas
IL 1.1.b. 1. Ejjeli menedékhely
26 féréhely
Az &jjeli menedékhely (naponta 16" — 8 " kozott) az onellatasra, és kdzdsségi
egyittélés szabdlyainak betartdsdra képes hajléktalan személyek ¢&jszakai
pihenését, valamint krizishelyzetben éjszakai széllas biztositasit lehetévé tevl

szolgaltatas.

IL 1.1.b.2. Hajléktalanok Atmeneti Szallisa
14 férchely
Az Atmeneti Szallas 24 6ras nyitva tartassal biztositja a hajléktalan személyek

részeére az

= éjszakai pihenést

" étel melegitését, elfogyasztasat

. kozossegi egytittietet

= betegek elkillonitésének lchetGségét a térvényben elGirt feltételek
szerint
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. 1. 2, Nappali Ellatas Egység
Nappali melegedd, Oroshaza, Szabd Dezsé u. 1
Gyongyvirag Klub, Oroshéza, Székacs J. u. 3.
o lddsek/ demensek nappali ellatasa
o Hazi Segitségnyujtas
o FEtkeztetés
Oreg Tolgy Klub, Oroshaza, Igléi u. 7.
o Idések/ demensek nappali ellatasa
o Hazi Segitségnyujtas
o Ftkeztetés
Tanyagondnoki Szolgélat, Oroshaza, Igléi u. 7.
Oszirdzsa Klub, Oroshaza, Kiss Erné u. 19.
o Idések/ demensek nappali ellatasa
o Hazi Segitségnyujtas
o FEtkeztetés
Reménység Klub, Oroshaza, Lorantfty u. 35.
o Id6sek/ demensek nappali ellatésa
o Hazi Segitségnyujtas
o FEtkeztetés
Vadvirag Esély Klub, Oroshaza, Oktober 6. u. 39.
o Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
o Szocialis foglalkoztatis

Harmonia Klub, Oroshaza, Kettossdne tér 10.

o Pszichidtriai betegek nappali elldtdsa

Fordulat Klub, Oroshdza, Kettossdanc tér 10.
o Szenvedélybetegek nappali elldtisa




2. NAPPALI ELLATAS EGYSEG
Vezeto 1 fo
Vadvirag

=) = Esély

2z % |2 g | X

: = E -g N o \;n W E 3

2 | B |E |22 | ¥z |2 843 |3

8 | & R c | 2 2 |24 ¢ 3

= ) & =] N E . g E b

= 5 | & = g g | 3 = §

Z (CR =) o Q| ® = &
nappali ellatis 36 | 30 | 30 2 25 30 35 | 26 | 20 20
engedélyezett féréhely fhely | fhely | fhely | kirzet fhely | fhely | fhely | fhely | fhely el
hazi segitségnydjtas 45 63 5f6 |5f6
engedélyezett fo fo (]

ﬁL
MUNKAKOROK
telephelyvezetd 116 | 116 1 6 116 115 1f
szocialis gondozd /klub/ 165 1168 116 168 315 | 115
szocidlis gondozé /hsny/ 58 | 716 0,516 | 0,516
szocidlis ligyintézd 115
terapias munkatirs i1 1fd 1 {5
szocialis segitd 116 115
tanyagondnok 2 16
takarito 1£8
Nappali Ellitisi Egység dolgoz6i létszima Gsszesen: 37 fé

Az egységek a hatalyos jogszabalyok altal eloirt alapszolgaltatasi feladatokat 1atjak el.

IL 1. 2. a. Nappali Melegedd, Oroshaza, Szab6 Dezsé u. 1.
= 36 féréhely
A Nappali meleged$ naponta 8" — 16 " kdzott, hajléktalan személyeknek biztosit
lehetOseget:
= kozosségi egyittlétre
»  pihenésre
=  személyi tisztalkodasra
»  személyes ruhézat tisztitdsara

= ¢étel melegitésre, elfogyasztasra

II. 1. 2. b. Iddsek Klubjai
** Gyongyvirag Klub
30 féréhely
% Oreg Tolgy Klub
30 férGhely

% QOszir6zsa Klub
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25 féréhely
+ Reménység Klub
30 féréhely

A nappali/demens ellatast biztositd telephelyek célja és feladata az ellatasban
részesild személyek részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld,

napi életritmust biztositd szolgéltatas nyujtasa.

Az Idések Klubja szolgaltatasai
Idések Nappali eliatasa:

. cgészségiigyi ellatashoz segitésnyjtas
. hivatalos iligyek intézése

o életvezetési tanacsadas

. szabadidGs programok szervezése

Demensek Nappali ellatasa:

A demens személyek nappali ellatdsat biztositd telephelyek elsésorban a sajat otthonukban
€16, szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, dnmaguk ellatasara részben képes idéskoraak
illetve enyhe/kéz¢psulyos demencidban szenved6 személyek napkdzbeni gondozasdban nyujt
segitséget. A gondozas komplex tevékenység alapjan torténik, igazodva az ellatott egyéni

képességeihez, igényeihez, sziikségleteihez, a fennéallé demencia fokahoz.

Specialis csoport
A nappali ellatas részeként miikddd csoportot az idékoruak koézil vizsgélat — Mini-Mental
Teszt — és pszichiater szakvéleménye alapjan enyhe, illetve kozépsilyos demencigdban

szenveddk alkotjak.

II. 1. 2. b. 1. Hazi Segitségnyiijtas

s Gyongyvirag Klub 45 16
%  Oreg TolgyKlub 63 8
%  Oszirézsa Klub 516

< Reménység Klub 516
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A szolgaltatas keretében az ellatast igénylok onallo életvitelilk megtartasa mellett,
sajat  komyezetilkben kapnak, fizikai, mentalis, szocidlis gondozasi

sziikségletilkknek megfeleld segitséget.

A hazi segitségnynjtas igénybevétele

Hazi segitségnyujtds igénybevételét megel6zen vizsgalni kell a gondozdisi
szlikségletet. A szolgaltatas iranti kérelem alapjan az igazgaté allapitja meg a napi
gondozasi sziikséglet mértékét, mely alapjan legfeljebb napi 4 6raban biztosithato a

szolgaltatas.

IL 1.2.b.2. Etkeztetés
Olyan szocialisan raszorult személyeknek nyujt segitséget a szolgaltatas, akik
onmaguk, illetve ellatottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek

biztositani a napi egyszeri meleg étkezést,

Etkeztetési forma:

Az ESZK kozponti konyhéjardl biztositja a szolgaltatast.

Az igénybe vevonek egészségi allapota figyelembe vételével haziorvosi javaslatra
diétas étkeztetés is biztosithato.

Etkeztetés modja:

- lakésra széllitassal

- elvitellel

= Etkeztetés szervezése, igénybevétele:

" Az étkeztetés igénybevétele Onkéntességen alapul. Az igénybevételhez irasos
kérelmet kell benyijtani. Az igénybevételi kérelmet az igazgaté vagy az altala
megbizott személy birdlja el. A dontésr6l az igényld irasbeli értesitést kap.

Etkeztetés rendszeressége: hétf5t6l —  vasérnapig, vagy igény szerint.

II. 1. 2. c. Tanyagondnoki Szolgalat, Oroshaza, Igléi u. 7.

Két korzet

A szolgaltatas célja: a kiilteriileten vagy egyéb belteriileten, valamint tanyakon é16
személyek vonatkozasaban az intézményekto6l valo tavolsag hatrinyainak enyhitése.

Alapvet§ sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatdsokhoz, kézszolgaltatdsokhoz,
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valamint egyes alapszolgéltatisokhoz valé hozzajutas biztositdsa, tovabbd a

kozosségi szintii igények kielégitéséhez segitségnyujtas.

A szolgalat a célok megvalositisa érdekében Oroshdza véaros kozigazgatési

teriletén, a miikddési engedélyben szabalyozott két korzetben 14t el feladatokat,

kozvetleniil a Nappali Ellatas Egységvezets irdnyitasaval.

IL 1. 2. d. Fogyatékosok nappali intézménye
Vadvirag Esély Klub, Oroshaza, Oktober 6. u. 39.
35 féréhely

A fogyatékosok nappali intézményének célja:

A 16. cletéviket betoltott, dnkiszolgalasra részben képes, kbzépsilyos értelmi

fogyatékosok napkézbeni gondozasa, foglalkoztatisa és nevelése.

A feladatellatas érdekében a klubban:

L 12 e

6-8 s csoportok keriiltek kialakitasra, figyelembe véve az életkort és
fejlettségi szintet,
a fogyatckos személyek szamadra egyéni fejlesztd programokra épiilé

gvogypedagdgiai foglalkozasokat szerveznek.

II. 1.2.d. 1. Szocialis foglalkoztatas

A klub szocidlis foglalkoztatas keretében munka-rehabilitacios foglalkoztatast
valosit meg, melynek célja az ellatott személy munkakészségének, valamint
testi és szellemi képességeinek munkavégzéssel torténé megdrzése, illetve
fejlesztése.

Az intézményi jogviszony keretében munka-rehabiliticié forméjiban
foglalkoztatott gondozottak az intézmény vezetdjével megallapodast kétnek,
melyben rogzitik a munkavégzés feltételeit. A szocidlis foglalkoztatasban

résztvevik szama: 26 0.

Pszichidtriai betegek nappali intézménye

Harmonia Klub, Oroshdza, Kettossdanc tér 10.

20 férohely
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A szolgdltatis célja: elosegiteni az elldtast igénybevevd ontevékenységet,

onsegitését, valamint a  tdrsadalomba,

sajdt

kornyezetébe

valo

visszailleszkedését megfelelo programok bizgtositasdval,

A szolgdltatdsok részeként és az eredményes szakmai tevékenység elldtisa

érdekében a_szocidlis szakember kapcsolatot tart az ellétott kézvetlen

kirnyezetével és kezelGorvosdval.

A szolgdltatds nyitott és minden érdeklodi szamdra hozzaférhetd.

IL 1. 2. { Szenvedélybetegek nappali intézménye

Fordulat Klub, Oroshdza, Kettossdanc tér 10.

20 féréhel

A szolgdltatds célja: specidlis segité programok biztositasa az elldatdst igénybe
vevok _igényei alapjin felvildgositd, tandcsadd, tdjékogtatd _és __egyéb

témakorokben. A programok révén _elosegitheto az életmdd-viltoztatds

dsztonzése, a visszaesés megeliozése.

A _szocidlis szakember sziikség szerint kapcsolatot tart _az elldtott

hozzdtartozoival, kezeloorvosdval,

A szolgdltatds nyitott és minden érdeklodo szdmdra hozzdférheto.

II. 1. 3. Bolcsddei Egység

Kisharang Bolcsode, Oroshaza, Zildfa u. 8-10.

