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Targy: Az Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocidlis Koézpont
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak jévahagyasa

Tisztelt KépviselG-testiilet!

Oroshéaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kozpont a 2016. évi
jogszabalyvaltozasoknak, és az intézmény gazdasagos miikddtetésének
megfelelden maédositani kivanja az intézményre vonatkozé Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatot.

A jogszabdlyvaitozasok megkdvetelték a korményzati funkcioszamok, a munkakdri
megnevezések, valamint a munkakori feladatok modosftasat.

Az elmult évek tapasztalatai azt mutattak, hogy nem indokolt a Kisharang Bélcséde
kUlon szervezeti egységként torténd miikodtetése, gazdasagossag tekintetében
kilon egységvezeté kinevezése. 2016. junius 01-t8l fent nevezett intézmény a
Nappali-és Alapellatasok Egységéhez tartozna, megtartva miikodésének szakmai
dnall6sagat.

Mikodési és illetékességi teriilet vonatkozasaban célszeriinek latszott az OVO
ESZK Harménia Klub, Fordulat Klub miikodési teriletének kiterjesztése Békés
megye kozigazgatasi terliletére.

A 2014. évi megnyitas 6ta igény mutatkozott arra vonatkozoan, hogy vidéki lakosok
is igenybe vehessék a pszichidtriai és szenvedélybetegek ellatasat. Az eddigi
mikddes soran tapasztaltak alapjan nem indokolt a tdbbi nappali ellatastdl vald
elteré nyitvatartasi id6 a Harménia Klub és Fordulat Kiub vonatkozasaban.

Az ESZK egyéb tevékenységi kére béviilt azaltal, hogy a kézérdekii 6nkéntes
tevékenységet vegzé személyeken, és a kézérdekl( munkat végzékon tul befogadd
intézmény az iskolai kézdsségi szolgalatot teljesité diakok, és a tanuldészerzédés
alapjan szakmai gyakorlatot teljesitoék szamara.

Az OVO Egységes Szocidlis Kbzpont 2014. februar 01-t8l hatalyos Szervezeti- és
Mikédesi Szabalyzatdban rogzitett 175 f68s dolgozdi létszam a 2018. évben
elfogadott koéltségvetésben és jogszabalyban meghatarozott Iétszamhoz igazitva
kerdlt fellilvizsgalatra.

A Nappali-és Alapelidtasok Egységében 3 fével emelkedne a szervezeti egység
létszama: 1 6 kisgyermekneveldvel és 2 6 szocidlis, mentalhigiénés munkatars.

A Gazdasdagi- és Pénziigyi Részleg létszama 2 fével emelkedne: 1 f6 miszaki
csoportvezetbvel es 1 16 karbantartéval.

A miszaki csoport leépitése kdvetkeztében szamos technikai és épiilet karbantartasi
probléma megoldatlan maradt, ezaltal visszadllitasa szitkségszer(i iniézkedés lenne
az intézmény tiz tagintézményére vald tekintettel.

A fentiekben ismertetett Iétszamvaltozas a 2016. évben elfogadott kdliségvetést nem
érinti, tébbletkéltséget és kdltségvetés modositast nem jelent.

!



A fellilvizsgalat tovabbi eredményeként az egységeken beluli munkakdrok néhany
esetben &tnevezésre, illetve a2 feladatellatas szempontjabdl aicsoportositasra
keriltek mas szervezeti egységbe, mely tovabbi Ilétszd&mnodvelést nem
eredményezett.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatha beépitésre kerlilt a Szakszervezet alpont,
mivel 2015. decemberében megalakult a Szocidlis Terlleten Dolgozdk
Szakszervezetének Oroshazi Alapszervezete.

Az ESZK koteles kidolgozni és aktualizalni a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen
a belsé szabalyozasi rendszert. Ennek megfeleléen harom ij szabalyzat keriilt
elkészitésre a 2016. évben:

e A kozérdek(i adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének,
illetdleg a kotelezéen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendje

o Ellenérzési nyomvonalak

e Kozalkalmazotti Szabalyzat

A Szervezeti- és Mikddési Szabalyzat tartalmaban az alabbiakkal egészil ki, vagy
ker(lt médositasra:
- betegjogi képviseld,
- munkakdzi sziinet,
- a kozalkalmazotti  jogviszony Ilétesitésének és  megsziinésének
esetei/szabalyai.

A temetési segély, illetve az illetmény (fizetési) eléleg vonatkozasaban 6sszegszeri
valtozas toriént.

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szélo 1993. évi lll. tv. 92/B. §.
meghatarozza, hogy a személyes gondoskodast nyudjté szocialis intézmény allami
fenntartdja jovahagyja az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatat.

A modositott rendelkezések terjedelmére tekintettel indokolt uj Szervezeti és
Mikoédési Szabalyzat jovahagyasa, melynek hatalybalepésével egyidejlleg a
jelenleg hatélyos szabaiyozas hatalyon kivil helyezésre ker(l.

Az elébbiekben foglaltak alapjan kérem a Tisztelt Képviseld-testiletet, hogy a
kovetkezd hatarozati javaslat szerint Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes
Szocialis Kézpont Szervezeti és Miikddési Szahalyzatat jévahagyni sziveskedjen.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat szévege, mely a hatarozat mellékletét képezi,
annak terjedeimére tekintettel nem ker(i kikilidésre, de az megtekintheté Oroshaza
varos honlapjan a képvisel6-testiileti elbterjesztések kodzoétt, valamint irasban az
Oroshézi Polgarmesteri Hivatal (6900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.) féldszinti 2.
szamu irodaban.



Hatarozati javaslat:

Oroshaza Varos Onkor_ményzat Képvisel-testulete, mint fenntartd

a) Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kdzpont jelen hatdrozat
mellékletét képez8, 2016. junius 01-t61 hatalyos Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat jdvahagyja,

b) felhatalmazza a Polgarmestert az a) pont szerinti Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat aldirasi zaradékkal torténé ellatasara.

Végrehajtasért felelés:
David Zoltan polgarmester a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alairasi
zaradeékkal torténé ellatasaért
Bogarné Kiss lldiké igazgatd a sziikséges intézkedések megtételéért

Hataridé: jovahagyas utan azonnal, illetve értelem szerint folyamatosan

Oroshaza, 2016. majus 19.

,\_\f

Bog rné Kiss lidiké
igazgato



Orosh4za Varos Onkormanyzat
Egységes Szocialis Kézpont
5900 Groshaza, Teréz u. 14.

Telefon: +36-68-413-593
E-mail: kozpont@eszk.oroshaza.hu

Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzat

2016.
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1.  SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

L1. Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja: az intézmény jogszerti
miikddésének biztositdsa, a szocidlis munka zavartalan miikddésének garantaldsa, a Szocialis
¢s Gyermekvedelmi térvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatésa.
Az SZMSZ meghatérozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belss

rendjét ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

L.2. Az SZMSZ hatilya
Az SZMSZ hatélya kiterjed:
* az intézmény valamennyi munkavallaldjara,
e az intézményben mikddd érdekképviseleti szervekre és kozosségekre,
e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevikre,
e ahozzitartozokra,
+ az intézménnyel kapcsolatba keriilé egyénekre, kliensekre,
* azintézménnyel kapcsolatban 1év§ kiilsd szolgaltatdkra,

= az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban 4ll6 szolgaltatokra, vallalkozokra.

L.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja
¢ Magyarorszag Alaptdrvénye (2011. aprilis 25.),
o A Munka Térvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény,
e A Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény,
e A kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény,
» A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi IIL torvény,
* Az informdci6s 6nrendelkezési jogrdl és az informdacids szabadsagrdl szolé 2011, évi
CXIL térvény,
o Az dllamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény,
e Magyarorszag 2016. évi kdzponti koltségvetésérol szol6 2015. évi C. térvény

e A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,



A gyermekek védelmérol és a gydmiigyi igazgatasr6l szold 1997. évi XXXI. térvény,
A csaladok tamogatasardl szold 1998. évi LXXXIV. térvény,

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasardl szold 1998. évi
XXVI. térvény,

Egyenld banasmodrol és az esélyegyenlOség eldmozditisardl sz6l6 2003. évi CXXV.
torveny,

A hulladékrél sz616 2012, évi CLXXXV. térvény,

A szakképzésrol szol6 2011, évi CLXXXVII. torvény,

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

A munkavédelemrdl sz616 1993, évi XCIIL térvény,

Magyarorszig helyi onkorményzatairol szold 2011, évi CLXXXIX. térvény,

A kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatds altalanos szabalyairdl szolo 2004. évi
CXL. térvény,

A kozérdek nkéntes tevékenységrol szolo 2005, évi LXXXVIIL torvény,

257/ 2000. (X11.26.) Korm. rendelet a Kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL torvény szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasardl,

1/ 2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairél és mitkodésiik feltételeirdl,

4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol,

368/ 2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6lé torvény
végrehajtisarol,

38/ 2013, (IX.19.) NGM rendelet az allamhaztartdsban felmeriild egyes gyakoribb
gazdasigi események kotelezd elszamolasi modjarol,

68/ 2013. (XIL29.) NGM rendelet a korményzati funkciok, allamhdaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérél,

29/ 1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyiijto szocialis ellatasok
téritési dijardl,

309/ 2014. (XIL.11.) Korm. rendelet a hulladékkal kapcsolatos nyilvéntartisi és
adatszolgaltatasi kotelezettségrol,

92/ 2008. (IV.23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatirdl, a
rchabilitaciés alkalmassagi vizsgalatrél, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott

személye allapotanak fellilvizsgalatardl,



89/ 1995. (VIL.14.) Korm. rendelet a foglalkoztatds- egészségiigyi szolgaltatdsré!

9/ 1999. (XL 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyajté szocislis
ellatasok igénybevételérol,

15/ /1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyifijté gyermekijoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl,

36/ 2007. (X11:22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségiigyi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsig vizsgalatinak és igazoldsinak részletes
szabalyairol,

415/ 2015 (XIL.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjdléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasardl és az orszagos jelentési rendszerrél,

9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,

8/ 2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasardl,

19/ 1998. (VI.3.) NM. rendelet a betegszallitasrol,

5/2006. (11.7.) EUM rendelet a mentésrél,

18/ 1998. (V13.) NM rendelet a fertézé betegségek és jarvinyok megel6zése
érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésrol,

37/ 2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol,

10/ 2015. (111.30.) 6nkormanyzati rendelet a szocialis szolgaltatisokrol,

9/ 2016. (IV.29.) 6nkormanyzati rendelet a gyermekek ellatédsarol



II. KOLTSEGVETESISZERV ADATAI

11.1. Xoltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye(i)

Koltségvetési szerv megnevezése: Oroshaza Varos Onkorményzat Egységes Szocialis Kézpont

Révid neve: OVO ESZK

Torzskonyvi azonosito: 346470
OM azonosito: 880205 (Bolcsbde)

Székhelye: 5900 Oroshaza, Teréz u. 14.
Telephelye(i):

telephely megnevezése: telephely cime:
1. | Platan Id6sek Otthona 5900, Oroshaza, Teréz u. 14.
2. | Eziist Feny6 Idések Otthona 5900, Oroshaza, Tancsics u. 8/1.
3. | Harmonia Klub 5900, Oroshaza, Kettdssanc tér 10.
4. | Fordulat Klub 5900, Oroshaza, Kettéssanc tér 10.
5. | Oreg Télgy Klub 5900, Croshaza, Igloéiu. 7.
6. | Reménység Klub 5903, Oroshaza, Lorantffy u. 35.
7. | Gybngyvirag Klub 5900, Oroshaza, Székécs Jozsef u. 3.
8. | Oszirozsa Klub 5905, Oroshdza, Kiss Ernd u. 19.
9. | Hajléktalanok Nappali Melegedéje 5900, Oroshaza, Szabd Dezs6 u. 1.
10. | Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye 5900, Oroshaza, Szab6 Dezs6 u. 1.
11. | Hajléktalanok Atmeneti Szallasa 5900, Oroshaza, Szab6 Dezsé u. 1.
12. | Vadvirag Esély Klub 5900, Oroshaza, Oktober 6. u. 39.
13. | Kisharang Bolcsdde 5900, Oroshaza, Zoldfa utca 8-10.
14. | Tanyagondnoki Szolgalat 5900, Oroshéza, Igloiu. 7.




I1.2. A kiltségvetési szerv alapitisival és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasinak ddtuma; 1979. oktéber 15.
A koltségvetési szerv alapité okiratinak kelte és szima: 2016. dprilis 14.; 74/2016. (111.25.)/2.

I1.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Alapité neve és cime: Oroshdza Viros Onkormanyzata
Alapit6 cime: 5900 Oroshéaza, Szabadsig tér 4-6.
Alapitas torzskonyvi nyilvantartds szerinti idépontja: 1979. 10. 15.

Iranyité szerv: Oroshdza Viaros Onkormanyzata
Cim: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

Fenntarté és feliigyeleti szerv: Oroshdza Varos Onkormanyzata

Cim: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.

I1.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kiozfeladata
A szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol szoldé 1993, évi III. tdrvény szerinti szocidlis
szolgaltatasok nytjtdsa. A gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997, évi XXXI.

torvény szerinti bolcsodei ellatas biztositasa.

Koltségvetési szerv tipusa:
Onkormanyzati kéltségvetési szerv

Szakagazat szam: 873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakdsos ellatasa.



A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkei6 szerinti megielolése:

kormanyzati funkcidészam kormanyzati funkciéo megnevezése
101141 Pszichiétriai betegek nappali ellatasa
101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
102023 Iddskoraak tartds bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
102031 1d6sek nappali ellatasa
102032 Demens betegek nappali ellatasa
104031 Gyermekek bolcs6dei ellatasa

Gyermekétkeztetés bolcsédében,

104035 fogyatékosok nappali intézményében
107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

107030 Szocidlis foglalkoztatas

107051 Szocidlis étkeztetés

107052 Hézi segitségnyujtis

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Miikddési és illetékességi teriilet
a) idosek otthona; fogyatékos személyek nappali ellatdsa, pszichiatriai betegek nappali
ellatdsa; szenvedélybetegek nappali ellatdsa vonatkozasdban Békés megye
kozigazgatési teriilete,
b) bolesdde; idosek klubja; hazi segitségnynjtas; tanyagondnoki szolgalat; étkeztetés;
hajléktalanok éjjeli menedékhelye, dtmeneti szallasa, nappali melegedéje tekintetében

Oroshéaza kozigazgatési teriilete.



