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Targy: Az Oroshaza Varos Onkorméanyzat Egységes Szocialis Koézpont
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak jévahagyasa, engedélyezett
létszamkeretének ndvelése

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Oroshdza Véaros Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kézpont a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen a szakmai létszamra vonatkozoan médositani kivanja az
intézmenyre vonatkoz6 Szervezeti és Mik&dési Szabalyzatot.

1. Szervezeti felépités, l1étszamsziikséglet

A Bentlakasos- és Atmeneti Ellatasok Egységén bellll miikédé Platan ldések Otthona
és az Ezist Fenyd ldések Otthona dolgozéi létszama 2-2 {6 takaritéval kerline
emelésre, ezaltal az engedélyezett allashelyek szama 88 forol 92 fére valtozna. A
létszamemelést a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai
feladatairél és mikodésik feltételeirél sz6l6 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 2. szamu
mellékletének kiegészité szabalyai indukaljak. E szerint 1000 m? takaritando feliiletre
1 f6 takarité alkalmazasa szikséges.

A Platan Idések Ofthonaban jelenleg 5 & takaritét alkalmazunk, kb. 6800 m?
takaritando felliletre. Tehat 2 6 takarité alkalmazasara lenne még sziikség.

Az Ezist Fenyé Id6sek Otthonaban jelenleg 3 6 takaritd gondoskodik a kdzel 4500 m?
takaritando feliilet tisztan tartasar6l. Tehat 2 f6 takarité alkalmazasara lenne még
szukség.

A Nappali-és Alapelldtdsok Egysége esetében szlikségessé valik a hazi
segitségnyljtasban dolgozé szocidlis gondozd létszam emelése a 2016. évi
jogszabalyi valtozasok kévetkeztében. Ennek érteimében 1 f6 gondozéné 5 f6
szemelyi gondozasban részesllé ellatottat gondozhat. A rendelkezésre 4ll6 dolgozéi
létszam miatt vardlista felallitasa volt sziikséges. Az Oreg Télgy Kiub és a
Gydngyvirag Klub szakmai l1étszama 1-1 f6 szocilis gondozdvail névekedne.

A Kisharang Bolcsdde intézményben a jogszabalyi létszamelbirasok alapjan tovabbi 1
f6 kisgyermeknevel6 és 0,5 fé takaritd alkalmazdsa szilkséges. A 15/1998. NM
rendelet 1. szamu melléklete meghatérozza, hogy 5 vagy tébb gyermekcsoport esetén
tovabbi 2 f6 kisgyermeknevelé alkalmazasa sziikséges.

Jelenleg 7 csoport mikédik 15 f6 dolgozéi Iétszammal (csoportonként két 6
kisgyermeknevelé alkalmazasat irja eld a jogszabaly), igy sziikséges tovabbi 1 f&
kisgyermekneveld felvétele.

A Kisharang Bolcséde palyazat Otjdn torténé atalakitdsédnak eredményeként
kialakitasra keriilt a hetedik csoportszoba az intézményben. Jelenleg 3 fé takarito
gondoskodik a 7 csoportszoba takaritasardl, igy sziikséges a takarit6i 1étszam tovabbi
0,5 fovel térténé bovitése.

E szervezeti egységben az engedélyezett allashelyek szama 58 férél 61,5 fore
emelkedne.

2. Az Egységes Szocidlis Kézpont dolgozoi létszamadatainak osszesitéseben az
engedélyezett létszam 180 férél 187,5 fére emelkedne a Bentlakasos- és Atmeneti
Ellatasok Egysegén belill 4 f6 emelésével, és a Nappali-és Alapellatasok Egységén



beltl 3,5 fé6 emelésének kdvetkeztében.

3. A Gazdalkodas Szabalyai modositasra keriiltek az Onkéntes Magannyugdij Pénztar
vonatkozaséban. Az intézmény munkavallaléi részére - a koltségvetés fuggvényében
—~ a fent emlitetett befizetés helyett, beren kivili juttatast biztosit.

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi lll. tv. 92/B. §.
meghatarozza, hogy a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmény allami
fenntart6ja jévahagyja az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat.

A mobdositott rendelkezések terjedelmére tekintettel indokolt 0j Szervezeti és
Milkédési Szabalyzat jovahagyasa, melynek hatalybalépésével egyidejileg a
jelenieg hatdlyos szabalyozas hatalyon kivi! helyezésre kerdil.

Az elébbiekben foglaltak alapjan kérem a Tiszteit Keépviselo-testlletet, hogy a
kovetkezd hatarozati javaslat szerint Oroshdza Véaros Onkormanyzat Egységes
Szocialis Kézpont Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatat jovahagyni sziveskedijen.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat szbévege, mely a hatarozati javasiat 1.
mellékletét képezi, annak terjedelmére tekintettel nem kerll kikildésre, de az
megtekintheté Oroshaza varos honlapjan a képviselb-testiileti elSterjesztések kdzoit,
valamint irasban az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (5900 Oroshaza, Szabadsag tér
4-6.) foldszinti 2. irodaban.

Hatarozati javaslat:
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, mint fenntarté

1.)dont amdl, hogy 2017. januér 01-t6] az Oroshaza Varos Onkormanyzat
Egységes Szocialis Kbzpont engedélyezett |étszamkeretet (allashelyeit) 187,5
fében hatarozza meg,

2.) Oroshaza Véros Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kozpont jelen hatarozat
mellékietét képezd, 2017. januar 01-t6l hatalyos Szervezeti és Mikdodési
Szabalyzatat jévahagyia,

3.) felhatalmazza a Polgarmestert a 2.) pont szerinti Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat alairasi zaradékkal térténd ellatasra.

Végrehajtasért felelds:
David Zoltan polgarmester a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat alairasi
zaradékkal torténé ellatasaért
Bogamé Kiss lldiké igazgat6 a sziikséges intézkedések megtételéért
Godar Andrea irodavezeté az 1.) pontban foglaitak 2017. évi kéltségvetési
fedezetének biztositasaért

Hataridé: jovahagyas utan azonnal, illetve értelem szerint folyamatosan

QOrecshaza, 2018. november 30. m

David Zoltan
polgarmester
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1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1.1. Az SZMSZ célja
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja: az intézmény jogszerii

miiksdésének biztositdsa, a szocialis munka zavartalan miikodésének garantalasa, a Szocislis

es Gyermekvédelmi térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa.

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

rendjét €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal més hatiskdrbe.

1.2. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

*

az intézmény valamennyi munkavallal6jara,

az intézményben mikodé érdekképviseleti szervekre és kdzdsségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre,

a hozzatartozékra,

az intézménnyel kapcesolatba keriild egyénekre, kliensekre,

az intézménnyel kapcsolatban 1év6 kiilsd szolgaltatdkra,

az intézménnyel szerz8déses jogviszonyban all6 szolgaltatdkra, véllalkozokra.

L.3. Az SZMSZ jogszabilyi alapja

Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.),

A Munka Térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1, tdrvény,

A Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térvény,

A kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény,

A szocialis igazgatésrol €s szocidlis ellatisokrodl szolé 1993. évi IIL. térvény,

Az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informéciés szabadsagrél sz616 2011. évi
CXIL. térvény,

Az allamhaztartasrél sz0l6 2011. évi CXCV. térvény,

Magyarorszag 2016. évi kbzponti kdltségvetésérsl szol6 2015. évi C. torvény,

A szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény,

A gyermcekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény,



A csaladok tdmogatasarol sz016 1998. évi LXXXIV. térvény,

A fogvatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositdsarol szolé 1998. évi
XXVL tdrvény,

Egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
térvény,

A hulladékrdl szo616 2012, évi CLXXXV. torvény,

A szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL. térvény,

A munkavédelemrd] sz616 1993, évi XCIII. térvény,

Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,

A kozérdekil onkéntes tevékenységrdl szolo 2005. évi LXXXVIIL tdrvény,

257/ 2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992, évi
XXXIIL t6érvény szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol,

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast ny1jté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeir6l,