76 férohely

o gyermckjoléti alapszolgaltatas

o tibbletszolgaltatas

MUNKAKOROK BOLCSODE
76 férshely
telephelyvezetd 1 16
kisgyermeknevels 14 16
takarito 316
gyermekorvos heti 2 6ra
Bilcsédei Egység dolgozéi létszdma dsszesen: 18 f6
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A szervezeti egység célja és feladata:
A gyermekjoléti alapellatas keretében a bolcsddei szolgaitatissal biztositani a 0-3 éves koru
gyermekek szakszerii gondozasat, nevelését.
Alapszolgaltatis:
= napk&zbeni ellatas biztositasa a 0-3 éves kori gyermekek szamara,
» a gyermekek egészséges testi-lelki fejlédésének segitése,
® biztonsagos, baratsgos, csaladias, szeretetteljes 1égkdrben, az életkornak megfeleld
kornyezetben a gyermekek szocializacidjanak, Ondllod aktivitids kibontakoztatasanak
el6segitése,
ma 3 éven aluli gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi-szellemi

fejlodésének segitése, életkori €s egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

Tobbletszolgaltatasok
A boles6de az alapfeladatan kiviil tGbbletszolgaltatasokat is biztosit a telephelyén

igény szerint. A szolgaltatasok:

» id6szakos gyermekfeliigyelet
A szolgiltatas keretében cél segitséget nyvjtani a GYED - en 1év6 édesanyaknak
napkézbeni hivatalos és egyéb iigyek intézéséhez. A gyermekfeliigyeletet a
bolcsGédében kiilon — idGszakosan — megszervezett csoportban vagy tres féréhely
esetén a bolcsddei csoportban, szakképzett munkatarsak kozremiikodésével keriil
biztositasra.

® jatszOhéaz
A bolcsbdei ellatdsban nem részesiilé kisgyermekek sziilével egylitt bolcsGdei
kornyezetben ¢és nyitvatartdsi idoben jatszhatnak, egyuttal megismerkedhetnek a
kornyezettel és bolcs6dés koru tarsaikkal.

® sO-terapia
A bolcstdei clldtasban nem részesiild gyermekek esetleg felnéttek szdmara is
lehetdség nyilik a so-terapia szolgaltatas igénybevételére.

» jatékkdlesonzés
Ez a szolgéltatasi forma a szerényebb jovedelmii csaladok szédmara is lehetGséget
nyujt gyermekeik fejlesztéseéhez fejlesztd, vagy egyeb jatékok igénybevételével.
A szolgaltatdsok igénybe veheték lakossdgi kérben a fenntarté éltal rendeletben

meghatirozott térités ellenében.
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II. 1. 4. Szolgaltaté Egység

4. SZOLGALTATO EGYSEG

Vezeté 1 16
MUNKAKOROKXK Gazdasagi Féz6konyha
részleg részleg

Kozponti | Bolesddei
konyha konyha

gazdasagi Ggvintézé | 5 {6 116
iigyviteli ligyintéz6 3 16

élelmezésvezetd 116
szakacs, cukrasz 7 f6 118
konyhai kisegitd 8 16 116
karbantarté 1 {6

altalanos {igyintézé 1 6

Szolgaltaté Egység dolgozéi I€tszim dsszesen: 30 fo

Az intézmény folyamatos miikodéséhez jarul hozza hattér tevékenységeivel.
Biztositja a gazdasagi, adminisztracios, étkezési, milszaki, higiénés és egyéb feladatok

ellatasat,

II. 1. 4. a. Gazdasagi részleg

A részleg feladata az intézmény teljes adminisztracids, koényvelési,
nyilvantartdsi, és egyéb gazdalkodissal Osszefliggd tevékenységének ellatasa.
Feladatai:

< pénziigyi gazdilkodas

&
L4

gazdaségi ligyintézés

)
[

anyag- és eszkozgazdalkodas

L/
0.0

human-eréforras gazdalkodas

% élelmezés-szervezés
Az intézmény gazdilkodésa a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. tdrvény, az agazati
térvények, addjogszabalyok, valamint a helyi Onkormanyzat koltségvetési
rendeletében foglaltak szerint torténik.
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I1. 1. 4. b. Fizokonyha részleg

Ii. 1. 4. b. 1. Kézponti konyha

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

Onkorményzati rendeletben szabilyozott nyersanyagnorma alapjan
biztositja az ellatottak és a dolgozok életkori sajatossagainak megfeleld
thpanyagsziikségletet, valtozatos és egészséges étrend elStérbe
helyezésével. A normadl étrenden kiviil sziikség szerint orvosi javaslat

alapjan biztositja a kiilénb6z6 diétat az étkezok részére,

1I. 1. 4. b. 2. Bolcsédei konyha

A boleséde 0ndllé konyhaval rendelkezik, csak gyermekétkeztetést
bonyolit a mindenkor engedélyezett férGhelyszam alapjan, valamint
szlikség szerint specidlis diétat is biztosit a gyermekek szdmara

gyermekorvosi javaslat szerint.

IL. 2. Szervezeti egységek feladatai és munkamegosztasa

Az intézmény szervezeti egységei egymas mellett, szakmailag és szervezetileg is
mellérendeltségi viszonyban miikédnek. Minden szervezeti egység rendelkezik 6nalld szakmai
vezetéssel. Az intézmény szervezeti egységeinek részletes szabélyozdsat az Ugyrend

tartalmazza.

IL. 3. Vezetoi szintek

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatérozasanak alapelve, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabalyi elGirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A raciondlis és gazdasagos miikddtetés, a helyi adottsagok és az
igények figyelembevételével tortént a szervezeti forma kialakitasa.

Az intézmény szervezeti egységei és az egységek felelbs vezet6i:
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1. szint: Intézményvezetd (tovabbiakban: igazgato)

2. szint: Szervezeti egységvezetd

Bentlakasos egységvezets, aki az igazgato tavollétében szakmai helyettese
Szolgaltato egységvezetl, aki az igazgatd tdvollétében gazdasagi helyettese
Nappali Egységvezet®

Bolcsédei Egységvezetd

Az OVO Egységes Szocidlis Kozpont dolgozéi létszaimadatainak osszesitéje

SZERVEZETI EGYSEGEK LETSZAM
OVO ESZK igazgato 116
Bentlakéasos Ellatési Egység 89 fo
Nappali Ell4tdsi Egység 37 fo
Bolcsodei Egység 18 f6
Szolgaltatd Egység 30 16
Osszesen: 175 fo
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III. SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOI ES BEOSZTOTTI
FELADATAI

II1. 1. Vezetok feladatai, helyettesités rendje

II1.1.1. Az igazgaté
Az intézmény felelos vezetGje az igazgatsd, akinek jogallasdt a magasabb vezet§ beosztas
ellatasara kinevezett kdzalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.
Igazgaté feladatkorében gyakorolja a munkaltatéi jogokat, felel a szakmai munkaért, az
intézmény ellenérzési, értékelési rendszerének miikodéséért. Szervezi a szakmai feladatok
ellatasat, felelés a munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. Képviseli
az intézmeényt.
Dént:

» az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly a
hataskoérébe utal

» ellatotti jogviszony létesitésérél/megsziintetésérol; az ellatast igényld, az ellatott vagy a
téritési dijat megfizetd mas személy altal {rasban véllalt, a megallapitott személyi téritési

Az igazgat6 kizérblagosan jogosult:

» a munkaltatoi jogok teljes korili gyakorlasdra a vezetd munkakérben foglalkoztatott
munkavallalok esetében — a gazdasigi vezetd (szolgaltatasi egység vezetOje) esetén a
megbizas (kinevezés), a megbizas visszavonasa (felmentés) és a dijazdsanak megallapitasa
kivételével -, egyéb munkavallaldk esetén pedig az alabbi munkéltatdi jogok gyakorlaséra:
® jogviszony létesitése, megsziintetése
o fegyelmi eljaras inditasa
e fizetési eldleg engedélyezése
o fizetés nélkiili szabadsag biztositasa
o tanulmanyi szerz6dés megkdtése

» az intézmény nevében kotelezettségvallalasra, illetve azzal mas személy megbizéisara.

Az igazgatot tavollétében a szakmai helyettes (bentlakasos egység vezetdje) és a gazdasagi
helyettes (szolgaltatd egység vezetdje) helyettesiti.

A szervezeti egységvezetd feladatai:
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a szervezeti egység vezetése;

a szakmai irdnyitasa és ellenfrzése;

a dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése;

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szilkséges
szemeélyi €s targyi feltételek biztositasa;

a testiilettel, érdekképviseleti szervekkel és hozzatartozdkkal vald egylittmiiksdés.

III.1.1.a. Az Igazgat6é Szakmai helyettese

Az igazgatd munkajat szakmai helyettes segiti, aki 6nalléan végzi a munkakdri leirdsaban

foglalt szervezési, irdnyitasi, ellendrzési feladatokat. Az igazgatét annak tavollétében

teljes jogkorrel helyettesiti azzal, hogy munkaltatdi kérdésekben, anyagi felelGsséget

érint6 ligyekben csak azonnali intézkedést kivand esetekben hozhat dontést.

Feladata:

> Munk4éjat az igazgatd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

> Hataskore és felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.
Szemeélyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetijének.

> Vezeti és koordinilja intézményi szinten a szervezeti egységek szakmai
munkdjanak szabélyos és torvényes miikodését.

> Az igazgatd iranyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli az intézmény szakmai munkajat.

» Az igazgat6 kérésére felméréseket, elemzéseket készit és készittet.

> Részt vesz az intézmény altal benyujtott palyazatok elkészitésében.

> Segiti a gazdasigi helyettes munkdjat az intézmény vagyontirgyainak

védelmében.

» Beszamolasi kotelezettsége az intézmény cgész miikddésére és minden
alkalmazott munkajara vonatkozik.

> Ellenbrzési tapasztalatait, észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az
igazgatonak.

> a 226/2006. (X1.20.) Korm. rendelet értelmében gondoskodik az
adatszolgaltatasrol és az adatszolgaltatok kijelSlésérdl,

» Az igazgatdé akadalyoztatisa esetén ellatja annak helyettesitését, szervezi és

ellendrzi a szakmai munkat.
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Rendszeresen képviselteti magat a vezet6i munkaértekezleteken, részt vesz az
intézmény mikdédésének és koordinalasinak folyamataban, beszdmol az
intézményben folyd szakmai munkarol.

Tavollétében az ltala kijelolt telephelyvezetd helyettesiti.

II1.1.1.b. Az Igazgatd Gazdasagi helyettese /Gazdasagvezeto

Feladata:

»

v
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Felel6s a koltségvetési ¢€s gazdalkodasi terv, beszdmoldk, adatszolgaltatdsok
helyességéért, a szamviteli, pénziigyi, adé és tarsadalombiztositisi jogszabalyok
betartaséért, az intézményi koltségvetés tervszertl, gazdasigos felhasznalasaért.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatot - annak akadalyoztatasa esetén -
helyettesiti.

Felel a téritési dijak megallapitdsaért - a feliigyeleti szerv irdnymutatisainak
figyelembevételével -, a befizetések ellenérzéséért.

A belso ellendrzés megszervezese.

Kézvetleniil iranyitja és ellendrzi a szolgéltatd egység munkajat.