ILS. A kiltségvetési szerv mitkidése

Vagyon feletti rendelkezés joga
Az intézményt megilleti a tevékenységei -ellatdsat szolgilé vagyon szabad
kapacitisinak hasznositdsi joga, az ingatlanok elidegenitésc és megterhelése
kivételével. Feladatellatast szolgalé vagyon: az épiilet és berendezései, hasznélati

eszkozel.

Villalkozasi tevékenység:
A vallalkozési tevékenység az intézmény kiadasi elSiranyzatinak évi 5%-at nem
haladhatja meg.
Rendszeresen végzett vallalkozasi tevékenység:
680001 Lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
680002 Nem lakdingatlan bérbeadésa, izemeltetése

Egyéb tevékenység:
Befogad$ intézmény a kozérdekil nkéntes tevékenységet végzd személyek esetében, valamint
a kozérdekii munkidt végzOk, az iskolai kozdsségi szolgilatot teljesité didkok, és a

tanuloszerzodés alapjan szakmai gyakorlatot teljesiték szamara.
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11, SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti felépités dbrajat az 1. szam melléklet tartalmazza.

I11.1. Bentlakésos- és Atmeneti Ellitasok Egysége
e Platin Idések Otthona, 5900 QOroshaza, Teréz u. 14.

e Eziist Feny6 Idések Otthona, 5900 Oroshéza, Tancsics u. 8/1.

o Hajlektalan ellatas

o Fjjeli menedékhely, 5900 Oroshaza, Szabo Dezsé u. 1.
o Atmeneti szalld, 5900 Oroshaza, Szabo Dezs6 u. 1.

BENTLAKASOS- ES ATMENETI ELLATASOK EGYSEGE
Szervezeti egységvezetd 1 £6
PLATAN Ezi‘Js"l(;5 FENYO HAJLEKTALAN ELLATAS
PR IDOSEK IDOSEK - -
MUNKAKOROK OTTHONA OTTHONA EJJELI ATM’EN ETI
150 férdhely 74 férdhely MENEDEKHELY SZALLG
26 férbhely 14 férdbely
" 3 40010/
mte_zm’ényx,fezeto al?'o ) 165 165 165
intézmenyvezeto
szocidlis gondozo 36 16 18 16 - -
szocidlis, mentalhigiénés " . . .
unkatars 316 216 216 116
foglalkoztatas szervezd- . "
pénzkezeld 28 L1 ] )
szocialis segitd - - 3] 116
takarito 516 316 116
mosodai dolgozd 3 f6 2 f6 - -
konyhai kisegitd 116 115
fodrasz, borbély 115
0rvVOos heti 6 éra heti 4 6ra heti 2 éra
Bentlakisos Elldtasi Egység dolgozoi létszama dsszesen: 88 {6

A szakositott cllatisi formak céljat és feladatait a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis
ellatasokrdl szo16 1993, évi II1. torvény, valamint a személyes gondoskodast nylijté szocialis
intézmény szakmai feladatairél és miikodésik feltételeir6l szoldé 1/2000. (I. 7.) SzCsM
rendelet hatirozza meg, tovabba iranyaddak az intézmény feladatainak ellatasra vonatkozodan
Oroshaza Varos Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete 4ltal alkotott hatdlyos énkormanyzati

rendeletek.



II1.1.1. Idések otthonai

Platan Iddsek Otthona

150 férdhely

Eziist Fenyd Idosek Otthona

74 férbhely
Az idGsek otthona tartés bentlakédsos elldtdst nyujié intézmény, amely teljes korii ellatast
biztosit az Gnmaguk ellatisdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
részére fizikai, egészségi, mentélis sziikségleteinek megfelelden a nap 24 6rajaban. Az ellatas

hatarozatlan idétartamn.,

1I1.1.2. Hajléktalan ellatasok

Ejjeli menedékhely

26 fércéhely
Az ¢&jeli menedékhely (naponta 16" — 8 " kizott) az dnelltasra, és kozOsségi egyiittélés
szabdlyainak betartisira képes hajléktalan személyek ¢&jszakai pihenését, valamint

krizishelyzetben €jszakai szallas biztositasat lehetévé tevod szolgaltatas.

Hajléktalanok Atmeneti Szalldsa
14 férchely
Az Atmeneti Szallas 24 6ras nyitva tartassal biztositja a hajléktalan személyek részére
e az é&jszakai pihenést
s az étel melegitését, elfogyasztisat
e akozdsségi egyiittlétet

» abetegek elkiilonitésének lehetbségét a torvényben eldirt feltételek szerint
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II1.2. Nappali- és Alapellatisok Egysége

Nappali melegedd, 5900 Oroshaza, Szab6 Dezsé u. 1
Gyongyvirdg Klub, 5900 Oroshdza, Székaes J. u. 3.
o Iddsek/ demensek nappali ellatasa
o Hizi Segitségnynjtas
o Etkeztetés
Oreg Télgy Kiub, 5900 Oroshéza, Igléi u. 7.
o Idések/ demensek nappali ellatasa
o Hazi Segitségnyljtas
o Ftkeztetés
Tanyagondnoki Szolgalat, 5900 Oroshéza, Igléi u. 7.
Oszirézsa Klub, 5905 Oroshaza, Kiss Ern6 u. 19.
o Idések/ demensek nappali ellatasa
o Hazi Segitségnynjtas
o Etkeztetés
Reménység Klub, 5903 Oroshaza, Lorantffy u. 35.
o Idések/ demensek nappali ellatasa
o Hazi Segitségnyujtas
o Etkeztetés
Vadvirdg Esély Klub, 5900 Oroshéza, Oktober 6. u. 39.
o Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
o Szocidlis foglalkoztatas
Harménia Klub, 5900 Oroshiza, Kettossanc tér 10.
o Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
Fordulat Klub, 5900 Oroshaza, Kettéssanc tér 10.
o Szenvedélybetegek nappali ellatasa
Kisharang Bélesdde, 5900 Oroshaza, Zoldfa u.8-10.
o gyermekjoléti alapszolgaitatas

o tobbletszolgaltatas
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NAPPALI-ES ALAPELLATASOK EGYSEGE

Szervezeti egységvezetd 1 16

Vadvirag "
. < Esély 2
N & = | §|H 2 |2 | R
MUNKAKOROK | & | _ | § B T sl Ly = | ¥ 5
= £ |% 5 |83 &|:2 28 € 3§ | g
& @ 1] = ¥z S | g < el = =
Ex 8 = &o 2 B L | g 2 = E = =
2 |l= e |2 |5¢ S5 |¥ |SHE T | 2
z |&@ | O © ~a O | & “El oz e =
nappali ellatds 36 30 30 2 25 30 35 26 |20 26 76
engedélyezett férd- férd- férg- kir- férd- férd- férd- | fére- | férd férg- férd-
féréhely hely hely hely zet hely hely hely | hely | hely | hely hely
hézi segitségnynjtas 4516 | 63 6 516 | 516
engedélyezett
létszam
MUNKAKOROK
intézményvezetd/ - - 116 116 116 118 116 118 1£6
nappali ellatds vezetd -
szocidlis gondozd - - 116 116 - 118 16 | 36| - - - -
fklub/
foglalkoztatas segftd - - - - - - - - 116 - - -
szocidlis gondozo - - 5 16 7 6 - 056|105 - - - - -
/hsny/
szocidlis segitd 16 118 - - - - - - - - - -
terdpids munkatérs - - - - - - 16 - 1f6|1f6 -
szocialis, 118 - 0,516 | 0,518 - 0,566 | 0,56 - - - - -
mentalhigiénés
munkatars
tanyagondnok - - - - 2 16 - - - - - - -
kisgyermekneveld - - - - - - - - - - - 1518
orvos - - - - - - - - - - - havi
4 bra
takarito - - - - - - - 11d - - - 316
Nappali Ellatasi Egység dolgozoi 1étszdma Gsszesen: 58 £6

I11.2.1. Nappali Melegedd

36 férdhely

A Nappali melegedd naponta 8" — 16 "koz6tt, hajléktalan személyeknek biztosft lehetdséget:

o kozisségi egyiittlétre

e pihenésre

e személyi tisztalkodasra

e személyes ruhdzat tisztitasara

e ¢telmelegitésre, elfogyasztdsra
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II1.2.2. Idsek Klubjai
Gyongyvirdg Klub 30 férdhely
Oreg Télgy Klub 30 férdhely
Oszirdzsa Klub 25 féréhely
Reménység Klub 30 férbhely

Az id6sek/demensek nappali ellatasat biztositd intézmények célja és feladata az ellatasban
részesiilé személyek részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld, napi

¢életritmust biztositd szolgaltatas nyujtasa.

Idések Nappali ellitasa
Az Idések Klubja szolgaltatasai
e egészségligyi ellatdshoz vald hozzajuts segitese
e hivatalos ligyek intézése
o ¢letvezetési tandcsadés
e szabadidds programok szervezése

e igény szerint étkeztetés biztositisa

Demensek nappali ellatisa

A demens személyek nappali ellatasat biztositd intézmények elsésorban a sajat otthonukban
¢16, szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, dnmaguk ellatisdra részben képes idéskoriak,
illetve enyhe/kozépsulyos demencidban szenved$ személyek napkdzbeni gondozasaban nyjt
segitséget. A gondozas komplex tevékenység alapjan tOrténik, igazodva az ellatott egyéni
képességeihez, igényeihez, szitkségleteihez, a fennallé demencia fokahoz.

A nappali ellatds részeként mikddd csoportot az idékortiak koziil vizsgalat — Mini-Mental
Teszt - &és pszichidter szakvéleménye alapjan enyhe, illetve kozépsilyos demenciaban

szenveddk alkotjak.

Hazi Segitségny1jtas

Gybngyvirag Klub 45 6
Oreg Tolgy Klub 63 16
Oszirdzsa Klub 515
Reménység Klub 516



A szolgaltatds keretében az ellatdst igénylék ©nallo életvitelik megtartdsa mellett, sajat
kdryezetiikben kapnak szocidlis, fizikai, mentalis, gondozéasi sziikségletiiknek megfelels
segitséget.

A hazi segitségnyujtas igénybevétele

Hazi segitségnyljtas igénybevételét megelézben vizsgilni kell a gondozdsi sziikségletet.
Ennek keretében megéllapitasra keriil, hogy az ellatast igényld szocidlis segitésre, vagy
szemelyl gondozasra jogosult, tovdbba megéllapitasra keriil a napi gondozasi sziikséglet

mértéke is.

Etkeztetés

e  Olyan szociélisan raszorult személyeknek nyujt segitséget a szolgaltatas, akik
6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy dtmeneti jelleggel nem képesek
biztositani a napi egyszeri meleg élelmet.

o FEtkeztetés formaja Az ESZK Kozponti konyhdjarél biztositja a szolgaltatist. Az
igénybe vevének egészségi allapota figyelembe vételével haziorvosi javaslatra diétas
étkeztetés is biztosithato.

Etkeztetés médja
. lakasra szallitassal
° clvitellel

° helyben fogyasztassal

Etkeztetés szervezése, igénybevétele
e Az igénybevételhez irdsos kérelmet kell benyljtani. Az igénybevételi kérelmet az
igazgal6 vagy az altala megbizott szocialis segitd birdlja el, akit az Oreg Télgy Klub
(5900 Oroshéza, Igloi u. 7.) intézményében kereshetd fcl. A déntésré]l az igényld
irasbeli értesitést kap.

Etkeztetés rendszeressége: hétfotdl - vasirnapig, vagy igény szerint.

II1.2.3. Tanyagondnoki Szolgalat
A szolgaltatas két korzetben milkédik, melynek célja: a kiilteriileten vagy egyéb belteriileten,
valamint tanyédkon €16 személyek vonatkozdsiban az intézményektdl valé tavolsag

hatranyainak enyhitése. Alapvet6 sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatdsokhoz,
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kozszolgiltatdsokhoz, valamint egyes alapszolgaltatasokhoz valé hozzajutds biztositisa,
tovabba a kozbsségi szintll igények kielégitéséhez segitségnyijtas.

A szolgalat a célok megvaldsitisa érdekében Oroshéza véaros kozigazgatasi terilletén, a
miikidési engedélyben szabéalyozott két korzetben lat el feladatokat, kézvetleniil a Nappali-és
Alapellatasok Egységvezetdjének iranyitasaval.

111.2.4. Fogyatékosok nappali intézménye
Vadvirag Esély Klub
35 férdhely
A fogyatékosok nappali intézményének célja:
A 16. életéviiket betdltott, dnkiszolgalasra részben képes, enyhe és kozépsilyos értelmi

fogyatékosok napkézbeni ellatasa, fejlesztése, szinten tartdsa.

A feladatellatas érdekében a klubban
» 6-8 f6s csoportok keriiltek kialakitasra, figyelembe véve az €letkort és fejlettségi
szintet,
o afogyatékos személyek szamdra egyéni fejlesztd programokra épiilé gydgypedagdgiai

foglalkozasokat szerveznek.

Szocislis foglalkoztatas

Engedélyezett 1étszam: 26 fo
A klub szocidlis foglalkoztatas keretében munka-rchabilitaciés foglalkoztatast valdsit meg
palyazati uton, melynek célja az ecllatott személy munkakészségének, valamint testi és
szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd megbrzése, illetve fejlesztése.
Az intézményi jogviszony keretében munka-rehabiliticié forméjdban foglalkoztatott
gondozottak az intézmény vezetéjével megallapodast kotnek, melyben rogzitik a

munkavégzés feltételeit.
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II1.2.5. Pszichiatriai betegek nappali intézménye

Harmonia Klub

20 férohely
A szolgaltatds célja: eldsegiteni az ellatdst igénybevevld Ontevékenységét, Omsegitését,
valamint a tarsadalomba, sajét kérnyezetébe valé visszailleszkedését megfeleld programok
biztositasaval.
A szolgaltatasok részeként €s az eredményes szakmai tevékenység ellatasa érdekében a
szocialis szakember kapcsolatot tart az elldtott kézvetlen kdrnyezetével és kezelGorvosaval.

A szolgaltatas nyitott, és minden érdekl6dé szamara hozziaférhetd.

I11.2.6. Szenvedélybetegek nappali intézménye

Fordulat Klub

20 férdhely
A szolgaltatas cé€lja: specidlis segitd programok biztositdsa az ellatast igénybe vevék igényei
alapjan felvildgosit6, tanacsado, tdjékoztatd és egyéb témakérokben. A programok révén
eldsegithetd az €letmdd-valtoztatas Ssztonzése, a visszaesés megeldzése.
A szocidlis szakember szikség szerint kapcsolatot tart az ellitott hozzatartozdival,
kezelborvosaval.