4/ 2013. (I1.11.) Korm. rendelet az dllamhdaztartas szamvitelérdl,

368/ 2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrél sz6lé torvény
végrehajtasarol,

38/ 2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhéztartiasban felmeriild egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszdmolasi modjardl,

68/ 2013. (XIL29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, &allamhaztartdsi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendérél,

29/ 1993, (IL 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocidlis ellatisok
téritési dijardl,

309/ 2014, (XI1.11.) Korm. rendelet a hullad¢kkal kapcsolatos nyilvantartisi és
adatszolgéltatasi kotelezettségrol,

92/ 2008. (IV.23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgilatardl, a
rehabiliticids alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocialis intézményckben elldtott
személyek allapotanak feliilvizsgalatarol,

89/ 1995, (VIL14.) Korm. rendelet a foglalkoztatas- egészségiigyi szolgaltatasrol,

9/ 1999, (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyajté szocislis

cllatasok igénybevételérol,



15/ 1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodédst nynjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairé] és miikodésiik
feltételeirdl,

36/ 2007. (X11:22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az cgészsegiigyi
allapoton alapulé szocilis raszorultsdg vizsgalatanak és igazoldsdnak részletes
szabalyairol,

415/2015 (X11.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartdsrél és az orszagos jelentési rendszerrél,

9/2000. (VIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovibbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarél,

8/ 2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
adatainak miik6dési nyilvantartasarol,

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

5/2006. (I1.7.) EUM rendelet a mentésrél,

18/ 1998. (VL3.) NM rendelet a fertéz6 betegségek és jarvanyok megelézése
érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésrol,

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

10/2015. (I11.30.) 6nkorményzati rendelet a szocidlis szolgaltatasokrol,

9/2016. (IV.29.) énkormanyzati rendelet a gyermekek ellatasarol,

257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet a kizalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi
XXXIL tdrvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi

agazatban torténd végrehajtasarol.



IT. KOLTSEGVETESI SZERV ADATAI

I1.1. Koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye(i)

Koltségvetési szerv megnevezése: Oroshaza Varos Onkorméanyzat Egységes Szocidlis Kozpont

Réviditett neve: OVO ESZK

Torzskonyvi azonosito: 346470

OM azonosito: 880205 (Bolcsode)

Székhelye: 5900 Oroshaza, Teréz u. 14.

Telephelye(i):

telephely megnevezése: telephely cime:
1. Platan Idések Otthona 5900, Croshéaza, Teréz u. 14.
2. Eziist Feny$ Iddsek Otthona 5900, Oroshaza, Tancsics u. 8/1.
3, Harmoénia Klub 5900, Oroshaza, Kettdssanc tér 10.
4, Fordulat Klub 5900, Oroshaza, Kettdssanc tér 10.
5. Oreg Tolgy Klub 5900, Oroshéza, Igloi u. 7.
6. Reménység Klub 5903, Oroshéza, Lorantffy u. 35.
7. Gyongyvirag Klub 5900, Oroshaza, Székacs Jozsef u. 3.
8. Oszirbzsa Klub 5905, Oroshaza, Kiss Erné u. 19.
9. Hajléktalanok Nappali Melegeddje 5900, Oroshaza, Szab6 Dezso u. 1.
10. | Hajléktalanok Ljjeli Menedékhelye 5900, Oroshédza, Szabo Dezso u. 1.
11. Hajlektalanok Atmeneti Szallasa 5900, Oroshaza, Szabo Dezs6 u. 1.
12. Vadvirag Es¢ly Klub 5900, Oroshaza, Oktdber 6. u. 39.
13. | Kisharang Bolcséde 5900, Oroshéaza, Zoldfa utca 8-10.
14. | Tanyagondnoki Szolgalat 5900, Oroshéza, Igl6i u. 7.




IL.2. A kéltségvetési szerv alapitidsival és megsziinésével osszefiigg6 rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitisdnak datuma: 1979.10.15.
A kéltségvetési szerv alapit6 okiratinak kelte és szima: 2016. november 16. /2016. (X1.16.)/1.

I1.3. A kiéltségvetési szerv irdnyitisa, feliigyelete

Alapité neve és cime: Oroshaza Véros Onkormanyzata
Alapito cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
Alapités torzskényvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1979. 10. 15.

Irdnyit6 szerv: Oroshdza Véiros Onkorméanyzata

Cim: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.

Fenntarté és feliigyeleti szerv: Oroshaza Varos Onkormanyzata

Cim: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.

IL.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kizfeladata

A szocialis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi 111 térvény szerinti szocialis
szolgaltatasok nyujtasa. A gyermekek védelmérsl €s a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6 1997, évi

XXXI. térvény szerinti bélcsédei ellatas biztositasa.

Koltségvetési szerv tipusa:
Onkorméanyzati koltségvetési szerv

Szakagazat szam: 873000 Idosek, fogyatékosok bentlakdsos ellatasa



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészim kormanyzati funkcié megnevezése

101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

101142 Szenved€lybetegek nappali ellatasa

101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatisa

102023 Id6skoraak tartés bentlakdsos ellatdsa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatisa

102031 Id6sek nappali ellatasa

1062032 Demens betegek nappali ellatasa

104031 Gyermekek bolesbdei ellitasa

104035 Gyermekétkezietés bléi.lcsc'idében,
fogyatékosok nappali intézményében

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

107030 Szocialis foglalkoztatas

107051 Szocidlis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Miikodési és illetékességi teriilet
a) iddsek otthona; fogyatékos személyek nappali ellatdsa, pszichiatriai betegek nappali
cllatdsa; szenvedélybetegek nappali ellatasa vonatkozdsdban Békés megye
kozigazgatasi teriilete,
b) boleséde; idosek klubja; hazi segitségnyujtas; tanyagondnoki szolgélat; étkeztetés;
hajléktalanok éjjeli menedékhelye, atmeneti szallasa, nappali melegeddje tekintetében
Oroshéza kézigazgatast teriilete.

IL5. A koltségvetési szerv mitkodése

Vagyon feletti rendelkezés joga
Az intézményt megilleti a tevékenységei ellatasat szolgalé vagyon szabad

kapacitdasanak hasznositisi joga, az ingatlanok elidegenitése ¢és megterhelése



kivételével. Feladatellatast szolgdlé vagyon: az épiilet és berendezései, hasznalati

eszkozei.

Villalkozasi tevékenység:
A vallalkozasi tevékenység az intézmény kiadasi eldirdnyzatinak évi 5%-4t mnem
haladhatja meg.
Rendszeresen végzett vallalkozasi tevékenység:
680001 Lakéingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése
680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, izemeltetése

Egyéb tevékenység:
Befogad6 intézmény a kozérdekl dnkéntes tevékenységet végzd személyek esetében, valamint
a kozérdekli munkat végzok, az iskolai kozdsségi szolgalatot teljesité didkok, és a

tanuloszerz6dés alapjan szakmai gyakorlatot teljesiték szamara.

10



II1. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti felépités abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

I11.1. Bentlakdsos- és Atmeneti Ellitdsok Egysége
e Platan Id6sek Otthona, 5900 Oroshéza, Teréz u. 14.
o Eziist Feny6 Id6sek Otthona, 5900 Oroshaza, Tancsics u. 8/1.
o Hajl¢ktalan ellatas
o Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye, 5900 Oroshaza, Szabé Dezsé u. 1.
o Hajléktalanok Atmeneti Szallasa, 5900 Oroshéza, Szabé Dezsé u. 1.

