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1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I.1. Az SZMSZ célja
A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat (tovébbiakban: SZMSZ) célja: az intézmény jogszerfi

miikddésének biztositasa, a szocialis munka zavartalan miik6désének garantalasa, a Szocialis

¢s Gyermekvédelmi torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa,

Az SZMSZ meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd

rendjét és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabily nem utal més hat4skérbe.

L.2. Az SZMSZ hatdlya
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

az intézmény valamennyi munkavallaléjéra,

az intézményben miikdd6 érdekképviseleti szervekre és kozosségekre,
az intézmeény szolgéltatasait igénybe vevokre,

a hozzatartozokra,

az intézménnyel kapcsolatba keriild egyénekre, kliensekre,

az intézménnyel kapcsolatban 1évé kiilsd szolgaltatokra,

az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban 4ll6 szolgéltatokra, vallalkozékra.

L.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. éprilis 25.),

A Munka Torvénykonyvér6l sz616 2012. évi 1. torvény,

A Polgéri T6rvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. térvény,

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény,

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz616 1993. évi II1. torvény,

Az informéciés dnrendelkezési jogrél és az informécids szabadsigrsl szolé 2011. évi
CXILI. térvény,

Az dllamhaztartisrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény,

Magyarorszag 2016. évi kdzponti kéltségvetésérsl sz616 2015. évi C. torvény,

A szamvitelr8] sz616 2000. évi C. torvény,

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997, évi XXXI. torvény,



A csaladok tdmogatasarol sz6l6 1998. évi LXXXIV. térvény,

A fogyatékos személyek jogair6l és esélyegyenldségiik biztositdsardl szolo 1998. évi
XXVL térvény,

Egyenld banasmaodrol és az esélyegyenléség eldomozditdsarol szolé 2003. évi CXXV,
torvény,

A hulladékrél sz6l6 2012, évi CLXXXV. térvény,

A szakképzesrol szol6 2011. évi CLXXXVIL térvény,

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény,

A munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény,

Magyarorszig helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,

A ko6zigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyairdl szol6 2004. évi
CXL. térvény,

A kozérdek(i 6nkéntes tevékenységrdl szolo 2005. évi LXXXVIIL térvény,

2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmeérdl,

2004. évi CXL. térvény a kOzigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatds altaldnos
szabélyairol,

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,

257/ 2000. (X11.26.) Korm. rendelet a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIIL, térvény szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol,

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nynjté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl,

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

368/ 2011. (XII. 31) Korm. rendelet az Aallamhéztartasrél szolé6 torvény
végrehajtasarol,

38/ 2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb
gazdasagi események kételezd elszdmolasi modjarol,

68/ 2013, (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, &llamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl,

29/ 1993. (11. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijté szocidlis ellatasok
téritési dijarol,

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



92/ 2008. (IV.23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarél, a
rehabiliticiés alkalmassagi vizsgdlatrol, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott
szeméelyek allapotanak feliilvizsgéalatardl,

89/1995. (VIL.14.) Korm. rendelet a foglalkoztatas- egészségiigyi szolgaltatasrol,

9/ 1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést nyajté szocialis
ellatasok igénybevételérol,

15/ 1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyuijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miiksdésiik
feltételeirdl,

36/ 2007, (XII:22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egeszségiigyl
allapoton alapulé szocidlis raszorultsag vizsgalatinak és igazoldsinak részletes
szabdlyairdl,

415/2015 (XI1.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasro] és az orszagos jelentési rendszerrdl,

9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodist végzé személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol,

8/ 2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol,

19/ 1998. (V1.3.) NM. rendelet a betegszallitasrol,

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

18/ 1998. (V1.3.) NM rendelet a fertézé betegségek és jarvanyok megeldzése
¢rdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésrol,

37/ 2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozéd taplalkozés-
egészségligyi elbirasokrdl,

10/ 2015. (II1.30.) 6nkorményzati rendelet a szociélis szolgaltatasokrol,

9/ 2016. (IV.29.) 6nkorményzati rendelet a gyermekek ellatasardl,

149/1997. (X.10.) Korm.rendelet a gydmhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi
gyamiigyi eljarasokrél,

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyljté

szervek ¢és személyek altal kezelt személyes adatokrél,



e 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé6 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban toérténé végrehajtasarol,

e 223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csalddok tAmogatasardl sz6l6 1998. évi LXXXIV.
torvény végrehajtasarol,

e 5/2003. (II. 19.) ESzCsM rendelet a magasabb 8sszegii csaladi potlékra jogositd
betegségekrdl és fogyatékossagokrol.



II, KOLTSEGVETESI SZERV ADATAI

IL.1. Kéltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye(i)

Kiltségvetési szerv megnevezése: Oroshdza Varos Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kézpont

Roviditett neve; OVO ESZK

Torzskonyvi azonosito: 346470

OM azonositd: 880205 (Bolcsdde)

Székhelye: 5900 Oroshaza, Teréz u. 14.

Telephelye(i):

telephely megnevezése: telephely cime:
1. Platan Idések Otthona 5900, Oroshaza, Teréz u. 14.
2. Eziist Fenyd Iddsek Otthona 5900, Oroshéaza, Tancsics u. 8/1.
3. Harmonia Klub 5900, Oroshaza, Kettéssanc tér 10,
4, Fordulat Klub 5900, Oroshiza, Kettéssanc tér 10.
5. Oreg Tolgy Klub 5900, Oroshaza, Igléi u. 7.
6. Reménység Klub 5903, Oroshéza, Lorantffy u. 35.
7. Gyongyvirdg Klub 5900, Oroshaza, Székacs Jozsef u. 3.
8. Oszirdzsa Klub 5905, Oroshaza, Kiss Erné u. 19.
9. Hajléktalanok Nappali Melegeddje 5900, Oroshédza, Szabd Dezs6 u. 1.
10. | Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye | 5900, Oroshéza, Szabé Dezsé u. 1.
11. | Hajléktalanok Atmeneti Széllasa 5900, Oroshéza, Szabé Dezs§ u. 1.
12. Vadvirag Esély Klub 5900, Oroshaza, Oktober 6. u. 39.
13, Kisharang Bolcsdde 5900, Oroshaza, Zo6ldfa utca 8-10.
14. | Tanyagondnoki Szolgalat 5900, Oroshaza, Igléi u. 7.
15. | Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont 5900, Oroshéaza, Hajnal u. 1.
16. | Géadorosi telephely 5932 Gadoros, Fé u. 30.
17. | Pusztaf6ldvari telephely 5919 Pusztaf6ldvar, Jokai u. 12.
18. | Totkomlosi telephely 5940 Té6tkomlds, Posa u. 2.




IL.2. A koltségvetési szerv alapitasdval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

A Kkoltségvetési szerv alapitdsanak ddtuma: 1979.10.15.
A koltségvetési szerv alapfté okiratinak kelte és szima: 2016. november 16. /2016. (XI.16.)/1.

I1.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Alapité neve és cime: Oroshiza Viros Onkorményzata
Alapit6 cime: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.
Alapitas térzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1979. 10. 15.

Irdnyito szerv: Oroshaza Varos Onkormanyzata
Cim: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

Fenntarto és feliigyeleti szerv: Oroshdza Véaros Onkorméanyzata

Cim: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

I1.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetesi szerv kozfeladata

A szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis elldtisokrél sz6l6 1993. évi IIL. térvény szerinti szocidlis
szolgaltatdsok nydjtasa. A gyermekek védelmérol és a gydmiigyi igazgatésrol szolo 1997. évi
XXX1, térvény szerinti bolcsédei ellitds biztositdsa, valamint csaldd- és gyermekjoléti
kozpont feladatainak ellatasa.

Koltségvetési szerv tipusa:

Onkorményzati kéltségvetési szerv

Szakagazat szam: 873000 Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa,
889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakés nélkiil.



A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkei6 szerinti megjeldlése:

korminyzati funkciészam kormanyzati fankcié megnevezése

101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatisa

101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa

101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

102023 Id6skortak tartds bentlakasos ellstasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatisa

102031 Iddsek nappali ellitasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

104031 Gyermekek bélcsddei ellatasa

104035 Gyerm'ekétkeztetés b‘t'i_lcsfidéleen,’
fogyatékosok nappali intézményében

104043 Csalad- és gyermekjoléti kdzpont

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali ellatésa

107030 Szocidlis foglalkoztatas

107051 Szocidlis étkeztetés

107052 Hazi segitségnynjtis

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Miikddési és illetékességi teriilet

a) idések otthona; fogyatékos személyek nappali ellatisa, pszichidtriai betegek nappali

ellatisa; szenvedélybetegek mnappali ellatisa vonatkozdsdban Békés

kozigazgatasi teriilete,

megye

b) bolesGde; idések klubja; hazi segitségnyujtas; tanyagondnoki szolgalat; étkeztetés;

hajléktalanok éjjeli menedékhelye, dtmeneti szallasa, nappali melegedéie tekintetében

Oroshaza kbzigazgatasi teriilete,

c) csaldd- és gyermekjoléti kdzpont feladatainak vonatkozasiban: Oroshaza

jarasszékhely telepiiléseihez tartoz6 telepiilések (Békéssamson, Csanddapéca,

Gadoros, Kardoskut, Oroshaza, Nagyszénas, Pusztafsldvar, Tétkoml6s) kézigazgatasi

teriilete.
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IL.5. A koltségvetési szerv mitkddése

Vagyon feletti rendelkezés joga
Az intézményt megilleti a tevékenységei ellatdsit szolgdlé vagyon szabad
kapacitisanak hasznositisi joga, az ingatlanok elidegenitése ¢és megterhelése
kivételével. Feladatelldtast szolgalé vagyon: az é€piilet €s berendezesei, hasznalati

eszkdzei.

Villalkozisi tevékenység:
A véllalkozasi tevékenység az intézmény kiadédsi eldiranyzatdnak évi 5%-4t nem
haladhatja meg.

Rendszeresen végzett vallalkozasi tevékenység:

680001 Lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Egyéb tevékenység:

Befogadoé intézmény a kdzérdekti Snkéntes tevékenységet végz6 személyek esetében, valamint
a kozérdekli munkat végzdk, az iskolai kozosségi szolgalatot teljesitd didkok, és a

tanul6szerz6dés alapjan szakmai gyakorlatot teljesitfk szamara.
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III. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti felépités dbrajat az 1. szdmi melléklet tartalmazza,

IIL.1. Bentlakésos- és Atmeneti Ellatisok Egysége

Platan Id6sek Otthona, 5900 Oroshaza, Teréz u. 14.

Eziist Fenyd Idések Otthona, 5900 Oroshaza, Téncsics u. 8/1.

Hajléktalan ellatas
o Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye, 5900 Oroshéza, Szabo Dezs u. 1.
o Hajléktalanok Atmeneti Széll4sa, 5900 Oroshaza, Szab6 Dezsé u. 1.

BENTLAKASOS- ES ATMENETI ELLATASOK EGYSEGE
Szervezeti egységvezetd 1 f6
PLgT AN Ezﬁsg FENY® HAJLEKTALAN ELLATAS
o n IDOSEK IDOSEK g E
MUNKAKOROK OTTHONA OTTHONA HAJLEEJ(}EAIEANOK wk—?ﬂﬁ;ﬁox
150 férbhely 74 térdhely MENEDEKHELYE SZALLASA
26 férdhely 14 fér8hely
1nté.zm’ény\'rezet0 a;iolél 15 1 16
mtezmenyvezetd
szocidlis gondoz6 36 16 18 16 - -
szocialis, mentalhigiénés '
rrankatérs 316 216 2fo 116
foglalkoztatas szgrvezé- 2 18 118 ) )
pénzkezeld
szocidlis segitd - - 118 115
takaritd 716 516 115
mosodai dolgozé 3fd 2 1o - -
konyhai kisegit 118 15
fodrasz, borbély 116
orvos heti 6 6ra [ heti 4 61a heti 2 éra
Bentlakisos Ellatisi Egység dolgozoi létszima Gsszesen: 92 £6

A szakositott ellatdsi formak céljst és feladatait a szocidlis igazgatisrél és szocidlis
ellatasokr6l sz6l6 1993. évi I11. térvény, valamint a személyes gondoskodést nyujtd szociélis
intézmény szakmai feladatairdl és miikodésik feltételeirdl szolé 1/2000. (I 7.) SzCsM
rendelet hatirozza meg, tovdbba irdnyaddak az intézmény feladatainak ellataséra
vonatkozéan Oroshdza Viros Onkorményzatinak Képvisel$-testiilete altal alkotott hatélyos

Onkormanyzati rendeletek.



IIL.i.1. Id6sek otthonai

Platin Iddsek Otthona

150 férdhely

Eziist Feny6 Iddsek Otthona

74 férdhely
Az id6sek otthona tartos bentlakdsos ellatast nyajté intézmény, amely teljes korl ellatast
biztosit az 6nmaguk ellitisra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
részére fizikai, egészségi, mentdlis sziikségleteiknek megfelelden a nap 24 drajaban. Az

ellatas hatarozatlan id6tartama.

II1.1.2. Hajléktalan ellatdsok

Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye

26 féréhely
Az éjjeli menedékhely (naponta 16" — 8 * kozott) az Onelldtdsra, és kozosségi egylittélés
szabéilyainak betartdsara képes hajléktalan személyek éjszakai pihenesét, valamint
krizishelyzetben éjszakai szallds biztositisat lehetove tevd szolgéltatas.

Hajléktalanok Atmeneti Szilldsa
14 féréhely
Az Atmeneti Szall4s 24 oras nyitva tartdssal biztositja a hajléktalan személyek részére
e az éjszakai pihenést,
o az étel melegitését, elfogyasztasat,
o akozosségi egyiittlétet,

e abetegck elkiilonitésének lehetdségét a torvényben eldirt feltételek szerint.
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I11.2. Nappali- és Alapellatasok Egysége
¢ Hajléktalanok Nappali Meleged6je, 5900 Oroshaza, Szabé Dezsé u. 1
e Gyobngyvirag Kilub, 5900 Oroshaza, Székacs J. u. 3.
o Idések/ demensek nappali ellatasa
o Hazi Segitségnyijtds
o FEtkeztetés
» Oreg Télgy Klub, 5900 Oroshaza, Igléi u. 7.
o Idbsek/ demensek nappali ellatasa
o Hazi Segitségnyujtas
o FKtkeztetés
* Tanyagondnoki Szolgilat, 5900 Orosh4za, Igléi u. 7.
o Oszirézsa Klub, 5905 Oroshéza, Kiss Erné u. 19.
o 1dbsek/ demensek nappali ellatdsa
o Hazi Segitségnyujtas
o Etkeztetés
® Reménység Klub, 5903 Oroshaza, Lorantffy u. 35.
o Idések/ demensek nappali ellatasa
o Hazi Segitségnyijtas
o FEtkeztetés
¢ Vadvirag Esély Klub, 5900 Oroshéza, Oktéber 6. u. 39.
o Fogyatékossaggal €él6k nappali ¢llatdsa
o Szocialis foglalkoztatés
¢ Harménia Klub, 5900 Oroshaza, Kettéssanc tér 10.
© Pszichiatriai betegek nappali ell4tasa
e Fordulat Klub, 5900 Oroshéza, Kettdssanc tér 10.
o Szenvedélybetegek nappali ellatisa
Kisharang Bélcséde, 5900 Oroshaza, Zoldfa u.8-10.

o gyermekjoléti alapszolgiltatas
o tébbletszolgaltatds
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NAPPALI- 1S ALAPELLATASOK EGYSEGE

Szervezeti egységvezeté 1 f6

Vadvirag ©
@
% 2 - - Esély =
5 2 = ° 2 | = Klub = g
. %3 w |2 |E Z | ¥ 5|2 | B
MUNKAKOROK | B _ | . & | E i - o = | ¥ 50
- = ~ [ = -
$28 ;£ |83 B\ F |5 (588 |5 ¢
285 |5 |p |B9 §|% |2 |g8E |2 | 2
- 3 ) =
g2 & ¢ |8 |A& S|4 AL E | & | M
nappali ellatas 36 30 30 2 25 30 35 | 26 |20 |20 76
engedélyezett fért- féré- | feré- | kor- | férd- | féré6~ | féré- | férd- | féré | féré- | féré-
féréhely hely hely hely zet hely hely hely | hely { hely | hely hely
hdzi segitségnydjtis 4516 | 6316 5f6 | 516
engedélyezett
létszAm
MUNKAKOROK
intézményvezetd/ - - 116 I8 116 118 116 1f& 116
nappali ellatds vezetd -
szocidlis gondozo - - 115 113 - 18 16 | 316 - - - -
Mlub/
foglalkoztatas segitd - - - - - - - - 16§ - - -
szocilis gondozé - - 6 16 8 16 - 0,56 | 0,515 - - - - -
/hsny/
szocialis segitd 1f6 | 16 - - - - - - - - - -
terdpids munkatArs - - - - - - 166 | - 16 | 116 -
szocidlis, 16 | - 0,5f6 | 0,51 | - 0,5f6 {0,516 | - - - - -
mentilhigiénés
munkatirs
tanyagondnok - - - - 2 1o - - - - - - -
kisgyermekneveld - - - - - - - - - - - 16 fo
orvos - - - - - - - - - - - havi
4 6ra
takarito - - - - - - - 16| - - - 1351
Nappali Elitdsi Egység dolgozdi létszdma Gsszesen: 61,5 £6

I11.2.1. Hajléktalanok Nappali Melegeddje

36 férohely
A nappali melegedd naponta 8" — 16 " kozott, hajléktalan személyeknek biztosit lehetoséget:

e kozisségi egyiittlétre,

e pihenésre,

e személyi tisztalkodasra,

¢ személyes ruhazat tisztitasara,

o ételmelegitésre, elfogyasztasra.
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II1.2.2. Id6sek Klubjai

Gydngyvirag Klub 30 féréhely
Oreg Tolgy Klub 30 féréhely
Oszirézsa Klub 25 férohely
Reménység Klub 30 féréhely

Az id6sek/demensek nappali ellatasat biztositd intézmények célja és feladata az ellatisban
részesilld szemelyek részére szocidlis, egészségi, mentilis allapotuknak megfelel, napi

€letritmust biztositd szolgaltatas nyujtasa.