A hatalyos pénziigyi, gazdasagi torvények, és rendeletek alapjan a munkakor leirasaban
rogzitettek szerint 6nalldan végzi munkajat.

Ellatja - az igazgaté iranyitasa és ellenbrzése mellett — az intézmény gazdasagi iigyeivel,
pénz-, €s anyaggazdalkodasaval kapcsolatos teenddket.

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

Gondoskodik az évi elSirdnyzat ésszerli - az alapelldtdsi és szakellatdsi igényeket
figyelembe vev — litemezésérdl.

Gondoskodik a rendelkezésre 4116 pénzeszkéz takarékos, tervszerii, kellé idében torténd
felhasznalasarol.

Feliigyeli az intézmény ing6-, €s ingatlan vagyonat.

Biztositja a szocidlis ellatas targyi feltételeit.

Feladatainak ellatasaért felelGsséggel tartozik az igazgatonak.

Kozvetlenill felelosséggel tartozik a gazdalkodast feliigyeld szervnek is.

Ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyokat, illetve kijel6li az ezeket végzé
személyt.

Megszervezi és elvégezteti az épiiletegyiittesek karbantartasi, javitasi, felujitasi
munkalatait.
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» Feliigyeli az intézmény pénziigyi, €s anyagi gazdalkodasaval kapcsolatos
nyilvantartasok és intézményi bevétel kezelését.

» Rendszeresen képviselteti magat a vezetdi értekezleteken, részt vesz az intézmény
mikddésének koordindlasaban, beszamol az intézmény gazdalkodasi munkajardl.

» Rendszeresen téjékoztatja a szervezeti egységek vezetdit az aktudlis feladatokrdl és
tevékenységekrol.

» Tavollétében az igazgato 4ltal kijeldlt személy helyettesiti.

I11.1.2. Szervezeti egységvezetd

Feladata:

» Onalléan végzi intézményegységére vonatkozd szervezési, iranyitasi és ellendrzési
feladatait, biztositja az intézményegység zavartalan és szabdlyos szakmai
mikddését.

» Iranyitja a szakmai munkat, ellenérzi és felligyeli egységének torvényes miik5dését.

» Az igazgato 4altal atruhazott jogokat gyakorol a telephelyeken a dolgozék
vonatkozasaban.

» El6késziti, megszervezi és ellendrzi az egység jogkdrébe utalt dontéseket.

> Ervényesiti az ellatottak jogait, melyet a jogszabalyok biztositanak szamdra,

elésegiti az esélyegyenlOség érvényesiilését.

» Képviselteti magat a vezet6i értekezleteken, részt vesz az intézmény miikodésének

¢s szakmai munkajanak koordinalasdban, beszdmol az egységében folyo munkardl.

» Az egységében rendszeresen tdjékoztatja a telephelyvezetdket az aktualis

feladatokrol.

» Tavollétében a szakmai feladatok helyettesitésére korlatozodd feladatokat az altala

kijeldlt telephelyvezet 14tja el.

» A Bolesddei Egység szakmailag 06nalld. Az egységvezetdnek a szakmai

feladatellatassal kapcsolatban tajékoztatasi kotelezettsége van az igazgato iranyéba.

III. 1. 2. a. A vezetdk helyettesitési rendje
Az igazgatdt akadalyoztatisa esctén elsGsorban a szakmai helyettes (utalvanyozas
jogkorében teljes felelosséggel és beszamolasi kételezettség mellett), illetve az igazgatd

altal megbizott személy helyettesitheti.
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A vezetbk helyettesitése a vezetdi szinteknek megfelelGen torténik, illetve amennyiben
akadalyoztatds miatt egyik vezetd sem tud az intézményben tartézkodni,
helyettesitésiikkel kijelolt szakképzett munkatars bizhaté meg.

A gazdasagi helyettest tartos tavolléte esetén az igazgatd altal megbizott személy
helyettesiti €s latja el az érvényesitési €s ellenjegyzési feladatokat.

Az igazgatd akadéalyoztatisa esetén a szakmai helyettes teljes jogkorrel - 1I1. 1. 1. a. pont
szerinti  korlatozassal -  helyettesiti, a gazdalkodast tekintve korlatozott
kotelezettségvallalasi és részleges alairasi jogkorrel rendelkezve a gazdasagi helyettes

helyettesiti.

A helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok

» A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miik6dés biztositdsira vonatkozd
intézkedéseket, dontéscket hozhatjak meg a vezet6k helyett,

» A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténd ellatisira a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott.

» A kizarélag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben a helyettes nem donthet.

A helyettesités tovabbi rendje

Az intézményben folyé munkét a beosztott dolgozdk id6leges vagy tartds tivolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
igazgatonak, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egységvezetének,
egységvezetO helyettesnek a feladata.

A helyettesités megszervezésének alapelvei: a miikodés torvényes és zavartalan

biztositasa, a szakmai elvek érvényesitése és a pénziigyi racionalitas figyelembe vétele.

H1.1.3. A vezetdi testiilet tagjai és feladatai
A vezetdi testiiletet az intézmény 1-4. vezetdi szintjén megnevezett vezetdk alkotjak.
A kozds igazgatdst integralt intézmény vezetését, az intézményegységek munkajanak

Osszehangolasat a vezeti testiilet végzi.
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A vezetdi testiilet tagjai:
Igazgato
Bentlakésos Ellatas Egységvezetd (Szakmai helyettes)
Nappali Ellatas Egységvezeto
Bolcsddei Egységvezetd
Szolgaltato Egységvezetd (Gazdasagi helyettes)

A vezetoi testiilet feladatai:

» Havonta koordinalja az intézmény egységeiben folyé munkat

» Dontések elékészitése

» Az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kézosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése

» Tajékozodas a belsS szervezeti egységek, szakmai k6z6sségek munkajarol

II1. 2. Beosztotti feladatok

Az intézmény mukOdéséhez kapcsolddd alabbi feladatkérok nem tartoznak a vezeti

1 ey

IIL. 2. 1. Telephelyvezetd

A szervezeti egység telephelyén végzi munkajat. Tevékenységét az egységvezetd

iranyitasdval és ellenérzésével latja el. Kozvetleniil felelés a telephely szakmai

tevékenyscgéért, az ellatast igénybe vevk sziikségleteinek kielégitéséért. Koordinalja a

szakképzett dolgozok és technikai munkatarsak tevékenységét.

» Kijelolése esetén az egységvezeté helyettescként felelGsséggel részt vesz az
szervezeti egységet érintd valamennyi szakmai feladat iranyitdsédban ellenSrzésében
¢és végrehajtasaban az egységvezets utasitasai alapjan.

» A jogszabalyokban, valamint a SZMSZ-ben rdgzitett feladatok, utasitisok
felelésségteljes ellatasaért fegyelmi felel6sség terheli a telephelyen.

> Osszeillitja a telephely szakmai programjat.

» Az E- képviseld éltal kijel6lt adatrogzité munkatarsak feliigyelete a TEVADMIN
rendszerben (KENYSZI).

» Segiti az egységvezetét a munka szervezésében, iranyitasaban, ellenbrzésében.

24



» Koordinalja és ellenérzi a telephely szakmai munkéajat.

»  Heti rendszerességgel tdjékoztatja a feletteseit feladatairdl, tevékenységeirdl.

» Tavollétében - megallapodas alapjan — az egységvezet$ altal kijelolt szakképzett

munkatars helyettesiti.

Feladata:

- a hatdlyos jogszabalyi cldirasok, a vezetdi utasitisok maradéktalan és szabalyos
végrehajtisa,

- a telephelyen folyd munka személyi, targyi feltételeinek ellenérzése, valamint a
feladatellatas szinvonaldnak folyamatos emelése,

- a jogszabdlyoknak, belsé szabalyzatoknak, valamint a szakma irdnyelveinek
megfeleléen ellendrzi az intézmény altal biztositott szocialis ellatast,

- figyelemmel kiséri a telephely ¢életét, technikai, szervezési, huménerdforras
gazdalkodast érint§ témakdrben javaslatokat tesz,

- folyamatosan, naprakészen biztositia a telephely és a kozpont kozott
informaciéaramlast,

- felelds a vezet6i utasitdsok mindenkori végrehajtasaért,

- feladatkorét érint6 szakmai férumokon, konferencidkon részt vesz, vezetdi utasitdsra

képviseli az intézményt.

I11. 3. Bentlakasos Ellatas Egységen beliili feladatok

IIL. 3. 1. Iranyit6é gondozé (szocialis gondozoé- apolo)

Tevékenységét a telephelyvezet6 irdnyitasaval és ellenGrzésével végzi. Felels a
telephelyre beosztott szakképzett és szakképesitéssel nem rendelkezd gondozok
munkajaért, a telephely részére kiadott targyakért, munkaeszkézokért, anyagokért,
illetve az itt cllatottak ruhazataért, textiliaért, gyogyszerekért. Feladatit a
telephelyvezetd iranyitaséaval 6nalléan végzi.

Feladata:

- atelephelyen dolgozd gondozok munkajanak iranyitasa, ellenérzése,
- felelGs a telephely leltaraért, kézi raktaraért,

- részt vesz a munkaértekezleteken, beszdmol a végzett tevékenységrdl,

- gondozasi tevékenységet 1at el, amennyiben a munkafolyamat szilkségessé teszi,
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- rendszeres kapcesolatot tart a mentalhigiénés munkatarsakkal €s a foglalkoztatasban
résztvevé egyéb munkatérsakkal,
- vezetl a gydgyszernyilvantartast, az orvosi viziteken segiti az orvos munkdjat,

- a KENYSZI adatrégzitést napi rendszerességgel végzi.

I1. 3. 2. Szocialis gondozo- apolo

Munkajat kézvetleniil az irdnyité gondozé irAnyitasaval végzi.

Feladata:

- a kulturélt k6rnyezet, higiénés rend kialakitasa, személyi kérnyezet otthonossa
tétele,

- az élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa,

- az orvos utasitasainak betartasa, sziikség szerinti dpolasi teendék ellatésa,

- adokumentacid vezetése,

- az ellatottak tarsas kapcsolatanak timogatasa, eldsegitése,

- egyéni és csoportos foglalkoztatasban részvétel,

- kijelolése esetén a KENYSZI adatrdgzitést napi rendszerességgel végzi.

IIL. 3. 3. Segédgondozd (szakképzetlen szocidlis gondozé- apold)

Munkéjat az iranyité gondozd, illetve tobb miiszakos munkarend esetén a miiszakban
1év6 szakképzett gondoz6 iranyitdsaval végzi.

Feladata:

- az ellatottak szlikebb kérnyezetének rendbetétele,

- alakdszobak és kisegit6 helyiségek higiénés rendjének biztositasa,

- az étkezésnél és ruhacserénél valo kozremiikodés.
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III. 3. 4. Mentathigiénés munkatars

a. Mentélhigiénés munkatars
Munk4djat kdzvetleniil a telephelyvezets iranyitasival végzi.
A jogszabalyoknak, a bels6é szabalyzatoknak, valamint a szakma iranyelveinek
megfeleléen latja el feladatat. Szervezi és elSkésziti az intézmény ilinnepeit,
rendezvényeit. Folyamatosan képzi magat. Feladatkérét érinté szakmai

programokon képviseli az intézményt.