BENTLAKASOS- £ES ATMENETI ELLATASOK EGYSEGE
Szervezeti egységvezett 1 6
PLATAN EZUST FENYG HAJLEKTALAN ELLATAS
A IDOSEK IDOSEK HAJLEKTALANOK | HAJLEKTALANOK
MUNKAKOROK OTTHONA OTTHONA EIIELY ATMENETI
150 féréhely 74 féréhely MENEDEKHELYE SZALLASA
26 férhely 14 férdhely
1nte'zm’enyyezeto ap"olo/ [ 166 1
intézményvezeto
szocidlis gondozd 3615 18 16 - -
szocidlis, ment?]h1g1enes 355 5 2 £ 16
munkatars
foglalkoztatas szervezo- o "
pénzkezeld 216 110 ) -
szocidlis segitd - - 16 115
takarito 716 516 16
mosodai dolgozo 3fe 216 - -
konyhai kisegité 116 116
fodrisz, borbély 116
orvos heti 6 ora | heti 4 6ra heti 2 éra
Bentlakasos Ellatisi Egység dolgozoi 1étszama dsszesen: 92 16

A szakositott ellatdasi formdk céljat és feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocidlis
ellatasokrdl szo16 1993. évi IIL. térvény, valamint a személyes gondoskodast nytjto szocidlis
intézmény szakmai feladatairél és mikddésiik feltételeirdl sz6ld 1/2000. (1. 7.) SzCsM
rendelet hatirozza meg, tovabbd irdnyadoak az intézmény feladatainak ellatdsara
vonatkozdan Oroshiza Véros Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete altal alkotott hatalyos

onkormanyzati rendeletek.



ITI.1.1. Id6sek otthonai

Platan Idések Otthona

150 féréhely

Eziist Feny6 Idosek Otthona

74 férdhely
Az iddsck otthona tartés bentlakdsos ellatdst nyijté intézmény, amely teljes korli ellatist
biztosit az onmaguk ellitdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
részére fizikai, egészségi, mentdlis szilkségleteiknek megfeleléen a nap 24 6rdjaban. Az

cllatas hatdrozatlan idStartamu.

II1.1.2. Hajléktalan ellatasok

Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye

26 férdohely
Az ¢jjeli menedékhely (naponta 16" — 8 " kozott) az onellatisra, és kizdsségi egyiittélés
szabalyainak betartisira képes hajléktalan személyek éjszakai pihenését, valamint

krizishelyzetben éjszakai szalls biztositasat lehet6vé tevd szolgaltatas,

Hajléktalanok Atmeneti Szillisa
14 féréhely
Az Atmeneti Szalls 24 6rds nyitva tartdssal biztositja a hajlé¢ktalan személyek részére
e az éjszakai pihenést,
e az ctel melegitését, elfogyasztasat,
o akdzdsségi egyiittlétet,

e abectegek elkiilonitésének lehet6ségét a torvényben elirt feltételek szerint .
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1I1.2. Nappali- és Alapellitisok Egysége

Hajléktalanok Nappali Melegedéje, 5900 Oroshaza, Szabo Dezs6 u. 1
Gyongyvirag Klub, 5900 Oroshéza, Székacs J. u. 3.
o Idések/ demensek nappali ellatasa
o Héazi Segitségnyiijtas
o FEtkeztetés
Oreg Tolgy Klub, 5900 Oroshéza, Igléi u. 7.
o Idbsek/ demensek nappali ellatasa
o Hazi Segitségnyiijtas
o FEtkeztetés
Tanyagondnoki Szolgalat, 5900 Oroshéaza, Igléi u. 7.
Oszirézsa Klub, 5905 Oroshaza, Kiss Emé u. 19.
o Idések/ demensek nappali ellatasa
o Hazi Segitségnyujtas
o FEtkeztetés
Reménység Klub, 5903 Oroshaza, Lorantffy u. 35.
o Idések/ demensek nappali ellatasa
o Hazi Segitségnyiijtas
o Etkeztetés
Vadvirag Esély Klub, 5900 Oroshaza, Oktéber 6. u. 39.
o Fogyatékossaggal €16k nappali ellatdsa
o Szocidlis foglalkoztatas
Harmoénia Klub, 5900 Oroshaza, Kettéssanc tér 10.
o Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
Fordulat Klub, 5900 Oroshaza, Kettossanc tér 10.
o Szenvedélybetegek nappali ellatiasa
Kisharang Boélcsdde, 5900 Oroshéza, Z6ldfa u.8-10.
o gyermekjoléti alapszolgaltatas
o tdbbletszolgaltatas
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NAPPALI-ES ALAPELLATASOK EGYSEGE

Szervezeti egységvezetd 1 16

MUNKAKOROK

Nappali Melegeddje

és

Etkezet

I

Gybngyvirig Klub

Oreg Tolgy Klub

Szolgilat

Reménység Klub

Vadvirig
Esély
Klub

ul
Szocialis
Foglalkoz

Kisharang Bolcséde

nappali elldctis
engedélyezett
férdhely

| Hajléktalanok

| Tanyagondnoki
N rr
N Oszirézsa Klub

férg-

T
=
3
el

35
férd-
hely

[ ]
o

férd-
hely

£| Harménia Klub

férd
hely

2| Fordulat Klub

férd-
hely

=l
&
gq—:',:';d\

hizi segitségnyijtas
engedélyezett
IétszAm

516

MUNKAKOROK

intézményvezetd/
nappali ellatas vezetd

1 £6

16 116

116

115

116

118

szocialis gondozd
/dub/

116

16 - 118

116

3f6 | -

foglalkoztatas segitd

- 116

szocialis gondozd
/hsny/

0,518

szocialis segitd

1£6

terapias munkatérs

szocialis,
mentilhigiénés
munkatirs

116

0,518

tanyagondnok

- 215 -

kisgyermekneveld

orvos

takaritd

116 -

Nappali Ellitdsi Egység dolgozéi 1étszima Gsszesen: 61,5 £6

II1.2.1. Hajléktalanok Nappali Melegedije

36 férdhely
A nappali meleged® naponta 8" — 16 "koz6tt, hajléktalan személyeknek biztosit Ichetéséget:

o kozosségi egyiittlétre,

e pihenésre,

e személyi tisztalkodasra,

e személyes ruhdzat tisztitisara,

* ételmelegitésre, elfogyasztasra.
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I11.2.2. 1dések Klubjai
Gyongyvirag Klub 30 férdhely
Oreg Télgy Klub 30 ferdhely
Oszirézsa Klub 25 féréhely
Reménység Kiub 30 férohely

Az idbsek/demensck nappali ellatasat biztositd intézmények célja és feladata az ellatasban
részesilé személyek részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfelel6d, napi

¢letritmust biztositd szolgaltatas nyajtasa.

Idések nappali elldtisa
Az Iddsek Klubja szolgaltatasai
o cgészsegligyi ellatashoz vald hozzéjutas segitése,
o hivatalos iigyek intézése,
e é&letvezetési tanacsadas,
o szabadidds programok szervezése,

s igény szerint étkeztetés biztositasa.

Demensek nappali ellatasa

A demens személyek nappali ellatasat biztosité intézmények elsGsorban a sajat otthonukban
é16, szocialis és mentalis timogatasra szoruld, 6Snmaguk ellatdsara részben képes idéskortak,
illetve enyhe/kdzépsulyos demencidban szenvedd személyek napkdzbeni gondozésdban nyijt
segitséget. A gondozds komplex tevékenység alapjan torténik, igazodva az ellétott egyéni
képességeihez, igényeihez, sziikségleteihez, a fenndllé demencia fokahoz.

A nappali ellatas részeként miikédé csoportot az idokoruak koéziil vizsgalat — Mini-Mental
Teszt — és pszichidter szakvéleménye alapjan enyhe, illetve kozépsilyos demencidban

szenvedok alkotjak.

Hizi Segitségnyujtas

Gyongyvirdg Klub 45 {6
Oreg T5lgy Klub 63 16
Oszirozsa Kiub 518

Reménység Klub 56



A szolgiltatas keretében az ellatast igénylék onallé életviteliik megtartisa mellett, sajat
kdmyezetikben kapnak szocidlis, fizikai, mentélis, gondozasi sziikségletiiknek megfeleld
segitséget.

A hazi segitségnyjtas igénybevétele

Hazi segitségnytijtas igénybevételét megel6zden vizsgalni kell a gondozasi szilkségletet.
Ennek keretében megéllapitasra keriil, hogy az ellatist igénylé szocidlis segitésre, vagy
személyi gondozasra jogosult, tovidbbi megallapitdsra keriil a napi gondozasi sziikséglet

mértéke is.