Iddsek nappali ellatdsa
Az Iddsek Klubja szolgaltatasai
e egészségiigyi ellatashoz vald hozzdjutds segitése,
e hivatalos iigyek intézése,
o ¢életvezetési tanacsadas,
o szabadidds programok szervezése,

e igény szerint étkeztetés biztositasa.

Demensek nappali ellatisa

A demens személyek nappali ellatast biztosité intézmények elsésorban a sajat otthonukban
€16, szocidlis és mentalis timogatdsra szoruld, dnmaguk ellatiséra részben képes idéskoraak,
illetve enyhe/kdzépsilyos demencidban szenvedé személyek napkdzbeni gondozésiban nyujt
segitséget. A gondozas komplex tevékenység alapjan torténik, igazodva az ellatott egyéni
képességeihez, igényeihez, sziikségleteihez, a fennallé demencia fokdhoz.

A nappali ellatas részeként miikédd csoportot az id6kortiak kdziil vizsgalat — Mini-Ment4l
Teszt — €s pszichiater szakvéleménye alapjan enyhe, illetve kdzépsiilyos demencidban

szenveddk alkotjak,

Hazi Segitségnyijtas

Gyéngyvirag Klub 45 o
Oreg Tolgy Klub 63 o
Oszirézsa Klub 518

Reménység Klub 516



A szolgaltatds keretében az ellatist igénylok Onallé életviteliik megtartisa mellett, sajat
kornyezetitkben kapnak szociélis, fizikai, mentalis, gondozasi sziikségletiiknek megfelel

segitséget.

A hazi segitségnynijtas igénybevétele

Hazi scgitségnyujtds igénybevételét megel6zden vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet,
Ennek keretében megallapitisra keriil, hogy az ellatdst igénylé szocidlis segitésre, vagy
személyi gondozdsra jogosult, tovabba megallapitasra keriil a napi gondozasi sziikséglet

mértéke is.

Etkeztetés
Olyan szocialisan raszorult személyeknek nydjt segitséget a szolgaltatds, akik Gnmaguk,
illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani a napi

egyszeri meleg élelmet.

Etkeztetés forméja
Az ESZK Kozponti konyhdjarol biztositja a szolgaltatast. Az igénybe vevonek egészségi

allapota figyelembe vételével haziorvosi javaslatra diétas étkeztetés is biztosithato.

Etkeztetés mddja
] lakasra szallitassal,
. elvitellel,
. helyben fogyasztassal.

Etkeztctés szervezése, igénybevétele

Az igénybevételhez irasos kérelmet kell benyajtani. Az igénybevételi kérelmet az igazgatd
vagy az altala megbizott szociélis segitd birélja el, aki az Oreg Télgy Klub (5900 Oroshaza,
Igloi u. 7.} intézményében kereshet6 fel. A dontésrd] az igénylo irasbeli értesitést kap.

Etkeztetés rendszeressége: hétfot6l —  vasdrnapig, vagy igény szerint.

I11.2.3. Tanyagondnoki Szolgalat
A szolgaltatas két korzetben miikodik, melynek célja: a kiilteriileten vagy egyéb belteriileten,

valamint tanydkon ¢€l6 személyek vonatkozdsiban az intézményektSl valé tavolsag
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hatranyainak enyhitése. Alapvetd szilkségletek kielégitését segité szolgaltatisokhoz,
kozszolgaltatisokhoz, valamint egyes alapszolgaltatdsokhoz valé hozzijutis biztositésa,
tovabba a kdzOsségi szintli igények kielégitéséhez segitségnyijtas.

A szolgalat a célok megvalésitdsa érdekében Oroshéza véros kozigazgatssi teriiletén, a
milkddési engedélyben szabélyozott két korzetben lat el feladatokat, kozvetleniil a Nappali- és
Alapellatasok Egységvezetdjének iranyitasaval.

111.2.4. Fogyatékosok nappali intézménye
Vadvirag Esély Klub
35 férdhely
A fogyatékosok nappali intézményének célja:
A 16. életévilket betdltétt, onkiszolgaldsra részben képes, enyhe és kozépsilyos értelmi

fogyatékosok napkozbeni ellatdsa, fejlesztése, szinten tartisa.

A feladatellatas érdekében a klubban
e 6-8 fos csoportok keriiltek kialakitisra, figyelembe véve az életkort és fejlettségi
szintet,
* afogyatékos személyek szdmdra egyéni fejlesztd programokra épiilé gyogypedagogiai

foglalkozasokat szerveznek.

Szocidlis foglalkoztatas

Engedélyezett 1étszam: 26 6
A klub szocidlis foglalkoztatds keretében munka-rehabilitacios foglalkoztatast valésit meg
pélyazati uton, melynek célja az ellatott személy munkakészségének, valamint testi és
szellemi képességeinek munkavégzéssel torténé megbrzése, illetve fejlesztése.
Az intézményi jogviszony keretében munka-rehabiliticié formajiban foglalkoztatott
gondozottak az intézmény vezet6jével megallapodast kotnek, melyben régzitik a

munkavégzes feltételeit.
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I11.2.5. Pszichiatriai betegek nappali intézménye

Harmoénia Klub

20 féréhely
A szolgéltatas célja: elosegiteni az ellatast igénybevevd Ontevékenységét, Onsegitését,
valamint a tarsadalomba, sajat kdmyezetébe valo visszailleszkedését megfelelé programok
biztositasaval.
A szolgaltatisok részeként és az eredményes szakmai tevékenység ellatisa érdekében a
szoci4lis szakember kapcsolatot tart az ellatott kézvetlen kdrnyezetével és kezelborvosaval.

A szolgaltatas nyitott, és minden érdekl6dd szdmara hozzaférhetd.

I11.2.6. Szenvedélybetegek nappali intézménye

Fordulat Klub

20 férdhely
A szolgéltatas célja: specialis segftd programok biztositasa az ellatast igénybe vevok igényei
alapjan felvilagosito, tanacsadd, tajékoztatd és egyéb témakoérdkben. A programok révén
elosegithetd az életmdd-valtoztatas dsztdnzése, a visszaesés megelozése.
A szocidlis szakember sziikség szerint kapcsolatot tart az ellatott hozzatartozébival,
kezelborvosaval.

A szolgaltatas nyitott, és minden érdekl6d6 szaméra hozzaférhet6.

II1.2.7. Kisharang Bélesode
76 férdhely
¢ gyermekjoléti alapszolgaltatis
e tiobbletszolgaltatas

Célja ¢s feladata:
A gyermekjo6léti alapellatds keretében a bolesddei szolgaltatassal kell biztositani 3 éven aluli

kisgyermekek szakszerli gondozasat, nevelését. A bélcsdde vallalja a hat éven aluli, sajatos
nevelési igényii gyermek nevelését, gondozasat, amennyiben az ellatdshoz szilkséges targyi

feltételekkel rendelkezik.
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Alapszolgaitatas

napkdzbeni ellatds biztositisa a 0-3 éves korti gyermekek szdméra,

gyermekétkeztetés biztositisa,

a gyermekek egészséges testi-lelki fejlédésének segitése,

biztonsagos, bardtsdgos, csaladias, szeretetteljes 1égkorben, az életkornak megfelel6
kdrnyezetben a gyermekek szocializdcidjanak, 6nallé aktivitds kibontakoztatisinak
eldsegitése,

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

segitése, életkori és egyéni sajatossigok figyelembe vételével.

Tobbletszolgaltatasok
A bolcséde az alapfeladatin kiviil igény szerint tdbbletszolgaltatisokat is biztosit a

kisgyermekek szaméra. A szolgaltatisok:

Idészakos gyermekfeliigyelet

A szolgdltatds keretében cél segitséget nyujtani a GYED - en Iévé édesanyaknak
napk6zbeni hivatalos €s egyéb ligyek intézéséhez. A gyermekfeliigyelet a bslcsddében
kiilon — idoszakosan — megszervezett csoportban, vagy lires fér8hely esetén a
bolcsbdei csoportban, szakképzett munkatirsak kézremiikdésével keriil biztositasra.
Jatszdcsoport biztositésa

A Dbolcs6dei ellatdsban nem részesiilé kisgyermekek sziildvel egyiitt bolesddei
kérnyezetben €s nyitvatartisi idSben jatszhatnak, egyuttal megismerkedhetnek a
kornyezettel és boles6dés koru tarsaikkal.

Sé-terdpia

A boles6dei ellatasban nem részesiilé gyermekek, esetleg felnbttek szamara is

lehetdség nyilik a sé-teripia szolgéltats igénybevételére.
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II1.3. Csalad- &5 Gyermekjoléti Kozpont

A Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont a gyermekjoléti alapellatasok keretén beliil hozzajarul a
gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd
nevelésének elosegitéséhez, a veszélyeztetettség megeldzés€hez €s a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol tdrténd kiemelésének a

megeldzéséhez.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 5900 Oroshéza, Hajnal u. 1.

CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
MUNKAKOROK DOLGOZOI LETSZAM
intézményvezetd 116
esetmenedzser/tandcsadd 6,5 f6
szocialis asszisztens 2 16
takaritd 0,5 16
A kozpont dolgozéi létszama Gsszesen: 10 fo

Megbizésos jogviszony alapjan a szakmai 1étszamhoz tartozik 3 f6 tanicsado:
* jogi tandcsado,
» pszichol6giai tandcsado,

» pénziigyi tancsado.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
> Hatdsagi tevékenységhez tartozo feladatok:
- javaslat hat6sagi intézkedésre,
- feladatellatas gyamhatdsagi intézkedés alapjan,
- csalddgondozés a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében,

- utdgondozas a nevelésbe vétel megsziinéset kdvetden,

» Specialis tandcsadoi feladatok:

o Kapcsolattartdsi iigyeletet, melynek keretében biztositjuk:
- a gyermek és a vele kapcsolattartdsra jogosult szamara a talalkozasra,
egyiittlétre alkalmas semleges helyszint;
- afeliigyeletet ellatd szakembert;
- konfliktuskezeld, segitd szolgaltatast.
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A kapcsolattartasi tigyelet’kapcsolatiigyelet szolgéltatas igénybevételének mdédja:
A birésagi vagy gydmhivatali dontés alapjan, amelynek sorin a kapcsolattartas
helyszineként megjelslhets az OVO ESZK Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpontja.

Kapcsolattartési tigyelet/ kapcsolatiigyelet id6pontja intézményiinkben:
- minden hétkéznap 8-18 oraig,
- minden szombaton 9-12 6raig.
- Unnepnapokon kapcsolattartisra lehetdség nincs, abban az esetben sem, ha az

naptarilag hétk&znapot, vagy szombatot érint.

A kapcsolattartasi tigyeletre/kapcsolatiigyeletre gyamhivataltol, vagy birdsagtol érkezd
felkérés nem  tartalmazhat olyan igényeket, amely a kapcsolattartisi
Ugyelet/kapcsolatiigyelet modszerét, az adott intézmény hazirendjét és lehetdségeit
figyelmen kivill hagyja. A felkérésnek tartalmaznia kell az iigy lényegét érintd
problémaleirast, illetve az érintett felek elérhetdségeit. Ellenkezd esetben a
kapcsolattartasi ligyelet az ligyet csak a hidnyzé informéicidk megismerése utin
véllalja el.

Amennyiben a felek nem fogadjik el az intézményi feltételeket (keret-megallapodas,
hazirend), gy a kapcsolattartas intézményi keretek k6zott nem biztosithaté.

Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti telefonos szolgdlat

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont minden dolgozdja heti valtasban latja el.

A készenléti szolgilat célja a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont nyitvatartssi idején
kiviil felmeriil6 krizishelyzetekben torténé azonnali segitség, tanacsadas vagy
szolgaltatas nytjtasa.

A  készenléti szolgalatot 4llandéan hivhatd telefonszdm biztositasaval kell
megszervezni oly médon, hogy a készenlétben 1évé munkatars szakszer(i segitséget
tudjon nynjtani, vagy ilyen segitséget tudjon mozgdsitani.

A kozalkalmazott a rendelkezésre 4llds ideje alatt koteles munkéra képes allapotat
meg0rizni, és a munkat munkaltatdja utasitdsainak megfelelben végezni.

A kozalkalmazott a rendelkezésre éllis ideje alait kételes az eldirt dokumenticiét
megfelelden vezetni, tovabba a rendelkezésre allas lejaratakor a készenlét tartasdhoz
szilkséges  telefonkésziiléket, annak minden tartozékdval, valamint az

adminisztraciohoz sziikséges iratokat a soron kvetkez6 kolléganak dtadni.
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Utcai/ lakételepi szocidlis munka

Célja, kiilondsen a magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd
gyermekek ¢s fiatalok felkutatdsa, - szabad idejét az utcén tolt6, kallodd, csellengd
gyvermekek specidlis segitése. Tovabbi célunk szémukra alternativak kinal4sa
szabadidejiik eltdltésére, valamint helyet biztositani kortdrsaikkal, vagy éppen mads
korosztalyokkal valé talalkozésaikra, melynek bazishelyet biztosit az intézmény.

Korhdzi szocialis munka

Célja a sziilészeti-ndgyogyaszati osztilyon a korhazi védonével egyiittmikddve a
véalsaghelyzetben lévé anya €s gyermekének segitése, a gyermekosztilyon a
gyermekelhanyagolds és bantalmazas észlelése esetén a Gyvt. 17. § (2) bekezdése
szerinti intézkedések megtétele, és az illetékességi terililetén miik6dd koérhazak
felndtteket ellatd, foként a pszichiatriai és a rehabilitaciot végzd osztilyaival vald
egyluttmikddés. Az intézmény szerzddést kotott az Oroshdzi Koérhdzzal, amelyben
rogzitettiik a korhazi szocidlis munka biztositasdnak kereteit, valamint az
egylittmiikddés médjat.

A Csalad- €s Gyermekjoléti Kozpont illetékességi teriilete ald nem tartozd esetekben a
korhazi szocialis munkds koordinativ feladatot 14t el, a kliens ellatasanak biztositisa

érdekében jelzdrendszeri tagként miikddik.