A szolgaltatas nyitott, és minden érdekl6dd szamara hozzaférhetd.

I11.2.7. Kisharang Bélcsdde
76 férohely
o gyermekjoléti alapszolgaltatas

e tiobbletszolgaltatis

Célja és feladata:

A gyermekjoléti alapellatas keretében a bolesGdei szolgaltatissal kell biztositani 3 éven aluli
kisgyermekek szakszeri gondozisit, nevelését. A béleséde vélialja a hat éven aluli sajatos
nevelési igényd gyermek nevelését, gondozdsat, amennyiben az ellatashoz sziikséges thrgyi

feltételekkel rendelkezik,
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Alapszolgaltatas

napkdzbeni ellatas biztositasa a 0-3 éves kori gyermekek szamara,

gyermekétkeztetés biztositasa

a gyermekek egészséges testi-lelki fejlodésének segitése,

biztonsagos, baratsigos, csaladias, szeretetteljes légkorben, az életkornak megfeleld
kérnyezetben a gyermekek szocializdcidjanak, 6nallé aktivitds kibontakoztatasinak
elosegitése,

a 3 éven aluli gyermekek gondozésa, nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének

segitése, életkori és egyéni sajitossagok figyelembe vételével.

Tobbletszolgaltatasok

A boleséde az alapfeladatin kivill igény szerint tdbbletszolgéltatisokat is biztosit a

kisgyermekek szamara. A szolgaltatasok:

*

id6szakos gyermekfeliigyelet

A szolgaltatis keretében cél segitséget nyljtani a GYED - en 1€v8 édesanydknak
napkozbeni hivatalos és egyéb ligyek intézéséhez. A gyermekfeliigyelet a bolesddében
killon — idoszakosan — megszervezett csoportban, vagy f{ires férohely esetén a
bélcsddei csoportban, szakképzett munkatarsak kdzremiikddésével kertll biztositasra.
jatszbesoport biztositasa

A Dbblcstdei elldtisban nem részestild kisgyermekek sziilovel egylitt bolesddei
kornyezetben és nyitvatartasi idében jatszhatnak, egyuttal megismerkedhetnek a
kornyezettel és bolcsddés kort tarsaikkal.

sO-terapia

A Dbdlcs6dei ellatasban nem részesiilé gyermekek, esetleg felndttek szamdéra is

lehet6ség nyilik a so-terapia szolgaltatas igénybevételére.
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IIL.3. Gazdasagi- és pénziigyi részlegek
Az intézmeény folyamatos mukodéséhez jérul hozzd hattértevékenységeivel. Biztositja a
gazdasagi, adminisztricids, étkeztetési, mliszaki és egyéb feladatok ellatisat.

e (azdasigi részleg 5900 Oroshdza, Teréz u. 14,

e Miszaki részleg 5900 Oroshéza, Teréz u. 14.

» Foéz8konyha részleg 5900 Oroshaza, Teréz u. 14.

GAZDASAGI- ES PENZUGYI RESZLEG
o GAZDASAGI MUSZAKI | FOZOKONYHA
MUNKAKOROK RESZLEG RESZLEG RESZLEG

gazdasagi ligyintéz6 4 o - -
iigyviteli ligyintéz 5f6 - -
€lelmezésvezetd - - 116
szakdcs - - 8 16
konyhai kisegitd . - 915
miiszaki csoportvezeté - 16 -
karbantarté - 316 -

A részleg dolgozdi létszama dsszesen: 31 16

1IL.3.1. Gazdasagi részleg
A részleg feladata az intézmény teljes adminisztricids, kényvelési, nyilvantartisi, &s egyéb

gazdalkodassal 6sszefliggd tevékenységének ellatasa.

Feladatai:
e  pénziigyi gazdalkodas
e gazdasagi ligyintézés
* anyag- ¢s eszkézgazdalkodas
e human-eréforras gazdatkodas

e Elelmezés-szervezés

Az intézmény gazdalkodésa a szdmvitelrdl szolo 2000. évi C. tdrvény, az dgazati toérvények,
addjogszabalyok, valamint a helyi énkorméanyzat koltségvetési rendeletében foglaltak szerint
torténik.
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IT1.3.2. Fézékonyha részleg

Kézponti konyha

A konyha engedélyezett adagszdma 600. Ennek alapjan az intézmény egységei, résziegei
szamdra igény szerint késziti a napi haromszori, illetve idések otthona esetében a napi 6tszori
élelmet. Onkormanyzati rendeletben szabalyozott nyersanyagnorma alapjén biztositja az
cllatottak és a dolgozdk életkori sajatossagainak megfeleld tdpanyagsziikségletet, valtozatos
és egészséges étrend elOtérbe helyezésével. A normal étrenden kiviil szlikség szerint orvosi

javaslat alapjan biztositja a sziikséges diétat az étkezok részére.

Biolcsddei konyha
A bileséde 6nallé konyhdval rendelkezik, napi négyszeri gyermekétkeztetést biztosit a
mindenkor engedélyezett féréhelyszam alapjan, valamint sziikség szerint specialis diétat nyujt

a gyermekek szaméra gyermekorvosi javaslat alapjan.

I11.3.3. Miiszaki részleg

A miszaki részleg munkatarsainak feladata az ESZK intézményeiben -elvégzend6
karbantartasi, festési, viz-gizszerelési, kdmiives munkdlatok elvégzése, technikai eszkozok,
berendezések karbantartasa, javitisa. Napi munkabeosztids szerint gondoskodnak az

intézményben ellatottak gépkocsival torténd szallitdsarol.

I11.4. Az Egységes Szocidlis Kézpont dolgozdi létszimadatainak dsszesitéje

SZERVEZETI EGYSEGEK ES LETSZAM
RESZLEGEK
OVO ESZK igazgatd 16
OVOQ ESZK igazgatohelyettes 115
OVO ESZK gazdasagvezetd 116
Gazdasagi részleg 9 16
F6z0konyha részleg 18 16
Miiszaki részleg 4 6
Bentlakasos-és Atmeneti Ellatasok Egysége 88 6
Nappali-és Alapellatasok Egysége 58 16
Osszesen: 180 f6
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1V. AZ OVO ESZK VEZETOI ES BEQSZTOTTI FELADATAI

Az intézmeny szervezeti egységei, és a gazdasigi- és pénziigyi részlegei mellérendeltségi
viszonyban miikddnek. Minden szervezeti egység rendelkezik 6nalld szakmai vezetéssel. Az
intézmeény szervezeti egységeinek, részlegeinek részletes szabalyozdsit az Ugyrend

tartalmazza.

IV.1. Vezetoi szintek €s a vezetdi testiilet
1. szint: Igazgato
2. szint: Szakmai igazgatohelyettes
Gazdasagvezetd
3. szint: Szervezeti egységvezetok
Bentlakasos-és Atmeneti Ell4tasok Egysége
Nappali-és Alapellatasok Egysége

A vezetdi testtilet tagjai és feladata
A kozbs igazgatasi integrilt intézmény vezetését, az intézményegységek munkajanak

&sszehangolasat a vezetdi testiilet tagjai végzik.

A vezetdi testiilet tagjai
Igazgatd
Igazgatohelyettes
Gazdasagvezetod
Bentlakésos-és Atmeneti Ellatasok Egységének vezetbje
Nappali-és Alapellatasok Egységvezetdije

A vezetdi testiilet feladata
s folyamatosan koordindlja az intézmény egységeiben folyd munkat,
e dontésck elokészitése a zavartalan intézményi miiksdés érdekében,

* az intézmény, valamint a szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktudlis és konkrét

tennivaldinak megbeszélése,

* tajékozodik €s ellendrzi a szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajat.
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IV.2. Vezetok feladatai, helyettesités rendje

IV.2.1. Az Igazgat6 feladata
Az intézmény felelds vezetbje az igazgatd, akinek jogéllasat a magasabb vezetd beosztis
ellatisara kinevezett kdzalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.
Az igazgat$ feladatkdrében gyakorolja a munkaltatdi jogokat, felel a szakmai munkaért, az
intézmény ellenorzési, értékelési rendszerének mikodéséért, Szervezi a szakmai feladatok
ellatasat, felelos a munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremiéséért. Képviseli
az intézmeényt.
Dént:
o az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly a
hatéskorébe utal
o ellitotti jogviszony létesitésér6l/megsziintetésérdl; az ellatast igényld, az ellatott vagy
a téritési dijat megfizetd mas személy altal irasban vallalt, a megéllapitott személyi
téritési dijnal magasabb Osszegl €ritési dijfizetés felajanlasanak elfogadasarol.
Az igazgat6 kizarolagosan jogosult:
e a munkaltatéi jogok teljes korli gyakorlasdra jogosuit a vezetd munkakorben
foglalkoztatott munkavallalok esetében
o kivételt képez a gazdasidgvezetd csetében a megbizas (kinevezés), a megbizas
visszavonasa (felmentés}
egyéb munkavallalok esetén pedig az alabbi munkaltatéi jogok gyakorldsara:
e jogviszony létesitése, megsziintetése
o fizetési el6leg engedélyezése
e fizetés nélkiili szabadsag biztositasa
e tanulmanyi szerzédés megké&tése

e az intézmény nevében kételezettségvallalasra, illetve azzal més személy megbizasara.

IV.2.2. A Szakmai igazgatéhelyettes feladata

Az igazgatd munkajat szakmai igazgatShelyettes segiti, aki Onélléan végzi a munkakéri
leirasaban foglalt szervezési, irdnyitdsi, ellendrzési feladatokat. Az igazgatdt annak
tavollétében teljes jogkOrrel helyettesiti azzal, hogy munkaltatéi kérdésekben, anyagi
feleldsséget érintd ligyekben csak azonnali intézkedést kivand esetekben hozhat dontést.

s Munkajat az igazgato kézvetlen irdnyitasaval végzi.
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IvV.2.3.

Feladatainak ellatasaért feleldsséggel és beszdmoldsi kdtelezettséggel tartozik az
igazgatonak.

Vezeti € koordindlja intézményi szinten a szervezeti egységek/részlegek szakmai
munkdjanak szabalyos és térvényes mikodését.

Az igazgatd irdnyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli
az intézmény szakmai munkajat.

Az igazgato kérésére felméréscket, elemzéseket készit és készittet.

Részt vesz az int€ézmény altal benyujtott palyazatok elkészitésében.

Segiti a gazdasdgvezeté munkajat az intézmény vagyontargyainak védelmében.
Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész miikddésére és minden alkalmazott
munkéjira vonatkozik.

Ellen6rzési tapasztalatait, ¢észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az
igazgatdnak.

Az igazgatd akaddlyoztatisa esetén ellatja annak helyettesitését, szervezi és ellenérzi a
szakmai munkat.

Rendszeresen képviselteti magit a vezetdi munkaériekezleteken, részt vesz az
intézmény mitkddésének és koordinalasanak folyamataban, beszamol az intézményben
foly6 szakmai munkarél.

A Gazdasagvezeti/részlegvezetd feladata

Felelos a koltségvetési és gazddlkoddsi terv, beszamoldk, adatszolgéltatdsok
helyességéert, a szamviteli, pénziigyi, adé ¢és tarsadalombiztositisi jogszabalyok
betartasaért, az intézményi koltségvetés tervszeril, gazdasigos felhasznaldsaért.

Felel a teritési dijak megéllapitasiért - a feliigyeleti szerv irdnymutatdsainak
figyelembevételével -, a befizetések ellendrzéséért.

Megszervezi az ellatasokat érintd jogszabélyok ltal eldirt dokumentacidk, a tdmogatisok
felhasznalasanak ellenGrzését.

Kozvetleniil irdnyitja €s ellendrzi az ala tartoz6 részlegek munkajat.

A hatélyos pénziigyi, gazdasagi torvények, és rendeletek alapjan a munkakori leirasaban
rogzitettek szerint énalldéan végzi munk4jat.

Ellatja - az igazgato irdnyitdsa és ellendrzése mellett — az intézmény gazdasagi igyeivel,

pénz-, és anyaggazdalkodasival kapcsolatos teendéket.
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Elkésziti az intézmény koltségvetését, a féléves és éves pénziigyi beszamolot.

Gondoskodik az éves eléiranyzatnak az intézmény érdekeinek megfelel$ - az alapellatasi és
szakellatasi igényeket figyelembe vevé - Gtemezésérol.

Gondoskodik a rendelkezésre allé pénzeszkéz takarékos, tervszerl, kelld idSben torténd
felhasznélasardl.

Feliigyeli az intézmény ingd-,€s ingatlan vagyonat.

Biztositja a szocialis ellatdsok miikddésének targyi feltételeit.

Feladatainak ellatdsaért felelosséggel tartozik az igazgatonak.

Kozvetleniil felelGsséggel tartozik a gazdalkodast feliigyeld szervnek is.

Ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyokat, illetve kijeloli az ezeket végzd
személyt.

Megszervezi az épiiletegyiittesek karbantartdsi, javitasi, felajitasi munkalatait.

Feliigyeli az intézmény pénziigyi, és anyagi gazdélkodésival kapcsolatos
nyilvéantartasok és intézményi bevétel kezelését.

Rendszeresen képviselteti magat a vezet6i értekezleteken, részt vesz az intézmény
miikddésénck koordindlasdban, beszamol az intézmény gazdalkodasi munkajardl.
Rendszeresen tajékoztatja az egységek vezetdit az aktualis feladatokrol €s tevékenységekrol.
Elkésziti az egységében/részlegében dolgozdk munkakori leirésait.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkét érintd jogszabdlyokat, rendelkezéseket, jogszabalyi

valtozasokat.

IV.2.4. A Szervezeti egységvezet6 (Bentlakésos- és Atmeneti Ellatdsok Egységvezetje és

Nappali- és Alapellatasok Egységvezetdje) feladata

Onélldan végzi intézményegységiikre vonatkozd szervezési, irdnyitasi és ellenbrzési
feladatait, biztositja az intézményegység zavartalan €s szabélyos szakmai milkodését.
El6késziti, megszervezi és ellendrzi az egység jogkorébe utalt dontéseket.
Feligyeli az egységében a KENYSZI rendszerbe torténd jelentési koételezettség
teljesitését.
Ervényesiti az cllatottak jogait, melyet a jogszabalyok biziositanak szdmara, elsegiti
az esé¢lyegyenloség érvényesiilését.
Részt vesz a vezetdi értekezleteken, beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
egységében folyd munkarol.
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Az egységében rendszeresen tdjékoztatia a munkahelyi vezetdket az aktudlis
feladatokrol.