Etkeztetés
*  Olyan szocidlisan raszorult személyeknek nyijt segitséget a szolgéltatas, akik
onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy dtmeneti jelleggel nem képesek
biztositani a napi egyszeri meleg élelmet.
¢ FEtkeztetés formaja Az ESZK Ko6zponti konyh4jérl biztositja a szolgaltatast. Az
igénybe vevének egészségi allapota figyelembe vételével haziorvosi javaslatra diétés
étkeztetés is biztosithato.
Etkeztetés modja
° lakasra szallitassal,
® elvitellel,

o helyben fogyasztassal.

Etkeztetés szervezése, igénybevétele
* Az igénybevételhez frisos kérelmet kell benyijtani. Az igénybevételi kérelmet az
igazgat6 vagy az éltala megbizott szocidlis segitd birdlja el, aki az Oreg Tolgy Klub
(5900 Oroshédza, Igléi u. 7.) intézményében kereshets fel. A déntésrdl az igényld
irasbeli értesitést kap.

Etkeztetés rendszeressége:  hétfot6l -  vasdrnapig, vagy igény szerint.

111.2.3. Tanyagondnoki Szolgalat
A szolgaltatas két korzetben mikaddik, melynek célja: a kiilteriileten vagy egyéb belteriileten,
valamint tanydkon €l6 személyek vonatkozdsdban az intézményektél vald tavolsag

hitranyainak enyhitése. Alapvetd szikkségletek kielégitését segitdé szolgaltatdsokhoz,
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kdzszolgaltatasokhoz, valamint egyes alapszolgaltatdsokhoz valdé hozzjutas biztositdsa,
tovabba a kizisségi szintli igények kielégitéséhez segitségnynjtas.

A szolgalat a célok megvaldsitisa érdekében Oroshdza varos kozigazgatdsi teriiletén, a
mtikddési engedélyben szabalyozott két korzetben 14t el feladatokat, kozvetleniil a Nappali-és
Alapellatasok Egységvezet6jének irdnyitisaval.

I11.2.4. Fogyatékosok nappali intézménye
Vadvirag Esély Klub
35 férohely
A fogyatékosok nappali intézményének célja:
A 16. életéviiket betdlt6tt, dnkiszolgalasra részben képes, enyhe és kdzépsilyos értelmi

fogyatékosok napk6zbeni ellatdsa, fejlesztése, szinten tartasa.

A feladatellatds érdekében a klubban
e 6-8 f8s csoportok keriiltek kialakitdsra, figyelembe véve az életkort és fejlettségi
szintet,
¢ afogyatékos személyek szamdra egyéni fejlesztd programokra épiild gyogypedagdgiai

foglalkozasokat szerveznek.

Szocialis foglalkoztatas

Engedélyezett 1étszam: 26 o
A klub szocidlis foglalkoztatas keretében munka-rehabilitacidés foglalkoztatast valdsit meg
péalydzati uton, melynek célja az ellatott személy munkakészségének, valamint testi és
szellemi képességeinck munkavégzéssel torténd megbrzése, illetve fejlesztése.
Az intézményi jogviszony Kkeretében munka-rehabiliticié formajaban foglalkoztatott
gondozottak az intézmény vezetdjével megallapodast kotnek, melyben rogzitik a

munkavégzes feltételeit.
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II1.2.5. Pszichiitriai betegek nappali intézménye

Harmoénia Klub

20 férdhely
A szolgaltatds célja: elOsegiteni az ellitdst igénybevevd ontevékenységét, onsegitését,
valamint a tdrsadalomba, sajat kornyezetébe vald visszailleszkedését megfelelé programok
biztositasaval.
A szolgéltatasok részeként és az eredményes szakmai tevékenység ellatisa érdekében a
szocialis szakember kapcsolatot tart az elldtott kdzvetlen kdrnyezetével és kezelBorvosdval.

A szolgaltatis nyitott, és minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetd.

I11.2.6. Szenvedélybetegek nappali intézménye

Fordulat Klub

20 férdhely
A szolgaltatas célja: specidlis segitd programok biztositasa az ellatast igénybe vevok igényei
alapjan felvildgosit6, tandcsadd, tijékoztatdé és egyéb témakordkben. A programok révén
elOsegithetd az életmaod-valtoztatas dsztdnzése, a visszaesés megeldzése.
A szocialis szakember szilkség szerint kapcsolatot tart az ellatott hozzéatartozdival,
kezelborvosaval.

A szolgaltatas nyitott, és minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetd.

111.2.7. Kisharang Boélcsode
76 férdhely
e gyermekjoléti alapszolgaltatas

e tobbletszolgaltatas

Célja és feladata:

A gyermekjoléti alapellatas keretében a boles6dei szolgaltatassal kell biztositani 3 éven aluli
kisgyermekek szakszerli gondozasat, nevelését. A bolesGde véilaija a hat 4ven al:li sajétos
nevelési igényli gyermek neveléséi, gondozésat, amennyiben az ellatashoz szitkséges tArgyi

feltételelkel rendelkezik,
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Alapszolgéltatas

napkozbeni ellatas biztositdsa a 0-3 éves kort gyermekek szamara,

gvermekétkeztetés biztositasa,

a gyermekek egészséges testi-lelki fejlédésének segitése,

biztonsdgos, baratsigos, csaladias, szeretetteljes 1égkorben, az életkornak megfeleld
kornyezetben a gyermekek szocializaciojanak, onalloé aktivitas kibontakoztatidsanak
elosegitése,

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

segitése, €életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

Tébbletszolgaltatasok
A boleséde az alapfeladatin kiviil igény szerint tObbletszolgaltatasokat is biztosit a

kisgyermekek szamdra. A szolgaltatisok:

[dészakos gyermekfeliigyelet

A szolgaltatis keretében cél segitséget nyljtani a GYED - en 1évd édesanydknak
napkdzbeni hivatalos és egyéb ligyek intézéséhez. A gyermekfeliigyelet a bdlesddében
kiilon — idb6szakosan — megszervezett csoportban, vagy flires férOhely esetén a
bolcsbdei csoportban, szakképzett munkatarsak kozremikddésével keritl biztositasra.
Jatszdesoport biztositasa

A Dboles6dei ellatasban nem részesiilé kisgyermekek sziilével egyiitt bdlesddei
kornyezetben és nyitvatartdsi idében jatszhatnak, egydttal megismerkedhetnek a
kornyezettel és boles6dés koru tarsaikkal.

Sé-terapia

A bolesddel ellatdsban nem részesiilé gyermekek, esetleg felndttek szdmara is

lehetdség nyilik a so-terapia szolgéltatas igénybevételére.
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IT1.3. Gazdasagi- és pénziigyi részlegek
Az intézmény folyamatos mitkédéséhez jarulnak hozza hattértevékenységeikkel. Biztositjdk a
gazdasdgi, adminisztracios, étkeztetési, mlszaki és egyéb feladatok ellatasat.

s Gazdasigi részleg 5900 Oroshiza, Teréz u. 14.

e Miiszaki részleg 5900 Oroshéza, Teréz u. 14.

» Fo6z6konyha részleg 5900 Oroshaza, Teréz u. 14.

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

gazdasagi ligyintézo 416 -
tgyviteli tigyintéz6 516 -
élelmezésvezetd - - 116
szakacs - - 8 16
konyhai kisegitd - - 98
miiszaki csoportvezetd - 116 -
karbantarto6 - 3fo -

A részleg dolgozoi létszama odsszesen: 31 5

II1.3.1. Gazdasagi részleg
A részleg feladata az intézmény teljes adminisztracids, konyvelési, nyilvantartasi, és egyéb

gazdalkodassal Osszefliggé tevékenységének ellatdsa.

Feladatai:
e pénziigyi gazdalkodas,
* gazdasagi ligyintézés,
e  anyag- és eszkézgazdalkodas,
»  human-eréforrds gazdalkodis,

e ¢lelmezés-szervezés.

Az intézmény gazdilkoddsa a szamvitelr§l sz6l6 2000. évi C. torvény, az dgazati torvények,
adojogszabalyok, valamint a helyi 6nkorméanyzat koltségvetési rendeletében foglaltak szerint
torténik.