Jogi tandcsadas
A jogi tandcsadé az Oroshazi Jaras kozigazgatasi terliletén elozetes egyeztetés alapjan
latja el a feladatat,
A jogi tandcsad6t barki felkeresheti.
- A jogi tanicsad6 segit a probléma megoldasaban, tanicsokat ad, kézremiikddik
krizishelyzetekben, konfliktuskezelésben.
- Problématipustdl fliggben a klienseket megfelelé ellatdsban részesiti:
o jogi tanicsadas,
o Iirat, beadvanyszerkesztés,

o keresetlevelek megfogalmazasa.
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¢ Pszicholégiai tandcsadds
A pszicholdgiai tanadcsad6é Oroshéazan, illetve a totkomldsi teriileti irod4ban fogadja a
klienseket. A pszichol6giai tandcsadé az illetékességi teriileten elézetes egyeztetés

alapjén latja el a feladatit,

o Pénziigyi tandcsadé
Célja, hogy segitséget nyljtsunk az egyének/csaladok széméra abban, hogy realisan
lassak helyzetiiket, és megfogalmazzdk a pénziigyi problémak okat, egyiittesen

dolgozzanak ki megoldasi javaslatokat.

o Csalddkonzultdcids/csaladterdpids/csalidi déntéshozo forum/ medidcics szolgaltatds

Ennek keretében:

- Segitséget nyujt a csaladi miikddési zavarok, illetve a pérkapcsolati problémak
lekiizdésében, illetve kialakuldsuk megel6zésében, egy j ~egyensulyi allapot
megteremtéscben €s az ahhoz valé alkalmazkoddsban, 1j viselkedési formak
kialakulasiban a csalddtagoknak vagy a pért alkotoknak a nem megfelelé miikddés
altal okozott testi és lelki tlinetek megel6zése &s megsziinése érdekében.

- Segitséget nyijt a nehéz életszakaszban levd csalddoknak abban, hogy kiilsd
segitséggel rilassanak probléméjukra, hogy a munkéba minden csaladtagot

bevonva tisztdbban értsék, érezzék sajat reakcidikat és kornyezetik viselkedését.
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II1.4. Gazdasagi- és pénziigyi részlegek
Az intézmény folyamatos miikodéséhez jarulnak hozza héttértevékenységeikkel. Biztositjak a
gazdasagi, adminisztricids, étkeztetési, miliszaki és egyéb feladatok ellatasat.

o Gazdasagi részleg 5900 Oroshaza, Teréz u. 14.

» Miiszaki részleg 5900 Oroshaza, Teréz u. 14.

e Fo6zbkonyha részleg 5900 Oroshaza, Teréz u. 14.

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

gazdasagi ligyintéz6 4 16 - -
lgyviteli Uigyintézd 516 - -
¢lelmezésvezetd - - 1 {6
szakacs - - 8 16
konyhai kisegito - - 9 16
miiszaki csoportvezetd - 116 -
karbantarté 3f6 -

A részleg dolgozéi 1étszdma Hsszesen: 31 fo

I11.4.1. Gazdasagi részleg
A részleg feladata az intézmény teljes adminisztrici6s, konyvelési, nyilvantartdsi és egyéb

gazdalkodassal osszefliggh tevékenységének ellatasa.

Feladatai:
e pénzigyi gazdilkodas,
o  gazdaségi ligyintézés,
e anyag- és eszkozgazdalkodas,
¢ human-eréforras gazdalkodas,

e ¢élelmezés-szervezés.
Az intézmény gazdalkodasa a szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. térvény, az agazati tdrvények,

adéjogszabalyok, valamint a helyi Snkorményzat koltségvetési rendeletében foglaltak szerint
torténik.
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I11.4.2. Fézdkonyha részleg

Kézponti konyha

A konyha engedélyezett adagszama 600. Ennek alapjan az intézmény egységei, részlegei
szamdra igény szerint késziti a napi hdromszori, illetve idsek otthona esetében a napi 6tszori
élelmet. Onkormanyzati rendeletben szabalyozott nyersanyagnorma alapjan biztositja az
ellatottak és a dolgozok életkori sajatossagainak megfeleld tapanyagsziikségletet, valtozatos
€s egészséges étrend elotérbe helyezésével. A normaél étrenden kiviil sziikség szerint orvosi

javaslat alapjan biztositja a sziikséges diétat az étkezOk részére.

Bolcsodei konyha
A bdlcséde ©6ndllo konyhéval rendelkezik, napi négyszeri gyermekétkeztetést biztosit a
mindenkor engedélyezett féréhelyszam alapjan, valamint sziikség szerint specilis diétat nytjt

a gyermekek szamara gyermekorvosi javaslat alapjan.

I11.4.3. Miiszaki részleg

A miszaki részleg munkatarsainak feladata az ESZK intézményeiben elvégzendd
karbantartasi, festési, viz-gdzszerelési, kdmiives munkéalatok elvégzése, technikai eszkszok,
berendezések karbantartdsa, javitdsa. Napi munkabeosztas szerint gondoskodnak az
intézményben ellatottak gépkocsival torténéd szallitasardl.

IIL5. Az Egységes Szociilis Kézpont dolgozdi l1étszamadatainak dsszesitdje

SZERVEZETI EGYSEGEK ES LETSZAM
RESZLEGEK
OVO ESZK igazgaté 16
OVO ESZK igazgatohelyettes 116
OVO ESZK gazdasdgvezetd 115
Gazdasagi részleg 9 6
Fézokonyha részleg 18 {6
Miiszaki részleg 4 16
Bentlakdsos- és Atmeneti Ellitdsok Egysége 92 16
Nappali- és Alapellatasok Egysége 61,5 6
Csalad- és Gyermekjéléti Kdzpont 10 f6
Osszesen: 197.5 16
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IV. AZ OVO ESZK VEZETOI ES BEOSZTOTTI FELADATAI

Az intézmény szervezeti egységei és a gazdasdgi- és pénziigyl részlegei mellérendeltségi
viszonyban miikddnek. Minden szervezeti egység rendelkezik 6nallé szakmai vezetéssel. Az
intézmény szervezeti egységeinek, részlegeinek részletes szabalyozdsat az Ugyrend

tartalmazza.

IV.1. Vezetdi szintek és a vezetdi testiilet
1. szint: Igazgatd
2. szint: Szakmai igazgatéhelyettes
Gazdasagvezetd
3. szint: Szervezeti egységvezetik
Bentlakésos- és Atmeneti Ellatisok Egysége
Nappali- és Alapellitisok Egysége

A vezetdi testiilet tagjai és feladata
A kOzOs igazgatasi integrilt intézmény vezetését, az intézményegységek munkajanak

Osszehangolasat a vezetoi testiilet tagjai végzik.

A vezetdi testiilet tagjai
Igazgatd
Igazgatohelyettes
Gazdasagvezeto
Bentlakéasos- és Atmeneti Ellatasok Egységvezetdje
Nappali -és Alapellatasok Egységvezetdje

A vezet6i testiilet feladata
¢ folyamatosan koordinalja az intézmény egységeiben folyé munkat,
e dbntések elokészitése a zavartalan intézményi miikddes érdekében,
¢ az intézmény, valamint a szervezeti egysegek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennival6inak megbeszélése,

o tajékozodik és ellenbrzi a szervezeti egységek, szakmai k6zdsségek munkajat.
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IV.2. Vezetok feladatai, helyettesités rendje

1V.2.1. Igazgaté feladata
Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, akinek jogallasat a magasabb vezeté beosztis
ellatasara kinevezett kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatirozzik meg.
Az igazgat6 feladatkorében gyakorolja a munkéltatéi jogokat, felel a szakmai munkaért, az
intézmény ellendrzési, értékelési rendszerének mikodeséért. Szervezi a szakmai feladatok
ellatasat, feleldés a munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. Képviseli
az intézményt.
Dént:
¢ az intézmény miilkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabily a
hataskorébe utal,
o cllatotti jogviszony létesitésérdl/megsziintetésérdl; az ellatast igényld, az ellatott vagy
a téritési dijat megfizetd més személy 4ltal irdsban véllalt, a megallapitott személyi
Az igazgato kizarélagosan jogosult:
» a munkaltatéi jogok teljes korli gyakorlasara a vezeté munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalok esetében,
o kivételt képez a gazdasigvezetd esetében a megbizas (kinevezés), a megbizas
visszavonasa (felmentés).
Egyéb munkavallalok esetén pedig az aldbbi munkaltatéi jogok gyakorldsara jogosult:
e jogviszony létesitésére, megsziintetésére,
e fizetési eloleg engedélyezésére,
o fizetés nélkiili szabadsag biztositdsara,
¢ tanulmanyi szerz6dés megkotésére,

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

1V.2.2. Szakmai igazgatéhelyettes feladata

Az igazgaté munkajat szakmai igazgatOhelyettes segiti, aki Ondlloan végzi a munkakori
leiraséban foglalt szervezési, irdnyitasi, ellenérzési feladatokat. Az igazgatét annak
tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti azzal, hogy munkéltatéi kérdésekben, anyagi

felel6sséget €rintd tigyekben csak azonnali intézkedést kivano esetekben hozhat dontést.
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Munka4jat az igazgat6 kozvetlen irdnyitasdval végzi.

Feladatainak ellatisaért felelosséggel és beszadmolasi kételezettséggel tartozik az
igazgatonak.

Vezeti és koordindlja intézményi szinten a szervezeti egységek/részlegek szakmai
munkajanak szabalyos és torvényes miukddeését.

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

Az igazgat6 kérésére felméréseket, elemzéseket készit €s készittet.

Részt vesz az intézmény altal benyujtott palyazatok elkészitésében.

Segiti a gazdasagvezeté munkajat az intézmény vagyontargyainak védelmében.
Beszdmolasi kitelezettsége az intézmény egész mikddésére €s minden alkalmazott
munkéjira vonatkozik.

Ellenérzési tapasztalatait, észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az
igazgatonak.

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

Rendszeresen képviselteti magit a vezetdi munkaértekezleteken, részt vesz az
intézmény miikddésének és koordinalédsanak folyamataban, beszamol az intézményben

foly6 szakmai munkarél.

IV.2.3. Gazdasigvezetd/részlegvezetd feladata

Felel6s a koltségvetési €s gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatidsok
helyességéért, a szamviteli, pénzligyi, adé és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
betartdsaért, az intézményi koltségvetés tervszerl, gazdasagos felhasznaldséért.

Felel a téritési dijak megéllapitdsdért - a feliigyeleti szerv irdnymutatdsainak
figyelembevételével -, a befizetések ellenorzéséért.

Megszervezi az ellatdsokat érint6 jogszabélyok altal eléirt dokumenticidk, a tdmogatasok
felhasznalasanak ellendrzését.

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az ala tartozé részlegek munkajat.

A hatdlyos pénziigyi, gazdasigi torvények és rendeletek alapjan a munkakori leirdsdban
rogzitettek szerint 6nalléan végzi munkajat.

Ellatja - az igazgatd irdnyitisa és ellenérzése mellett — az intézmény gazdasagi ligyeivel,
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pénz-, és anyaggazdalkodasaval kapesolatos teendbket.

Elkésziti az intézmény kéltségvetését, a féléves és éves pénziigyi beszdmolot.

Gondoskodik az éves elbirdnyzatnak az intézmény érdekeinek megfeleld - az alapellatasi és
szakellatéasi igényeket figyelembe vevd - litemezésérdl.

Gondoskodik a rendelkezésre allé6 pénzeszk6z takarékos, tervszer(i, kelld idében térténé
felhasznélasarol.

Felligyeli az intézmény ing6- és ingatlanvagyonit.

Biztositja a szocilis ellatdsok mikodésének targyi feltételeit.

Feladatainak ellatasaért feleldsséggel tartozik az igazgatonak.

Kozvetlenil felelésséggel tartozik a gazdalkodast feliigyeld szervnek is.

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

Megszervezi az épiiletegyiittesek karbantartasi, javitasi, feljitasi munkalatait.

Feligyeli az intézmény pénziigyi és anyagi gazdalkodasaval kapcsolatos
nyilvantartasok €s intézményi bevétel kezelését,

Rendszeresen képviselteti magat a vezetdi értekezleteken, részt vesz az intézmény
mikddésének koordindlasdban, beszdmol az intézmény gazdéalkodasi munkajardl.
Rendszeresen tdjékoztatja az egységek vezetdit az aktualis feladatokrél és tevékenységekrdl.
Elkésziti az egységében/részlegében dolgozok munkakéri leirasait.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkat érinté jogszabélyokat, rendelkezéseket, jogszabalyi

valtozasokat.

IV.2.4. Szervezeti egységvezeté (Bentlakasos- és Atmeneti Ellatasok Egységvezetje és

Nappali- és Alapellatasok Egységvezetdje) feladata

Onélléan végzi intézményegységiikre vonatkozd szervezési, irdnyitasi és ellen6rzési
feladatait, biztositja az intézményegység zavartalan és szabélyos szakmai miikodését.
Eldkésziti, megszervezi és ellendrzi az egység jogkorébe utalt dontéseket.

Feligyeli az egységében a KENYSZI rendszerbe torténd jelentési kotelezettség
teljesitését.

Ervényesiti az ellatottak jogait, melyet a jogszabalyok biztositanak szamukra, elosegiti
az esélyegyenlOség érvényesiilését.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az
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egységeben folyé munkarol.

Az egységében rendszeresen tdjékoztatja a munkahelyi vezetdket az aktuilis
feladatokrol.

Elkésziti az egységében dolgozok munkakori leirasait.

Feliigyeli, rendszeresen ellendrzi az egységében dolgozdkrdl  vezetett
nyilvantartasokat (szabadsag-nyilvantartas, alkalmassagi vizsgalaton tdrténé részvétel,
stb.)

Figyelemmel kiséri a szakmai munkat érinté jogszabalyokat, rendelkezéseket,

jogszabalyi valtozasokat.

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

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén a szakmai igazgatohelyettes
helyettesiti.

A szakmai igazgatéhelyettest tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén a
Bentlakasos- és Atmeneti Ellatdsok Egységvezetje helyettesiti.

A gazdasigvezetbt/részlegvezetot tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az
igazgaté altal kijelolt gazdaségi ligyintézo helyettesiti.

A szervezeti egységvezetok tavollét, illetve akadalyoztatds esetén egymast helyettesitik.
A helyettesek csak a napi, a zdkkendémentes mikodés biztositisara vonatkozd
intézkedéseket, ddntéseket hozhatjak meg a vezetok helyett.

A helyettes csak olyan iigyekben jarbat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd elldtdsara a munkakéri
leirasaban felhatalmazast kapott.

A kizérolag a vezetd jogkorébe utalt figyekben a helyettes nem donthet,

IV.3. Munkahelyi vezeté feladata

Az adott szervezeti egység intézményében végzi munkijit. Tevékenységét az egységvezetd

irdnyitasaval ¢&s ellendrzésével latja el. Kozvetlenlil felelds az intézmény szakmai

tevékenységéért, az ellatast igénybe vevdk sziikségleteinek kielégitéséért. Koordindlja a

szakképzett dolgozok és technikai munkatarsak tevékenysegét.
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o  Osszeillitja az adott intézmény szakmai programjat, hazirendjét.

* Feliigyeli az - E-képviselo altal kijelolt - adatrdgzitd munkatirsak KENYSZI
rendszerben elvégzend6 adatrdgzitd tevékenységét, sziikség esetén elvégzi a napi
jelentést.

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

¢ Koordinélja és ellendrzi az intézményében folyo szakmai munkat.

e  Heti rendszeress¢ggel irasban tajékoztatja a feletteseit feladatairdl, tevékenységeirdl.

e Tévollétében az adott intézményben kijel6lt szakképzett munkavallal6 helyettesiti.

o Feladata az intézményben folyé munka személyi, targyi feltételeinek ellendrzése,
valamint a feladatellatas szinvonaldnak megtartasa, folyamatos emelése.

e A jogszabidlyoknak, belsé szabdlyzatoknak, valamint a szakma irdnyelveinek
megfelelden ellendrzi az intézmény altal biztositott ellatdsokat.