Elkésziti az egységében dolgozdk munkakori lefrdsait.

Felligyeli, rendszeresen ellenérzi az egységében dolgozdkrol  vezetett
nyilvantartisokat (szabadsag-nyilvantartds, atkalmassagi vizsgalaton torténd részvétel,
sth.)

Figyelemmel kiséri a szakmai munkéat érintd jogszabalyokat, rendelkezéseket,

jogszabalyi valtozasokat.

IV.2.5. A helyettesités rendje és a helyettesitésre vonatkozé eléirasok

Az Igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a Szakmai igazgatohelyettes
helyettesiti.

A Szakmai igazgatOhelyettest tdvollétében, illetve akadalyoztatisa ecsetén a
Bentlakasos- és Atmeneti Ellatasok Egységvezetdje helyettesiti.

A Gazdasdgvezet6/Részlegvezetét tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az
Igazgatd altal kijelolt Gazdasagi ligyintézo helyettesiti.

A Szervezetl egységvezetk tdvollét, illetve akadilyoztatis esetén egymast
helyettesitik.

A helyettesek csak a napi, a zdkkenOmentes milkédés biztositasira vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetdk helyett.

A helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sorin torténd ellatasara a munkakéri
leirasaban felhatalmazast kapott.

A kizér6lag a vezetd jogkdrébe utalt igyekben a helyettes nem dénthet.

IV.3. A Munkahelyi vezetd feladata

Az adott szervezeti egység intézményében végzi munkajat. Tevékenységét az egységvezetd

iranyitasaval és ellendrzésével litja el. Kozvetlenill felelds az intézmény szakmai

tevékenységéért, az ellatast igénybe vevok sziikségleteinek kielégitéséért. Koordinalja a

szakképzett dolgozok és technikai munkatarsak tevékenységét.

Osszedllitja az adott intézmény szakmai pro gramjat, hazirendjét,

26



e Feliigyeli az - E-képviseld Aaltal kijelslt - adatrdgzitd munkatdrsak KENYSZI
rendszerben elvégzendd adatrdgzité tevékenységét, szilkség esetén elvégzi a napi
jelentest.

e Segiti az egységvezett a munka szervezésében, iranyitasban, ellendrzésben.

e Koordinalja és ellendrzi az intézményében folyd szakmai munkat.

e Heti rendszerességgel irasban tdjékoztatja a feletteseit feladatairdl, tevékenységeirol.

e Tavollétében az adott intézményben kijelolt szakképzett munkavallalo helyettesiti.

e az intézményben folyé munka személyi, targyi feltételeinek ellenérzése, valamint a
feladatellatas szinvonalanak megtartasa, folyamatos emelése,

o a jogszabilyoknak, bels¢ szabalyzatoknak, valamint a szakma irdnyelveinek
megfelelden ellendrzi az intézmény 4ltal biztositott ellatasokat,

o folyamatosan, naprakészen biztositja az informacidéramlast,

o felel6s a vezet6i utasitdsok mindenkori végrehajtésaért,

o feladatkdrét érinté szakmai forumokon, konferencidkon részt vesz, vezetdi utasitisra
képviseli az intézményt.

o Hazi segitségnyujtds dokumenticidjdnak ellendrzése esetében a vezetd a
tevékenységnaplo alairasaval igazolja annak megfeleloségét

e tavollétében az adott intézményben kijelolt szakképzett munkavallalé helyettesiti.

IV.4. Bentlakdsos- és Atmeneti Elldtasok Egységén beliili feladatok

IV.4.1. Az Iranyito gondozdé feladata

Tevékenységét az intézményvezetd apold iranyitasival €s ellendrzésével ondlldan, az ESZK
bels6é szabdlyzatainak, az intézmény szakmai programjanak megfeleléen €s a hatilyos
jogszabalyok figyelembe vételével végzi.

Felelés az intézménybe beosztott szakképzett és szakképesitéssel nem rendelkez6 gondozdk
munkdjaért, irAnyitasaért, ellendrzéséért, a szakmai feladatok maradéktalan és kivaléd szintd
biztositasdért; az ellatottak gydgyszer-€s egészségligyl ellatasdért; a  szakmai
kovetelményeknek, egyéni szilkségleteknek megfelel6 gondozasi tevékenységért; a pontos,

jogszabalyoknak megfelel6 adminisztracidért.
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Feladata:

a gondozdk munk4ajinak iranyitasa, ellenbrzése,

felelos a leltarért, kézi raktarért,

részt vesz a munkaértekezleteken, beszamol a végzett tevékenységérdl,

gondozasi tevekenységet 14t el, amennyiben a munkafolyamat sziikségessé teszi,
rendszeres kapcsolatot tart az intézményvezeté 4poléval, szocialis gondozdkkal,
intézmény orvosival, mentilhigiénés munkatirsakkal és a foglalkoztatisban részt
vevd munkatédrsakkal,

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

a KENYSZI adatrogzitést napi rendszerességgel végzi.

1V.4.2. A Szociilis gondozé feladata

Munkdjat kézvetleniil az irdnyité gondoz6 iranyitdsival végzi.

Feladata:

az intézmeény ellatottainak teljes korii ellatisa, illetve egyénre szabott gondozas
biztositasa,

a kulturdlt kornyezet, higiénés rend kialakitdsa, személyi kdmyezet otthonossé
tétele,

az élelmezéssel kapcesolatos feladatok ellatdsa,

az ellatottak személyi higiénéjének biztositdsa,

az orvos utasitisainak betartdsa, szilkség szerinti dpolasi teenddk ellatasa,

a dokumentacidk vezetése,

az ellatottak tarsas kapcsolatanak timogatésa, eldsegitése,

egyéni és csoportos foglalkoztatasban részvétel,

a szakképzetlen szocilis gondozé munkavégzésének feliigyelete

IV.4.3. Szocidlis gondozé (szakképzetlen szocidlis gondozd) feladata

Munkajat az irdnyitd gondozé, illetve t8bb miiszakos munkarend esetén a miszakban 1évd

szakképzett gondozé irdnyitasaval végzi.
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Feladata:
¢  az ellatottak sztikebb kérnyezetének rendbetéiele,
e alakoszobak és kisegitd helyiségek higiénés rendjének biztositasa,
e a szakképzett gondozdk munkajanak segitése — kozremiikddés az ellitottak személyi

higiéniai sziikkségleteinek kielégitésében, étkezésnél, folyadékpotiasnal

IV.4.4. A Szociilis segitd (hajléktalan ellatds vonatkozasaban) feladata
Munkajat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi. Feladata, minden olyan segitség megadasa
az ellatottak részére, amely a tarsadalomba, munka vildgaba valé reintegralasat elosegiti,

lehetdvé teszi.

Feladata:

segitd munkat folytat a hajléktalan klienssel

e  gondozasi, dpolasi dokumentaciot készit

o leltart készit az ellatottak személyes hasznalati tirgyair6l
e avezetOnek segitséget nyijt a téritési dij beszedésében

e  segit a programok megszervezésében, lebonyolitasdban

o a KENYSZI adatrgzitést napi rendszerességgel végzi

IV.4.5. A Szocidlis és mentilhigiénés munkatars feladata

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd dpold iranyitdsdval végzi. A jogszabalyoknak, a
belsé szabélyzatoknak, valamint a szakma irdnyelveinek megfelelden latja el feladatat.
Szervezi ¢és elOkésziti az intézmény tinnepeit, rendezvényeit. Feladatkdrét érinté szakmai

programokon képviseli az intézményt.

Feladata:
o segiti az ellatottak beilleszkedését a kozdsségbe, szorgalmazza a tarsas kapcsolatok
kialakitasat az intézményen beliil,
»  segiti a hozzatartozdkkal valé folyamatos kapcsolattartast, igy a levelezések, valamint

a telefonbeszélgetések lebonyolitasat,
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az elltottakkal rendszeresen kommunikél, egyéni és csoportos beszélgetések sordn a
problémaikat és kivansigaikat meghallgatja, frasban régziti és megoldasukat segiti,
szilkség szerint segiti az ellatottakat hivatalos figyeik intézésében, levelezésiik
lebonyolitasaban, hivatalos helyre valé kisérésében,

rendszeres kapcsolatot tart az intézményvezeté 4apoloval, iranyité gondozdkkal,
szocialis gondozdkkal és foglalkoztatas szervezokkel,

vezeti a sziikséges dokumentaciokat,

kapcsolatot tart civil szervezetekkel, hozzaitartozdkkal, ©nkéntes segitokkel,

intézményekkel, egyhazakkal,

1V .4.6. A Foglalkoztatis szervezé és pénzkezelé (ajanlott munkakér) feladata

Munkajat kézvetleniil az intézményvezetd apolé irdnyitisaval végzi.

Feladata:

az ellatottak részére rendszeres, hasznos id6toltést szervez az igények, készségek és
kepességek, valamint az egészségi és pszichés dllapot figyelembevételével,

az ellatottak igényeinek felmérése utdn éves, havi és heti foglalkoztatasi tervet készit a
szocidlis és mentalhigiénés munkatarsak kozremiikdésével,

a demens gondozasban részesiild ellatottak részére szinten tarté foglalkozasokat tart,

a rendszeres foglalkoztatasokkal az ellatottak részére segitséget nydjt a napi életritmus
kialakitdsaban €s fenntartisiban, melynek megvaldsulasat a mentélhigiénés gondozasi
lapon is rogziti,

részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasat végz6é munkacsoportban,

biztositja a nagyobb egyhazi és nemzeti {innepek mélté megiinneplését, ennek
keretében programokat, rendezvényeket szervez,

az aktiv foglalkoztatdss érdekében kapcsolatot tart civil szervezetekkel,
maganszemélyekkel, 6nkéntes segitGkkel, intézményekkel, egyhazakkal,

aktivan részt vesz a kézdsen szervezett programokon, rendezvényeken,

elkésziti a foglalkoztatassal kapesolatos dokumentéciét,

rendszeres kapcsolatot tart az intézményvezetd apoldval, iranyité gondozédkkal, és

szocialis és mentalhigiénés munkatarsakkal.
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Tovabbi feladata a Pénzkezelési Szabalyzat eldirdsainak megfelelden az egészségi allapotuk
miatt pénziikkel banni nem tudé ellatottak pénziigyeinek rendezése, feliigyelete
nyilvantartasa:

e pénzikkel banni nem tudé ellatottak pénzének kezelése

e zsebpénzek, nyugdijmaradvanyok atvétele, nyilvantartasa,

e vasarlasok, kiadasok letéti iven valé nyilvantartdsa, elszamolasa.

IV.4.7. A Takarit6 feladata

Munkdjat az intézményvezetd dpold kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

A bentlakdsos egység intézményeiben a higiénés rendszabalyok betartasaval torténik a
lakoszobdk, kozosségi helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartdsa, a higiénés rend

biztositasa.

Feladata:
e meghatdrozott teriilet tisztin tartasa,
e 3 higiénés rend biztositdsa,

e HACCP dokumenticié vezetése.

IV.4.8. A Mosodai dolgozé feladata
Munkajat az intézményvezetd dpold kozvetlen irdnyitasaval végzi.
A mosodai tevékenység keretében az idosek otthonaiban az ellatottak személyes ruhdzatanak,
egyéb textilidknak a tisztitdsa torténik.
Feladata:
e az ellatottak ruhdzatanak tisztitdsa, javitdsa,
¢ intézményi textilidk tisztitdsa, javitasa,
o  védoruhdk tisztitasa,

¢ dokumenticid vezetése.

1V.4.9. A Konyhai kisegité feladata

Munkéjat az Eziist Feny0 és a Platan Idosek Otthondban az Intézményvezetd apold kézvetlen

iranyitasaval veégzi.
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Feladata:

gondoskodik a konyha rendjének, tisztasdginak megtartisardl,

betartja a HACCP és a kozegészségiigyi elbirdsokat,

a melegitd (tdlalé) konyhdra vonatkozé6 HACCP szabalyok és egyéb elbirdsok,
szabalyok betartdsaval végzi munkajat,

gondoskodik az ellatottak részére torténé megteritésrol, talalasrol, mosogatasrol,
felelGs az atvett ételekért,

a rendelt ételmennyiség ellendrzése és a diéta biztositésa érdekében naponta egyeztet
az Intézményvezetd apoldval, Iranyité gondozdkkal,

gondoskodik a melegité konyha és a berendezések megfeleld tisztantartasardl, az

chhez kapcsolddo dokumentumokat koteles pontosan ismerni és vezetni.

IV.5. Nappali- és Alapellatasok Egységén beliili feladatok

IV.5.1. A Szocidlis segité feladata

Munk4djat a Nappali-€s Alapellatisok Egységvezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

étkeztetés szervezése, koordinalasa,

¢tkezésben részesllok nyilvantartisa; étkeztetésben és hazi segitségnytjtasban
részesllok szamara szamlak készitése,

nappali ellatason beliili téritési dijak nyilvantartasa,

havi elszamolasok, jelentések készitése,

a felmeriilé alapszolgaltatdsi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

folyamatos kapcsolattartds az idSsek klubja vezetdivel, hazi segitségnyujts
gondozdival,

kapcsolattartds mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel,

hatalyos térvények, jogszabalyok és rendeletek nyomon kévetése

hazi segitségnyujtds esetében a gondozési szilkséglet vizsgilatinak elvégzése az
igazgaté megbizdsabdl

sziikség esetén a nappali ellatas vezetd helyettesiti

32



A nappali melegeddben a szocidlis segitd feladata megegyezik a Bentlakasos-és Atmeneti

Ellatasok Egységénél szereplo szocidlis segitd feladataival.

IV.5.2. A Terdpias munkatirs/segité feladata (fogyatékkal 16k, pszichiatriai €s
szenvedélybetegek nappali ellatisa)
Munk4jat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata:
¢ fogyatékkal ¢l0k, pszichiatriai és szenvedélybetegek kozbsségi egyiittélésének
elésegitése, programok szervezése,
¢  hivatalos ligyek intézésében segitsegnyujtas,
e egyéni fejleszté programok készitésében részt vesz,
e (nallod életvitel eldsegitése,

e dokumentaciok vezetése.

IV.5.3. A Szociilis gondozo (idések klubja) feladata

Munkajat a nappali ellatas vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:
e az iddsek klubjaban a napi-, heti és folyamatosan végzend6 feladatok ellatasa,
o aklubtagok szamara programok szervezése, lebonyolitdsa
s higiénés feladatok ellatasa

= adminisztracié elvégzése.