I11.3.2. Fé6z6konyha részleg

Kozponti konyha

A konyha engedélyezett adagszdma 600. Ennck alapjan az int€ézmény egységei, részlegei
szaméra igény szerint késziti a napi haromszori, illetve idések otthona esetében a napi 6tszori
élelmet. Onkormanyzati rendeletben szabalyozott nyersanyagnorma alapjan biztositja az
ellatottak és a dolgozok életkori sajatossdgainak megfeleld tapanyagszikségletet, valtozatos
és egészséges étrend elbtérbe helyezésével. A normdl étrenden kiviil sziikség szerint orvosi

javaslat alapjan biztositja a sziikséges diétat az étkezdk részére.

Bolcsddei konyha
A bdlcs6éde 0nalld konyhaval rendelkezik, napi négyszeri gyermekétkeztetést biztosit a
mindenkor engedélyezett féréhelyszam alapjan, valamint szlikség szerint specidlis diétat nyjt

a gyermekek szamara gyermekorvosi javaslat alapjan.

I11.3.3. Miiszaki részleg

A miszaki részleg munkatarsainak feladata az ESZK intézményeiben elvégzendd
karbantartasi, festési, viz-gazszerelési, komiives munkdlatok elvégzése, technikai eszkoézok,
berendezések karbantartdsa, javitisa. Napi munkabeosztds szerint gondoskodnak az

intézményben ellatottak gépkocsival torténéd szallitasarol.

I11.4. Az Egységes Szocidlis Kézpont dolgozdi 1étszaimadatainak dsszesitdje

SZERVEZETI EGYSEGEK ES LETSZAM
RESZLEGEK
OVO ESZK igazgatd 1£5
OVO ESZK igazgatdhelyettes 115
OVO ESZK gazdasigvezetd 116
Gazdasagi részleg 916
Fézokonyha részleg 18 16
Miiszaki részleg 4 16
Bentlakasos-és Atmeneti Ellatasok Egysége 92 16
Nappali-és Alapellatisok Egysége 61,5 [6
Osszesen: 187,5 16
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IV. AZ OVO ESZK VEZETOI ES BEOSZTOTTI FELADATAI

Az intézmény szervezeti egységei és a gazdasigi- és pénziigyi részlegei mellérendeltségi
viszonyban mikddnek. Minden szervezeti egység rendelkezik 6nillé szakmai vezetéssel. Az
intezmény szervezeti egységeinek, részlegeinek részletes szabalyozdsit az Ugyrend

tartalmazza.

IV.1. Vezetdi szintek és a vezetéi testiilet
1. szint: Igazgaté
2. szint: Szakmai igazgatéhelyettes
Gazdasigvezetd
3. szint: Szervezeti egységvezetok
Bentlakésos-és Atmeneti Ell4t4sok Egysége
Nappali-€s Alapellatasok Egysége

A vezetdi testiilet tagjai és feladata
A kozbs igazgatdsn integralt intézmény vezetését, az intézményegységek munkajanak

dsszehangoldsat a vezet6i testiilet tagjai végzik.

A vezetdi testiilet tagjai
Igazgat6
Igazgatéhelyettes
Gazdasagvezetd
Bentlak4sos- és Atmeneti Ellatasok Egységvezetdje
Nappali- €s Alapelldtasok Egységvezetdje

A vezet6i testiilet feladata
* folyamatosan koordinélja az intézmény egységeiben folyé munkat,
»  dontések el6készitése a zavartalan intézményi miksdés érdekében,

® az intézmeny, valamint a szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis és konkrét

tennivaléinak megbeszélése,

o tajeckozodik és ellendrzi a szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajat,
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1V.2. Vezet6k feladatai, helyettesités rendje

IV.2.1. Igazgaté feladata
Az intézmény felelds vezetOie az igazgatd, akinek jogéllasat a magasabb vezetdé beosztas
cllatasara kinevezett kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzak meg.
Az igazgato feladatkorében gyakorolja a munkaltatéi jogokat, felel a szakmai munkéért, az
intézmény ellenérzési, értékelési rendszerénck miikddéséért. Szervezi a szakmai feladatok
ellatasat, felelds a munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért. Képviseli
az intézményt.
Daont:
e az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly a
hataskorébe utal,
o cllatotti jogviszony 1étesitésérél/megsziintetésérdl; az ellatast igényld, az ellatott vagy
a téritési dijat megfizetd mas személy altal irdsban vallalt, a megallapitott személyi
téritési dijnal magasabb dsszegh téritési dijfizetés felajanlasanak elfogadasardl.
Az igazgatd kizar6lagosan jogosuit:
* a munkaltatéi jogok teljes korii gyakorlasdra a vezetd munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalok esetében,
e kivételt képez a gazdasigvezetdé esetében a megbizas (kinevezés), a megbizas
visszavonasa (felmentes).
egyéb munkavéllalok esetén pedig az aldbbi munkéltatéi jogok gyakorlasara:
* jogviszony létesitésére, megsziintetéscre,
o fizetési eldleg engedélyezésére,
o fizetés nélkiili szabadsig biztositasara,
e tanulmanyi szerz6dés megkstésére,

e azintézmény nevében kitelezettségvallaldsra, illetve azzal mas személy megbizasara.

1V.2.2. Szakmai igazgatohelyettes feladata

Az igazgatd munkijat szakmai igazgatohelyettes segiti, aki Ondlléan végzi a munkakdri
leirasdban foglalt szervezési, iranyitasi, ellenérzési feladatokat. Az igazgatét annak
tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti azzal, hogy munkaltatéi kérdésekben, anyagi

felelosséget érintd ligyekben csak azonnali intézkedést kivand esetekben hozhat dontést.
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Munkéjat az igazgaté kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladatainak ellatasaért feleldsséggel és beszémoldsi kotelezettsépgel tartozik az
igazgatonak.

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

Az igazgatd iranyitasival - vele egyctértésben - tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli
az intézmény szakmai munk4jat.

Az igazgat6 kérésére felméréseket, elemzéseket készit &s készittet.

Részt vesz az intézmény altal benyujtott palyazatok elkészitésében.

Segiti a gazdasagvezetd munkdjét az intézmény vagyontargyainak védelmében.
Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész miikdésére és minden alkalmazott
munkdjara vonatkozik.

EllenGrzési tapasztalatait, €szrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az
igazgatomak,

Az igazgat$ akadalyoztatisa esetén ellatja annak helyettesitését, szervezi és ellenérzi a
szakmai munkat,

Rendszeresen keépviselteti magdt a vezetGi munkaértekezleteken, részt vesz az
intézmény miikddésének és koordinalasinak folyamataban, beszamol az intézményben

foly6 szakmai munkarol.

IV.2.3. Gazdasdgvezeti/részlegvezetd feladata

Felelos a koltségvetési és gazdalkoddsi terv, beszamoldk, adatszolgaltatisok
helyességéért, a szdmviteli, pénziigyi, add és tirsadalombiztositasi jogszabalyok
betartasaért, az intézményi koltségvetés tervszeril, gazdasagos felhasznalasaért.

Felel a téritési dijak megéllapitisaért - a feliigyeleti szery iranymutatasainak
figyelembevételével -, a befizetések ellendrzéséért.

Megszervezi az elldtdsokat érinté jogszabalyok altal eldirt dokumentacick, a tamogatisok
felhasznalasanak ellen6rzését.

Kozvetlentl iranyitja és ellentrzi az al4 tartozo részlegek munkajat.

A hatalyos pénziigyi, gazdasigi torvények és rendeletek alapjan a munkakori leirdsiban
rogzitettek szerint 6nalldan végzi munk4jat.

Elltja - az igazgat6 irdnyitdsa és ellenérzése mellett — az intézmény gazdaséagi ligyeivel,
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pénz-, és anyaggazdalkodasaval kapcsolatos teenddket.

Elkésziti az intézmény kéltségvetését, a féléves és éves pénziigyl beszamolot.

Gondoskodik az éves eléiranyzatnak az intézmény érdekeinek megfeleld - az alapellatasi és
szakellatasi igényeket figyelembe vevo - litemezésérol.