¢ Folyamatosan, naprakészen biztositja az informaciéaramiast,

o Felelds a vezetdi utasitasok mindenkori végrehajtisaért.

o Feladatkorét €rinté szakmai forumokon, konferencidkon részt vesz, vezetdi utasitisra
képviseli az intézményt.

e Hazi segitségnyijtds dokumenticiGjanak ellenérzése esetében a vezetd a
tevékenységnapl6 aldiraséval igazolja annak megfelelGségét.

e Tévollétében az adott intézményben kijeldlt szakképzett munkavallal6 helyettesiti.

IV.4. Bentlakisos- és Atmeneti Ellitasok Egységén beliili feladatok

IV 4.1. Szocialis gondoz6 iranyitéi feladata

Tevékenységét az intézményvezetd apold iranyitasaval és ellendrzésével dnélléan, az ESZK
bels6 szabalyzatainak, az intézmény szakmai programjinak megfelelden és a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével végzi.

Felelos az intézménybe beosztott szakképzett és szakképesitéssel nem rendelkezé gondozok
munkajaért, irdnyitasaért, ellendrzéséért, a szakmai feladatok maradéktalan és kivalo szint(i
biztositasaért; az ellatottak gyogyszer-és egészségiigyi ellatasaért; a  szakmai
kdvetelménycknek, egyéni szilkségleteknek megfeleld gondozasi tevékenységért; a pontos,

jogszabalyoknak megfeleld adminisztracioért.
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Feladaia:

a gondozdk munkajanak irdnyitisa, ellenérzése,

felelds a leltarért, kézi raktarért,

részt vesz a munkaértekezleteken, beszdmol a végzett tevékenységérsl,

gondozasi tevékenységet 14t el, amennyiben a munkafolyamat sziikségessé teszi,
rendszeres kapcsolatot tart az intézményvezetd éapol6val, szocidlis gondozdkkal,
intézmény orvosaval, mentalhigiénés munkatirsakkal és a foglalkoztatisban részt
vevo munkatarsakkal,

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

a KENYSZI adatrogzitést napi rendszerességgel végzi.

IV 4.2. Szocidlis gondozé feladata

Munkajat kézvetleniil az iranyitdé gondozo irdnyitasaval végzi.

Feladata:

az intézmény ellatottainak teljes kor(i ellatdsa, illetve egyénre szabott gondozds
biztositasa,

a kulturdlt kornyezet, higiénés rend kialakitdsa, személyi komyezet otthonossa
tétele,

az élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa,

az orvos utasitasainak betartasa, szilkség szerinti 4polasi teendék ellatasa,

a dokumentacick vezetése,

az ellatottak tirsas kapcsolatdnak tdmogatésa, eldsegitése,

egyéni és csoportos foglalkoztatasban részvétel,

a szakképzetlen szocialis gondozé munkavégzésének feliigyelete.

1V.4.3. Szocidlis gondozé (szakképzetlen szocialis gondozo) feladata

Munk4éjat az iranyité gondozd, illetve tébb miliszakos munkarend esetén a miiszakban 1évo

szakképzett gondoz6 iranyitidsdval végzi.
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Feiadata:
¢  az ellatottak szlikebb kérnyezetének rendbetétele,
¢ alakdszobdk és kisegitd helyiségek higiénés rendjének biztositisa,
¢ a szakképzett gondozok munkijénak segitése — kozremiikodés az ellatottak személyi
higiéniai sziikségleteinck kielégitésében, étkezésnél, folyadékpbtiasnal.

IV.4.4. Szociilis segit6 (hajléktalan ellatas vonatkozasaban) feladata

Munkajat az intézményvezet$ irdnyitdsaval végzi. Feladata, minden olyan segitség megad4sa
az ellatottak részére, amely a tarsadalomba, munka vilagiba vald reintegrilisit el6segiti,

lehetévé teszi.

Feladata:
e  segitd munkat végez a hajléktalan kliens részére,
e gondozasi, apolasi dokumentaciot készit,
o leltart készit az ellatottak személyes hasznalati tArgyairél,
e avezetdnek segitséget nyjt a téritési dij beszedésében,
¢  segit a programok megszervezésében, lebonyolitdsdban,

e a KENYSZI adatrogzitést napi rendszerességgel végzi.

IV.4.5. Szocidlis és mentalhigiénés munkatirs feladata

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd dpold irdnyitasdval végzi. A jogszabéalyoknak, a
belsé szabalyzatoknak, valamint a szakma irdnyelveinek megfeleléen litja el feladatst.
Szervezi és elkésziti az intézmény iinnepeit, rendezvényeit. Feladatksrét érinté szakmai

programokon képviseli az intézményt.

Feladata:
e segiti az ellitottak beilleszkedését a kozdsségbe, szorgalmazza a térsas kapesolatok
kialakitasat az intézményen beliil,
* segiti a hozzdtartozdkkal val6 folyamatos kapcsolattartast, igy a levelezések, valamint

a telefonbeszélgetések lebonyolitasit,
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az ellatottakkal rendszercsen kommunikél, egyéni €s csoportos beszélgetésck soran a
problémaikat és kivansagaikat meghaligatja, irasban régziti €¢s megoldasukat segiti,
szilkség szerint segiti az ellitottakat hivatalos iligyeik intézésében, levelezésiik
lebonyolitdsaban, hivatalos helyre val6 kisérésében,

rendszeres kapcsolatot tart az intézményvezetdé 4poldval, iranyitd gondozodkkal,
szocialis gondozokkal és foglalkoztatas szervezdkkel,

vezeti a sziikséges dokumentaciokat,

kapcsolatot tart civil szervezetekkel, hozzatartozokkal, Onkéntes segitdkkel,

intézményekkel, egyhazakkal.

IV .4.6. Foglalkoztatds szervezd és pénzkezeld (ajanlott munkakor) feladata

Munkéjat kézvetleniil az intézményvezetd apolo irdnyitdsdval végzi.

Feladata:

az ellatottak részére rendszeres, hasznos idot6ltést szervez az igények, készségek és
képességek, valamint az egészségi és pszichés allapot figyelembevetelével,

az ellatottak igényeinek felmérése utin éves, havi és heti foglalkoztatasi tervet készit a
szocialis és mentalhigiénés munkatarsak kdzremiikédésével,

a demens gondozasban részesiil6 ellatottak részére szinten tarto foglalkozasokat tart,

a rendszeres foglalkoztatdsokkal az ellatottak részére segitséget nyujt a napi életritmus
kialakitasaban és fenntartdsaban, melynek megvalosulasit a mentalhigiénés gondozasi
lapon is rogziti,

részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasat végzé munkacsoportban,

biztositja a nagyobb egyhdzi és nemzeti iinnepek me€ltdé meglinneplését, ennek
keretében programokat, rendezvényeket szervez,

az aktiv foglalkoztatds érdekében kapcsolatot tart civil szervezetekkel,
maganszemélyekkel, 8nkéntes segitkkel, intézményekkel, egyhazakkal,

aktivan részt vesz a kézdsen szervezett programokon, rendezvényeken,

elkésziti a foglalkoztatassal kapcsolatos dokumentaciot,

rendszeres kapcsolatot tart az intézményvezetd apoloval, iranyitdé gondozoékkal, és

szociélis és mentalhigiénés munkatarsakkal.
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Tovébbi feladata a Pénzkezelési Szabalyzat el6irasainak megfeleléen az egészségi allapotuk
miatt pénzilkkel banni nem tudé ellitottak pénziigyeinek rendezése, feliigyelete
nyilvantartasa:

s pénziikkel banni nem tudé ellatottak pénzének kezelése,

e zsebpénzek, nyugdijmaradvinyok atvétele, nyilvéntartisa,

e vasarlasok, kiadasok letéti iven vald nyilvantartisa, elszamol4sa.

IV.A4.7. Takarito feladata

Munkajat az intézményvezetd dpold kdzvetlen iranyitasaval végzi.

A bentlakdsos egység intézményeiben a higiénés rendszabalyok betartasaval térténik a
lakészobdk, kozosségi helyiségek, mellékhelyiségek tisztin tartisa, a higiénés rend

biztositisa.

Feladata:
e meghatarozott teriilet tisztin tartasa,
e ahigiénés rend biztositésa,
o HACCP dokumentaci6 vezetése.

IV .4.8. Mosodai dolgozo feladata
Munk4éjat az intézményvezetd apolo kdzvetlen iranyitasdval végzi.
A mosodai tevékenység keretében az idések otthonaiban az ellatottak személyes ruhazaténak,
egyéb textilidknak a tisztitasa torténik.
Feladata:
o  az cllatottak ruhazatanak tisztitasa, javitasa,
e intézményi textilidk tisztitasa, javitdsa,
o  védoruhik tisztitisa,

® dokumenticio vezetése.

IV.4.9. Konyhai kisegit6 feladata
Munk4jét az Ezilst Feny6 €s a Platan Id6sek Otthonaban az intézményvezetd apold kozvetlen
irdnyitasaval végzi.
Feladata:
¢ gondoskodik a konyha rendjének, tisztasdganak megtartisardl,

o  betartja a HACCP és a kozegészségiigyi el6irasokat,
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a melegitd (tdlaldo) konyhdra vonatkozé HACCP szabdlyok és egyéb el6irasok,
szabdlyok betartdsaval végzi munkajat,

gondoskodik az elldtottak részére torténd megteritésrol, talaldsrdl, mosogatasrdl,
felelds az atvett ételekért,

a rendelt ételmennyiség ellendrzése és a diéta biztositdsa erdekében naponta egyeztet
az intézményvezetd apoldval, irAnyité gondozdkkal,

gondoskodik a melegité konyha ¢és a berendezések megfelelé tisztintartasarol, az

ehhez kapcsol6dd dokumentumokat koteles pontosan ismerni és vezetni.

IV.5. Nappali- és Alapellatiasok Egységén beliili feladatok

IV.5.1. Szocidlis segité feladata
Munkajat a Nappali- és Alapellatisok Egységvezetdjének kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

étkeztetés szervezése, koordinalasa,

étkezésben részesiilOk nyilvantartisa; étkeztetésben és hazi segitségnyijtasban
részesilldk szdmira szamlak készitése,

nappali ellatason beliili téritési dijak nyilvantartasa,

havi elszadmoldsok, jelentések készitése,

a felmertil6 alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

folyamatos kapcsolattartds az iddsek klubja vezetbivel, hazi segitségnyujtds
gondozéival,

kapcsolattartas mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel,

hatalyos torvények, jogszabalyok és rendeletek nyomon kivetése,

hazi segitségnyijtds esetében a gondozési sziikséglet vizsgalatanak elvégzése az
igazgatd megbizasabol,

sziikség esetén a nappali ellatds vezetd helyettesiti.

A nappali meleged6ben a szociélis segitd feladata megegyezik a Bentlakdsos- és Atmeneti

Ellatasok Egységénél szerepld szocidlis segitd feladataival.
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IV.5.2. Terapids munkatars/segité feladata (fogyatékkal él6k, pszichidtriai és
szenvedélybetegek nappali eliatisa)
Munk4jat az intézményvezetd kozvetlen iranyitisaval végzi.
Feladata:
o fogyatékkal ¢€l6k, pszichiatriai és szenvedélybetegek kozdsségi egyiittélésének
elosegitése, programok szervezése,
e hivatalos ligyek intézésében segitségnyijtas,
o egyéni fejlesztd programok készitésében részt vesz,
o  Onallé életvitel eldsegitése,

e dokumenticidk vezetése.

IV.5.3. Szociilis gondozé (idések klubja) feladata

Munkajat a nappali ellatds vezets kozvetlen iranyitisaval végzi.

Feladata:
o az id6sek klubjaban a napi, heti és folyamatosan végzendé feladatok ellatasa,
e aklubtagok szadméra programok szervezése, lebonyolitasa,
o Thigiénés feladatok ellatisa,

e adminisztrici6 elvégzése.

IV.5.4. Szocidlis gondozé (hazi segitségnyijtis) feladata
Munk3jat a nappali ellatas vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Hazi segitségnyujtas keret€ben a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat lakékdmyezetében
kell biztositani az &nall6 életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.
A hézi segitségnytjtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell nytjtani.
Szocialis segités keretében biztositani kell

a) a lakokdmyezeti higiénia megtartdsaban valé kézremiikodést,

b) a haztartisi tevékenységben vald kdzremiiksdést,

c)a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet

elharitisdban torténd segitségny(ijtast,
d) sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekosltdzés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell
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a) az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitdsat és fenntartasat,
b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

¢) a szocidlis segitésben felsorolt tevékenységeket.

IV.5.5. Szocialis gondozo (fogyatékos személyek nappali ellitisa) feladata

Munkéjat az intézményvezetd kdzvetlen irnyitdsival végzi.

Feladata:
» segiti a fogyatékkal €10k kdzisségi egyiittélését,
o fejlesztd és szinten tarté foglalkoztatdsokat, szabadidés programokat tervez, és
bonyolit le,

» vezeti a jogszabalyban meghatérozott 6-8 fos gondozési csoportot.

IV.5.6. Szociilis foglalkoztatis segité (szocialis foglalkoztatasban) feladata

Munkajat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:
e iranyitja a foglalkoztatast,
® szervezi a munkavégzést,
¢ koordindlja a sziikséges anyagok beszerzését,
e megtervezi a napi tevékenységet,
o részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitisiban,
» javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira,
e munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentalis,

segitd szolgaltatasokat nyujt.

IV.5.7. Szocidlis, mentilhigiénés munkatirs (nappali melegedd) feladata
Munk4jat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A hajléktalan emberek ellatasat

végzo szakmai tevékenység.



Feladata:

segitségnyujtas a hajléktalan személyek ligyeinek intézésében,
ellatotti igények felmérése,

segitd beszélgetések lefolytatésa,

programszervezés, linnepekrdl valé megemlékezés,

konfliktuskezelésben valé részvétel.

IV.5.8. Mentilhigiénés munkatars (demens személyek nappali ellitisa) feladata

Munkdjat a nappali elldtds vezetd kozvetlen irdnyitisédval végzi. A pszichidter szakorvos

enyhe foku és kozépsiilyos demencia kérképet megallapité szakvéleményével rendelkezdk

szamara biztosit rendszeresen szervezett egyéni és csoportos foglalkozésokat, meglévé

képességek megbrzésére &s fejlesztésére irdnyuldé programokat, mentilis gondozést,

feligyeletet.

Feladata:

egyéni és csoportos foglalkozasok,
konfliktusoldas, krizisintervencid,

egyéni gondozési terv készitése team munkaban,
gondozasi lap vezetése,

Mini Mental State (allapotfelmérd teszt), életatinterji készités.

IV.5.9. Tanyagondnok feladata
Munk4jat a Nappali- és Alapellatdsok Egységvezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

feltérképezi a telepiilés kiilteriileteit,

a kiilteriileteken €16k életviteli nehézségeinek megeldzéséhez segitséget nyijt,
hivatalos ligyek intézéséhez nyujt segitséget,

egészségligyi ellatas hozzaféréséhez nyujt segitséget,

kozremiikodik kdzbsségi programok szervezésében,

dokumentacidk vezetése.

40



1V.5.10. Takarito feladata
Munkéjat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsaval végzi. A Nappali- és Alapellatasi Egység
egyes intézményeiben a higiénés rendszabalyok betartdsaval torténik a kozdsségi helyiségek,

mellékhelyiségek tisztin tartisa.

Feladata:
¢ meghatirozott teriilet tisztan tartdsa,
e ahigiénés rend biztositdsa,

o HACCP dokumenticié vezetése.

IV.5.11. Bolcsddei kisgyermeknevelé feladata
Munk4jat a Kisharang Bolesde intézményvezet6 kézvetlen irdnyitaséval végzi.
Feladata:
e a 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi €és mentéilis
sziikségletének kielégitése az életkori €s egyéni sajatossigok figyelembevételével,
e konstruktiv kapcsolat kialakitisa a sziil6kkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvaldsitasa érdekében,
e agyermekekre és szlilokre vonatkozo jogok és kotelezettségek szem el6tt tartasa,
e a vonatkoz6, hatalyos jogszabalyok értelmében dokumenticiok, nyilvantartisok
folyamatos vezetése, jelentések készitése,

e megbizas alapjan a KENYSZI adatrdgzités napi rendszerességgel torténé kezelése.
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IV.6. Csalid- és Gyermekjo6léti Kozponton beliili feladatok

IV.6.1. Intézményvezet feladata
Munk4jat a Csaléd- és Gyermekjoléti Kozpont intézményében végzi, tevékenységét, feladatait

az ESZK igazgat irinyitasaval és ellenérzésével latja el. Kozvetlenil felelés az intézmény

szakmai tevékenységéért. Koordindlja a szakképzett dolgozék és a technikai munkatirs

tevékenységét.

o Osszedllitja az adott intézmény szakmai programjat, hazirendjét.