IV.5.4. A Szocidlis gondozé (hazi segitségnyujtas) feladata
Munk4jat a nappali ellatas vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Hazi segitségnyjids keretében a szolgaltatast igénybe vevo személy sajat lakokdrnyezetében
kell biztositani az 6nalld életvitel fenntartésa érdekében sziikséges ellatést.
A hazi segitségnyijtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell nydjtani.
Szocialis segités keretében biztositani kell

a) a lakokdrnyezeti higiénia megtartdsaban vaio kdzremikodést,

b) a héztartési tevékenységben valo kozremikddést,
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¢)a veszélyhelyzetek kialakuldsinak megelézésében ¢s a kialakult veszélyhelyzet

elharitdsaban torténd segitségnytjtast,

d) sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe 16r1énd bekdltozés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell

a) az cllatast igénybe vevdvel a segits kapesolat kialakitdsat és fenntartasat,

-b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

¢} a szocialis segitésben felsorolt tevékenységeket.

IV.5.5. A Szociilis gondozo (fogyatékos személyek nappali ellitisa) feladata

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen irnyitidsdval végzi.

Feladata:

segiti a fogyatékkal 10k kozosségi egylittélését,
fejleszté- ¢s szinten tarté foglalkoztatdsokat, szabadidds programokat tervez, és
bonyolit le

vezeti a jogszabédlyban meghatarozott 6-8 fos gondozasi csoportot.

IV.5.6. A Szociilis foglalkoztatis segit6 (szocidlis foglalkoztatisban) feladata

Munkajat az intézményvezetd kzvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

iranyitja a foglalkoztatast,

szervezi a munkavégzést,

koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését,

megtervezi a napi tevékenységet,

részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitisiban,

javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatds formaira,

munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaci6jat, résziikre mentdlis,

segitd szolgaltatisokat nyujt.
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IV.5.7. A Szocialis, mentalhigiénés munkatars (nappali melegedd) feladata
Munkaéjat az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitdsaval végzi. A hajléktalan emberek ellatasat

végz6 szakmai tevékenység.

Feladata:
e segitségnynjtas a hajléktalan személyek iigyeinek intézésében,
o ellatotti igények felmérése,
»  segit6 beszélgetések lefolytatasa,
s  programszervezés, iinnepekrdl valdo megemlékezes,

s  konfliktuskezelésben vald részvétel.

IV.5.8. A Mentalhigiénés munkatirs (demens személyek nappali ellitasa) feladata

Munkéjat a nappali ellatds vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi. A pszichiater szakorvos
enyhe foka és k6zépsilyos demencia kérképet megallapité szakvéleményével rendelkezdk
szamara biztosit rendszeresen szervezett egyéni és csoportos foglalkozasokat, meglévd
képességek megodrzésére ¢és fejlesztésére iranyuld programokat, mentdlis gondozast,

feliigyeletet.

Feladata:
e egyeéni és csoportos foglalkozasok
¢ konfliktusoldas, krizisintervencio
e egyéni gondozasi terv készitése team munkéaban
e gondozasi lap vezetése

e Mini Mental State (allapotfelmérd teszt), életttinterju készités

IV.5.9. A Tanyagondnok feladata
Munksajat a Nappali-és Alapellatasok Egységvezetdjének kozvetlen irdnyitasdval végzi.

Feladata:
o feltérképerzi a telepiilés kiilteriileteit,

e akilteriiletecken €16k ¢életviteli nehézségeinek megeldzéséhez segitséget nyuijt,
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¢ hivatalos ligyek intézéséhez ny(jt segitséget,
e  egészségigyi ellatas hozzaféréséhez nytjt segitséget,
o kbzremiikodik kozosségi programok szervezésében,

¢ dokumentaciok vezetése.

1v.5.10. A Takarit6 feladata
Munkdéjat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsdval végzi. A Nappali-és Alapellatasi Egység
egyes intézményeiben a higiénés rendszabalyok betartdsdval tdrténik a kdzdsségi helyiségek,

mellékhelyiségek tisztan tartasa.

Feladata:
» meghatarozott teriilet tisztan tartasa,
* ahigiénés rend biztositasa,

s HACCP? dokumentacio vezetése.

IV.5.11. A Bolcsédei kisgyermekneveld feladata
Munkajat a Kisharang Bolcs6de intézményvezetd kzvetlen irdnyitdsaval végzi.
Feladata:
= a 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi és mentalis
sziikségletének kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével,
¢ konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziildkkel, gondvisel6kkel az egységes nevelési
célkitiizések megvalositasa érdekében,
¢ agyermekekre €s sziil6kre vonatkozo jogok és kotelezettségek szem clétt tartésa,
* a vonatkozd, hatdlyos jogszabalyok értelmében dokumenticidk, nyilvantartdsok
folyamatos vezetése, jelentések készitése,

e megbizas alapjan a KENYSZI adatrégzités napi rendszerességgel torténé kezelése.
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IV.6. A Gazdasagi és pénziigyi részlegeken beliili feladatok

IV. 6. 1. A Gazdasagi részleg iigyviteli iigyintézdinek faladata
Munkajukat a Gazdasagvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzik. A szamlak alaki és sz&mszaki

ellenérzése minden ligyintéz6 feladata.

1V.6.1.1. A Fékinyvelé6 faladata
o  fokdnyvi szadmlak kontirozasa, kdnyvelése, szamitogépen valo rogzitése,
e szamlakivonatok Osszedllitdsa,

s koltségvetéshez, beszamolokhoz, jelentésekhez adatszolgaltatas.

IV.6.1.2. A Pénztaros feladata
e pénztari be- és kifizetések elvégzése,
e pénztari tételek kontirozasa,
e cllatottak betétkGnyveinek kezelése,
e hagyatéki nyilvantartas vezetése,

e szigorl szamad4asu nyomtatvanyok nyilvantartasa.

1V.6.1.3. Az Anyagkonyvelé/analitikus kiinyvelé feladata
e intézményi szinten értékben torténd anyagkonyvelés (élelmiszer, gdngydleg,
tisztitoszer, fenntartasi anyag),
e Dbeérkezett szallitolevelek, illetve szamldk alapjan értékben t6rténé anyag
bevételezés, a tényleges felhasznélds alapjan az anyagfelhasznalasok kényvelése,
o étkezés téritési dijanak kiszdmitdsa, szdmlazdsa (bolcs6dei gyermekek, intézményi

alkalmazottak, vendégétkezések).
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1V.6.1.4. A Raktaros, targyi- és fogyoeszkoz nyilvantarté feladata

anyagraktarak (tisztitoszer, fenntartdsi anyag) kezelése,

anyagok bevételezése mennyiségben, szallitblevelek, szamlak alapjan, illetve
anyagfelhasznalasok kiadasanak lekényvelése,

munka- védéruhak nyilvantartasa, raktirkezelés,

targyi- és fogy6eszk6z nyilvantartds vezetése intézményi szinten, véasarolt tirgyi- és
fogyodeszkozok bevételezése, valamint a selejtezés, leltdrozds lebonyolitasa,
adminisztracios munka ¢llatasa,

gépelés, levelezés, iktatas, irattar kezelés,

telefonbeszélgetések (vezetékes, mobil) havi szamlézds uténi ellendrzése, tallépések
figyelemmel kisérése, jelentés az igazgatonak,

energia szamlidk vezetése, statisztikdk elkészitése, éves leltarozasi munkédban vald

részveétel.

IV.6.1.5. A Humanpolitikai szervezd, jogi munkatirs feladata

a munkavégzeésre iranyuld jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos
ugyiratok elkészitése, személyi anyagok kezelése, szabadsag-nyilvantartas
kozfoglalkoztatasban résztvevé dolgozokkal kapcsolatos feladatelltas,

Onkéntes munkavégzésben tavollétek nyilvantartasa,

foglalkoztatottakkal kapcsolattartas,

torvények, rendeletek naprakész figyelemmel kisérése,

palyéazat elkészitésében vald részvétel,

megbizasi dijak, jutalmak, munka-rehabilitaciés dijak, stb. szamfejtése,

nem rendszeres tételek feladasa,

jelenléti ivek Osszesitése,

IV. 6. 2. A Gazdasagi részleg gazdasdgi ligyintézéinek faladatai

Munkajukat a Gazdasagvezetd kozvetlen irdnyitdsdval végzik. A szdmlak alaki és szamszaki

ellenérzése minden {igyintézé feladata.
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IV.6.2.1. A Pénziigyi ligyintézé feladatai

intézményhez becrkez6 szamlak nyilvantartasa,

banki utaldsok elvégzése,

palydzatok készitésében részvétel, palyazati elszamolasok,
koltségvetéshez, beszamolokhoz, jelentésekhez adatszolgaltatas,

menetlevelek dsszesitése, lizemanyag felhasznalas elszamolasa.

1V.6.2.2. A Gazdasagi ligyintéz6 feladata

bankszamla kivonatokban lefiizétt szamlak folyamatos ellendrzése (alaki-szamszaki),
pénztari be- és kifizetések folyamatos ellendrzése (alaki-szdmszaki),

pénztarzaras, rovancs,

gondozotti pénzkezeld 4ltal a kezelt pénzes ellatottak letéti iveinek, hozz4 kapcsolodé
be- és kifizetések ellendrzése negyedévente,

selejtezés, leltarozas dokumentumainak ellendrzése,

raktarkészletek, iizemanyag-elszamolasok, mnormativdkhoz kapcsolédé adatok
ellendrzése,

barmely teriilet cllenbrzése, amellyel az Igazgatd és a Gazdasigvezetd megbizza.

1V.6.2.3. A Szocidlis ligyintézd feladata

az iddések otthonaiban nyudjtott szolgaltatast igényldkkel kapesolatfelvétel, teljes kor(l
tajékoztatas nyajtasa,
az ellatas igénybevételéhez sziikséges felvételi eljaras lebonyolitasa,
o intézményi felvételhez szikséges jogosultsagok megallapitasa,
o gondozasi sziikséglet vizsgalata,
o elégondozas lebonyolitasa,
az intézménybe torténd bekoltozés eldkészitése,
intézményi jogviszony létesitésének, megsziintetésének ligyintézése,
kérelmek, személyi anyagok rendszerezése, nyilvantartésa,
férohelyek alakulasanak nyilvantartasa,
KENYSZI rendszerbe torténd adatrogzités és adatkezel€s,
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az E-képvisel6t €s a gondozotti szocidlis ligyintézGt szilkség esetén helyettesiti
Tovabba:

Jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése,

szakdolgozok miikddési nyilvantartasinak vezetése,

adatszolgaltatasok, statisztikak készitése.

1V.6.2.4. A Gondozotti szocidlis iigyintézo feladata

folyamatos kapcsolattartds az ellatottakkal, hozzatartozokkal, térvényes képviseldkkel,
az intézményi jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos adminisztricids
feladatok ellatésa,

hagyatéki ligyek elokészitése, lebonyolitdsa,

a személyi téritési dijak megallapitisanak eldkészitése,

az cllitottak részére személyi téritési dijak szamfejtése, téritési dijak beszedése,
dokumentalasa,

adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

E-képviseldséggel jaro feladatok elldtdsa, KENYSZI rendszerben torténd adatrgzités,

a Szocilis tigyintézdt sziikség esetén helyettesiti.

1V.6.3. Mitszaki részleg

IV.6.3.1. A Miiszaki részlegvezeto feladata

Munkajat a Gazdasigvezetd kozvetlen irdnyitdsidval végzi. Feladata a beérkezd

munkaigénylések teljesitése, azok fontossigdnak mérlegelése, az elvégzett munkélatok

ellendrzése. A gépkocsik menetlevelének nyilvantartdsa, a miiszaki problémak felmérése,

javitisa, arajanlatok bekérése.
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1V.6.3.2. A Karbantartok (4ltaldnos karbantart6, kémiives, villanyszereld, festd, asztalos,)

munkakorékre feladatainak meghatirozasa

Altalanos karbantarté

hivatali ligyintézések, /levél feladas, kézbesités, gyogyszer kivaltasok, vasaridsok,
postai és egyéb befizetések/,

gépjarmiivek miiszaki allapotanak, azok okmaényainak érvényességének figyelése,
intézményi gépjarmiivek lizembetartasa,

szallitasi feladatok szervezése; lebonyolitasa,

telephelyeken felmeriild, munkakdri leirds szerinti karbantartasi munkék elvégzése,
kapcsolattartas a telephelyvezetSkkel.

Kémiives

a telephelyeken felmertild épitdipari karbantartasi feladatok elvégzése

Villanyszerelé

Festd

a telephelyek elektromos rendszerének karbantartasi feladatainak ellatisa

telephelyek érintésvédelmi rendszerének eldiras szerinti rendszeres ellendrzése

a telephelyeken felmeriilo festési, mazolasi munkalatok elvégzése

Asztalos

a telephelyeken felmeriilé asztalosipari munkalatok elvégzése

IV.6.4. Elelmezési feladatok

IV.6.4.1. Az Elelmezésvezetd feladata

Munk4jat a Gazdasigvezeté koézvetlen irdnyitasaval végzi. Koordindlja az élelmezéssel

kapcsolatos munkafolyamatokban részt vevé dolgozok tevékenységét.

Feladata:

étlaptervezet készitése,
a sziikséges nyersanyag rendelése,
élelmiszerraktar kezelése, ellentrzése,

biztositja az ellatottak és a dolgozdk élelmezését,
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e akonyhéan késziilt ételek minbségének cllendrzése,

*  az ¢lelmezés — egészségiigyl normak betartdsa, feliigyelete,

»  kozegészségligyi elbirdsok betartdsa, betartatasa, azok megvaldsuldsénak ellenérzése,
o felelds a konyha vagyonvédeiméért,

e ellen6rzi a munkavédelmi el6irasok betartasat,

e HACCP rendszer miikddtetése,

* nyilvantartasok vezetése.

IV.6.4.2. A Szakacs feladata

Munkajat az Elelmezésvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi,

Feladata.
» az clkészitett étlap alapjan a kiszabott ¢lelmiszerekb6l elkésziti a napi ételeket,
e  szervezi €s iranyitja a konyhdn zajlé munkafolyamatokat,
e vezeti a nyilvantartdsokat,

Munkdjat a HACCP és a kozegészségiigyi eléirdsok betartisaval végzi.

IV.6.4.3. A Konyhai kisegito feladata

Munkéjat a Kdzponti konyhdjan az Elelmezésvezetd és a Szakics kézvetlen irdnyitasaval

veégzi.