Gondoskodik a rendelkezésre all6 pénzeszkéz takarékos, tervszeri, kelld idében torténd
felhasznalasarol.

Feliigyeli az intézmény ingd- és ingatlan vagyonat.

Biztositja a szocialis ellatasok mitkédésének targyi feltételeit.

Feladatainak ellatasaért felel6sséggel tartozik az igazgaténak.

Kozvetleniil felelésséggel tartozik a gazdalkodast feliigyels szervnek is.

Ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyokat, illetve kijeloli az ezeket végz6
személyt.

Megszervezi az épiiletegyiittesek karbantartasi, javitasi, feltjitasi munkalatait.

Feliigyeli az intézmény pénziigyi ¢és anyagi gazdailkodasaval kapcesolatos
nyilvantartasok és intézményi bevétel kezelését.

Rendszeresen képviselteti magat a vezetdi értekezleteken, részt vesz az intézmény
mikdésének koordinalasaban, beszamol az intézmény gazdalkodasi munkajardl.
Rendszeresen tajékoztatja az egységek vezetoit az aktualis feladatokrol és tevékenységekrol.
Elkésziti az egységében/részlegében dolgozok munkakdri leirdsait.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkét érintd jogszabalyokat, rendelkezéseket, jogszabalyi

valtozasokat.

IV.2.4. Szervezeti egységvezets (Bentlakasos- és Atmeneti Ellatasok EgységvezetSie és

Nappali- és Alapellatasok Egységvezetdje) feladata

Onalléan végzi intézményegységiikre vonatkozé szervezési, iranyitési és ellendrzési
feladatait, biztositja az intézményegység zavartalan és szabélyos szakmai miik6dését.
Eldkésziti, megszervezi és ellendrzi az egység jogkorébe utalt dontéseket.

Feliigyeli az egységében a KENYSZI rendszerbe t6rténd jelentési kotelezetiség
teljesitését.

Ervényesiti az ellatottak jogait, melyet a jogszabalyok biztositanak szdmukra, eldsegiti
az esélyegyenléség érvényesiilését.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, beszdmoldsi kotclezettséggel tartozik az
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egységében folyéd munkéarol,

Az egységében rendszeresen tdjékoztatja a munkahelyi vezetdket az aktualis
feladatokrdl.

Elkésziti az egységében dolgozdk munkakori leirasait.

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

Figyelemmel kiséri a szakmai munkat érintd jogszabalyokat, rendelkezéseket,
jogszabalyi valtozasokat.

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

Az igazgatot tavollétében, illetve akadélyoztatisa esetén a szakmai igazgatohelyettes

helyettesiti.

A szakmai igazgatOhelyettest tavollétében, illetve akadilyoztatdsa esetén a

Bentlak4sos- és Atmeneti Ellatasok Egységvezettje helyettesiti.

A gazdasagvezetd/részlegvezetSt tavollétében, illetve akaddlyoztatisa esetén az

igazgato altal kijelolt gazdasagi iigyintéz6 helyettesiti.

A szervezeti egységvezetSk tavollét, illetve akaddlyoztats esetén egymast helyettesitik.
A helyettesek csak a napi, a zokkendémentes miikddés biztositisara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetdk helyett.

A helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatisira a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott.

A kizérolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben a helyettes nem donthet.

IV.3. A Munkahelyi vezeto feladata

Az adott szervezeti egység intézményében végzi munkajat. Tevékenységét az egységvezeto

irAnyitdsaval és ellen6rzésével latjia el. Kozvetleniil felelds az intézmény szakmai

tevekenységéért, az ellatdst igénybe vevOk sziikségleteinek kieldgitéséért. Koordinalja a

szakképzett dolgozok és technikai munkatérsak tevékenységét.

Osszedllitja az adott intézmény szakmai programjat, hézirendjét.
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¢ Felligyeli az - E-képviseld dltal kijelolt - adatrégzitd munkatirsak KENYSZI
rendszerben elvégzendé adatrégzitd tevékenységét, sziikség esetén elvégzi a napi
jelentést.

s Segiti az egységvezetdt a munka szervezésében, irdnyitasban, ellen6rzésben.

¢ Koordinalja és ellendrzi az intézményében folyd szakmai munkat.

o Heti rendszerességgel irdsban tajékoztatja a feletteseit feladatairdl, tevékenységeirdl.

e Tavollétében az adott intézményben kijelolt szakképzett munkavallalé helyettesiti.

o TFeladata az intézményben folyé munka személyi, targyi feltételeinek ellenérzése,
valamint a feladatellatas szinvonalanak megtartdsa, folyamatos emelése.

e A jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak, valamint a szakma iranyelveinek
megfeleléen ellendrzi az intézmény altal biztositott ellatasokat.

¢ Folyamatosan, naprakészen biztositja az informécidéaramlast.

e Felelds a vezetdi utasitasok mindenkori végrehajtasaért.

e Feladatkérét érintd szakmai forumokon, konferencidkon részt vesz, vezetbi utasitasra
képviseli az intézményt.

o THazi segitségnyujtds dokumentacidjanak ellendrzése esetében a vezetd a
tevékenységnapl6 aldirasaval igazolja annak megfeleldségét.

e Tavollétében az adott intézményben kijeldlt szakképzett munkavallalé helyettesiti.

IV.4. Bentlakdsos- és Atmeneti EH4tdsok Egységén beliili feladatok

IV.4.1. Szociilis gondozé iranyitoi feladata

Tevékenységét az intézményvezetd apold irdnyitasaval és ellenbrzésével 6ndlldan, az ESZK
belsé szabalyzatainak, az intézmény szakmai programjanak megfeleléen és a hatdlyos
jogszabalyok figyelembe vételével végzi.

Felelds az intézménybe beosztott szakképzett és szakkeépesitéssel nem rendelkezd gondozdk
munkajaért, irAnyitisaért, ellendrzéséért, a szakmai feladatok maradéktalan és kivalé szintd
biztositasaért; az ellatottak gyogyszer-és  egészségligyl  cllatasdért; a  szakmai
kovetelményeknek, egyéni szikségleteknek megfelelé gondozasi tevékenységért; a pontos,

jogszabdlyoknak megfeleld adminisztracidért.

27



Feladata:

a gondozok munkéjanak irdnyitasa, ellendrzése,

felel6s a leltarért, kézi raktarért,

részt vesz a munkaértekezleteken, beszamol a végzett tevékenységérdl,

gondozasi tevekenységet 1at el, amennyiben a munkafolyamat sziikségessé teszi,
rendszeres kapcsolatot tart az intézményvezetd apoléval, szocialis gondozdkkal,
intézmény orvosdval, mentalhigiénés munkatdrsakkal és a foglalkoztatisban részt
vevd munkatarsakkal,

vezetl a gyégyszernyilvantartast, az orvosi viziteken segiti az orvos munk4jat,

a KENYSZI adatrogzitést napi rendszerességgel végzi.

IV.4.2. Szocidlis gondozé feladata

Munkéjat kozvetleniil az iranyit6é gondozo iranyitasaval végzi.

Feladata:

az intézmeény ellatottainak teljes korli ellatasa, illetve egyénre szabott gondozas
biztositasa,

a kulturdlt kornyezet, higiénés rend kialakitisa, személyi kdrnyezet otthonossd
tétele,

az €lelmezéssel kapcesolatos feladatok cllatasa,

az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa,

az orvos utasitasainak betartasa, szitkség szerinti apolasi teenddk ellatasa,

a dokumentacidk vezetése,

az ellatottak tarsas kapesolatinak tamogatdsa, elésegitése,

egyéni és csoportos foglalkoztatisban részvétel,

a szakképzetlen szociélis gondozé munkavégzésének feliigyelete.

IV.4.3. Szecidlis gondozé (szakképzetlen szocidlis gondozo) feladata

Munk4jat az irdnyité gondozd, illetve t&bb miiszakos munkarend esetén a miiszakban 16v6

szakképzett gondozd irdnyitasaval végzi.