Elkésziti az intézményben dolgozok munkakdri leirdsait, munkabeosztdsat, &s
kidolgozza az intézmény iigyeleti rendszerét.

Az intézményben dolgozokrol vezeti a szitkséges nyilvéntartist (szabadsig-
nyilvantartas, alkalmassagi vizsgdlaton torténd részvétel, stb.).

Koordinalja és ellenérzi az intézményében folyd szakmai munkat.

Feliigyeli az - E-képvisel6 altal kijelolt - adatrogzitd munkatirsak KENYSZI
rendszerben elvégzendd adatrdgzitd tevékenységét.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkit érinté jogszabalyokat, rendelkezéseket,
jogszabdlyi valtozasokat.

A jogszabéilyoknak, belsd szabalyzatoknak, valamint a szakma iranyelveinek
megfeleléen ellendrzi az intézmény 4ltal biztositott ellatasokat.

El6késziti, megszervezi és ellendrzi az intézmény jogkorébe utalt déntéseket.

Reészt vesz a vezetdi ¢rtekezleteken, beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
intézmeényeben folyé munkarél.

Kapcsolatot tart a tirsintézményekkel, helyi, terilleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel, gyerekjogi/ellatottjogi
képviseldvel.

Feladatké6rét érintd szakmai forumokon, konferencidkon részt vesz, vezetdi utasitisra
képviseli az intézményt.

Heti rendszerességgel irasban téjékoztatja a feletteseit feladatairdl, tevékenységeirdl.
Folyamatosan, naprakészen biztositja az inform4cid4ramlast.

Felelds a vezetdi utasitdsok mindenkori végrehajtasaért.
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1V.6.2.

Feladata az intézmény miikddési, illetékességi terliletén €16 lakossag helyzetének
megismerése, a gondozésra szoruldk ellatasanak folyamatos ellendrzése.

Felel6s az intézmény hasznilatiban 1évd targyi- és fogyoeszkozdk rendeltetésszeril
hasznélataért és dllaguk megdvasaert.

Figyelemmel kiséri az intézmény feladatellatdsdhoz igazodd palyazatokat, segiti a
palyazatok elkészitését.

Tavollétében az adott intézményben kijeldlt szakképzett munkatérs helyettesiti.

Esetmenedzser feladata
Az esetmenedzser javaslatot tesz a gyermek védelembe vételére, megeldz5

partfogasira, ideiglenes hatdlyi elhelyezésére, nevelésbe vételére, csaladba
fogadasara, harmadik személynél torténé elhelyezésének kezdeményezésére, csalddba
fogadé gyam kirendelésére, tankotelezettsége teljesitésének elémozditasara, leendd
gondozasi helyére vagy annak elomozditisira, csaladi potlék természetben torténd
nyujtasara.

Egyiittmtikddik a Pértfogé Feliigyel6i Szolgdlattal és a megelézd partfogod
feliigyel6vel a blinismétlés megelzése érdekében.

Utdgondozast végez.

Védelembe vett gyermek esetén elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocidlis
segitdmunkat koordinal és végez; a gyamhatosag megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni forméban torténd nyujtdsdhoz kapcsolodd pénzfelhaszndildsi tervet
készit,

A csalddi poétlék természetbeni nyajtasanak ideje alatt az esetmenedzser
egylittmikddik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal €s a kirendelt eseti gydmmal;
figyelemmel kiséri az elrendeld hatarozatban foglaltak megvaldsulasat, sziikség esctén
kezdeményezi a gyAmhatdségnal a feliilvizsgalatot.

A csalddi potlék természetbeni nyujtasdnak feliilvizsgilatakor az esetmenedzser a
gyamhivatal megkeresésére tdjékoztatast nynjt az eredményekrdl és a csaladi potlék
természetben torténé tovabbfolyositdsdnak szilkségességérol; indokolt esetben Uj
pénzfelhaszndldsi tervet készit, amit megkiilld a gyambhivatalnak; részt vesz a
gyambhivatali targyalason.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsigi intézkedés alatt 4ll6
gyermek esetében az esetmenedzser egyiittmiikodik a megelézd partfogd feliigyel6vel.
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Téjékoztatia a gyimhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozoé
korillményekrdl, a védelembe vétel korében végzett tevékenységérél, az eset
el6érehaladdsérol, a gyermek veszélyeztetettségének alakulasardl. Szakmai érvekkel
alatdmasztott javaslatot tesz a védelembe vétel fenntartisira vagy megsziintetésére,
valamint megel8z6 partfogis alatt 4llo gyermek esetén a megeldz6 partfogas
fenntartiséra vagy megszintetésére, vagy mas gyermekvédelmi gondoskodas keretébe
tartoz6 intézkedések megtételére.

A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésének, csalddba fogadasdnak elSsegitése
soran az esetmenedzser egyéni elhelyezési tervet készit. Egyittmiikodik a
gyermekvédelmi gyammal, melynek kérében tamogatja a szillket, a csaladba fogadd
személyt a nevelésbe vétel megsziintetéséhez sziikséges feltételek megvaldsitasban, a
gyermekkel valé kapcsolattartdsban. A nevelésbe vételt kdvetden, és annak minden
feliilvizsgalata elott az esetmenedzser a gyermeket gondozasi helyén felkeresi, és
tdjékoz6dik  beilleszkedésérdl, valamint a gyermek latogatdsdnak lehetSségérdl,
kivéve, ha a gyermek 6rokbe fogadhatd.

A nevelésbe vétel id6tartama alatt az esetmenedzser folyamatosan kapcsolatot tart a
gyermek gondozasi helyével, a terlileti gyermekvédelmi szakszolglattal, és a
gyermekvédelmi gyammal.

Javaslatot tesz a gyamhivatal felé a kapcsolattartds formdjénak és modjanak
megvaltoztatdsara, ha a szlilék, vagy a kapcsolattartisra jogosult mas személy
koriilményeiben, €letvitelében bekbvetkezett viltozas azt indokoltta teszi,

Az esctmenedzser hatésigi munka esetén bevonja a Csaldd- és Gyermekjéléti
Szolgalatot a szolgéltatas nyujtasdba. Az utbégondozas sordn egyiittmiiksdik a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzo intézménnyel.

A visszahelyezett gyermek utégondozasat a gydmhivatal hatérozata alapjan ellatja.

Szocidlis asszisztens feladata
Segiti a tandcsadok, az esetmenedzserek munk4jat.

Végzi az adminisztraciot.

Bonyolitja az intézmény levelezését, iratkezelését.

Végzi az iktatast.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elvégzi az azokkal kapcsolatos adminisztraciét.

Kezeli a nyomtatvanyokat.
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IV.64.

IV.6.5.

Segiti a programok szervezéset €s lebonyolitasat.

Ell4tja a postdzassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az iratok nyilvantartdsaval, sokszorositisaval és az iratok selejtezésével,
irattdrazdsaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a gépelési feladatokat.

Sziikség esetén jegyzOkonyvet vezet.

Kozremiikddik az adatok, statisztikak, tablazatok szdmitogépes feldolgozasiban és
gondoskodik tarolasukrol.

A fent leirtakon tal kételes elvégezni mindazon feladatokat, amelyeket esetenként az
érvényben levd utasitasok eléirnak, illetve amelyekkel munkahelyi felettese megbizza.

Pszichologiai tanidcsadé feladata
Pszicholdgiai tandcsot ad az intézmény szolgaltatasat igénybe vevd klienseknek.

A diagnosztikus eljarasokat szakmai belatdsa szerint alkalmazza.

Vezeti a kliensr6l az el6iras szerinti dokumentaciot.

Az elbirt hatarid6re elkésziti a szakmai beszdmol6t.

Figyeli a szakmai anyagokat, publikiciot.

Esetmegbeszélést-szupervizidt tart az intézmény munkatarsai szaméra.

Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, az intézmény szakmai munkdjat segitd
szakemberekkel, mds intézmények, szakmik képviseldivel, civil szervezetekkel,
tamogatokkal, a kézponttal egylittmiikdd Snkormanyzatokkal.

A pszicholdgiai tanacsad6 javaslatot tehet megbeszélések kezdeményezésére.

Jogi tanacsado feladata
A jog eszkoézeivel elOsegiti az altala képviselt ligyfelek, szervezet eredményes

mikodését.

Kozremikkddik a tdrvényesség érvényre juttatasdban, segitséget nyujt a jogok
érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez.

Jogszabilyi keretek kozott jogi tandcsot, tajékoztatist ad.

Beadvanyok, kérelmek, szerzédések megfogalmazisa olyan esetekben, amikor az
ligyfél képviselete nem sziikséges.

Kozremiikddik a szervezet belsd szabalyainak kidolgozasaban, a mindenkor hatdlyban

1év§ jogszabélyokhoz vald aktualizalasaban.
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* Vezeti az intézményben elbirt, 2 munkakérhdz kapcsolodé dokumentici6t, szakmai
beszamoldt készit,

= A jogi tandcsad6 kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, az intézmény szakmai
munkéjat segitd szakemberekkel, munkatirsakkal, més intézmények, szakmék
képviseldivel, civil szervezetekkel, timogatokkal, a kézponttal egyiittm{ikods
O6nkorményzatokkal,

1V.6.6. Pénziigyi tanicsadé feladata
Segitségnylijtis a egyének/csalddok szamara, hogy redlisan l4ssék helyzetiiket, és

megfogalmazzak a pénziigyi problémak okat, egyiittesen dolgozzanak ki megoldasi
javaslatokat.

¢ Tanicsadoi, ligyintézdi tevékenység irasban térténo rogzitése.

e A szolgaltatds nytdjtasahoz kotdd6 egyéb adminisztraciok elvégzése.

¢ A szakmai tevékenységrél a jogszabalyban meghatdrozott nyilvantartas vezetése.

e Statisztikai adatok szolgaltatasa.

IV.6.7. Takarito feladata
Munkéjat az intézményvezeté kozvetlen irdnyitdsédval végzi. A kdzpont épiiletében a higiénés

rendszabalyok betartdsival végzi a kozdsségi helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartisat.
Feladata:

e meghatarozott teriilet tisztan tartdsa,

¢  ahigiénés rend biztositdsa,

o HACCP dokumentici6 vezetése.



1V.7. Gazdasagi és pénziigyl részlegeken beliili feladatok

1V. 7. 1. Gazdasagi részleg iigyviteli {igyintézdinek faladata
Munkajukat a gazdasagvezetd kozvetlen irdnyitasdval végzik. A szamldk alaki és szamszaki

ellendrzése minden ligyintézo feladata.

IV.7.1.1. Fékényvelé faladata
o fokonyvi szamlak kontirozasa, kdnyvelése, szamitégépen vald rogzitése,
o szamlakivonatok 6sszeallitdsa,

¢  koltségvetéshez, beszamolokhoz, jelentésekhez adatszolgaltatas.

IV.7.1.2. Pénztiros feladata
e pénztari be- és kifizetések elvégzése,
e pénztari tételek kontirozasa,
o ellatottak betétkényveinek kezelése,
¢ hagyatéki nyilvantartis vezetése,

e  szigorl szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartisa.

IV.7.1.3. Anyagkonyvelé/analitikus konyveld feladata
e intézményi szinten értékben tOrténd anyagkonyvelés (élelmiszer, gdngydleg,
tisztitészer, fenntartasi anyag),
e beérkezett széllitolevelek, illetve szamldk alapjan értékben torténd anyag
bevételezés, a tényleges felhasznalas alapjan az anyagfelhasznalasok kényvelése,
o étkezés téritcsi dijanak kiszdmitdsa, szamlazdsa (bdlcsodei gyermekek, intézményi

alkalmazottak, vendégétkezések).

1V.7.1.4. Raktiros, targyi- és fogydeszkoz nyilvantarto feladata
e anyagraktarak (tisztitoszer, fenntartasi anyag) kezelése,
e anyagok bevételezése mennyiségben, szillitélevelek, szamlak alapjan, illetve

anyagfelhasznalasok kiadasanak lekdnyvelése,
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munka- védéruhdk nyilvantartasa, raktarkezelés,

targyi- €s fogydeszkiz nyilvantartds vezetése intézményi szinten, vasarolt targyi- és
fogyoeszkdzok bevételezése, valamint a selejtezés, leltdrozas lebonyolitésa,
adminisztricidés munka ellatasa,

gépelés, levelezés, iktatas, irattar kezelés,

telefonbeszélgetések (vezetékes, mobil) havi szamldzas utdni ellendrzése, tallépések
figyelemmel kisérése, jelentés az igazgatonak,

energia szamlak vezetése, statisztikdk elkészitése, éves leltdrozasi munkiban vald

részvétel,

IV.7.1.5. Huménpolitikai szervezo, jogi munkatairs feladata

a munkavégzésre irdnyulé jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos
igyiratok elkészitése, személyi anyagok kezelése, szabadsag-nyilvantartas,
kézfoglalkoztatdsban résztvevé dolgozdkkal kapesolatos feladatellatas,

Onkéntes munkavégzésben tavollétek nyilvantartasa,

foglalkoztatottakkal kapcsolattartas,

torvények, rendeletek naprakész figyelemmel kisérése,

palyazat elkészitésében valo részvétel,

megbizisi dijak, jutalmak, munka-rehabilitaciés dijak, stb. szdmfejtése,

nem rendszeres tételek feladésa,

jelenléti ivek Gsszesitése.

IV. 7. 2. Gazdasagi részleg gazdasdgi ligyintéziinek faladatai

Munkajukat a gazdasagvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzik. A szdmlak alaki és szamszaki

ellendrzése minden ligyintéz6 feladata.

IV.7.2.1. Pénziigyi iigyintézé feladatai

intézményhez beérkezd szdmlak nyilvantartasa,

banki utalasok elvégzése,

palyazatok készitésében részvétel, palyazati elszamolasok,
koltségvetéshez, beszdmoldkhoz, jelentésekhez adatszolgaltatas,

menetlevelek Osszesitése, lizemanyag felhasznalis elszdmolésa.
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1V.7.2.2. Gazdasagi iigyintézé feladata

bankszdmla kivonatokban lefiiz6tt szamlak folyamatos ellenérzése (alaki-szamszaki),
pénztari be- ¢és kifizetések folyamatos ellendrzése (alaki-szdmszaki),

pénztarzaras, rovancs,

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

selejtezés, leltarozas dokumentumainak ellendrzése,

raktarkészletek, iizemanyag-elszimolasok, normativikhoz kapcsolddd adatok
ellen6rzése,

barmely teriilet ellendrzése, amellyel az igazgaté és a gazdasagvezetd megbizza.

IV.7.2.3. Szociilis iigyintézé feladata

az idosek otthonaiban nyujtott szolgaltatast igénylokkel kapcsolatfelvétel, teljes kord
tajékoztatas nyujtasa,
az ellatas igénybevételéhez sziikséges felvételi eljaras lebonyolitasa,
o intézményi felvételhez szlikséges jogosultsdgok megallapitasa,
o gondozasi sziikséglet vizsgalata,
o elégondozas lebonyolitasa,
az intézménybe torténd bekoltozés eldkészitése,
intézményi jogviszony létesitésének, megsziintetésének ligyintézése,
kérelmek, személyi anyagok rendszerezése, nyilvantartisa,
fér6helyek alakuldsanak nyilvantartasa,
KENYSZI rendszerbe térténd adatrogzités €s adatkezelés,
az B-képvisel6t és a gondozotti szocidlis ligyintézot sziikség esetén helyettesiti,
jogszabélyok folyamatos figyelemmel kisérése,
szakdolgozdk miikodési nyilvantartdsanak vezetése,

adatszolgaltatasok, statisztikak készitése.
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1V.7.2.4. Gondozotti szocialis ligyintézo feladata

e folyamatos kapcsolattartis az ellatottakkal, hozzétartozokkal, térvényes képviseldkkel,

e az intézményi jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos adminisztracids
feladatok ellatésa,

¢ hagyatéki iigyek elokészitése, lebonyolitasa,

¢ aszemélyi téritési dijak megallapitasanak elokészitése,

e az ellitottak részére személyi téritési dijak szamfejtése, téritési dijak beszedése,
dokumentélasa,

o adatszolgaltatisok, jelentések elkészitése,

e E-képviselOséggel jar6 feladatok ellatdsa, KENYSZI rendszerben t6rténd adatrogzités,

¢ aszocialis ligyintézot szilkség esetén helyettesiti.