Feladata:

- megszervezi az ellatottak fizikai, szellemi, kulturdlis és szérakoztatdsi
tevékenységét, szervezi a kiils6é kapcsolatok alapjan az intézményben
megrendezésre keriild programokat,

- rendszeres kapcsolatot tart az iranyitdé gondozodkkal, és a foglalkoztatas
szervezdkkel,

- ¢éves, havi, heti és napi tervet készit.

b. Foglalkoztatas szervezo
Munk4jat kézvetleniil a telephelyvezets iranyitasaval végzi.
Feladata:
- szervezi és irdnyitja az ellatottak foglalkoztatasat,

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

elkésziti a foglalkoztatassal kapesolatos dokumentaciot,

rendszeres kapcsolatot tart az irdnyité gondozokkal, és a mentalhigiénés
munkatarsakkal.

IIL. 3. 5. Szocialis ligyintézo

Munka4jat a szervezeti egységvezet6 kdzvetlen iranyitasaval végzi.

A szocidlis ligyintéz6 az ellatottak hivatalos iigyeinek intézését latja el.

IIL. 3. 5. 1. Bentlakasos szocialis tigyintézo
Az id6sek otthonaiba ¢és a gondozbhazba az igénylékkel kapcsolatfelvétel,
felvételének ¢s  bekoltdzések  eldkészitése. Férhelyek alakuldsinak

nyilvantartasa.
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Feladata:

- intézményi jogviszony létesitésének, megsziintetésének ligyintézése,

- kérelmek, szemé€lyi anyagok rendszerezése, nyilvantartasa,

- el6gondozas lebonyolitisa,

- intézményi felvételhez szitkséges jogosultsigok megallapitasa,

- szocialis targyu térvények, rendeletek folyamatos naprakész figyelése,

- statisztikdk készitése.

IIL. 3. 5. 2. Gondozotti szociilis iigyintézd

Folyamatos kapcsolattartds az ellatottakkal, téritési dijak megallapitdsanak

elékészitése, téritési dijak beszedése, dokumentalasa.

Feladata:

- intézményi jogviszony (iddsck otthonai, idéskordak gondoz6éhaza)
létesitésével, megsziinésével kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa
jelentések elkészitése,

- ellatottak részére téritési dijak szamfejtése,

- személyi téritési dijak elszdmolasa,

- nyugdijak, egyéb 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 utin

fennmaradt dsszeg felhasznélasat nyilvantartja, dokumentalja.

Feladata:

- pénziikkel banni nem tudo ellatottak pénzének kezelése (Eziist Fenyd Idések
Otthona, Platan Idések Otthona),

- zsebpénzek atvétele, kiadasa, elszamolasa,

- vasérlasok elszamolasa, letéti iven vald nyilvantartasa,

- munkajat a Pénzkezelési Szabalyzatban leirtak alapjan végzi.
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I11. 3. 6. Higiénés munkakorok

a.

Talalokonyhai segit6

Munkajat a telephelyvezet6 irdnyitasaval végzi.

Feladata:

- a melegité (talald)} konyhara vonatkozé HACCP szabélyait és egyéb elGirdsokat,
szabalyokat betartva végzi munkajat,

- gondoskodik az ellatottak részére torténd megteritésrdl, talalasrol, mosogatasrol,

- felelGs az atvett ételekert,

- a rendelt ételmennyiség ellenérzése és a diéta biztositdsa érdekében naponta
cgyeztet a telephelyvezetdvel, iranyité gondozokkal,

- gondoskodik a melegité konyha és a berendezések megfelel tisztantartasardl, az
ehhez kapcsolodé dokumentumokat kédteles pontosan ismemni €s vezetni.

Takarit6

Munkéjét a telephelyvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

A bentlakasos egység telephelyein a higiénés rendszabalyok betartdsdval torténik a

lakészobak, k6zosségi helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartasa.

Feladata:

- meghatarozott teriilet tisztan tartdsa,

- a higiénés rend biztositasa.

Mosodai dolgozo

Munk4jat a telephelyvezet6 kézvetlen iranyitasaval végzi.

A mosodai tevékenység keretében az iddsek otthonaiban az ellitottak személyes

ruhézatinak, agynemiijének, egyéb textilidknak a tisztitdsa térténik.

Feladata:

- az ellatottak ruhazatanak tisztitasa,

- agynemuik tisztitasa,

- intézményi textilidk tisztitasa,

- védbruhak tisztitdsa,

- dokumentacio vezetése.
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I. 4. Nappali Ellatas Egységen beliili feladatok

A telephelyvezetd (klubvezetd) feladatai megegyeznek a I11. 2. 1. pontban foglaltakkal.

IIL. 4. 1. Szocialis segitd

Munk3jat a szervezeti egységvezett kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

- étkeztetés szervezése, koordinalasa,

- étkezésben részestlGk nyilvantartasa; szamlak készitése,

- nappali elldtason beliili téritési dijak nyilvantartasa,

- havi elszamolasok, jetentések készitése,

- a KENYSZI adatrogzitést napi rendszerességgel végzi,

- a felmeriild alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

- folyamatos kapcsolattartds az idosek klubja vezetdivel, hazi segitségnyijtas
gondozdival,

- kapcsolattartds mas szocidlis, illetve egészségiligyi intézményekkel,

- hatalyos térvények, jogszabalyok és rendeletek nyomon kévetése.

111 4. 2. Terapias munkatars

{fogvatékkal élok, pszichidtriai és szenvedélybetegek nappali elldtdsa)

Munk4jét a telephelyvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

- fogyatékkal élok, pszichidtriai és szenvedélybetegek kozosségi egyiittélésének

re

eldsegitése
- csoportos fejlesztd programokat készit,

- egyéni fejleszté programok készitésében részt vesz,
- 0ndllé életvitel elGsegitése,
- dokumentacidk vezetése,

- kapcsolatot tart a mentalhigiénés munkatarsakkal.

I1I. 4. 3. Szocialis gondozé (iddsek klubja)

Munkajat a telephelyvezet6 kozvetlen iranyitisaval végzi.

Feladata:

- azid6sek klubjaban a napi-, heti és folyamatosan végzend6 feladatok ellatasa,

- aklubtagok szamaéra programok szervezése, lebonyolitasa.
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I1L. 4. 4. Szocidlis gondozo (hazi segitségnynjtas)

Munkajét a telephelyvezet$ kézvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

- az ellatast igénybe vevd fizikai, mentélis, szocidlis sziikséglete szerinti,
segitségnyijtas az ellatott sajat lak6 kdmyezetében,

- figyelembe veszi az ellatott ¢letkorat, ¢lethelyzetét és egészségi allapotét az cllatas

soran, valamint segiti meglévé képességeinek fenntartasat, fejlesztését.

II1. 4. 5. Szocialis gondozd (fogyatékkal él6k)

Munkéjat a telephelyvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

- segiti a fogyatékkal €16k kozdsségi egyiittélését,

- fejlesztd- és szinten tarté foglalkoztatisokat, szabadidds programokat tervez, és

bonyolit le.

I11. 4. 6. Szocialis foglalkoztatas segitd

Munk4jat a telephelyvezets kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

- iranyitja a foglalkoztatést,

- szervezi a munkavégzést,

- koordinélja a sziikséges anyagok beszerzését,

- megtervezi a napi tevékenységet,

- részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitdsiban,

- javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formdira,

- munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre
mentalis, segit6 szolgaltatasokat nyujt.

II1. 4. 7. Tanyagondnok

Munkajat a Nappali Ellatds Egységvezetd kdzvetlen tranyitasival végzi,
Feladata:

- feltérképezi a telepiilés kiilteriileteit;

- nyilvantartasba veszi a szolgaltatast igénybe vevoket,

- akiilteriileteken él6k életviteli nehézségeinek megeldzéséhez segitséget nyjt,
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- hivatalos ligyek intézéséhez nyijt segitséget,

- egészségligyi ellatas hozzaféréséhez nynjt segitséget,
- kozremiikodik kdzdsségi programok szervezésében,
- dokumentacidk vezetése,

- kapcsolatot tart a hazi segitségnytjtas gondozoival.

IIL. 4. 8. Takarito

Munkajat a telephelyvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi

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

Feladata:

- meghatarozott teriilet tisztan tartisa,

a higiénés rend biztositasa.

II1. 5. Bolesodei Egységen beliili feladatok

I1L 5. 1. Kisgyermeknevelo

Munkajat a telephelyvezeto kézvetien iranyitasaval végzi.

Feladata:

-a 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi és mentalis
szilkségletének kielégitése az €letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével,

- konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziil6kkel, gondvisel6kkel az egységes nevelési
célkitizések megvalositasa érdekében,

- a gyermekekre és sziilbkre vonatkozé jogok és kotelezettségek szem el6tt tartasa,

- vonatkozd, hatlyos jogszabalyok értelmében dokumentécidk, nyilvantartasok
folyamatos vezetése, jelentések készitése,

- megbizas alapjan a KENYSZI adatr6gzités napi rendszerességgel torténd kezelése.

I11. 5. 2. Takaritd

Munkajat a telephelyvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi

A telephelyeken a higiénés rendszabalyok betartdsaval torténik a kozOsségi
helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartasa.

32



Feladata:
meghatarozott terlilet tisztan tartasa,

- ahigiénés rend biztositsa.

IIIL. 6. Szolgaltato Egységen beliili feladatok

I1L. 6. 1. Gazdasagi feladatok

a. Gazdasagi ligyintéz6k
Munkéjukat a szervezeti egységvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzik. A szamlak alaki

¢s szamszaki ellendrzése minden ligyintézd feladata.

a. a. FékOnyvi kdnyveld:
Feladata:
- f6konyvi szamlak kontirozasa szamitdgépen valo régzitése,
- szamlakivonatok Osszeallitisa,
- koltségvetéshez, beszamolokhoz, jelentésekhez adatszolgaltatas.
a. b. Pénziigyi ligyintézo:
Feladata:
- intézményhez beérkezé szamlak nyilvantartasa,
- banki utalasok elvégzése,
- palyazatok készitésében részvétel, palyazati elszamolésok,
- koltségvetéshez, beszdmoldkhoz, jelentésekhez adatszolgaltatas,
- izemanyag felhasznalas elszamolasa.
a. c. Pénztaros:
Feladata:
- pénztari be- ¢és kifizetések elvégzése,
- pénztari tételek kontirozésa,
- ellatottak betétkdnyveinek kezelése,
- hagyatéki nyilvantartas vezetése,

- szigori szamadasd nyomtatvanyok nyilvantartasa.
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a. d. Pénziigyi eldéadé

Feladata:

- bankszamla kivonatokban lefiizétt szamlak folyamatos ellendrzése
(alaki-szamszaki),

- pénztari be- és kifizetések folyamatos ellenérzése (alaki-szamszaki),
pénztarzarés, rovancs,

- gondozotti pénzkezeld altal a kezelt pénzes ellatottak letéti iveinek, hozza
kapcsolodo be- és kifizetések ellendrzése félévente,

- selejtezés, leltarozas dokumentumainak ellendrzése,

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

- barmely teriilet ellenérzése, amellyel az igazgatd, szolgaltatasi egységvezetd
megbizza.

a. e. Anyagkonyveld:

Feladata:

- intézményi szinten értékben térténd anyagkoényvelés (€lelmiszer, géngydleg,
tisztitoszer, fenntartasi anyag),

- beérkezett szallitolevelek, illetve szamlak alapjan értékben torténd anyag
bevételezés, a tényleges felhasznalas alapjan az anyagfelhasznalasok
kdnyvelése,

- étkezés téritések kiszamitasa, szamlazdsa (bélcs6dei gyermekek, intézményi
alkalmazottak, vendégétkezések).

a. f. Raktaros, fogyoeszkodz nyilvantarto:
Feladata:
- anyagraktarak (tisztitoszer, fenntartasi anyag) kezelése,
- anyagok bevételezése mennyiségben, szallitdlevelek, szamldk alapjan, illetve
anyagfelhasznalasok kiadasinak lekonyvelése,
- munka- védéruhak nyilvantartasa, raktarkezelés,
- fogybeszkéz nyilvantartas vezetése intézményi szinten, vasarolt fogydeszk6zok

bevételezése, valamint a selejtezés, leltarozas lebonyolitasa.