Feladata:
»  elvégzi az élelmezésvezetd és a szakdcsok 4ltal rabizott feladatokat,
» gondoskodik a konyha rendjének, tisztasdganak megtartasarol,
e betartjaa HACCP és a kozegészségiigyi el6irasokat,
¢ gondoskodik a megteritésrdl, talalasrél, mosogatasrol,
e gondoskodik a konyha és a berendezések megfeleld tisztintartisirél, az ehhez

kapcsolédé dokumentumokat kdteles pontosan ismerni és vezetni.
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V, A MUKODES SZABALYAI

V.1. Az ellatasok biztositasdnak Aitalinos rendje

V.1.1. Nyitva tartas

Bentlakédsos-és Atmeneti Ellatasok Egységében:
A hét minden napjan 0 — 24 o

Nappali-és Alapellatasok Egységeben
hétfd — csiitortok: 72— 16 %
péntek: 73213 %

Balcsbde nyitva tartasa
hétfs — péntek: 62— 17%

Sziilsi igényekhez igazodva a nyitva tartds 1 6raval meghosszabbithato.

Az egységek ettdl eltérd idopontokban is biztosithatjdk szolgaltatasaikat, ennek idékereteit az
adott intézményegységre vonatkozo hazirend, valamint az adott intézményben kifiiggesztésre

keriil nyitva tartasi id6 tartalmazza.

V.1.2. Hazirend
Az intézmények miikddési rendjét a hazirend szabalyozza. A hézirend betartiasa minden
szolgaltatist igénybe vevd, valamint az intézményben dolgozd, az intézmény teriiletén

tartozkodé személy szamadra kételezd.

A hazirend megallapitja:
» az cgyiittélés szabdlyait,
s az intézménybol vald eltavezas és visszatérés rendjét,
» az ellatasban részesiilé személyek egymas kozotti, valamint a hozzatartozoikkal valo
kapcsolattartasanak szabalyait,

s azintézménybe bevihetd személyes hasznalati targyak kérét,
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» az értek- és vagyonmeg@rzésre atvett tirgyak atvételénck és kiaddsanak szabalyait,

= aruhazattal, textilidval, tisztalkodé szerekkel valé ellatds, valamint a ruhdzat és textilia
tisztitasanak és javitasanak rendjét,

¢ azintézményi jogviszony megsziinésének szabalyait,

* az egyéni és a kozdsségi valldsgyakorlasra vonatkoz6 szabalyokat,

* az int¢zmény alapfeladatat meghaladé programok, szolgaliatdsok korét és téritési dijat.

V.1.3. Szakmai program
Az OV BSZK inifzményei a mitksdésiikhsz a jogszabalyi eléirasok alepjan (1/2000. (1. 7.)
5zCsM rendelet; 15/1998. (IV. 20.) MM rendelet) szakmsai programot készitenek.

Tevékenységiiket a szakmai programck alapian végzik.

V.2. Az ellatotti jogviszony

V.2.1. Az ellatotti jogviszony létesitése

A személyes gondoskodast nyijté szocidlis ellatasok igénybevétele Snkéntes, amely az
ellatast igényld, vagy tdrvényes képviseldje kérelmére (szébeli, irasbeli), inditvanyara
torténik.

A kiilonboz0 ellatasi formakra vonatkozo jogosultsagi feltételeket az 1993, évi II1. térvény, az
igénybevételi eljaras menetét pedig a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet hatarozza meg.

Az ellatasok igénybevétele minden esetben az igazgaté dontésén alapul.

Az cllatdsok igénybevételének megkezdésekor az igazgatd az ellatdst igényldvel, illetve
torvényes képvisel6jével megéllapodast kot, mely tartalmazza az intézmény 4ltal nyujtott
szolgaltatasok formajat, médjat, korét, az ellatds id6tartamat, a személyi téritési dijfizetésre
vonatkozé szabalyokat, valamint az intézményi jogviszony megsziinésére, illetve

megsziintetésére vonatkozo szabalyokat.

Kisharang Bolcs6de vonatkozasadban:

A bolcs6dei ellatdsra vonatkozo jogosultsigi feltételeket a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény szabilyozza.

A bblesdde a csalddban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatisat, szakszerdi

gondozasat és neveléséi biztosito intézmény.
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A bolesbdei felvételnél elonyt biztosito feltételeket a Gyvt. €s s helyi rendelet mindenkori
hatalyos rendelkezései tartalmazzak.,

A bolcsddei ellatas igénybevétele Onkéntes, mely a sziilé vagy a térvényes képviseld
kezdeményezésére torténik. A 15/ 1998 (IV.30.) NM rendelet értelmében a
keresbtevékenységet folytatdo vagy folytatni kivand szilé legkésdbb a gyermek bolcstdei
ellatasanak megkezdését megeldz6 két héttel a boleséde vezetdjénck munkaltatdi igazolast
nyljt be vagy bemutatja a leendd munkaltatéjanak igazolésat arrdl, hogy a sziil6 nala
alkalmazasban fog allni, megjeldlve annak kezd6 id6pontjat is. Az igazgato sajat hataskérben,
félévente/ évente munkaltatéi igazolast kérhet annak érdekében, hogy megeldzze a jogalap

nélkiil igénybevett bolcsodet elhelyezést.

Az ellatds igénybevételének megkezdésekor az igazgatdo a sziildvel vagy tdrvényes
képviselovel megallapodast kot. A dokumentum tartalmazza a Kisharang Bolcsdde altal
biztositott szolgaltatdsok formait, korét, az ellatds idétartamat, a sziilé jogait és kotelességeit,
és a személyi téritési dij fizetésére vonatkoz6 szabalyokat.
A gyermek Kisharang Bolesddébe torténé felvételét a szilld hozzijaruldsaval az alabbi
személyek, ill. szervek is kezdeményezhetik:

» akorzeti véddnd

e ahaziorvos, a hazi gyermekorvos

e a gyermekjoléti szolgalat

e agyamhatosig

V.2.2. Az ellatotti jogviszony megsziinése
Az intézményi jogviszony megsziinik:
¢ azintézmény jogutdd nélkilli megsziinésével,
e ajogosult halalaval,
e a hatarozott idejli intézeti elhelyezés esetén a megjeldlt iddtartam lejartaval kivéve, ha
az elhelyezés id6tartama meghosszabbithato,

o amegallapodas felmondasaval.

Felmondasnak van helye, amennyiben az ellatott:

o masik intézménybe torténé elhelyezése indokolt,
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e ahazirendet silyosan megsérti,
* az intézményi elhelyezése nem indokolt,

e teritési-dij fizetési kotelezettségének nem tesz eleget.

Kisharang Bolcs6dére vonatkozéan a bolcsddei jogviszony megsziinik a 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet értelmében:
* a)az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a 36. § (2) bekezdésében
meghatarozott idépontban,
* b)asajétos nevelési igényli gyermek esetén a 41. § (2) bekezdésében meghatérozott
idépontban,
e c)az a) és b) pont ald nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik &letévét
e ca)januar 1-je és augusztus 31-e k&zott t61ti be, az adott bélesédei nevelési év végéig,
e cb) ha szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kivetkezd blesddei
nevelési év végéig
» ha a boleséde orvosanak szakvéleménye (mely kialakitasat megel6zi mds szakember:
gyogypedagogus, pszicholdgus, kisgyermekneveld stb.) szerint a gyermek egészséei
allapota miatt bélesédében nem gondozhatd, illetbleg magatartis zavara veszélyezteti

a tobbi gyermek fejlodését.

V.3. Az ellitottak képviselete

V.3.1. Lakogyiilés

A lakégy(lést a bentlakasos intézményben 616 cllatottak részére az igazgatd, a szervezeti
egységvezetld és az intézményvezeté apold hivja Gssze évente legalibb egy alkalommal.
Szitkscg szerint az ellatottak is kezdeményezhetik a lakégyiilés Ssszehivasat. A lakogytiléstdl
jegyzOkonyv készill két példanyban, melynek egy példénya az intézményvezetd apolénal

marad, egy példany pedig atadasra keriil az igazgaté részére.

V.3.2. Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleti Forum miik5dését az adott intézmény vezetbje biztositja.

Az Erdekképviseleti Férum tagjainak megvélasztisa az 1993. évi IIL térvény alapjan torténik.
Miikodését az Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata tartalmazza, mely a Hézirend 46



mellékletét képezi. Az Erdekképviseleti Férumrdl jegyzOkonyv készil két példanyban,
melynek egy példanya az intézményvezetd poldénal marad, egy példany pedig atadasra keriil

az igazgatd részére.

V.3.3. Klubtaggytilés

Az id6sek klubja tagjai évente egy alkalommal, vagy sziikség szerint klubtaggyiilést tartanak,
ahol a kozosségi életet érintd témak keriilnek megvitatasra. A klubtaggyiilést az igazgatd, a
szervezeti egységvezetd hivia Ossze. Sziikség szerint a klubtagok is kezdeményezhetik a
megbeszélést. A klubtaggyiilésrol jegyzdkonyv késziil két példanyban, melynek egy példanya

a nappali ellatas vezeténél marad, egy példany pedig atadasra kerill az igazgato részére.

V.3.4. Ellitotti Onkormanyzat

A Nappali-és Alapellatasi Egységben mikodo érdekképviselet, amely a kdzOsségi élet szamos
kérdésével foglalkozik. Tagjait a klubtagok sajat kozdsségiikbol valasztjak. Mikdodésének
szabdlyait a Hazirend tartalmazza. (Id6sek kiubjai, Harmonia/Fordulat Klub)

V.3.5. Ellatottjogi képviseld

Az ellatottjogi képviseld informacidk nyljtasaval, tanacsaddssal segitséget nyajt az intézmény
lakoinak, és azok hozzatartozoinak, valamint az intézmény dolgozdinak. Az ellatottjogi
képviseld a Platdn Id6sek Otthondban havonta egy alkalommal tart iigyfélfogadast, az
intézmény arra kijel5lt helyiségében.

Az ellatottjogi képviseld elérhetdsége és az tigyfélfogadasi idépontok minden feladat ellatési

terlileten, lathat6 helyen kifiiggesztésre keriilnek, az ellatottak tajékoztatisa érdekében.

V.3.6. Betegjogi képviseid
A betegjogi képviselé segit a betegnek panasza megfogalmazisiban, kezdeményezheti a
panasz kivizsgaldsat; a beteg irdsbeli meghatalmazasa alapjan panaszt tehet az egészségligyi

szolgaltaté vezetdjénél, fenntartdjanal.
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V.3.7. Gyermekjogi képviselé

A gyermekjogi képviseld tevékenységérdl, hataskorérSl, az altala nydjthaté segitségadas
lehet6ségérdl és elérhetdségérdl szélé irasos tajékoztaté a bolesdde falinjsagjara kerill
kifliggesztésre. A sziil6k panaszaikkal, gyermekvédelmi bejelentéseikkel fordulhatnak az

intézmény vezetdjchez, a bolesdde vezetdjéhez, a gyermekjogi képvisel6hoz.

V.4. A munkavillalékra vonatkozé altalanos szabalyok

V.4.1. Kézalkalmazotti jogviszony 1étesitése és a munkavégzés Altalanos szabdlyai
A kézalkalmazotti jogviszony a munkaltaté és a kdzalkalmazott kozstt jon 1étre.
A kozalkalmazotti jogviszony csak azzal a kdzalkalmazottal 1étesithetd, aki igazolja (hatosagi
erkélesi bizonyitvannyal}, hogy:

o Dbiintetlen eléélet,

e tizennyolcadik életévét betoltotte,

e magyar dllampolgarsaga,

* Dbiincselekmény elkdvetése miatt biintetdeljards hatalya alatt nem all.
Kozalkalmazotti jogviszony — jogszabalyban meghatarozott kivételek esetén, palyazat nélkiil -
palyazat 0tjan 1étesitheto.
A kézalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idSre t6rténé kinevezéssel és annak elfopadaséval
jon létre. A kinevezést és annak elfogaddsat minden esetben irdsba kell foglalni.
A kinevezésben probaidé megéllapitisa kotelezd, melynek idétartama minimum harom
hénap, de négy honapnil hosszabb nem lehet. A kozalkalmazotti jogviszony barmelyik fél
részerdl indokolas nélkil megsziintethetd probaidd alatt azonnali hatallyal.
Kézalkalmazotti jogviszony, ha térvény ecltérben nem rendelkezik, helyettesités céljabol,
illetve meghatarozott munka elvégzésére, feladat ellatisara hatarozott idére is létesithets.
E-H fizetési osztalya sorolt, a munkéltato alaptevékenységének ellatdsaval Gsszefliggh
munkakdrben tort€né hatdrozatlan idére szold kinevezés esetén gyakornoki id6 kikéiése

kotelezo.

A dolgozé munkdjat a hatdlyos jogszabalyoknak, szabdlyzatoknak, belss szabdlyoknak és
eldirasoknak, a felettesei utasitdsainak, valamint a szakmai elvirdsoknak megfelelden kételes
veégezni.

A munkavégzés teljesitése az igazgat6é Altal kijelolt munkahelyen az ott érvényben 1évé
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szabalyok és a munkaszerzodésben, a kinevezési okményban vagy a kozfoglalkoztatdsi

szerzddésben leirtak szerint tdrténik.

A munkavallalok feladatait a munkakori leirds szabalyozza, és tartalmazza:
¢ amunkakoér megnevezését,
¢ amunkakdr céljat,
» amunkavégzés helyét,
* amunkavégzés idejét,
e az ala — folé rendeltségi viszonyokat,
¢ akoételezettségek, felelosségek korét,
¢ ahelyettesités rendjét

¢ amunkavéllald jogait.

A munkakéri leirdsokat szervezeti valtozas, személyl adatvaltozas, jogszabalyi valtozas,

valamint feladat-valtoz4s esetén madositani kell.

A munkakdri feirasok készitéséért felelos személyek:
s azigazgatd munkakori leirasaért a fenntartéd felels
e a szakmai igazgatdhelyettes, a gazdaségvezetd €s a szervezeti egységek vezetinek
munkakdri leirdsaért az igazgato felelds (elkészités, aktualizalés)
¢ a munkahelyi vezetdk, és beosztottjatk munkakori leirsdért a szervezeti
egységvezetOk felelosek (elkészités, aktualizalas})
A munkakori leirasok harom példanyban késziilnek (dolgozoi, vezetdi, €s személyi anyag

példanya).

Az egyes munkakOrok betSltése vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettseggel jar a 2007, évi
CLIL térvény 3. § alapjan. Az intézményben vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel jard
munkakordket a 2. szdmi melléklet tartalmazza.

Nyilatkozat — tomegtajékoztatas szabalyai
A média képviseldinek, egyéb szolgiltatdknak és szerveknek adott mindennemft
felvildgositds az intézményrdl, annak miikddésérd] nyilatkozatnak mindsiil.