1V.7.3. Miiszaki részleg feladatai

IV.7.3.1. Miiszaki részlegvezeto feladata

Munkajat a gazdasigvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi. Feladata a beérkezd
munkaigénylések teljesitése, azok fontossdginak mérlegelése, az elvégzett munkalatok
ellenérzése. A gépkocsik menetlevelének nyilvantartdsa, a miiszaki problémak felmérése,

javitasa, drajanlatok bekérése.

IV.7.3.2. Karbantartok (altaldnos karbantart6, komitves, villanyszereld, fests, asztalos,)

feladatainak meghatirozisa

Altaldnos karbantarté
e hivatali ligyintézések, /levél feladas, kézbesités, gydgyszer kivaltasok, vasarlasok,
postai és egyéb befizetések/,
e gépjarmivek miiszaki dllapotinak, azok okményai érvényességének figyelése,
» intézményi gépjarmiivek iizembetartasa,
o  szallitasi feladatok szervezése; lebonyolitasa,
o telephelyeken felmeriild, munkakdri leirds szerinti karbantartdsi munkak elvégzése,

e kapcsolattartds a telephelyvezetokkel.
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Kémiives
A telephelyeken felmeriild épitdipari karbantartasi feladatok elvégzése.
Villanyszereld
o A telephelyek elektromos rendszerének karbantartasi feladatainak ellatasa,
¢ atelephelyek érintésvédelmi rendszerének elbiras szerinti rendszeres ellendrzése.
Festd
o A telephelyeken felmeriil§ festési, mazolasi munkalatok elvégzése.

Asztalos
o A telephelycken felmeriild asztalosipari munkalatok elvégzése.

IV.7.4. Elelmezési feladatok

IV.7.4.1. Elelmezésvezetd feladata

Munkéjit a gazdasdgvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi. Koordindlja az élelmezéssel

kapesolatos munkafolyamatokban részt vevé dolgozok tevékenységét.

Feladata:
o ctlaptervezet készitése,
e aszikséges nyersanyag rendelése,
e ¢élelmiszerraktar kezelése, ellendrzése,
o biztositja az ellatottak és a dolgozdk élelmezését,
e akonyhan késziilt ételek mindségének ellendrzése,
e az élelmezés — egészségiigyi normik betartdsa, feliigyelete,
o kdzegészségiigyi elbirasok betartdsa, betartatésa, azok megvaldsulasinak ellendrzése,
e felels a konyha vagyonvédeclméért,
o ellendrzi a munkavédelmi eléirasok betartisat,
¢ HACCP rendszer miikddtetése,

e nyilvantartidsok vezetése.



IV.7.4.2. Szakies feladata

Munkajat az €lelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:
o az elkészitett étlap alapjan a kiszabott élelmiszerekbol elkésziti a napi ételeket,
e  szervezi €s iranyitja a konyhan zajlé munkafolyamatokat,
e vezeti a nyilvantartdsokat.

Munkajat a HACCP és a kozegészségiigyi elGirdsok betartasdval végzi.

1V.7.4.3. Konyhai kisegité feladata

Munkajat a kdzponti konyhén az élelmezésvezetd és a szakdcs kozvetlen iranyitisaval végzi,

Feladata:

e elvégzi az €lelmezésvezetd s a szakacsok altal rabizott feladatokat,
e gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartisarol,
o betartja a HACCP és a kzegészségiigyi el6irdsokat,

o gondoskodik a megteritésrél, tdlalasrdl, mosogatasrol,

o gondoskodik a konyha és a berendezések megfeleld tisztantartisarol, az ehhez

kapcsolodé dokumentumokat kiteles pontosan ismerni és vezetni.
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V. A MUKODES SZABALYAI

V.1. Az ellatasok biztositasdnak dltalanos rendje

V.1.1. Nyitva tartas

Bentlak4sos- és Atmeneti Elldtasok Egységében:
A hét minden napjén 0 — 24 %

Nappali- és Alapellatasok Egységében
hétfd — csiitortok: 72— 16 %
péntek: 73013 %

hétfsté] — vasarnapig: 8% - 16 1

Bolesdde nyitva tartdsa
hétfd — péntek: 6% — 17%

Sziilsi igényekhez igazodva a nyitva tartds 1 draval meghosszabbithatd.

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont ligyfélfogadasi rendje
Oroshéza

Hétfo és Szerda 8.30-12.00

Csiitortok 12.30-16.00

Péntek 8.30-12.00

Teriileti irodak
Békéssdmson H: 8.00-16.00
Csanadapaca Sze: 7.30-12.00 és 12.30-14.00
Nagyszénds K:8.00-16.00
Gadoros H: 8.00-12.00 Cs: 12.30-15.30
Kardoskut P: 8.00-12.30
Pusztaféldvar H, Cs: 8.00-12.00 és 12.30-16.00
Tétkomlos Sze: 8.00-12.00 és 12.30-16.30 Cs:

P:8.00-10.00

8.00-12.00
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Az egységek ettdl eltér6 idopontokban is biztosithatjak szolgaltatisaikat, ennek idékereteit az
adott intézményegységre vonatkozd hézirend, valamint az adott intézményben kifliggesztésre

kertil8 nyitva tartsi id6 tartalmazza.

V.1.2. Hazirend
Az intézmeények mikddési rendjét a hézirend szabalyozza. A hazirend betartisa minden

szolgdltatdst igénybe vevl, valamint az intézményben dolgozé, az intézmény teriiletén

tartozkodo személy szdmdra kotelez6.

A hézirend megallapitja:

e az egyiittélés szabalyait,

e az intézménybdl valo eltdvozas és visszatérés rendjét,

o az ellatasban részesiilé személyek egymds kozo6tti, valamint a hozzatartozéikkal vald
kapcsolattartasanak szabalyait,

* az intézmenybe bevihet6 személyes hasznalati targyak korét,

* az értek- s vagyonmegOrzésre atvett targyak atvételének és kiadasénak szabélyait,

¢ aruhdzattal, textilidval, tisztilkod6 szerekkel vald ellatas, valamint a ruhizat és textilia
tisztitdsdnak és javitidsanak rendjét,

o az intézményi jogviszony megsziinésének szabalyait,

* az egyéni és a kdzosségi vallasgyakorldsra vonatkozo szabélyokat,

» az intézmény alapfeladatat meghaladé programok, szolgéltatisok kirét és téritési dijat.

V.1.3. Szakmai program

Az OVO ESZK intézményei a mikkodéstikhoz a Jjogszabalyi eléirdsok alapjan (1/2000. (1. 7.)
SzCsM  rendelet; 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet) szakmai programot készitenek.
Tevékenysegiiket a szakmai programok alapjan végzik.

V.2. Az ellatotti jogviszony

V.2.1. Az ellatotti jogviszony létesitése
A személyes gondoskoddst nyujté szocidlis ellatisok igénybevétele dnkéntes, amely az
ellatist igényld, vagy tOrvényes képviseldje kérelmére (szdbeli, irasbeli), inditvanyéra

torténik.
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A kiilénbéz6 ellatasi formakra vonatkozé jogosultsagi feltételeket az 1993. évi [I1. t6rvény, az
igénybevételi eljaras menetét pedig a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet hatarozza meg.

Az cllatasok igénybevétele minden esetben az igazgatoé dontésén alapul.

Az ellatasok igénybevételének megkezdésekor az igazgaté az ellatist igényldvel, illetve
térvényes képviseldjével megallapoddst kot, mely tartalmazza az intézmény altal nytjtott
szolgaltatasok formajat, moédjat, korét, az ellatas idotartamat, a személyi téritési dijfizetésre
vonatkozé szabalyokat, valamint az intézményi jogviszony megsziinésére, illetve

megsziintetésére vonatkozd szabalyokat.

Kisharang Bolcs6de vonatkozasaban:

A bolcsbdel ellatasra vonatkozd jogosultsagi feltételeket a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény szabalyozza.

A boleséde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napk&zbeni ellatasat, szakszerti
gondozasat €s nevelését biztosité intézmény.

A bélcsodei felvételnél eldnyt biztositd feltételeket a Gyvt. €s a helyi rendelet mindenkori
hatélyos rendelkezései tartalmazzak.

A bolcsddei ellatds igénybevétele Onkéntes, mely a sziilé vagy a torvényes képviseld
kezdeményezésére i0rténik. A 15/ 1998. (IV.30.) NM rendelet értelmében a
keresttevékenységet folytaté vagy folytatni kivind sziild legkésébb a gyermek bolesddei
elldtisanak megkezdését megel6z6 ket héttel a bdlcsdde vezetdjének munkaltatéi igazolast
nyajt be, vagy bemutatja a leendd munkaltatojanak igazolasat arrdl, hogy a sziild nala
alkalmazasban fog 4llni, megjeldlve annak kezd6 idépontjat is. Az igazgat6 sajat hataskorben,
félévente/ évente munkaltatdi igazolast kérhet annak érdekében, hogy megelézze a jogalap

nélkiil igénybevett bolesédei elhelyezést.

Az ellatds igénybevételének megkezdésekor az igazgatd a sziildvel vagy térvényes
képviselével megdllapodast kot. A dokumentum tartalmazza a Kisharang Bdlcsdde altal
biztositott szolgaltatasok formait, korét, az ellatas idétartamat, a sziild jogait és kotelességeit,
A gyermek Kisharang Bolcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzijarulasival az aldbbi
személyek, illetve szervek is kezdeményezhetik:

e akorzeti védono,

e ahdziorvos, a hazi gyermekorvos,
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= a gyermekjoléti szolgalat,
e agyamhatésig.

V.2.2. Az ellitotti jogviszony megsziinése
Az intézményi jogviszony megszilinik:
e az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésével,
e ajogosult haldlaval,
e ahatarozott ideji intézeti elhelyezés esetén a megjelslt id6tartam lejartaval, kivéve, ha
az elhelyezés idétartama meghosszabbithaté,

e amegéllapodas felmondasaval.

Felmondasnak van helye, amennyiben az ellatott:
¢ maésik intézménybe 16rténd e¢lhelyezése indokolt,
e ahézirendet silyosan megsérti,
e az intézményi elhelyezése nem indokolt,

e téritési-dij fizetési kitelezettségének nem tesz eleget.

Kisharang Bolcsddére vonatkozdan a bolcsddei jogviszony megsziinik a 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet értelmében:
¢  a)az dévodai nevelésre nem érett gyermek esetén a 36. § (2) bekezdésében
meghatéarozott idépontban,
* b)asajitos nevelési igényli gyermek esetén a 41. § (2) bekezdésében meghatarozott
idépontban,
e ) az a) és b) pont ald nem tartozd gyermek esetén, ha a harmadik életévét
ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozbtt tolti be, az adott bSlesédei nevelési év végéig,
cb) ha szeptember 1-je és december 31-e k6zétt tolti be, a kdvetkezd bolesddei
nevelési év végéig,
* ha a bélcsOde orvosdnak szakvéleménye (mely kialakitdsat megelézi més szakember:
gyogypedagdgus, pszichologus, kisgyermekneveld, stb.) szerint a gyermek egészségi
allapota miatt bélcsddeében nem gondozhaté, illetdleg magatartdszavara veszélyezteti a

tobbi gyermek fejlédését.
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V.3. Az ellatottak képviselete

V.3.1. Lakogyiilés

A lakdgyiilést a bentlakdsos intézményben €16 ellatottak részére az igazgatd, a szervezeti
egységvezetd és az intézményvezetd apolé hivja Ossze évente legalabb egy alkalommal.
Sziikség szerint az ellatottak is kezdeményezhetik a lakogytilés dsszehivasat. A lakégyiilésrol
jegyzOkonyv készill két példanyban, melynek egy példanya az intézményvezetd apoldnal

marad, egy példany pedig atadasra keriil az igazgato részére.

V.3.2. Erdekképviseleti Férum

Az Erdekképviseleti Férum miikédését az adott intézmény vezetdje biztositja.

Az Frdekképviscleti Férum tagjainak megvélasztisa az 1993. évi IIL torvény alapjan torténik.
Miikodését az Erdekképviseleti Forum Miikédési Szabdlyzata tartalmazza, mely a Hazirend
mellékletét képezi. Az FErdekképviseleti Férumrédl jegyzékényv késziil két példanyban,
melynek egy példanya az intézményvezetd apolonal marad, egy példany pedig atadasra keriil

az igazgato részére.

V.3.3. Klubtaggyiilés

Az idbsek klubja tagjai évente egy alkalommal, vagy sziikség szerint klubtaggytilést tartanak,
ahol a kozisségi életet érintd témak keriilnek megvitatdsra. A klubtaggylilést az igazgatd, a
szervezeti egységvezetd hivja Ossze. Sziikség szerint a klubtagok is kezdeményezhetik a
megbeszélést. A klubtaggytilésrol jegyzokonyv késziil két példanyban, melynek egy példanya

a nappali ellatds vezetdnél marad, egy példany pedig atadasra keriil az igazgato részére.

V.3.4. Ellitotti Onkormanyzat

A Nappali- és Alapellatasi Egységben miikddd érdekképviselet, amely a kozosségi élet
szamos kérdésével foglalkozik. Tagjait a klubtagok sajit kozdsségikbdl véalasztjak.
Milk$désének szabalyait a Hazirend tartalmazza (Id6sek klubjai, Harmonia/Fordulat Klub).

V.3.5. Ellitottjogi képviselo
Az ellatottjogi képviseld informéciok nyujtasaval, tanacsadassal segitséget nyljt az intézmény
lakbinak, és azok hozzétartozdinak, valamint az intézmény dolgozdinak. Az ellatottjogi



képvisel6 a Platan Idések Otthonidban havonta egy alkalommal tart {igyfélfogadast, az
intézmény arra kijelolt helyiségében.
Az ellatottjogi képviseld elérhetosége €s az tligyfélfogadasi idépontok minden feladat-ellatasi

teriileten, lathaté helyen kifiiggesztésre keriilnek az ellatottak t4jékoztatisa érdekében.

V.3.6. Betegjogi képviseld
A betegjogi képviseld segit a betegnek panasza megfogalmazasaban, kezdeményezheti a

panasz kivizsgéldsat; a beteg irdsbeli meghatalmazasa alapjan panaszt tehet az egészségiigyi

szolgaltatd vezet6jénél, fenntartdjanal.

V.3.7. Gyermekjogi képviseld

A gyermekjogi képviseld tevékenységérdl, hatdskorérdl, az altala nyujthaté segitségadas
lehetdségérdl és elérhetdségérol szolo irdsos tdjékoztatd a Kisharang Béleséde, Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont falitjsigjdra kertil kifliggesztésre. A sziildk panaszaikkal,
gyermekvédelmi bejelentéseikkel fordulhatnak az intézmény vezetdjéhez, a bolcséde

vezetdjéhez, a gyermekjogi képvisel6hoz.