. Ugyviteli iigyintézdk
Munkajukat a szervezeti egységvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzik.

b. a. Humaner6-gazdalkodasi ligyintézd, jogi munkatars
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Feladata:

- munkavégzésre iranyulé jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos
iigyiratok elkészitése, személyl anyagok kezelése,

- tavollétek nyilvantartasa,

- megbizési dijak, jutalmak, munka-rehabiliticios dijak, stb. szamfejtése,

- szakdolgozdk miikddési nyilvantartasanak vezetése,

- palyazat elkészitéseében valo részvétel,

- torvények, rendeletek naprakész figyelemmel kisérése.

b. b. Adminisztrator:

Feladata:

- adminisztraciés munka ellatasa,

- gépelés, levelezés, iktatas, irattarozas,

- telefonbeszélgetések (vezetékes, mobil) havi szamlazas utani ellenérzése,
tullépések figyelemmel kisérése, jelentés az igazgatdnak,

- energia szamldk vezetése, statisztikik elkészitése, éves leltarozasi munkaba
val6 részvétel.

b. c. Altalanos tigyintéz6 — karbantarté

Feladata:

-hivatali iigyintézések, /levél feladas, keézbesités, gyogyszer kivaltasok,
vasarlasok, postai és egyéb befizetések/,

- gépjarmiivek muszaki allapotanak, okmanyok érvényességének figyelése,

- intézményi gépjarmiivek lizembetartasa, szabalyoknak megfeleld hasznalata,

- menetlevelek Gsszesitése, izemanyag felhasznilas dokumentalésa,

- szallitasi feladatok szervezése; lebonyolitasa,

- dokumentumok kezelése,

-az intézményben felmerild, munkakéori leirds szerinti karbantartisi munkdk
elvégzése,

- kapcsolattartas a telephelyvezetikkel.

ILL 6. 2. Elelmezési feladatok

a. FElelmezésvezet6
Munk4jat a szervezeti egységvezetod kdzvetlen iranyitasaval végzi. Koordinalja az

élelmezéssel kapcsolatos munkafolyamatokban résztvevd dolgozok tevékenységét.
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Feladata:

étlaptervezet készitése,
- asziikséges nyersanyag rendelése,
- élelmiszerraktar kezelése, cllendrzése,
- biztositja az ellatottak és a doigozok élelmezését,
- konyhan késziilt ételek min6Gségeének ellendrzése,
- az élelmezés — egészségiigyi normak betartasa, feliigyelete,
- kdzegészségiigyi elbirasok betartésa, azok ellendrzése,
- felels a konyha vagyonvédelméért,
ellen6rzi a munkavédelmi eldirasok betartasat,
- HACCP rendszer mikodtetése,

- nyilvantartasok vezetése,

a. a. Szakécs, cukrasz
Munk4djat az élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
az elkészitett étlap alapjan a kiszabott élelmiszerekbdl elkésziti a napi ételeket,
- szervezi és irnyitja a konyhén zajlé munkafolyamatokat,
- vezeti a nyilvantartasokat.

Feladatat a HACCP és a kozegészségligyi el6irasok betartdsaval végzi.

a. b. Konyhai kisegit6
Munkéjat az élelmezésvezetd és a szakacs kdzvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata;
- elvégzi a felettesei 4ltal rabizott feladatokat;
- gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartasarol,

betartja a HACCP és a kdzegészségiigyi el6irasokat.
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IV. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

IV. 1. Szervezeti egységek kapcsolati rendje

Az ESZK feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a szervezeti egységek
egymaéssal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmlikddés sordn az egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amely mas egység milkodési terilletét érinti, az
intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségik van.

Az alkalmazottaknak ¢s a szervezeti egységeknek tugy kell a kozvetlen
egylttmiilkddést megvalodsitani, hogy az ecllatds zavartalan, zokkendmentes, és a

feladatok szintjén Osszehangolt legyen.

IV. 1. 1. Vezetoi értekezlet

Az igazgatd és az egységvezetGk legalabb havonta, illetve szilkség szerint
vezet6i értekezletet tartanak, amelynek keretében az igazgaté koordindlja és

ellendrzi a szervezeti egységek szakmai munkajat, mikodését.

IV. 1. 2. Szervezeti egység értekezlet

A szervezeti egységek vezetSi egységeikben folyamatosan koordindljdk és
ellen6rzik a szakmai munkat és a mtikodést. Szilkség szerint a telephelyvezetok
Osszehivasaval értekezletet tartanak.

IV. 1. 3. Munkahelyi értekezlet

A telephelyvezet folyamatosan koordindlja és ellen6rzi a szakmai munkat és
miikédést. Kdzvetlen beosztottai Gsszehivasaval sziikség szerint értekezletet
tart.

Az igazgatd, a szakmai vezetd helyettes, és a gazdasigi vezetd helyeties

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

1V. 1. 4. Munkaértekezlet

A munkaértekezlet szervezeti egységenként, telephelyenként és 6sszintézményi

szinten hivhaté Ossze. A munkaértekezletet az igazgatd szilkkség szerint, de
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legalabb évente hivja Ossze, amelyen részt vesz az intézmény valamennyi

dolgozdja.

Az intézmény vezetése egyiittmiikédik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tAmogatja, €s segiti az érdekképviseleti szervezetek mitk6dését.

IV. 1. 5. Az intézményen beliili kommunikaci6é

Szobeli:

Vezetti értekezlet
Szervezeti egység értekezlet
Munkahelyi értekezlet
Munkaértekezlet

YV ¥V V V V¥

Megbeszélések

Irgsbeli:

» Utasitasok

»  JegyzOkonyvek
» Feljegyzésck
» Beadvanyok

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

IV. 2. Intézményen Kiviili kommunikacio
Az eredményesebb miikodés elGsegitése érdekében az  intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodé szervezetekkel,

vallalkozasokkal egyiittmiikddési megallapodast kéthet.

IV. 2. 1. Nyilatkozat — tomegtajékoztatas:
A média képviselGinek, egyéb szolgaltatdknak és szerveknek adott mindennemii
felvilagositas az intézményrél, annak miikodésérdl nyilatkozatnak mindsiil.

A média munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak, az aldbbi

38



szabalyok betartasdval kell elosegitenilik:

- A televizid, radio, irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas,
tajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra
az igazgat6, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossigaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartisra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére
¢s ¢érdekére.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel, koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekben,
amelyekben a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a megjelenés/kézlés eldtti a kész

anyagot megismerje,

IV. 2. 2. Kézérdekii adatok

Kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld kérelmek iigyében valé dontés,
valamint az intézkedések megtétele az igazgatd hataskorébe tartozik.
Kotelezden kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatala torténhet:

- atelephelyek hirdet6 tablain,

- helyi média altal,

- egyéb hivatalos megkeresések alapjan.

IV. 3. Az intézmény kapcsolatrendszere, egyiittmiikodési formai

IV. 3. 1. Hivatalos kapcsolatok
Fenntarté

» értekezletek

» szakmai konzulticidk
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Ellatottjogi képviseld

» Ellatottaknak segitségnynjtas

> Szakmai egyiittmiikodés

Felagyeleti szervek

» értekezletek

> konferenciak

> tovabbképzések

Szakhatdsagok

» Miikodési feltételekhez szikséges engedélyek

» Ellenérzések

IV. 3. 2. Szakmai kapcsolatok

Tarsintézmények, mas szocidlis intézmények

> szakmai konzultacidk

> gyakorlati képzés-szervezés

> tovabbképzések

Oroshazi Korhaz, ideggondozd, megyei pszichiatriai osztaly

Nemzeti Rehabilitacios és Szocidlis Hivatal

IV. 3. 3. Civil kapesolatok
Civil szervezetek,

° Szakmai egyittmiik6dés

° Karitativ tevékenység
Egyhézak
. Szolgaltatast igénybe vevik hitgyakorlasanak szervezése

IV. 3. 4. Erdekképviseleti kapcsolatok

Koézalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazottakbdl all6 és érdekiikben 1étrehozott testiilet, mely gyakorolja a
Kozalkalmazotti térvényben, illetve a kdzalkalmazotti szabalyzatban foglaltakat.

Az 2012. évi I térvény (Mt.) ¢és az 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.) alapjan
megvalasztott tandcs az igazgatdval kozdsen késziti el a Kozalkalmazotti

Szabalyzatot. A testiilet a szabélyzat el6irdsainak megfeleléen miikédik.
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V. A MUKODES SZABALYAI

V. 1. Szolgaltatasok biztositasa
Az intézmény szolgaltatisait szervezeti egységenként eltérd médon és idében érhetik el a

szolgaltatast igénylck.

Szolgaltatasok biztositasanak altalanos rendje:
Bentlakasos Ellatas Egységben:

A hét minden napjén 0 — 24 0
Nappali Ellatas Egységben:

hétf5 — csiitortok: 72— 16 2

péntek: 7 P _3
Ettol eltéroen pszichidtriai betegek nappali elldtdsa és szenvedélybetegek nappali elldtdsa
esetén_hétfs — csiitortok: 8° — 17"

péntek: 8° — 14"
Bolcsdde Egységen belill;

hétfs — péntek: 6% — 17%

Sziil6i igényekhez igazodva a nyitva tartas 1 6raval meghosszabbodhat.

A Kisharang Bolcs6dében évente két alkalommal sziinetel a szolgaltatas: alkalmanként 1-3
hét a sziinet idétartama.

A szolgaltatas sziinetelése alatt is sziikség esetén lgyeleti rendszerben fogadja a gyermekeket
a Kisharang Bolcsdde.