Az intézményt érintd kérdéseckben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra csak az
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igazgato, vagy esctenként az altala frasban megbizott személy jogosult, az aldbbiak szerint:

* A kbdzdlt adatok szakszertiségéért és pontossdgéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tckintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekére,

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel, koriilménnyel kapesolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekben, amelyekben a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

¢ A nyilatkozattevinek é&s az igazgaténak joga van arra, hogy a megjelenés/k6zlés elbtt

a kész anyagot megismerje.

Kozérdekii adatok
Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek iigyében valé déntés, valamint az
intézkedések megtétele az igazgatd hataskorébe tartozik.
Kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala tériénhet:
e az intézmények hirdetd tdblain,
e  ahelyi média 4ltal,

o  cgyéb hivatalos megkeresések alapjan.

Hivatali titok
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil — a kozérdektl vagy kozérdekbdl nyilvanos adat
kivételével:

e  az ellatottakkal kapcsolatos minden adat, informacid,

e azintézmény gazdilkodésdval, belsé miikddésével kapesolatos adatok, informacidk,

e a munkavéllalok munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapcsolatos adatai, és

tevékenységei.

V.4.2, Koézalkalmazotti jogviszony megsziinésének esetei
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinik:

1. akinevezésben foglalt hatirozott id6 lejartaval,

2. akoézalkalmazott halalaval,



a munkaltaté jogutdd nélkiili megszlinésével,

4. a gyakornoki id6 leteltével, amennyiben a kdzalkalmazott ,,nem megfelelt” mindsitést
kap,

5. a prémium évek programban t6rténé részvétel esetén a prémium évek programrél
sz010 torvény szabalyai szerint.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziintethetd:

1. ko6zis megegyezéssel,

2. lemondéssal: a kozalkalmazott a hatirozatlan idejii kodzalkalmazotti jogviszonyt
lemondassal barmikor megsziintetheti. A lemondési id6 két hénap.
rendkiviili lemondassal,

4. felmentéssel: a munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel akkor
sziintetheti meg, ha:

e megszlint a munkaltatonak az a tevékenysége, amelyben a kozalkalmazottat
foglalkoztattak,

e a Képviselo- testiilet hatdrozata alapjan a munkéltatonal létszamcsokkentés,
illetve atszervezést kell végrehajtani. €s emiatt a kozalkalmazott tovabbi
foglalkoztatisara nincsen lehetéség,

e a kozalkalmazott munkakdr feladatainak ellatasara tartésan alkalmatlannd valt
vagy munkdjat nem végzi megfelelden,

¢ a kizalkalmazott a felmentés kozlésének, illetdleg legkésébb a felmentési 1dd
kezdetének napjén nyugdijasnak mindsiil:

a kozalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel meg kell sziintetni:

e ha a tirsadalombiztositasi nyugellatasrol szolé 1997. évi LXXXI. térvény 18. §
(2a) bekezdés a) pontjdban foglalt feltételt (megszerzi a nék kedvezményes
nyugdijazdsdhoz szlikséges negyven év jogositd id6t) legkésdbb a felmentési
idé leteltekor teljesitd kozalkalmazotit kérelmezi.

5. hatdrozott idejli kinevezés megszintetése azonnali hatéllyal,
6. rendkiviili felmentéssel.
A munkaltaté a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a kozalkalmazott részére

kozalkalmazotti igazolast ad ki.
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V.4.3. Munkaido

Munkaidé. meghatarozott id6tartam, amely alatt a kozalkalmazott munkavégzésre kételes és
jogosult. A munkavégzésre cl6irt idébe be kell szdmitani a munkavégzéshez kapcsol6ds
elokészits €s befejezd tevékenység idStartamat is.

Napi munkaidg: egy naptéri napra es6, vagy huszonnégy 6rds megszakitas nélkiili idészakhoz

tartozd munkaidé.

Egy miiszakos munkarend esetén:
o hétfs - csiitortok 7016 péntek 72132
o hétfF-pénteck  7X_15%
e hélfs - péntek 6% _14%
o hétf5-péntek 70— 15%

Tébbmiiszakos munkarend esetén:

e Nappali miszak: 6% —18 %
6 % — 14 © xo76tti idészakban teljesitett munkavégzés,
o Délutdni mifszak: 142 —22 % kozstti idészakban teljesitett munkavégzés,

8DQ

o FEjszakai miiszak: a 18 %0 — 6 % kozotti idészakban teljesitett munkavégzés,

A munkaidé meghatdrozasit a munkavéllalé munkakori lefrdsa tartalmazza, mely feladat
ellatdsi helyenként eltérd lehet, a szolgaltatds jellegébél, valamint a feladatellatasbol adoddan.

Bolcsddei munkarend

o Csisztatott miszak: 60— 139, 7% 149 g0 _ 160 930 1530 50 1704,

kozotti idoszakban teljesitett munkavégzés.

A kozalkalmazottak jogalldsdrél sz6lé 1992, évi XXXIIL. térvény a szocidlis, valamint
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szélé 257/2000. (XIL
26.) Korm. rendelet 7. § (5) bekezdése elbirja:

»A teljes napi munkaiddbol 7 érét kell a munkahelyen eltSlteni a bdlcsédében foglalkoztatott
gondozonak, szakgondozonak.”

A munkaltatd szabalyozhatja, hogy a kozalkalmazott a fennmaradé idében munkavégzés

céljabol rendelkezésre alljon.
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V4.4, Munkakizi sziinet
A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a 6 6rat meghaladja 20 perc, ha
a 9 6rat meghaladja, tovabbi 25 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakézi

sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

V.4.5. Szabadsag

Az intézmény zavartalan, folyamatos miikodése érdekében minden évben tervet kell késziteni
a szabadsag igénybevételére vonatkozdan. A helyettesitések rendjét Gigy kell kialakitani, hogy
az a tervezett szabadsagokkal Gsszhangban legyen. A szabadsdgot a munkaltaté adja ki. A
munkaltaté évente 7 munkanap szabadsigot-bdlcsdde esetében 15 munkanap szabadsagot- (a
munkaviszony els6 harom honapjat kivéve) legfeliebb két részletben a munkavallalo
kérésének megfeleld id6pontban koteles kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozd igényét
legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie. A rendkiviili, és fizetés
nélkiili szabadsagokat az igazgatd engedélyezi. A szabadsagokr6l szabadsig-nyilvantartast
kell vezetni.

V.4.6. llletmények

A kdzalkalmazott a koézalkalmazotti jogviszonyra tekintettel, a munkavégzés alapjan
illetményben részesiil. A kozalkalmazottak elémeneteli ¢s illetményrendszerét a Kjt.
szabédlyozza. A Kjt. szerint a kozalkalmazott meghatdrozott esetekben illetménypétlékra
jogosult. Az illetménypétlék szdmitasdnak alapjat (a tovabbiakban: potl€kalap) a mindenkori

éves koltségvetési torvény hatarozza meg.

V.4.6.1. Torzsgarda elismerés
Torzsgarda elismerés Oroshaza Véros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 303/2015. (XI1.18.)
K.t. hatdrozatival elfogadott ,,Oroshiza Varos Onkormanyzat és Koltségvetési Szerveik

Torzsgarda Szabalyzata” rendelkezéseinek alapjan adhato.

V.4.6.2. Jubileumi jutalom
A huszondt, harminc- illetve negyvenévi koézalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd

kézalkalmazott jubileumi jutalomra jogosult a Kjt. alapjan.
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V.4.7. A munkavallalék képzésével kapcesolatos szabalyok

V.4.7.1. A tovabbképzés szabdlyai
Az intézmény dolgozbinak lehetéségiik van a szakmai tovabbképzéscken vald részvéteire.
Indokolt esctben a munkaltaté kotelezheti a dolgozot a munkavégzéshez eldirt képzettség

MegSZErZEsere.

Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozdk tovabbképzése

Az intézményben a szakdolgozok tovabbképzésre kotelezettek.

Az intézmény a zavartalan ¢&s folyamatos szolgéltatisok biztositisa érdekében a
tovibbképzéseken valé részvételrdl tovabbképzési tervet készit.

A tovébbképzésekre vonatkozo szabdlyokat a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbkeépzésérdl, €s szocidlis szakvizsgardl szolo 9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet, valamint
a személyes gondoskoddst végzé személyek adatainak mikédési nyilvantartdsarél szold

8/2000.(V1IL.4.) SzCsM rendelet tartalmazza.

V.4.7.2. Tanulméinyi szerz6dés
Tanulmdnyi szerz6dés kotése és a szerz6déssel kapcsolatos munkaadéi és munkavallaléi

jogok és kotelezettségek szabalyozasat az Mt. 229. § tartalmazza.

Tanulmanyi szerzodés megkotésérol torténd dontés az igazgatd kizdrolagos kompetencisja.
A szerzbdés tartalmazza a munkiltaté vallaldsat a tanulmanyok tdmogatasanak feltételeire
vonatkozéan, valamint a munkavallal6 kotelezettségét a tanulmanyok folytataséra, illetbleg a

képzettség megszerzésére vonatkozoan.

A tanulmanyi szerzédés megszegése

Az Mt 229. § (6) bekezdése értelmében szerzGdésszegésnek tekinthetdé minden olyan
magatartds, koriilmeény, vagy éallapot, amely a tanulmanyi szerz8désbe iitkézik, vagy
egyébkeént sérti valamelyik szerz6dd fél szerzédéssel kapesolatos jogait és térvényes érdekeit.
A munkavallalé felmonddsa esetében a munkaltaté a nyujtott timogatést (iskolai napokra és
tanulmanyi szabadsdgra jard munkabér és jarulékai) visszakdvetelheti.

A tanulméanyi szerz8déssel Osszefliggésben felmeriilt vita munkaiigyi jogvita, elbirildsa

érdekében a munkatigyi birdsaghoz lehet fordulni.
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V.5. A kapesolattartas szabalyai

V.5.1. Az intézményen beliili kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb cllatisa érdekében a belsd szervezeti egységek,
részlegek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikddés sordn a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely egy masik szervezeti egység mikdodési

teriiletét érinti, az intézkedést megelézéen egyeztetési kotelezettséglik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai:

Vezetoi ¢értekeziet

Az igazgato, a szakmai igazgaté-helyeties, a gazdasagvezetd, €s a szervezeti egységvezetok,
illetve csetenként a munkahelyi vezet6k legalabb negyedévente, illetve sziikség szerint
vezetdi értekezletet tartanak, amelynek keretében az intézmény miikddésével kapcsolatban

felmeriilt kérdéseket beszélik meg, melyrdl jegyzOkdnyv késziil.

Szervezeti egység értekezlet

A szervezeti egységek vezet6i folyamatosan koordinaljak és ellen6rzik a szakmai munkét és
a mikodést egységeikben. Sziikség szerint az intézményvezetSk Osszehivasdval értekezletet
tartanak, melyrdl jegyz6konyv készll legalabb két példanyban (1 példany a vezetonél kertil
megbrzésre, 1 példany pedig bekiildésre kerill az igazgaté részére). Az igazgatd, vagy a

szakmai helyettese - szilkség szerint - képviselteti magat a megbeszéléseken.

Munkahelyi értekezlet

A munkahelyi vezetd folyamatosan koordinalja és ellenérzi a szakmai munkat és miikodést.
Kézvetlen beosztottai dsszehivasival sziikség szerint, de legalabb félévente értekezletet tart,
melyr6l jegyzOkonyvet készit legalabb két példanyban (1 példany a vezetdénél keriil
megérzésre, 1 példany pedig bekiildésre keriil az igazgatd részére).

Az igazgatd, vagy szakmai helyettese, valamint a szervezeti egységvezetd - szilkség szerint -

képviselteti magat a megbeszéléseken.
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Munkaértekezlet
A munkaértekezlet az intézmény valamennyi munkavallaléjat érinti. Az igazgatd sziikség

szerint, de legalabb évente cgy alkalommal hivja ssze, melyr6l jegyz6kényv késziil.

V.5.2. A kiils¢ kapesolattartds rendje
Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében az intézmény a fenntartdval, a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményckkel, egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel,

gazdalkodo szervezetekkel, véallalkozasokkal mikodik egytitt.

V.5.3. Erdekképviseleti kapcsolatok

V.5.3.1. Kozalkalmazotti Tandcs
A kbzaikaimazottakbsl alld és érdekikben léirehozott testillet, mely gyakoroija a

KZzalkalmazotii idrvényken, illstve a kézalkalmazotti szabélyzatban foglaltakat.

7

Az 2012, évi 1. Brvény (ML) €s az 1992. évi ZZUXIL torvény (Kjt.) alapidn megvélasztott

o

a1

tandcs az igazgatével kizdsen kisziti sl a Kézelkalmezoiti Szabélyzatoi, A testiilet a

szabéiyzat eléirdsainak megfeleléen miik&dik.

V.5.3.2. Szakszervezet

Elsddleges célja a2 munkavéllalék munkaviszonnyal kapcsolaios érdekeinek el8mozditasa,
megvedese. A szakszervezet jogosult koliektiv szerzddést kéini, jogosuit a munkavallalékat a
munkaviszonnyal &sszefliggd kérdésekben idjékoztatni. A szakszervezet jogosuk a
munkaliai€i adntéssel, vagy amnzk tervezeiével kapcsolaios véleményét 2 munkaltatéval
k6z81ni, konzulidciét kezdeményezai.

A vilaszicit szakszervezeil tisztséget beidltdé munkavallaié szakszervezeti érdek-képviseleti
tevékenységének ellatdsa érdekében munkaidG-kedvezmény illeti meg. A naptari évenként
igénybe vehett ¢sszes munkaid6-kedvezmény a munkaitatdval munkaviszonyban allé6 minden
két szakszervezeii tag vidn havi egy ora. Az igénybe vehetd munkaidé-kedvezmény: a
szekszervezet januér lsejei taglétszama alapjan kell meghatirozni. A munkaidé-kedvezményt
a szakszervezei A4ltal megjelolt munkavallaié veheti igénybe. A szakszervezet a
munkaltaténak a munkaidd-kedvezmény igénybevételét - elére nem lathatd, halasztist nem
itir6 &s renakiviil indokolt esetet kivéve - legaldbb 6t nappal kordbban kételes bejelenteni. (A

tovabbi szabalyokat az MT. 270-275.§. tartaimazza).
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VI, A GAZDALKODAS SZABALYAT

Az integralt intézmény pénziigvi-gazdasdgi elonye az azonos tartalmi miikodési, iranyitdsi
feladatok egy szervezetben torténd elldtdsa, a koltségek dsszehangolasa.