V.4. A munkavillalékra vonatkozo altalanos szabalyok

V.4.1. Kiozalkalmazotti jogviszony létesitése és a munkavégzés altalanos szabalyai
A kdzalkalmazotti jogviszony a munkaltato és a kdzalkalmazott kozétt jon 1étre.
A kézalkalmazotti jogviszony csak azzal a kozalkalmazottal 1étesithetd, aki igazolja (hatsagi
erkdlesi bizonyitvannyal), hogy:
s bilintetlen cldéletii,
e tizennyolcadik életévét betiltitte,
s magyar dllampolgarsign,
» biincselekmény elkdvetése miatt biintetdeljaras hatélya alatt nem all.
Kézalkalmazotti jogviszony — jogszabalyban meghatirozott kivételek esetén, palyazat nélkiil -
palyazat Utjan létesithet6.
A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idére torténd kinevezéssel és annak elfogadasaval

jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat minden esetben irasba kell foglalni.
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A kinevezésben probaiddé megéllapitdsa kotelezd, melynek id6tartama minimum harom
honap, de négy hdnapnal hosszabb nem lehet. A koézalkalmazotti jogviszony barmelyik fél
részérdl indokolas nélkiil megsziintethetd probaidoé alatt azonnali hatéllyal.

Kozalkalmazotti jogviszony, ha t&rvény eltéréen nem rendelkezik, helyettesités céljabdl,
illetve meghatarozott munka elvégzésére, feladat ellatasdra hatarozott iddre is 1étesithetd.

E-H fizetési osztilya sorolt, a munkaltaté alaptevékenységének ellatasaval Gsszefliggd
munkakdrben torténd hatdrozatlan iddére sz0l0 kinevezés esetén gyakornoki id6 kiktése

kotelezo.

A dolgozé munkajat a hatdlyos jogszabalyoknak, szabalyzatoknak, bels¢ szabédlyoknak és
elofrdsoknak, a felettesei utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden kételes
végezni.

A munkavégzés teljesitése az igazgat6é altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben lévé
szabilyok, és a munkaszerz6désben, a kinevezési okmanyban vagy a kdézfoglalkoztatasi

szerzddésben leirtak szerint torténik.

A munkavéllalok feladatait a munkakdri leiras szabalyozza, és tartalmazza:
¢ a munkakdr megnevezeését,
e a munkakdr céljat,
o amunkavégzés helyét,
¢ amunkavégzés idejét,
e az ala -, folérendeltségi viszonyokat,
e  akotelezettségek, felelosségek korét,
e  ahelyettesités rendjét,

o amunkavallal6 jogait.

A munkakdri leirdsokat szervezeti viltozas, személyi adatvéltozas, jogszabalyi valtozas,

valamint feladat-valtozas esetén modositani kell.

A munkakéri leirdsok készitéséért felelés személyek:
e  az igazgaté munkakori leirdséért a fenntart6 felelds,
e a szakmai igazgatOhelyettes, a gazdasigvezetd és a szervezeti egységek vezetdinek

munkakéri leirdsaért az igazgato felelds (elkészités, aktualizalas),
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a munkahelyi vezetok ¢s beosztottjaik munkakori leirdsaért a szervezeti egységvezetok
felelosek (elkészités, aktualizalas).

A munkakéri leirdsok harom példanyban késziilnek (dolgozdi, vezetdi és személyi anyag

példanya).

Az egyes munkakdrok betOltése vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar a 2007. évi

CLIL tdrvény 3. § alapjan. Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséggel jard
munkakdroket a 2. szamG melléklet tartalmazza.

Nyilatkozat — tomegtijékoztatis szabdlyai

A média képviseldinek, egyéb szolgaltatoknak és szerveknek adott mindennemi

felvilagositas az intézményrdl, annak miikddésérdl nyilatkozatnak mindsiil.

Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozat addsra csak az

igazgato6, vagy esetenként az altala frasban megbizott személy jogosult az aldbbiak szerint:

A kozblt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezésckre, valamint az intézmény jé6 himevére és
érdekeére.

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel, koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovédbba olyan kérdésekben, amelyekben a dontés nem a
nyilatkozattev6 hataskdrébe tartozik.

A nyilatkozattev6nek és az igazgatonak joga van arra, hogy a megjelenés/kézlés elbtt

a kész anyagot megismerje.

Kizérdeki adatok

Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek iigyében valé dontés, valamint az

intézkedések megtétele az igazgatd hataskorébe tartozik.

Kételezben kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozatala torténhet:

az intézmeények hirdetd tiblain,
a helyi média altal,

egy¢b hivatalos megkeresések alapjan.
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Hivatali titok
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil — a kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat
kivételével:

e  az ellatottakkal kapcsolatos minden adat, informaécid,

e  azintézmény gazdalkodasaval, belsé miikddésével kapesolatos adatok, informéaciok,

e a munkavillalok munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapcsolatos adatai, és

tevékenységei.

V.4.2. Kézalkalmazotti jogviszony megsziinésének esetei
A kzalkalmazotti jogviszony megsziinik:
1. akinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval,
2. akozalkalmazott halalaval,
3. amunkiltatd jogutod nelkiili megsziinésével,
4. a gyakomnoki id6 leteltével, amennyiben a kzalkalmazott ,,nem megfelelt” mindsitést
kap,
5. a prémium évek programban torténd részvétel esetén a prémium évek programrol

sz6lo torvény szabdlyai szerint.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziintethett:
1. ko6z6s megegyezéssel,
2. lemondassal: a kozalkalmazott a hatérozatlan idejii kézalkalmazotti jogviszonyt
lemondassal barmikor megsziintetheti. A lemondasi id6é két honap.
rendkiviili lemondéssal,
4, felmentéssel: a munkaltaté a kozalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel akkor
sziintetheti meg, ha:
¢ megszlint a munkaltaténak az a tevékenysége, amelyben a kézalkalmazottat
foglalkoztattak,
¢ a Képviseld- testiilet hatdrozata alapjan a munkaltatonal létszdmcstkkentést,
illetve atszervezést kell végrehajtani, ¢s emiatt a kozalkalmazott tovabbi
foglalkoztatasara nincsen lehetdség,
e akdzalkalmazott munkakori feladatainak ellatasara tartosan alkalmatlannd valt,

vagy munkajat nem végzi megfelelden,
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e a kozalkalmazott a felmentés kozlésének, illetdleg legkésébb a felmentési idé
kezdetének napjan nyugdijasnak mindsiil.
A kozalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel meg kell sziintetni:
* ha a tarsadalombiztositasi nyugellatisrol sz6l6 1997. évi LXXXI. torvény 18. §
(2a) bekezdés a) pontjaban foglalt feltételt (megszerzi a ndk kedvezményes
nyugdijazésihoz sziikséges negyven év jogosito id6t) legkésébb a felmentési
1d6 leteltekor teljesitd kézalkalmazott kérelmezi.
5. hatarozott idejii kinevezés megsziintetése azonnali hatallyal,
6. rendkiviili felmentéssel.
A munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a kozalkalmazott részére

kdzalkalmazotti igazolast ad ki.

V.4.3. Munkaidd
Munkaidé: meghatdrozott idotartam, amely alatt a kozalkalmazott munkavégzésre koteles és

jogosult. A munkavégzésre elbirt idobe be kell szdmitani a munkavégzéshez kapcsol6ds
elokészitd és befejezd tevékenység idbtartamat is.

Napi munkaidd: egy naptéri napra esd, vagy huszonnégy Oras megszakitas nélkiili idészakhoz
tartozé munkaido.

Egy miiszakos munkarend esetén:
o hétfs - csiitirtok 712162 péntek 72— 132

o hétfs - csiitértok T8 —-162 péntek 70 1330
o hélf5-péntek 7R 152
o héf5-péntek 50 _14%

o hétfS - vasdrnap 72 - 162

T6bbmiiszakos munkarend esetén:

» Nappali miiszak: 515 -18%.

540 — 14 % kz6tti id8szakban teljesitett munkavégzés,
o Délutdni miiszak: 13*2 —22 % kozotti id8szakban teljesitett munkavégzés,
o Ejszakai miszak: 1713 — 62

21 % 690 koz5tt id6szakban teljesitett munkavégzés
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A munkaid6 meghatirozasat a munkavallalé munkakori leirasa tartalmazza, mely feladat-
ellatasi helyenként eltérd lehet a szolgaltatas jellegébdl, valamint a feladatellatasbol adéddan.,

Bdélesddel munkarend

o Csusclatott mifszak: 69— 1320 700 _ 1420 730 _ 1550 g40_ 160 910 15300 g40_

17% éra kozotti id6szakban teljesitett munkavégzés.

A kozalkalmazottak jogalldsardl széld 1992. évi XXXIIL tdrvény a szocidlis, valamint
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolé 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet 7. § (5) bekezdése eldirja:

»A teljes napi munkaid6bdl 7 drat kell a munkahelyen eltélteni a bdlcsédében foglalkoztatott
gondozoénak, szakgondozénak.”

A munkiltaté szabalyozhatja, hogy a kézalkalmazott a fennmarad$é id6ben munkavégzés

céljabol rendelkezésre alljon.

V.4.4. Munkakézi sziinet

A munkavallal6 részére, ha a beosztés szerinti napi munkaid6 a 6 érat meghaladja 20 perc, ha
a 9 6rat meghaladja, tovabbi 25 perc munkakézi sziinetet kell biztositani. A munkak&zi
sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

V.4.5. Szabadsag

Az intézmény zavartalan, folyamatos miikddése érdekében minden évben tervet kell késziteni
a szabadsag igénybevételére vonatkozban. A helyettesitések rendjét tigy kell kialakitani, hogy
az a tervezett szabadsagokkal Osszhangban legyen. A szabadsigot a munkaltaté adja ki. A
munkaltaté évente 7 munkanap szabadsagot-bdlcséde esetében 15 munkanap szabadsagot- (a
munkaviszony els6 harom honapjat kivéve) legfeljebb két részietben a munkavéllalé
kérésének megfelelé idopontban koteles kiadni. A munkavallalénak erre vonatkozo igényét
legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete elott be kell jelentenie. A rendkiviili, és fizetés
nélkiilli szabadsiagokat az igazgatd engedélyezi. A szabadsdgokrol szabadsig-nyilvantartast

kell vezetni.
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V.4.6. llletmények

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyra tekintettel, a munkavégzés alapjan
illetményben részesiil. A kozalkalmazottak elémeneteli és illetményrendszerét a Kijt.
szabdlyozza. A Kjt. szerint a kézalkalmazott meghatarozott esetekben illetménypdtlékra
jogosult. Az illetménypétlék szamitasdnak alapjat (a tovabbiakban: potlékalap) a mindenkori

éves koltségvetési torvény hatarozza meg.

V.4.6.1. Torzsgirda elismerés
Torzsgarda elismerés Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete 303/2015. (X11.18.)
K.t. hatirozatival elfogadott ,,Oroshdza Véros Onkorményzat és Koltségvetési Szerveik

Toérzsgarda Szabélyzata” rendelkezéseinek alapjan adhat6.

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

kozalkalmazott jubileumi jutalomra jogosult a Kjt. alapjan.

V.4.7. A munkavillalék képzésével kapesolatos szabalyok

V4.7.1. A tovibbképzés szabdlyai
Az intézmény dolgozdinak lehetdségiik van a szakmai tovabbképzéseken vald részvételre.
Indokolt esetben a munkaltatd kotelezheti a dolgozét a munkavégzéshez elbirt képzettség

MegSZETZESETe.

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok tovabbképzése:
e Az intézményben a szakdolgozok tovabbképzésre kotelezettek.
¢ Az intézmény a zavartalan és folyamatos szolgéltatasok biztositiasa érdekében a
tovabbképzéseken vald részvételrdl tovabbképzési tervet készit.
s A tovdbbképzésekre vonatkozd szabélyokat a személyes gondoskodast végzd
személyek tovabbképzésérdl, és szocidlis szakvizsgardl szol6 9/2000.(VIIL.4.) SzCsM
rendelet, valamint a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miiksdési

nyilvantartasar6l sz61é 8/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet tartalmazza.
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V.4.7.2. Tanulmainyi szerzddés

Tanulményi szerzédés kotése és a szerzodéssel kapcsolatos munkaadoi €s munkavéllaléi

jogok és kotelezettségek szabdlyozasat az Mt. 229, § tartalmazza.

Tanulmanyi szerz6dés megkotésérdl torténd dontés az igazgaté kizarélagos kompetencigja.
A szerzOdés tartalmazza a munkdltaté vallaldsit a tanulméinyok tamogatasanak feltételeire
vonatkozoan, valamint a munkavéllalo kdtelezettségét a tanulményok folytatasara, illetdleg a

képzettség megszerzésére vonatkozoan.

A tanulmanyi szerz6dés megszegése

Az Mt. 229. § (6) bekezdése CErtelmében szerzodésszegésnek tekinthetd minden olyan
magatartas, koriilmény, vagy allapot, amely a tanulmanyi szerzodésbe iitkozik, vagy
egyébként sérti valamelyik szerz6dd f€1 szerz6déssel kapesolatos jogait és torvényes érdekeit.
A munkavillalé felmondasa esetében a munkaltaté a nyujtott tdmogatast (iskolai napokra és
tanulmanyi szabadsagra jaré munkabér és jarulékai) visszakovetelheti.

A tanulmanyi szerzodéssel Osszefiiggésben felmeriilt vita munkaligyl jogvita, elbirdlasa
érdekében a munkaiigyi birdsdghoz lehet fordulni.

V.5. A kapcsolattartis szabalyai

V.5.1. Az intézményen beliili kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a bels6 szervezeti egységek,
részlegek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmitk6dés sordn a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely egy madsik szervezeti egység miikodési

teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kitelezettségiik van,

A belsé kapcsolattartds rendszeres formai:

Vezetdi értekezlet
Az igazgaté, a szakmal igazgato-helyettes, a gazdasigvezetd, és a szervezeti egységvezetok,
illetve esetenként a munkahelyi vezetdk legaldbb negyedévente, illetve sziikség szerint

vezetdi értekezletet tartanak, amelynek keretében az intézmény miikddésével kapcsolatban

felmeriilt kérdéseket beszélik meg, melyrdl jegyzdkonyv késziil.
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Szervezeti egység értekezlet

A szervezeti egységek vezet6i folyamatosan koordinaljak és ellendrzik a szakmai munkat és
a miitkddést egységeikben. Sziikség szerint az intézményvezet6k Ssszehivasaval értekezletet
tartanak, melyrdl jegyzO6konyv késziil legalabb két példanyban (1 példiny a vezetdnél keriil
megbrzésre, 1 példiny pedig bekilldésre keriil az igazgatd részére). Az igazgatd, vagy a

szakmai helyettese - sziikség szerint - képviselteti magat a megbeszéléseken.

Munkahelyi értekezlet

A munkahelyi vezetd folyamatosan koordinalja és ellendrzi a szakmai munkat és miikédést.
Kozvetlen beosztottai dsszehivaséval szilkség szerint, de legalabb félévente értekezletet tart,
melyrdl jegyz6kdnyvet készit legaldbb két példanyban (1 példdny a vezet6nél keriil
megdrzésre, 1 példany pedig bekiildésre keriil az igazgaté részére).

Az igazgat6, vagy szakmai helyettese, valamint a szervezeti egységvezet6 - sziikség szerint -

képviselteti magat a megbeszéléseken.

Munkaértekezlet
A munkaértekezlet az intézmény valamennyi munkavéllal6jit érinti. Az igazgaté sziikség

szerint, de legalabb évente egy alkalommal hivja ssze, melyrél jegyz6konyv késziil.

V.5.2. A kiilsé kapcsolattartas rendje
Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény a fenntartéval, a szakmai

szervezetekkel, tarsintézményekkel, egészségiigyi intézmeényekkel, civil szervezetekkel,

gazdélkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal miik6dik egyiitt.

V.5.3. Erdekképviseleti kapcsolatok

V.5.3.1. Kizalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazottakb6l 4ll6 és érdekiikben létrehozott testiilet, mely gyakorolja a
Kozalkalmazotti térvényben, illetve a kézalkalmazotti szabalyzatban foglaltakat.

Az 2012, évi L. térvény (Mt.) és az 1992. évi XXXIIL toérvény (Kjt.) alapjan megvalasztott
tanics az igazgatoval kozosen késziti el a Kozalkalmazotti Szabdlyzatot. A testiilet a

szabalyzat eléirasainak megfelelden miikddik.
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V.5.3.2. Szakszervezet

Elsédleges célja a munkavéallalok munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek elémozditasa,
megvédése. A szakszervezet jogosult kollektiv szerzdést kotni, jogosult a munkavallalokat a
munkaviszonnyal Osszefliggd kérdésekben tajékoztatni. A szakszervezet jogosult a
munkaltatéi dontéssel, vagy annak tervezetével kapcsolatos véleményét a munkaltatoval
koz6lIni, konzultaciét kezdeményezni.