Az egyes szervezeti egységek ettdl eltérd idGpontokban is biztosithatjak szolgaltatasaikat,
ennek iddkereteit az adott telephelyre vonatkozd hazirend, valamint az adott telephelyen

kifiiggesztésre keriilé nyitvatartasi id9 tartalmazza.

V. 1. 1. Hazirend
Az intézmény telephelyeinek miikédési rendjét a hazirend szabéalyozza. A hazirend
betartdsa minden szolgaltatast igénybe vevé szamara kotelezé. A hazirend megallapitja:
» Telephely nyitvatartasi rendjét
» Napirendet
» A szolgiltatas igénybevételének, megsziinésének maédjat

» A szolgaltatast igénybe vevdk jogait €s kotelezettségeit
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Kapcsolattartas szabalyait
Téavolmaradasok igazolasidnak mddjat
Helyiségek hasznalati rendjét

Erték és vagyonmegérzés szabélyait

YV V.V Vv VY

Egyéb szolgaltatasok korét

V. 1. 2, Szakmai program

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

V. 2. Ellitotti jogviszony

V. 2. 1. Ellatotti jogviszony létesitése

A személyes gondoskodast nytjto szocidlis ellatasok igénybevétele Gnkéntes, amely
az ellatdst igényld, vagy torvényes képviseldje kérelmére (szobeli, irasbeli),
inditvanyara torténik.

A kiilénb6zdé ellatasi formakra vonatkozo jogosultsagi feltételeket az 1993, évi III.
torvény, az igénybevételi eljards menetét pedig a 9/1999. (X1. 24.) SzCsM rendelet
hatdrozza meg.

Az ellatasok igénybevételét megel6z§ lgyintézés menete jogszabalyi elSirasoknak
megfelelden eltérd, ugyanakkor minden esetben az igazgaté dontésén alapul.

Az ellatasok igénybevételének megkezdésekor az igazgaté az ellatast igénylGvel,
illetve térvényes képviseldjével megallapodast kot, mely tartalmazza az intézmény
altal nyujtott szolgaltatasok formajat, modjat, korét, az ellatas iddtartamat, a személyi
téritési dijfizetésre vonatkozé szabdlyokat, valamint az intézményi jogviszony

megsziinésére, illetve megsziintetésére vonatkozo szabalyokat.

Kisharang Bdleséde vonatkozasaban:

A béles6dei ellatasra vonatkozé jogosultsagi feltételeket a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrél szolo 1997. évi XXXI. térvény szabalyozza. Ennek értelmében
a Kisharang Bolcséde felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen

ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast.
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A bolcstdei ellatas igénybevétele onkéntes mely a szilil6 vagy a torvényes képvisel

kezdeményezésére torténik. Az ellatds igénybevételénck megkezdésekor a szervezeti

egységvezetd a szilovel vagy torvényes képviseldvel megallapodast kot A

dokumentum tartalmazza a Kisharang Bolcsdde altal biztositott szolgéltatasok formait,

korét, az ellatas id6tartamat, a sziilé jogait és kotelességeit, és a személyi téritési dij

fizetésére vonatkozo szabalyokat.

A gyermek Kisharang Bélcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval az alabbi

szemeélyek, ill. szervek is kezdeményezhetik:

a korzeti védono

a haziorvos, a hazi gyermekorvos

a szakért$ és rehabilitaciés bizottsag
a szocialis ill. csaladgondozé

a gyermekjoléti szolgalat

a gyamhatdsag

V. 2. 2. Ellatotti jogviszony megsziinése

Az intézményi jogviszony megsziinik:

az intézmény jogutdd nélkiili megszlinésével,
a jogosult halalaval,
a hatarozott idejii intézeti elhelyezés esetén a megjeldlt idétartam lejartaval kivéve,

ha az elhelyezés id6tartama meghosszabbithato.

Az intézményi jogviszonyt az igazgatd megsziintetheti, ha a jogosult:

masik intézménybe torténd elhelyezése indokolt,
a hazirendet silyosan megsérti,

az intézményi elhelyezése nem indokolt.

Kisharang Bolesddére vonatkozoan a bdlesddel jogviszony megsziinik:

e az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésével,

e a bolesGdei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik életévét

betdltotte,

o aszild sajat kérésére,

¢ ha a sziild a hazirend szabdalyai ellen stlyosan vét,
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e ha a bblcséde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi édllapota miatt
bdlcsGdében nem gondozhato, illetéleg magatartds zavara veszélyezteti a tSbbi

gyermek fejlodését.

V. 3. Ellatottak képviselete

V. 3. 1. Lakogyiilés
A lakogyiilést a bentlakdsos intézményben €16 ellatottak részére az igazgato,
szervezeti egységvezetd hivja 6ssze évente legalabb egy alkalommal. Szikség szerint

az ellatottak is kezdeményezhetik a lakogytilés 6sszehivasat.

V. 3. 2. Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleti Férum miikddését az intézmény vezetSje biztositja.

Az Erdekképviseleti Férum tagjainak megvalasztasa az 1993. évi IIL tSrvény alapjan
torténik. Mitkddésének részletes szabalyait a L, HAZIREND” melléklete tartalmazza.

V. 3. 3. Tarsadalmi bizottsagok
» Kulturalis Bizottsig

» Elelmezési Bizottsig

Az intézmény munkdjit és a szolgéltatisok szinvonaldnak megtartésat segitik a
bizottsagok oOtleteikkel, javaslataikkal és véleményiikkel. A bizottsagok tagjait a
bentlakasos ellatds egységekben az ellatottak a maguk korébél valasztjsk meg.

A kulturdlis bizottsdg a rendezvények, el6adasok kialakitasaban és szervezésében vesz
részt.

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

¢lelmezésvezetd felé.

V. 3. 4. Klubtaggyiilés

Az id6sek klubja tagjai évente egy alkalommal, vagy sziikség szerint klubtaggytilést
tartanak, ahol a kdzosségi életet érinté témak keriilnek megvitatasra. A klubtaggytilést
az igazgatd, a szervezeti egységvezetd hivja Ossze. Sziikség esetén a klubtagok is

kezdeményezhetik a megbeszélést.
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V. 3. 5. Ellatotti Onkorményzat
A Nappali Ellatasi Egység iddsek klubjaiban miik6d6 érdekképviselet, amely a
kozosségi €let szamos kérdésével foglalkozik. Tagjait a klubtagok sajat k6zdsségiitkbol

valasztjak.

V. 3. 6. Ellatottjogi képviseld

Az ellitottjogi képviseld informaciok nyujtdsaval, tandcsadassal segitséget nyujt az
intézmény lakoinak, és azok hozzitartozodinak, valamint az intézmény dolgozdinak.
Az ellatottjogi képviselé a Platan Idsek Otthonaban havonta két alkalommal tart
ugyfélfogadast, az intézmény arra kijel6lt helyiségében.

Az ellatottjogi képviseld elérhetbsége és az Ugyfélfogadasi idépontok minden
feladatellatdsi teriileten, lathatd helyen kifliggesztésre keriilnek, az ellatottak

tajékoztatasa érdekében.

V. 3. 7. Gyermekjogi képviselo

A gyermekjogi képviselé tevekenységér6l, hatiskorér6l, az 4ltala nytjthato
segitségadas lehetdségérél és elérhetdségérdl szOlé irasos tajékoztaté a bolesSde
faliiysagjara  keriil kifliggesztésre. A sziillék panaszaikkal, gyermekvédelmi
bejelentéseikkel fordulhatnak az intézmény vezetdjéhez, a bilcsGde vezetSjéhez, a

gyermekjogi képvisel6hoz.

V. 4. Alkalmazottak munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
Koézalkalmazotti Szabéalyzat - 6sszhangban az Mt. és a Kjt. rendelkezéseivel - tartalmazza.

A munkavallalék munkavégzésének id6tartamat az altaluk vezetett jelenléti iv rogziti.

A munkarend kialakitasandl a feladatok szabélyszerti, hatékony, raciondlis és z6kkenSmentes
ellatisat, a dolgozok egyenletes terhelését, a szilkséges szakmai felkésziiltséget és az
alkalmassagot kell figyelembe venni.

Az alkalmazottak tavolmaradasukrol elzetesen kotelesek értesiteni a kozvetlen felettes
vezetOjilket. A tavollévOk helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hidnyzo

munkaerd feladatainak idGszakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhelést.
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V. 4. 1. Munkavégzéssel kapcsolatos dltalinos szabalyok

a. Munkavallal6kra vonatkozo altalanos szabalyok
A dolgozd munkajat a hatalyos jogszabalyoknak, belsé szabalyoknak és elGirasoknak, a
felettesei utasitdsainak, valamint a szakmai elvarisoknak megfelel6en koteles végezni.
A munkavégzés teljesitése az igazgat6 altal kijellt munkahelyen az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezeési okmanyban leirtak szerint

torténik.

b. Munkakori leirasok:
A munkakéri leirdsnak tartalmaznia kell;
+ a munkakdr megnevezeését,
< munkakor céljat,
+ amunkavégzes helyet,
+ amunkavégzés idejét,
+ az ald — f6lé rendelési viszonyokat,
« kotelezettségek, felelosségek korét,
+ a helyettesités rendjét
<+ a munkavallalo jogait.
A munkakori leirdasokat szervezeti valtozas, személyi valtozas, valamint feladat-valtozas

esetén modositani kell.

A munkakdri lefrasok készitéséért felel6s személyek:

&

az igazgatd munkakdri leirasaért a fenntartd felels

2,
"

v az egységek vezetdinek munkakori leirdsaért az igazgatd felelds (elkészités,
aktualizalas)

<

a telephelyvezetok munkakori leirasaért a szervezeti egységvezeték feleldsek
(elkészités, aktualizalas)
a kozvetlen beosztottaik munkakori leirdsdért a telephelyvezet6k feleldsek
(elkészités, aktuatizalis)

A munkakort leirasok harom példanyban késziilnek / dolgozodi, vezetbi, és személyi anyag

“

példanya/
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c. Munkakordk ataddsa
Az ESZK vezet6 beosztasu dolgozoi, valamint az igazgato altal kijeldlt dolgozok

munkakérének ataddsardl, illetve atvételérdl személyi valtozés esetén jegyzOkonyv késziil.

d. Ellendrzés
Az ESZK minden vezet$ allast munkatérsa - vezetési szintjének megfeleléen — rendszeres
ellendrzési tevékenységet folytat, amelyet az érvényben lévé jogszabalyok, rendeletek,

fenntart6 utasitdsai, és a bels§ szabalyzatok figyelembevételével végez.

Az ellen6rzés f6bb modszerei:
- A kdzvetlen beosztott munkatarsak rendszeres beszamoltatdsa a végzett munkarol.
- Javaslatok, észrevételek értékelése.
Személyes helyszini ellentrzés.
- Sziikséges intézkedések megtétele.
- A feltart hidnyossédgok megsziintetése érdekében sajét hataskdrben intézkedés.
- Feletteseknek beszamolasi kitelezettség és javaslattétel.