28



Feladata:
e az ellatottak szlikebb kérnyezetének rendbetétele,
o alakoszobdk és kisegitd helyiségek higiénés rendjének biztositisa,
e a szakképzett gondozdk munkijanak segitése — kozremiksdés az ellatottak személyi
higiéniai sziikségleteinek kielégitésében, étkezésnél, folyadékpotlasnal.

1V.4.4. Szocialis segité (hajléktalan ellatas vonatkozasaban) feladata

Munk4jat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi. Feladata, minden olyan segitség megadisa
az ellatottak részére, amely a tarsadalomba, munka vilagiba valo reintegralasat elosegiti,

lehetdveé teszi.

Feladata:
»  segit6 munkat végez a hajléktalan kliens részére,
s gondozasi, apolasi dokumentaciot készit,
o leltart készit az ellatottak személyes hasznalati targyairol,
o avezetdbnek segitséget nyujt a téritési dij beszedésében,
e scgit a programok megszervezésében, lebonyolitasaban,

e a KENYSZI adatrogzitést napi rendszerességgel végzi.

1V.4.5. Szocialis és mentalhigiénés munkatars feladata

Munk4jat kdzvetleniil az intézményvezetd apold irdnyitasaval végzi. A jogszabalyoknak, a
belsd szabalyzatoknak, valamint a szakma iranyelveinek megfeleléen latja el feladatat.
Szervezi és elOkésziti az intézmény Ulnnepeit, rendezvényeit. Feladatkorét érinté szakmai

programokon képviseli az intézményt.

Feladata:
o segiti az ellatottak beilleszkedését a kdzosségbe, szorgalmazza a tarsas kapcsolatok
kialakitasat az intézményen beliil,
e scgiti a hozzatartozokkal valo folyamatos kapcsolattartast, igy a levelezések, valamint

a telefonbeszélgetések lebonyolitisat,
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az ellatottakkal rendszeresen kommunikaél, egyéni és csoportos beszélgetések soran a
problémaikat és kivansagaikat meghallgatja, irdsban rogziti és megoldasukat segiti,
szilkség szerint segiti az ellatottakat hivatalos iigyeik intézésében, levelezésiik
lebonyolitasaban, hivatalos helyre val6 kisérésében,

rendszeres kapesolatot tart az intézményvezet$ 4poloval, irdnyité gondozdkkal,
szocidlis gondozokkal és foglalkoztatas szervezokkel,

vezeti a sziikséges dokumentacidkat,

kapcsolatot tart civil . szervezetekkel, hozzitartozokkal, &nkéntes segitSkkel,

intézményekkel, egyhazakkal.

1V.4.6. Foglalkoztatas szervez és pénzkezeld (ajanlott munkakor) feladata

Munkéjét kozvetleniil az intézményvezetd apold irdnyitisaval végzi.

Feladata:

az cllatottak részére rendszeres, hasznos id6toltést szervez az igények, készségek és
képességek, valamint az egészségi s pszichés allapot figyelembevételével,

az ellatottak igényeinek felmérése utin éves, havi és heti foglalkoztatasi tervet készit a
szocialis €s mentathigiénés munkatérsak kézrem(kodésével,

a demens gondozasban részesiild ellatottak részére szinten tarté foglalkozésokat tart,

a rendszeres foglalkoztatdsokkal az ellatottak részére segitséget nyijt a napi életritmus
kialakitasaban és fenntartisdban, melynek megvaldsulasét a mentalhigiénés gondozasi
lapon is rogziti,

részt vesz az egyéni gondozisi terv kidolgozasat végz6 munkacsoportban,

biztositia a nagyobb egyhdzi és nemzeti iinnepek mélto megiinneplését, ennek
keretében programokat, rendezvényeket szervez,

az aktiv foglalkoztatds ¢érdekében kapcsolatot tart  civil szervezetekkel,
maganszemelyekkel, dnkéntes segitdkkel, intézményekkel, egyhazakkal,

aktivan részt vesz a kdz0sen szervezett programokon, rendezvényeken,

elkésziti a foglalkoztatassal kapcsolatos dokumentéciot,

rendszeres kapcsolatot tart az intézményvezetd apoldval, irdnyité gondozédkkal, és

szociélis és mentalhigiénés munkatarsakkal.
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Tovabbi feladata a Pénzkezelési Szabalyzat eléirasainak megfeleléen az egészségi allapotuk
miatt pénzikkkel banni nem tudd ellitottak pénziigyeinek rendezése, feliigyelete
nyilvantartasa:

o pénziikkel banni nem tudé ellatottak pénzének kezelése,

¢ zsebpénzek, nyugdijmaradvinyok atvétele, nyilvantartasa,

e viasarlasok, kiadasok letéti iven valod nyilvantartésa, elszamolasa.

1V.4.7. Takarito feladata

Munka4jat az intézményvezets apold kozvetlen iranyitdsival végzi.

A bentlakdsos egység intézményeiben a higiénés rendszabalyok betartiasaval torténik a
lakoszobdk, kOzOsségi helyiségek, mellékhelyiségek tisztdn tartdsa, a higiénés rend

biztositasa.

Feladata:
e meghatarozott teriilet tisztan tartasa,
e ahigiénés rend biztositasa,

e HACCP dokumentacid vezetése.

IV.4.8. Mosodai dolgozo feladata
Munk4jat az intézményvezetd apold kbzvetlen irdnyitdsaval végzi.
A mosodai tevékenység keretében az iddsek otthonaiban az ellatottak személyes ruhdzatanak,
egy¢b textilidknak a tisztitasa torténik.
Feladata:
e az cllatottak ruhazatanak tisztitasa, javitasa,
e intézményi textilidk tisztitasa, javitasa,
e  védoruhak tisztitasa,

e dokumentacid vezetése.

IV.4.9. Konyhai kisegito feladata
Munk4jat az Eziist Feny6 ¢s a Platan 1d0sek Otthonaban az intézményvezetd apold kozvetien
irdnyitasival végzi.
Feladata:
s gondoskodik a konyha rendjének, tisztasdganak megtartisarol,
o betartja a HACCP és a kdzegészségiigyi elGirasokat,
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a melegitd (talald) konyhdra vonatkozé HACCP szabilyok és egyéb elbirasok,

szabalyok betartdsaval végzi munkajat,

e gondoskodik az ellatottak részére t6rténd megteritésrdl, talaldsrol, mosogatasrol,

o felelbs az atvett ételekért,

* arendelt ételmennyiség ellenérzése és a diéta biztositisa érdekében naponta egyeztet
az intézményvezetd apoloval, irdnyité gondozokkal,

e gondoskodik a melegité konyha és a berendezések megfelelé tisztantartdsarol, az

ehhez kapcsol6dé dokumentumokat kételes pontosan ismerni és vezetni.

IV.5. Nappali- és Alapellitisok Egységén beliili feladatok

IV.5.1. Szocialis segit6 feladata
Munkdjat a Nappali-és Alapellatasok Egységvezetdjének kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

étkeztetés szervezése, koordinalasa,

» ¢tkezésben részesiilék nyilvantartdsa; étkeztetésben és hazi  segitségnyfjtasban
részestlék szamara szamlik készitése,

¢ nappali ellatason beliili téritési dijak nyilvantartisa,

¢ havi elszadmolasok, jelentések készitése,

¢ afelmerilld alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

o folyamatos kapcsolattartas az idések klubja vezetbivel, hazi segitségnyjtas
gondozdival,

»  kapcsolattartas més szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel,

¢ hatalyos torvények, jogszabalyok és rendeletek nyomon kdvetése,

* hazi segitségnyljtis esetében a gondozési szilkséglet vizsgilatinak elvégzése az

igazgatd megbizasabol,

e sziikség esetén a nappali ellatas vezetd helyettesiti.

A nappali melegedében a szocidlis segitd feladata megegyezik a Bentlakisos-és Atmeneti

Ellatasok Egységénél szerepld szocialis segitd feladataival.
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IV.5.2. Terapias munkatirs/segité feladata (fogyatékkal ¢élok, pszichidtriai és
szenvedélybetegek nappali ellatasa)
Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
o fogyatékkal él0k, pszichidtriai ¢&s szenvedélybetegek kozosségi egyiittélésének
eldsegitése, programok szervezése,
¢ hivatalos ligyek intézésében segitségnyjtas,
e egyéni fejleszt6 programok készitésében részt vesz,
e 0Onallo életvitel elosegitése,

s dokumentaciok vezetése.