Az 0©nalld gazdalkodas elénye, hogy lehetéséget ad az elbiranyzat felhasznédlasanak
folyamatos, pontcs és részletes figyelemmel kisérésére, a felhasznalasi igények kozvetlen
megfogalmazasara, az ezzel kapcsolatos érdekérvényesités megvaloOsitasdra, valamint a

megvalositott feladat és a koltségvetési raforditas kozotti kapesolat kézvetlen €llendrzésére.

V1.1. Az intézmény gazdalkodasapak rendje

Az intézmény kezelésében leve vagyon hasznositdsaval sszefliggd feladatokért, a hataskorok
szabalyozasaért — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelsmbevételével — az
igazgai6 felelds.

Az intézmény gazdalkodasa, a koltségvetés tervezése, féléves, éves beszamold elkészitése az
igazgatd meghizasibol a gazdasigvezetd feladata. Ezekst a feladatokat az Ugyrendben

meghatarozott raddon kel végezni.

V1.1.1. Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakai 2z igazgatd jeldli ki. A jogosultek
nevét és aldirésat be kell jelenteni a szdmlavezetd hitelintézetnél, Az alairdsi cimpéldanyt az

intézmény kéteies meglrizni.

VI.1.2. irdsbeli képviselet, a bélyegzok hasznalata

Az intézményt irashan az igazga!d, tdvollétében szakmai igazgaidhelyettese vagy a
gazdaségvezeid képviselik. Az frésbeli képviselet soran az intézmény kerek bélyegzdjét kell
haszndini. Elézetes megbeszélés alapjan a szervezeti egységvezetSk is jogosultak alairasra,
illetve a bélyegz6 hasznalatara.

Ha az irasbeli képviselet sordn az okirat kotelezettségvallalast tartalmaz, a
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesiiés rendjének szabalyzata szsrint

gondoskodni kell annak eldzetes ellenjegyzésérol.
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Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatardl nyilvantartist kell
vezetni. A hasznalatbavételt az atvevé személy a nyilvantartdsban alairdsdval igazolja. A

bélyegzok eltiinésérdl az atvevé haladéktalanul kiteles értesiteni az igazgatot.

VIL.1.3. A gazdalkodassal osszefiiggo egyéb rendelkezések
Belso kontrollrendszer
Az intézmény belsd kontrollrendszerének kialakitisaért és mikodtetéséért az igazgatd a
felelos. A bels6 kontrollrendszer keretében:
o el kell késziteni ¢s rendszeresen aktualizalni az intézmény ellen6rzési nyomvonalat,
e  szabalyozni kell a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét,

®  kockazatkezelési rendszert kell milkkddtetni.

Belso ellendrzes rendje

A Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozott kotott megallapodas (2014. jilius 4-én kelt)
rogzitette, hogy az intézmény belsé ellendrzését a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott,
fuggetlenitett belsé ellendrok latjak el. A belsd ellenérdk feladatukat 6n4llo statuszban, a
Jegyzbnek kozvetlenill aldrendelve latjdk el. A bels§ ellen6rzés tevékenységének tervezése
soran Onalléan jar el, de az éves tervben szerepld ellendrzési témakorokre az igazgatd

javaslattal élhet.

Intézményi 0vo, védd eldirdsok
Minden dolgozénak ismernie kell az intézmény Munka- és Tiizvédelmi Szabélyzatat,
Munkahelyi Kockazatfelmérés Elemzés és Kezelés, valamint tliz esctére eldirt utasitdsokat, a

menckiilés 1tjat.

Intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik, részben kédzpontilag,
részben szervezeti egységenként. A kozponti igyiratkezelést, és a szervezeti egységek
igyiratkezelését az intézmény Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza. Az intézményi
dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsira csak az igazgatd, vagy
helyetteseinek engedélyével keriilhet sor.

58



Intézmény helyiségeinek hasznalati, hasznositési rendje

Az intézmény épiileteit és helyiségeit az igazgatd esetenként bérbe adhatja (rendezvények,
killsé szolgaltaté, stb.), mely hasznilati dijanak kiszamitisat az Onkoltség-szdmitasi
Szabélyzat tartalmazza.

Az intézmény minden dolgozdja és ellatottja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, a
telephely tisztasdganak megOrzéséért, takarékos lizemeltetéséért, a tliz- €s balesetvédelmi,
valamint a munkavédelmi szabalyok betartasdért. A berendezéseket, és eszkdzoket az
intézmény teriiletérdl kivinni csak igazgatoi engedéllyel lehef. Minden dolgozo felelds a leltar
alapjan 4tvett felszerelések, eszkozok, egyéb anyagok gondos tarolasaért €s megOrzéséért.

Kételes azt ellendrzéskor, leltarozdskor, selejtezéskor bemutatni.

V1.2. Belso szabdlyzatok
Az igazgaté az intézmény vezetStestliletével kozdsen koteles kidolgozni és aktualizalni a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a bels6 szabalyozasi rendszert.
Az intézmény milkddésének feltétele, hogy feladatai ellatadsahoz, valamint a szolgéltatdsok
nyujtasdhoz sziikséges szabdlyzatok a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden rendelkezésre
alljanak.
Az intézményben hasznalatos belsd szabalyzatok, amelyek az SZMSZ fiiggelékét képezik, a
kovetkezok:

1) A ko6zérdekl adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésénck, illetdleg a

kételezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

2)  Adatvédelmi és Szamitastechnikai Szabalyzat

3)  Anyag és Eszkdzgazdalkodasi Szabalyzat

4)  Anyaggazdalkodasi és Raktarozasi Szabalyzat

5)  Belfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak Szabalyzata

6)  Beszerzési Szabélyzat

7)  Bizonylati Szabdlyzat — Bizonylati album

8)  Esélyegyenloségi Terv

9)  Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

10)  Elelmezési Szabélyzat

11}  Ellendérzési nyomvonalak

12)  Erdekképviseleti Forum Miikodésének Szabélyzata

13)  Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének Szabdlyzata
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14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)

Fenntarthatésagi Terv

FEUVE Szabalyzat (Folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés)
Gazdalkodasi Szabilyzat (Kotelezettségvallals, pénziigyi ellenjegyzés)
Gépjarmiivek Koltségelszamolasanak Szabalyzata
Gydgyszerkezelési Szabalyzat

Hulladékkezelési utasitis

Iratkezelési Szabalyzat

Kockézatelemzési- és kezelési Szabdlyzat (Gazdalkodési)
Kézalkalmazotti Szabalyzat

Kézbeszerzési Szabalyzat

Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

Munka- és védoéruha Szabalyzat

Munkahelyi Kockazatfelmérés Elemzés és Kezelés
Munkavédelmi/ Munkabiztonsagi Szabdlyok
Nemdohanyzdk védelménck szabdlyzata
Onkéltség-szamitasi Szabélyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Reprezentaciés Szabdalyzat

Szabalytalansdgok Kezelésének Eljarasrendje
Szamlarend-szamlakeret

Szamviteli politika

Tlizvédelmi Szabalyzat

Ugyrend

Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak Szabalyzata

VL3. Beruhazisok lebonyolitisaval kapcsolatos eljirasrend

Az intézmény mikodéséhez szilkséges beszerzés az igazgatd jovahagyisdval torténik. A

szervezeti egységek intézményei részére t6rténé beszerzések szakmai teljesitésének igazoldsat

az adott intézmény vezetdje végzi.
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VL4, Kikiildetések elrendelése

Az intézmény dolgozéi szakmai tovdbbképzésen, egyéb szakmai konferencidkon valé
részvétele, valamint egyéb intézményi céli utazasi koltségtéritése belfoldi kikiildetési
rendelvény alapjan kifizetésre keriil. Az utazds autobusszal, vonattal engedélyezett. TGbb
személy egyidejii utazédsa csetében — az igazgatd elbzetes engedélyével — az intézményi

gépjarmil hasznalata vehet6 igénybe, melynek koltségét az intézmény viseli.

VLS. Reprezentacio
Az intézmény reprezentacios koltsége az idosek napi- €s egyéb rendezvények szervezésének

alkalmaval meriil fel.

VL.6. Vezetékes- és mobiltelefon hasznalat

Az intézmény tulajdonat képezd vezetékes- ¢és mobiltelefon hasznalatat belsé szabalyzat
tartalmazza. A mobiltelefonok hasznilata csak hivatalos iigyek intézésére engedélyezett,
magdnhivas nem kezdeményezhetd. A keretsszeg tullépése esetén a dijfizetés a

munkavallalét terheld.

A sajat tulajdond telefonon torténd magan telefonbeszélgetések a munka szinvonalat
ronthatjak, valamint a munkaid6 védelmét sértik. A dolgozo koteles a munk4jat munkaidében

elvégezni, s csak a legsziikségesebb magantelefonokat fogadni, magéanhivast kezdemeényezni.

VL.7. A munkavallalok altalanos kirtéritési felelossége

A munkavallalé a munkaviszonyb6l szarmazo kételezetiségének megszegésével okozoit kart
koteles megicritent, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatéd. A kéit,
valamint az okozati Osszefliggést a munkdltatonak kell bizonyitania. A kartérités mériéke nein
haladhatja meg a munkavallalé négyhavi idvolléti dijanak Gsszegét. Szandékos vagy stlyosan
gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megteriteni.

Nem kell megtériteni azi a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt
eldrelathats, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdi

szarmazott, hogy a munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.
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Kar 6sszegének a meghatarozasa
Figyelembe kell venni:
e amegrongalt targy kijavitasdra forditott kiadast (iizemviteli kbltséget is),
e ajavitds ellenére fennmaradd értékcsdkkenést,
* ha a tirgy megsemmisiilt, vagy hasznalhatatlannd valt, illetve elveszett, akkor a

karokozas iddpontjaban érvényes fogyasztdi arat.

A munkitatét a kartérités esedékessé valasatdl kamat illeti meg. A kamat mértékét az
esedékességkor hatalyban 1€vé jogszabélyi rendelkezések hatirozzak meg. A részletes
szabalyokat a Ptk. 6:518-534.§ szabélyozza.

VI1.8. Az intézmény altal nyijtott juttatisok kore
Az intézmény a munkavéllalok részére - munkavégzéshez kapcsolodéan — juttatdsokat

‘biztosit.

Munkaruha
Az intézmény a dolgozok részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhdt biztosit. A
munkaruha juttatisra jogosité munkakoréket, kihordasi id6t a Munkavédelmi Szabdlyzat
tartalmazza.
A dolgozé a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a kihordési id6 hatralévé hanyadanak
megfeleld dsszegben koteles a munkaruhat megviltani.
A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:

e clhalalozas esetén,

* azintézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor.

A munkaruha karbantartdsar¢l (mosds, tisztitas, javitas) a dolgozod kételes gondoskodni, ezért

kiilon koltségtérités nem illeti meg,

Védéruha
A kozalkalmazott szamdra a kozalkalmazotti jogviszony IKtesitésekor védéruhat kell
biztosftani a mindenkor hatlyos Munkavédelmi Szabalyzatban meghatirozott munkakérok

esetében. A veéd6ruha karbantartasirél, cseréjérél az intézmény koteles gondoskodni.
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Védobruha elhasznalodas, megrongalddas esetén azonnali cserét igényel, amely bejelentéséért

a dolgoz6 felelds. A munkaltaté a véddruha azonnali cseréjérdl kiteles gondoskodni.

Intézményi étkeztetés.

Az intézmény valamennyt dolgozodja jogosult téritési dij ellenében a kedvezményes étkezés
igénybevételére. A fizetendd téritési dijra vonatkozd szabdlyokat az Elelmezési Szabilyzat
tartalmazza. A kedvezményes intézményi étkezés lehetdsége pénzbeli étkezési hozzajarulasra

nem valthatd be.

Nletmény (fizetési) elOleg

A dolgozéi juttatasok keretén beliil adhato egyéb segélyezési forma az illetményelbleg. Az
cldleg kifizetése kérelem alapjan tdrténik, melyet az igazgaté engedélyez. Az igényelhetd
legmagasabb Osszeg: a mindenkori minimalbér legfeljebb 90 %-a, maximum 90.000 Ft,
melyet a dolgozd 6t havi részletben kbteles megfizetni. A felvehetd 6sszeg meghatdrozasanal
egyéb esetekben az igazgaténak mérlegelési joga van. El6leget havonta maximum 15 f6 vehet

igénybe.

Onkéntes Nyugdijpénztari befizetés a munkéaltaté részérdl

Az intézmény munkavallaléi részére - a koltségvetés fiiggvényében - Onkéntes
nyugdijpénztari befizetést eszkozdl. Koltségvetési fedezet hidnyaban az intézmény a fizetést6l

eltekinthet.

Temetési segely

Az intézmény a kézalkalmazott kozeli hozzatartozdjanak haldla esetén temetési segélyt

folyosit. A segély Osszege: a mindenkori minimalbér legfeljebb 10 %-a, maximum 10.000 Ft.
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VII. ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti és Miikodési Szabédlyzat Oroshdza Véros Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
jovahagyasat kovetden 2016. jonius 01. napjan 1ép hatalyba.

A jelen Szervezeti €s Miikodési Szabélyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a
274/2013. (X.31.) Kt. szdmi hatdrozattal jévéhagyott Szervezeti és Mitkddési Szabélyzat.

Oroshéza, 2016. majus 19.

Bogamé Kiss Ildiko
igazgato

Zaradék:

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Oroshaza Varos Onkormanyzatanak Képviseld-

testillete a .......... 2016 (........... ) K.t. hatarozataval jovahagyta.

David Zoltan
polgarmester
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1. szamt melléklet

Oroshéza Viaros Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kézpont szervezeti felépitése
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2. szamu melléklet

Az intézményben vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL térvény 3. § alapjan

az intézményben vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

Igazgato (a vagyonnyilatkozat a Fenntartonal talilhato),
Szakmai igazgatOhelyettes,

Gazdasagvezetd, (a vagyonnyilatkozat a Fenntarténdl talalhatd),
Bentlak4sos-és Atmeneti Ellatasok Egységvezetdje,
Nappali- és Alapellatasok Egységvezetoie,

Munkahelyi vezetok,

Elelmezésvezeto,

Gazdasagi tgyintézok,

Foglalkoztatas szervez& €s pénzkezeld,

Analitikus kdnyveld,

Pénziigyi tigyintézd,

Pénztaros,

Gondozotti szocialis ligyintézd,

Szocialis segitd,

Fékdnyveld,

Raktaros.