- Stlyos esetben felelosségre vonas kezdeményezése.

e. Munkavégzés, munkakori kotelezettségek
A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfelelGen, a tdle elvarhatd
szakértelemmel ¢és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Illetéktelen személlyel
nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Gsszefliggésben jutott tudomasara,
¢s amelynek kdzlése a munkéltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
A jogszabéalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségen tiil, nem adhat6 felvilagositis azokban
a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilésc az

intézmény €rdekeit sértené.

f. Hivatali titok
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil — a kozérdekl vagy koézérdekbdl nyilvanos adat
kivételével:
» az ellatottakkal kapcsolatos minden adat, informacio

» az intézmény gazdalkodasaval, belsé miikddésével kapesolatos adatok, informaciok
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» a munkavillaloknak munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapcsolatos adatai, és
tevékenységei.
g Munkaid6
Munkaidé: meghatarozott idGtartam, amely alatt a kdzalkalmazott munkavégzésre koteles és
jogosult. A munkavégzésre eldirt idObe be kell szamitani a munkavégzéshez kapcsolédd
el6készitd ¢s befejezd tevékenység idotartamat is.
Napi munkaidd: egy naptari napra esd, vagy huszonnégy 6ras megszakitas nélkiili idészakhoz

tartoz6 munkaidd.

Egev miiszakos munkarend esetén:

- hétfs — csiitorok 7 2~ 16 ! ora & 8 - 17 kozétti idGszakban teljesitett

munkavégzés
- péntek: 72— 132 6ra és 822 — 14 > kzotti idGszakban teljesitett munkavégzés

Kétmiiszakos munkarend esetén:

- Nappali miiszak: reggel 6 & — 18 B & 7 — 19® Gra kozotti idészakban teljesitett
munkavégzeés.

- Ejszakai miiszak: a 18 ® 6 8 & 198 - 7 6ra kozotti idGszakban teljesitett
munkavégzés.

Harom miiszakos munkarend esetén:

- Nappali miiszak: reggel 6 ®— 14 26ra kozotti idészakban teljesitett munkavégzés.

- Délutdni miiszak: a 14 % — 22 Bora kozotti idészakban teljesitett munkavégzés

- Ejszakai miiszak: a 22 — 6 "6ra kozotti idSszakban teljesitett munkavégzés.

- Csusztatott miiszak: 11 2~ 19 26ra kozotti idészakban teljesitett munkavégzés
A munkaidé meghatarozisat a munkavallalo munkakéri leirasa tartalmazza, mely feladat
ellatast helyenként eltér6 lehet, a szolgaltatds jellegébdl, valamint a feladatellatas

kiilonbozbségeibdl adoddan.

Bolcsddei munkarend
- Csisztatott mifszak: 62— 132,72 - 142 8% 152 102 172 ¢ra kozotti
id6szakban teljesitett munkaveégzés.
A kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992, évi XXXIIL. térvénynek a szocidlis valamint
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasardl szold 257/2000. (XIL
26.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése eldirja:
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,»A teljes napi munkaidéb6l 7 6rat kell a munkahelyen eltdlteni a bélcs6dében foglalkoztatott
gondozodnak, szakgondozonak.”
A munkaltaté szabalyozhatja, hogy a kézatkalmazott a fennmaradé idében munkavégzés

c€ljabdl rendelkezésre alljon.

b. Szabadsag
Az intézmény zavartalan, folyamatos miikddése érdekében minden évben tervet kell késziteni
a szabadsag igénybevételére vonatkozdan. A helyettesitések rendjét ugy kell kialakitani, hogy
az a tervezett szabadsiagokkal Osszhangban legyen. Az évi rendes szabadsig kiadaséra a
kozvetlen felettes jogosult. A rendkivili, és fizetés nélkiili szabadsagokat az igazgatéd

engedélyezi. A szabadsagokrol szabadsag-nyilvantartast kell vezetni.

V. 4. 2. llletmény

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyra tekintette]l, a munkavégzés alapjan
illetményben részesiil. A koézalkalmazottak elémeneteli €s illetményrendszerét a Kit.
szabdlyozza. A Kjt. szerint a koézalkalmazott meghatarozott esetekben illetménypotlékra
jogosult. Az illetménypétlék szamitasanak alapjéat (a tovabbiakban: pétl€kalap) a mindenkori

éves koltségvetési torvény hatarozza meg.

V. 4. 3. Torzsgarda elismerés
A tbrzsgarda elismerés az Onkormanyzat koltségvetésének fiiggvényében adhatd, az alabbi
szabalyok alapjan:

o torzsgardadhoz tartozénak azokat a dolgozokat kell tekinteni, akik Oroshédza véros altal
fenntartott intézmény teriiletén 5, 10, 15, 20, 25, 30, 35, 40 €v, vagy ennél hosszabb
ideje dolgoznak, megszakitas nélkiil,

o figyelembe vehet6 minden év november 1-ig betdltétt 5 év,

o torzsgarda elismerés adomanyozasat fel kell fiiggeszteni fegyelmi vizsgalat esetén,
jogerés fegyelmi biintetés hatalya alatt all6 részére torzsgarda elismerés nem
adomanyozhatd,

o az igazgaté elGterjesztése alapjan az elismerést Oroshdza Véros Polgérmestere
adomanyozza,

o adomanyozas idépontja: évente az intézményben megrendezésre keriildé szocialis
munka napja,

o elismerés forméaja: oklevél és anyagi elismerés
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Torzsgarda elismerés adomanyozasaval jaré anyagi elismerés mértéke (a mindenkori

minimalbér meghatarozott szazalékaban):

5 év elérése esetén 30 %
10 év elérése esetén 60 %
15 év elérése esetén %0 %
20 év elérése esetén 120 %
25 év elérése esetén 150 %
30 év elérése esetén 180 %
35 év elérése esetén 210%
40 év clérése 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 dolgozéinak lehetéségilk van a szakmai tovabbképzéseken valé részvételre.

Indokolt esetben a munkaltatd kotelezheti a dolgoz6t a munkavégzéshez elbirt képzettség

megszerzesere.

a. Azintézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozdk tovabbképzése
Az intézményben a szakdolgozdk tovabbképzésre kotelezettek.
Az intézmény a zavartalan és folyamatos szolgaltatidsok biztositdsa érdekében a
tovabbképzéseken valod részvételrdl tovabbképzési tervet készit.
A tovabbképzésekre vonatkozoé szabalyokat a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérl, és szocialis szakvizsgardl sz616 9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet, valamint
a személyes gondoskodist végzl személyek adatainak milikédési nyilvantartasarol szolo

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

b. Tanulményi szerzédés
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Tanulmanyi szerzddés kotése €s a szerzGdéssel kapcsolatos munkaad6i és munkavallaldi

jogok és kitelezettségek szabalyozasat az Mt. 229, § tartalmazza.

Tanulményi szerzddés megkdtésérdl torténd dontés az igazgato kizardlagos kompetencidja.
A szerz8dés tartalmazza a munkéltaté vallalasat a tanulmanyok tdmogatisanak feltételeire
vonatkozéan, valamint a munkavallalo kotelezettségét a tanulmanyok folytatasara, illetSleg a

képzettség megszerzésére vonatkozdan.

= A tanulmanyi szerz6dés megszegése:

Az Mt. 229. § (6) bekezdése értelmében szerzédésszegésnek tekinthetd minden olyan
magatartads, korlilmény, vagy éllapot, amely a tanulminyi szerz6désbe itkozik, vagy
egy€bként sérti valamelyik szerz6d6 fél szerzddéssel kapesolatos jogait és térvényes érdekeit.
A tanulméanyi szerzédéssel Osszefliggésben felmeriilt vita munkaiigyi jogvita, elbirdlasa

érdekében a munkaiigyi birésaghoz lehet fordulni.

V. 4. 6. Egyéb szaktevékenységek

Az intézmény kiilonféle szaktevékenységek ellatasa érdekében megallapodast két, illetve
megbizasos jogviszonyt létesit olyan szakemberekkel, véllalkozasokkal, amelyek az
intézmény biztonsdgos miikddéséhez elengedhetetleniil szlikségesek /jogszabalyi feltételek

teljesitésére/.
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VI. GAZDALKODAS SZABALYAI

Az integralt intézmény pénziigyi-gazdasagi elénye az azonos tartalmi mikddési, iranyitasi
feladatok egy szervezetben torténd ellatasa, a koltségek 6sszehangolasa.

Az 0nallé gazdalkodas elonye, hogy lehetGséget ad az elGirdnyzat felhasznalasinak
folyamatos, pontos €s részletes figyelemmel kisérésére, a felhasznéldsi igények kozvetlen
megfogalmazasara, az ezzel kapcsolatos érdekérvényesités megvalOsitasdra, valamint a

megvalositott feladat és a kdltségvetési raforditas kozotti kapesolat kdzvetlen ellendrzésére.

VI. 1. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény kezelésében levd vagyon hasznositisaval dsszefiiggsd feladatokért, a hatiskdrok
szabalyozdsaért — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az
igazgatd felelds.

Az intézmény gazdalkodasa, a koltségvetés tervezése, féléves, éves beszamold elkészitése az
igazgatd megbizdsdbdl a Szolgaltaté Egység vezetjének a feladata. Ezeket a feladatokat az
Ugyrendben meghatirozott médon kell végezni. Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettséggel jaré munkakordket a 2. szamt melléklet tartalmazza.

VL 1. 1. Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknil vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd jeloli ki. A
jogosultak nevét és alairasat be kell jelenteni a szdmlavezetd hitelintézetnél. Az alirasi

cimpéldanyt az intézmény kételes Grizni.

VI 1. 2. irdsbeli képviselet, a bélyegzdk hasznilata

Az intézményt irdsban az igazgatd, tdvollétében — tekintettel a III. 1. 1. a. és IT1. 1. 1. b.
pontban foglalt korlatozasra — vagy irasbeli megbizasa alapjan a Bentlakdsos Egység
vezetje vagy a Szolgaltatd Egység vezetGje (vagy helyetteseik) képviselik.

Az irasbeli képviselet soran az intézmény kerek bélyegzdjét kell hasznalni.

Ha az irasbeli képviselet soran az okirat kotelezettségvallalast tartalmaz, a
Kotelezettségvallalas, utalvinyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjének Szabalyzata
szerint gondoskodni kell annak elézetes ellenjegyzésérol.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni. A hasznalatbavételt az atvevé személy a nyilvantartasban alairdséval

igazolja. A bélyegzdk eltlinésérdl az atvevo haladéktalanul koteles értesiteni az igazgatot.
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VI. 1. 3. Gazdalkedassal 6sszefiiggd egyéb rendelkezések

a. FEUVE
Az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitasaért az igazgato felelds.
Az ellendrzést a FEUVE szabdlyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és

elvégezni.

b. intézményi 6vé, védd elbirdsok
Minden dolgozoénak ismernie kell az intézmény Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatt,
Munkahelyi Kockazatfelmérés Elemzés és Kezel€s, valamint tliz esetére el6irt

utasitasokat, a menekiilés atjat.