A valasztott szakszervezeti tisztséget betlté6 munkavallalét szakszervezeti érdek-képviseleti
tevékenységének ellatisa érdekében munkaidé-kedvezmény illeti meg. A naptiri évenként
igénybe vehetd dsszes munkaidd-kedvezmény a munkaltatéval munkaviszonyban 4ll6 minden
két szakszervezeti tag utan havi egy 6ra. Az igénybe veheté munkaidé-kedvezményt a
szakszervezet janudr elsejei taglétszama alapjan kell meghatirozni. A munkaidé-kedvezményt
a szakszervezet 4ltal megjeldlt munkavallald veheti igénybe. A szakszervezet a
munkiltatonak a munkaidé-kedvezmény igénybevételét ~ elére nem lathato, halasztast nem
tliré és rendkiviil indokolt esetet kivéve - legalabb 6t nappal korabban kételes bejelenteni. (A
tovabbi szabalyokat az MT. 270-275.§. tartalmazza).
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VI. A GAZDALKODAS SZABALYAI

Az integralt intézmény pénziigyi-gazdasigi elénye az azonos tartalmu miikddési, irdnyitdsi
feladatok egy szervezetben torténé ellatdsa, a koltségek Gsszehangol4sa.

Az 6nall6 gazdilkodas eldnye, hogy lehetéséget ad az eldirdnyzat felhaszndldsdnak
folyamatos, pontos ¢és részletes figyelemmel kisérésére, a felhasznalési igények kozvetlen
megfogalmazasara, az ezzel kapcsolatos érdekérvényesités megvaldsitisdra, valamint a

megvalositott feladat €s a koltségvetési raforditas kozotti kapesolat kézvetlen ellendrzésére.

VL1. Az intézmény gazdilkodasdnak rendje

Az intézmény kezelésében levd vagyon hasznositisaval dsszefliggd feladatokért, a hataskorsk
szabdlyozasaért — a jogszabélyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az
igazgatd felelés.

Az intézmény gazdalkodasa, a kdltségvetés tervezése, féléves, éves beszamold elkészitése az
igazgat6 megbizdsdbol a gazdasagvezetd feladata. Ezeket a feladatokat az Ugyrendben

meghatarozott médon kell végezni.

VL.1.1. Bankszimlik feletti rendelkezés
A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgaté jeldli ki. A jogosultak
nevét és alairdsat be kell jelenteni a szimlavezetd hitelintézetnél. Az aldirdsi cimpéldanyt az

intézmény kételes megdrizni.

VI.1.2. rdsbeli képviselet, a bélyegzék haszndlata

Az intézményt irisban az igazgatd, tdvollétében szakmai igazgatShelyettese vagy a
gazdasagvezetd képviselik. Az irasbeli képviselet soran az intézmény kerek bélyegzéiét kell
hasznalni. El6zetes megbeszélés alapjan a szervezeti egységvezet6k is jogosultak alairasra,
illetve a bélyegz4 hasznalatara.

Ha az {rdsbeli képviselet soran az okirat kételezettségvallalast tartalmaz, a
Kételezettségvallaléds, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata szerint

gondoskodni kell annak elzetes ellenjegyzésérol.
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Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordi, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A hasznédlatbavételt az atvevé személy a nyilvantartisban aldirasaval igazolja. A

bélyegzok eltiinésérol az atvevd haladéktalanul koteles értesiteni az igazgatot.

VIL.1.3. A gazdilkod:issal dsszefiiggé egyéb rendelkezések
Belso kontrollrendszer
Az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasaért és miikddtetéséért az igazgato a
felelés. A belsd kontrollrendszer keretében:
e ¢l kell késziteni €s rendszeresen aktualizdlni az intézmény ellendrzési nyomvonalat,
» szabalyozni kell a szabalytalansagok kezelésének eljarisrendjét,

o  kockazatkezelési rendszert kell mikddtetnd.

Bels6 ellenérzés rendje

A Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozott kotott megallapodas (2014. julius 4-én kelt)
rogzitette, hogy az intézmény belsé ellendrzését a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott,
fliggetlenitett belsd ellendrdk latjdk el. A belsd ellenérok feladatukat Onallé statuszban, a
jegyzének kozvetleniil aldrendelve latjdk el. A belsd ellendrzés tevékenységének tervezése
soran Onélldan jar el, de az éves tervben szerepld ellendrzési témakérSkre az igazgatd

javaslattal élhet.

Intézmeényi 6vo, védod eldirdsok
Minden dolgozdnak ismernie kell az intézmény Munka- és Tlzvédelmi Szabélyzatat,

Munkahelyi Kockazatfelmérés Elemzés és Kezelés, valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a

menekiilés utjat.

Intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik, részben kdzpontilag,
részben szervezeti egységenként. A koOzponti ligyiratkezelést, és a szervezeti egységek
ligyiratkezelését az intézmény Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza. Az intézményi
dokumentumok (szemé€lyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsira csak az igazgatd, vagy
helyetteseinek engedélyével keriilhet sor.
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Intézmeény helyiségeinek hasznélati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiileteit s helyiségeit az igazgaté esetenként bérbe adhatja (rendezvények,
kills§ szolgéltaté, stb.), mely hasznilati dijanak kiszamitisit az Onkoltség-szamitasi
Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény minden dolgoz6ja és elldtottja felelés a kdzdsségi tulajdon védelméért, a
telephely tisztasdgdnak megérzéséért, takarékos fizemeltetéséért, a tiiz- és balesetvédelmi,
valamint a munkavédelmi szabdlyok betartdsaért. A berendezéseket, és eszkdzoket az
intézmény teriiletérdl kivinni csak igazgatéi engedéllyel lehet. Minden dolgozé felelds a leltar
alapjan 4tvett felszerelések, eszkdzok, egyéb anyagok gondos tdrolasaért és meglOrzéseért.

Koteles azt ellenbrzéskor, leltarozaskor, selejtezéskor bemutatni.

VI.2. Bels6 szabalyzatok
Az igazgaté az intézmény vezetdtestiiletével kézbsen koteles kidolgozni és aktualizalni a
hatalyos jogszabadlyoknak megfelelden a belsd szabalyozasi rendszert.
Az intézmény milkddésének feltétele, hogy feladatai ellatasdhoz, valamint a szolgéltatisok
nyujtasihoz sziikséges szabdlyzatok a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden rendelkezésre
alljanak.
Az intézményben hasznélatos bels¢ szabalyzatok, amelyek az SZMSZ fliggelékét képezik, a
kovetkezok:

1) A kozérdekil adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, illetbleg a

ktelezden kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozatalanak rendje

2)  Adatvédelmi és Szamitastechnikai Szabalyzat

3)  Anyag- és Eszkdzgazdalkodasi Szabdlyzat

4)  Anyaggazdalkodasi és Raktarozasi Szabalyzat

5)  Belfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak Szabalyzata

6)  Beszerzési Szabalyzat

7)  Bizonylati Szabalyzat — Bizonylati album

8)  Esélyegyenl6ségi Terv

9)  Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

10)  Elelmezési Szabalyzat

11)  Ellendrzési nyomvonalak

12)  Erdekképviseleti Forum Miikddésének Szabalyzata

13)  Felesleges Vagyontirgyak Hasznositdsanak, Selejtezésének Szabélyzata
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14) Fenntarthatésagi Terv

15) FEUVE Szabilyzat (Folyamatba épitett elozetes €s utdlagos vezet6i ellendrzés)
16) Gazdalkodasi Szabalyzat (Ko&telezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés)
17)  Gépjarmiivek Koltségelszamoldsanak Szabélyzata

18) Gybgyszerkezelési Szabalyzat

19) Hulladékkezelési utasitas

20) Iratkezelési Szabalyzat

21) Kockézatelemzési- €s kezelési Szabalyzat (Gazdalkodasi)
22) Kozalkalmazotti Szabélyzat

23) Kozbeszerzési Szabdlyzat

24) Leltarozasi és Leltarkésziteési Szabalyzat

25} Munka- és véd6éruha Szabalyzat

26) Munkahelyi Kockézatfelmérés Elemzés €s Kezelés

27) Munkavédelmi/ Munkabiztonsagi Szabalyok

28) Nemdohanyzok védelmének szabélyzata

29)  Onkoltség-szamitasi Szabalyzat

30) Pénzkezelési Szabalyzat

31) Reprezentacios Szabalyzat

32) Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje

33) SzéAmlarend-szdmlakeret

34) Szamviteli politika

35) Tizvédelmi Szabalyzat

36) Ugyrend

37) Vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatinak Szabalyzata

VL.3. Beruhazasok lebonyolitiasival kapcsolatos eljarasrend
Az intézmény miikidéséhez szilkséges beszerzés az igazgaté jovahagydsaval torténik. A
szervezeti egységek intézményei részére torténd beszerzések szakmai teljesitésének igazolasat

az adott intézmény vezetdje végzi.
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VI.4. Kikiildetések elrendelése

Az intézmeny dolgozéi szakmai tovabbképzésen, egyéb szakmai konferencidkon vald
részvétele, valamint egyéb intézményi céli utazasi koltségtéritése belfoldi kikiildetési
rendelvény alapjan kifizetésre keriill. Az utazds autébusszal, vonattal, sajat gépkocsival
engedélyezett. Tobb személy egyidejli utazdsa esetében — az igazgato elbzetes engedélyével —

az intézményi gépjarmit hasznilata vehetd igénybe, melynek kiltségét az intézmény viseli.

VLS. Reprezenticid

Az intézmény reprezentacios koltsége az id6sek napi és egyéb rendezvények szervezésének

alkalmaval meriil fel.

VL.6. Vezetékes és mobiltelefon hasznilat

Az intézmény tulajdonat képezé vezetékes és mobiltelefon hasznalatit belsd szabélyzat
tartalmazza. A mobiltelefonok hasznilata csak hivatalos ligyek intézésére engedélyezett,
magénhivds nem kezdeményezhetd. A kerctosszeg tillépése esetén a dijfizetés a

munkavallalét terheli.

A sajat tulajdoni telefonon t6rténd magin telefonbeszélgetések a munka szinvonalat
ronthatjdk, valamint a munkaidé védelmét sértik. A dolgozd koteles a munkajat munkaiddben

elvégezni, s csak a legsziikségesebb magéntelefonokat fogadni, maganhivast kezdeményezni.

VL.7. A munkavallalék altalanos kdrtéritési felelossége

A munkavéllalé a munkaviszonybol szdrmazé koételezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jéart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhat6. A kart,
valamint az okozati 6sszefliggést a munkaltatonak kell bizonyitania. A kartérités mértéke nem
haladhatja meg a munkavélialé négyhavi tavolléti dijanak Ssszegét. Szandékos vagy stlyosan
gondatlan karokozés esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kért, amelynek bekdvetkezése a kéarokozds idején nem volt
eléreléthaté, vagy amelyet a munkiltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol

szdrmazott, hogy a munkadltato kérenyhitési kitelezettségének nem tett eleget.
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Kar osszegének a meghatarozasa
Figyelembe kell venni:
e amegrongalt targy kijavitasara forditott kiadast (lizemviteli kdltséget is),
e ajavitas ellenére fennmarado értékcsokkenést,
e ha a tirgy megsemmisiilt, vagy hasznalbatatlanna valt, illetve elveszett, akkor a

karokozas idépontjaban érvényes fogyasztoi arat.

A munkiltatét a kartérités esedékessé valasatél kamat illet: meg, A kamat mértékét az
esedékességkor hatdlyban 1évé jogszabalyi rendelkezések hatdrozzdk meg. A részletes
szabalyokat a Ptk. 6:518-534.§ szabélyozza.

VI.8. Az intézmény 4ltal nyijtott juttatasok kore

Az intézmény a munkavéllalok részére - munkavégzéshez kapcsolédéan - juttatdsokat

biztosit.

Munkaruha
Az intézmény a dolgozdk részére koltségvetési elbiranyzata terhére munkaruhat biztosit, A

munkaruha juttatdsra jogositdé munkakdroket, kihordasi idét a Munkavédelmi Szabélyzat

tartalmazza.
A dolgozo a kizalkalmazotti jogviszony megszlinésekor a kihordési id6 hatralévé hanyadanak
megfeleld dsszegben koteles a munkaruhat megvéltani.
A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:
e elhaldlozds esetén,

e az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor.

A munkaruha karbantartasarél (mosas, tisztitas, javitas) a dolgoz6 koteles gondoskodni, ezért

kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Védoéruha

A kozalkalmazott szdmara a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor védoruhat kell
biztositani a mindenkor hatialyos Munkavédelmi Szabalyzatban meghatirozott munkakdrsk
esetében. A védbruha karbantartasardl, cseréjérél az intézmény koteles gondoskodni.

73



Védiruha elhasznalodas, megrongdlddas esetén azonnali cserét igényel, amely bejelentéséért

a dolgozo felelés. A munkéltat6 a véddruha azonnali cseréjérdl koteles gondoskodni.

Intézményi étkezietés

Az intézmeény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellenében a kedvezményes étkezés
igénybevételére. A fizetendd téritési dijra vonatkozé szabéalyokat az Elelmezési Szabalyzat
tartalmazza. A kedvezményes int€ézményi étkezés lehetdsége pénzbeli étkezési hozzdjarulasra

nem valthato be.

llletmény (fizetési) elbleg

A dolgoz6i juttatasok keretén beliil adhaté egyéb segélyezési forma az illetményelSleg. Az
eldleg kifizetése kérelem alapjan torténik, melyet az igazgaté engedélyez. Az igényelhets
legmagasabb §sszeg: a mindenkori minimalbér legfeljebb 90 %-a, maximum 90.000 Ft,
melyet a dolgozé 6t havi részletben koteles megfizetni. A felvehetd 6sszeg meghatirozasanal
egyéb esetekben az igazgaténak mérlegelési joga van. Eldleget havonta maximum 15 £ vehet

igénybe.
Béren kiviili juttatds
Az intezmény munkavallal6i részére - a koltségvetés fliggvényében —~ béren kiviili juttatast

biztosit. Koltségvetési fedezet hianyaban az intézmény a fizetéstdl eltekinthet.

Temetési segély

Az intézmény a kozalkalmazott kézeli hozzitartozéjinak haldla esetén temetési segélyt
folyosit. A segély Gsszege: a mindenkori minimélbér legfeljebb 10 %-a, maximum 10.000 Ft.
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VIL. ZARO RENDELKEZES
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat Oroshéza Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének
jovahagyasét kvetéen 2017. januar 01. napjan 1ép hatalyba.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a
158/2016. (V.30.) K.t. szamu hatarozattal jévahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Oroshéza, 2016. november 8.

Bogarmné Kiss Ildiké

igazgato

Zaradék:

A jelen Szervezeti és Milkdési Szabalyzatot Oroshdza Varos Onkormanyzatinak Képviseld-
testilletea ......cooevvvnvinnnis K.t. hatarozatdval jovdhagyta.

David Zoltan
polgarmester
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) 1. szamu melieklet
Oroshéza Varos Onkorményzat Egységes Szociélis Kozpont szervezeti felépitése




2. szamu melléklet

Az intézményben vagyonnyilatkozat — téteii kotelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLIL t6rvény 3. § alapjén
az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdorék:

Igazgat6 (a vagyonnyilatkozat a fenntartonal talalhato),
Szakmai igazgatohelyettes,

Gazdasagvezetd, (a vagyonnyilatkozat a fenntartonal talalhato),
Bentlakésos- és Atmeneti Ellatasok Egységvezetde,
Nappali- és Alapellatasok Egységvezetdje,
Munkahelyi vezetdk,

Elelmezésvezetd,

Gazdasagi tigyintézok,

Foglalkoztatas szervezd €s pénzkezeld,

Analitikus kényveld,

Pénziigyi ligyintézo,

Pénztaros,

Gondozotti szocialis ligyintézo,

Szocialis segitd,

Fokonyveld,

Raktéros.