¢. intézmény lgyiratkezelése
Az intézményben az iigyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik, részben
kézpontilag, részben szervezeti egységenként. A kozponti ligyiratkezelést, és a
szervezeti egységek iigyiratkezelését az intézmény Iratkezelési Szabilyzata
tartalmazza. Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok, stb.)

kiadasara csak az igazgatd, vagy helyetteseinek engedélyével keriilhet sor.

d. intézmény helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Helyiségek, berendezések hasznalati rendjét az Onkoltség-szamitisi Szabalyzat
tartalmazza.
Az intézmény minden dolgozdja és ellatottja felelds a kdzosségi tulajdon védelméért, a
telephely tisztasdganak megOrzéséért, takarékos {izemeltetéséért, a tliz- ¢s
balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért. A berendezéseket, és
eszk6zoket az intézmény teriiletérdl kivinni csak intézményvezetdi engedéllyel lehet.
Minden dolgoz6 felelSs a leltar alapjan atvett felszerelések, eszkdzok, egyéb anyagok
gondos térolasaért ¢€s meglrzéséért. Koteles azt ellendrzéskor, leltarozaskor,
selejtezéskor bemutatni.
Az intézmény helyiségeinek hasznositasi rendje:
Az intézmeny épiileteit és helyiségeit esetenként bérbe adhatja (rendezvények, kiilsd
szolgaltatd, stb.).
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VL. 2. Belso szabalyzatok
Az igazgatd az intézmény vezetGtestiiletével kozosen koteles kidolgozni és aktualizdlni a
hatdlyos jogszabalyoknak megfelelGen a belsd szabalyozasi rendszert.
Az intézmény miikGdésének feltétele, hogy feladatai ellatdsdhoz, valamint a szolgaltatasok
ny(jtasahoz sziikséges szabdalyzatok a jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleléen a rendelkezésre
alljanak.
Az intézményben hasznalatos belsé szabéalyzatok, amelyek az SZMSZ fuggelekét képezik, a
kovetkezok:

1) Adatvédelmi és Szamitastechnikai Szabalyzat

2) Anyaggazdalkodasi és Raktarozasi Szabalyzat

3) Anyag ¢s Eszkozgazdalkodasi Szabalyzat

4) Belfoldi kikiildetések eirendelésének és lebonyolitasanak Szabalyzata

5) Beszerzési Szabalyzat

6) Bizonylati Szabalyzat — Bizonylati album

7} Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabilyzata

8) Elelmezési Szabalyzat

9) Erdekképviseleti Férum Miikodésének Szabalyzata

10) EselyegyenlGségi Terv

11) Felesleges Vagyontargyak Hasznositisanak, Selejtezésének Szabalyzata

12) Fenntarthatésagi Terv

13) FEUVE Szabalyzat (Folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés)

14) Gazdalkodasi Szabalyzat (Koitelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés)

15) Gépjarmiivek Koltségelszamolasanak Szabalyzata

16) Gyogyszerkezelési Szabélyzat

17) Hullad¢kkezel€si utasitas

18) Iratkezelési Szabdlyzat

19) Kockazatelemzési- és kezelési Szabalyzat (Gazdéalkodasi)

20) Koltségvetési ellentrzés

21) Kozbeszerzési Szabalyzat

22) Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

23) Munka- és védéruha Szabalyzat

24) Munkahelyi Kockazatfelmérés Elemzés ¢s Kezelés
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25) Munkavédelmi/ Munkabiztonsigi Szabalyok
26) Nemdohanyzok védelmének szabalyzata

27) Onkoltség-szamitasi Szabalyzat

28) Pénztar ¢s Pénzkezelési Szabalyzat

29) Reprezentacios Szabélyzat

30) Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje
31) Szamlarend

32) Szamviteli politika

33) Ttizvédelmi Szabalyzat

34) Ugyrend

35) Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak Szabalyzata

VL. 3. Beruhazasok lebonyolitasdval kapcsolatos eljarasrend
Az intézmény miikddéséhez szlikséges beszerzés az igazgatd jovahagyasaval torténik. A
szervezeti egységek részére torténé beszerzések szakmai teljesitésének igazolasat az

egységvezetdk végzik.

VL. 4. Kikiildetések elrendelése
Az intézmény dolgozoi szakmai tovabbképzésen vald részvétele, valamint hivatali célu
utazasi koltségtéritése belfoldi kikiildetési rendelvény alapjén kifizetésre kertil.

Az utazas torténhet autébusszal, vonattal.

VI. 5. Reprezentacio
Az intézmény reprezentacios koltsége az idések napi- €s egyéb rendezvények szervezésének

alkalmaval meriil fel.

VI. 6. Vezetékes- és mobiltelefon hasznalat
A vezetékes- és mobiltelefon hasznilatit belsé szabélyzat tartalmazza. Mobiltelefonok

hasznalata csak hivatalos ligyek intézésére engedélyezett, maganhivas nem kezdeményezhet6.

V1. 7. Az intézmény anyagi felelossége
Az intézmény lehetéséget biztosit a dolgozék részére, hogy sajat ruhazatukat, hasznalati

targyaikat, értékeiket a munkaidé tartama alatt elzarhassak.
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Amennyiben a dolgozot kar érte annak ellenére, hogy a megérzési lehetdséget szabalyszeriien
igénybe vette, vétkes magatartast nem tanusitott és kdrenyhitési kotelezettségének eleget tett,

a felmeriil6 és a fennmarado karokért az intézmény teljes anyagi feleldsséget vallal.

VI. 8. Munkavillalok kartéritési felelossége

VL. 8. 1. Altalanos kartéritési felelgsség

A munkavillalé a koézalkalmazotti jogviszonyabol, munkaviszonyabol eredden
okozott karért, ha azt a szabalyok vétkes megszegeésével okozta, kartéritési
felelosseggel tartozik.

A kartéritési felelosség terjedelmét a hatalyos jogszabalyok rdgzitik.

VL. 8. 2. Kar osszegének a meghatirozésa

Figyelembe kell venni:

< amegrongalt targy kijavitasara forditott kiad4st (lizemviteli koltséget is),

+ ajavitas ellenére fennmaradé értékcsdkkenést,

+ ha a targy megsemmisiilt, vagy hasznélhatatlannd valt, illetve elveszett, akkor a

karokozas id6pontjaban érvényes fogyasztoi arat.

A munkaltat6t a kartérités esedékessé valasatol kamat illeti meg. A kamat mértékét az

esedékességkor hatalyban 1évé jogszabalyi rendelkezések hatdrozzdk meg.

VI. 9. Juttatasok
Az intézmény a munkavallalék részére - munkavégzéshez kapcsolodéan - juttatdsokat
biztosit.

VL 9. 1. Szocidlis juttatasok

Az intézmény szocialis juttatisainak formai:

a. Munkaruha

Az intézmény a dolgozdk részére koltségvetési elbirdnyzata terhére munkaruhat,

védOruhat biztosit. A munkaruha juttatasra jogositd munkakoroket, kihordasi idét a
Munkavédelmi Szabdlyzat tartalmazza.
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A munkaruha a kihordési id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kdvetSen a
dolgozo tulajdonaba kertil at.
A dolgozé a koézalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a kihorddsi idé hatralévd
hanyadanak megfeleld 6sszegben kdteles a munkaruhat megvaltani,
A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinten:

- elhalélozas esetén

- az intézmény jogutdd nélkilli megsziinésekor

A munkaruvha karbantartdsdrdl (mosas, tisztitds, javitds) a dolgozo koteles

gondoskodni, ezért kiilon kéltségtérités nem illeti meg.

b. Védbruha
A kozalkalmazott szadmaéra a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor védéruhat kell

biztositani, A véd6ruha karbantartésarol, cseréjér6l az intézmény kételes gondoskodni

c. Intézményi étkeztetés
Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellenében a kedvezményes
¢tkezés igénybevételére. A fizetend$ téritési dijra vonatkozd szabalyokat az

Flelmezési Szabélyzat tartalmazza.

d. Illetmény (fizetési) elGleg

A szocialis juttatisok keretén beliil adhaté egyéb segélyezési forma az illetményelSleg
Az eléleg kifizetése kérelem alapjan torténik, melyet az igazgaté engedélyez. Az
igényelhetd legmagasabb Osszeg: a mindenkori minimélbér legfeljebb 90 %-a.

El6leget havonta maximum 15 6 vehet igénybe,

e. Onkéntes Kiegészitd Nyugdijpénztari befizetés a munkaltaté részérsl
Az intézmény munkavallaléi részére — a koltségvetés fliggvényében - a hatélyos
jogszabalyoknak megfeleld mértékli Osszeget fizethet be. Koltségvetési fedezet

hidnyéban az intézmény a fizetéstdl eltekinthet.
f. Temetési segély

Az intézmény a kozalkalmazott kdzeli hozzatartozdjanak halala esetén temetési

segélyt folyosit. A segély dsszege: a mindenkori minimalbér legfeljebb 15 %-a.
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VII. FEJLESZTESRE VONATKOZO CELOK

Az integrilt miikodési forma nagyobb lehetOséget jelent a szocidlis €és tamogato jellegi
szolgaltatasok komplex fejlesztésére és a segitséget nyujtd eszkoztarak dsszehangolasara.
Torekvésiink:

- Szegregiciémentes intézményegységek miikddtetése.

- Egyenl§ esély biztositasa a szolgéltatasokhoz valo hozzaférésben.

- Korszerli tudissal rendelkezd szakemberek alkalmazasa a hatékonysdgot el6térbe

helyezd szolgaltatasok biztositasaval.

Fontos szamunkra a rugalmassag és a szilkkségletekhez igazodé szolgéltatasok mitkddtetése.
Kitlizott stratégiai céljaink:

- Egyenletes és minéségi szolgaltatasok biztositdsa a varosban.

- Szakmai ismeretck fejlesztése, tovabbképzéseken vald részvétel.

- Jelenlegi szolgaltatasok innovativ fejlesztése.

Prevencio fejlesztése.
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VIII. ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat Oroshaza Véros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
jovéhagyasat kovetben 2014. februdr 01. napjan 1ép hatalyba.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a
123/2013. (IV.19.) Kt. szamn hatarozattal jovahagyott Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat.

Oroshaza, 2013. oktober 31.

Vaszkan Erzsébet
ESZK
igazgato

Zaradék:

A jelen Szervezeti és Milikodési Szabalyzatot Oroshaza Viros Onkormanyzatéanak Képvisels-
testiiletea .......... /2013, (X.31.) K.t. szamu hatarozataval jévahagyta.

Dr. Dancsé Jozsef
polgarmester
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2. szamu melléklet

Az intézményben vagyonnyilatkozat — tételi kiotelezettséggel jar6 munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kbtelezettségrol sz6l6 2007. évi CLIL térvény 3. § alapjan

az intézményben vagyonnyilatkozat- tételi kételezettséggel jaré munkakorok:

Igazgato,
Igazgatohelyettes,
Gazdasagvezeto,
Szolgéltatd Egység vezetd,
Elelmezésvezets,
Gazdasagi ligyintéz6,
Pénztaros,

Gondozotti ligyint€zd.