IV.5.3. Szocidalis gondoz6 (idések klubja) feladata

Munk4jat a nappali ellatas vezet6 kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:
o aziddsek klubjaban a napi, heti és folyamatosan végzendo feladatok ellatasa,

e aklubtagok szamara programok szervezése, lebonyolitasa,

higiénés feladatok cliatésa,

¢ adminisztracié elvégzése.

IV.5.4. Szocidlis gondozé (hazi segitségnyujtas) feladata
Munk4jat a nappali ellatas vezetd kizvetlen irdnyitasaval végzi.
Hézi segitségnyujtas keretében a szolgaltatést igényte vevd személy saiat iakékdrnyezatében
kell biztositani az 6l életviiel fenniariédsa rdekéven sziikséges ellatast.
A hazi zegitségnynijtis kereitben szocidlis segitési vagy személyi gondezasi keil nyvitard,
Szocialis segités keretéoen bizicsitani kell

a) a lakékdrnyezeti higiénia megtartasaban valé kézremikodsst,

b) a baztartasi tevékenységben valo kfzremiksdést,

¢)a veszélyhelyzetek kiajakuldsdnak wmegeldzésében é€s a kialekuvlt veszélyhelyzei

elharitdsaban t5riénd segiiségnynjtast,
d) szitkség esetén a bentlakéscs szocialis intézménybe tErténd bekSitozés segiidsét.

Személyi gondozas kereiében biztosiiani kell
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a) az cllatast igénybe vevével a segitd kapesolat kialakitasat és fenntartasat,
b) a gondozasi 4s dpolési feladatok elvégzését,

c) a szocialis segitésben felsorolt tevékenységeket.

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

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitisdval végzi.

Feladata:
* secgiti a fogyatékkal él6k kozdsségi egylittélését,
¢ fejleszté- €s szinten tartdé foglalkoztatasokat, szabadidés programokat tervez, &s
bonyolit le,

* vezeli a jogszabalyban meghatarozott 6-8 f6s gondozasi csoportot.

1V.5.6. Szocidlis foglalkoztatas segitd (szocialis foglalkoztatisban) feladata

Munkéjét az intézményvezetd kézvetlen irinyitasaval végzi.

Feladata:
e iranyitja a foglatkoztatdst,
® szervezi a munkavégzést,
e koordindlja a sziikséges anyagok beszerzését,
e megtervezi a napi tevékenységet,
e részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban,
e javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatis formdira,
* munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivéci6jét, résziikre mentalis,

segitd szolgaltatdsokat nyjt.

IV.5.7. Szocidlis, mentilhigiénés munkatirs (nappali melegedd) feladata
Munkdjét az intézményvezeté kozvetlen iranyitdséval végzi. A hajléktalan emberek ellatasat

végz$ szakmai tevékenység.



Feladata:

segitségnyjtas a hajléktalan személyek ligyeinek intézésében,
ellatotti igényck felmérése,

segitd beszélgetések lefolytatasa,

programszervezés, innepekrdl valé megemlékezés,

konfliktuskezelésben vald részvétel.

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

Munkdjat a nappali ellatas vezetd kdzvetlen irdnyitdsaval végzi. A pszichidter szakorvos

enyhe fokd és kdzépsilyos demencia korképet megallapité szakvéleményével rendelkezok

szaméara biztosit rendszeresen szervezett egyéni ¢s csoportos foglalkozdsokat, meglévd

képességek megbrzésére ¢s fejlesztésére irdnyulé programokat, mentalis gondozast,

feliigyeletet.

Feladata:

egyéni ¢s csoportos foglalkozasok,
konfliktusoldas, krizisintervencio,

egyéni gondozasi terv készitése team munkéban,
gondozasi lap vezetése,

Mini Mental State (allapotfelmérd teszt), életitinterji készités.

IV.5.9. Tanyagondnok feladata

Munk4jat a Nappali-és Alapellatisok Egységvezet6jénck kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

feltérképezi a telepiilés kiilteriileteit,

a kiilteriileteken €16k életviteli nehézségeinek megeldzéséhez segitséget nyujt,
hivatalos iigyek intézés¢hez nylljt segitséget,

egészségiipyi ellatas hozzaféréséhez nyljt segitséget,

kozremilkddik kozosségi programok szervezésében,

dokumentaciok vezetése.
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IV.5.10. Takarité feladata
Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A Nappali-és Alapellatasi Egység
egyes intézményeiben a higiénés rendszabalyok betartasaval torténik a kozosségi helyiségek,

mellékhelyiségek tisztdn tartasa.

Feladata:
+ meghatérozott teriilet tisztan tartisa,
e ahigiénés rend biztositasa,

o HACCP dokumentacid vezetése.

IV.5.11. Bilcs6dei kisgyermeknevel6 feladata
Munkdjat a Kisharang Blcsdde intézményvezet$ kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata:
e a 3 ¢ven aluli gyermekek gondozisa-nevelése, harmonikus testi és mentalis
szilksegletének kielégitése az életkori és egyéni sajétossagok figyelembevételével,
*  konstruktiv kapesolat kialakitdsa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megval dsitasa érdekében,
» agyermekekre €s sziilékre vonatkozo jogok és kitelezettségek szem eltt tartasa,
e a vonatkozo, hatdlyos jogszabédlyok értelmében dokumenticidk, nyilvantartasok
folyamatos vezetése, jelentésck készitése,

¢ megbizas alapjan a KENYSZI adatrdgzités napi rendszerességgel torténd kezelése.

IV.6. Gazdasagi és pénziigyi részlegeken beliili feladatok

IV. 6. 1. Gazdasagi részleg iigyviteli iigyintézdinek faladatai
Munkdéjukat a gazdasigvezetd kdzvetlen irdnyitdsdval végzik. A szdmldk alaki és szamszaki

ellendrzése minden tligyintéz6 feladata.
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IV.6.1.1. Fékinyvelé faladata

fékonyvi szamlak kontirozasa, konyvelése, szamitogépen vald rogzitése,
szamlakivonatok Osszeéallitasa,

koltségvetéshez, beszamoldkhoz, jelentésekhez adatszolgaltatas.

I1V.6.1.2. Pénztaros feladata

pénztéri be- és kifizetések elvégzése,
pénztari tételek kontirozasa,
ellatottak betétkdnyveinek kezelése,
hagyatéki nyilvantartas vezetése,

szigorl szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartsa.

IV.6.1.3. Anyagkinyvelé/analitikus konyveld feladata

intézményi szinten értékben tOrténd anyagkodnyvelés (élelmiszer, gdngydleg,
tisztitoszer, fenntartasi anyag),

beérkezett szallitOlevelek, illetve szdmlak alapjan értékben torténé anyag bevételezés,
a tényleges felhaszndalas alapjan az anyagfelhasznaldsok konyvelése,

étkezés téritési dijanak kiszémitdsa, szdmldzdsa (bolcsddei gyermekek, intézményi

alkalmazottak, vendégétkezések).

IV.6.1.4. Raktiros, tirgyi- és fogybeszkoz nyilvantarté feladata

anyagraktarak (tisztitoszer, fenntartasi anyag) kezelése,

anyagok bevételezése mennyiségben, szdllitdlevelek, szamldk alapjan, illetve
anyagfelhasznalasok kiadasanak lekonyvelése,

munka- védéruhak nyilvantartasa, raktarkezelés,

targyi- és fogybeszkoz nyilvantartas vezetése intézményi szinten, vasarolt targyi- és
fogyoeszkozok bevételezése, valamint a selejtezes, leltarozés lebonyolitésa,
adminisztraciés munka ellatasa,

gépelés, levelezés, iktatds, irattirkezelés,
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telefonbeszélgetések (vezetékes, mobil) havi szdmlazds utani ellenirzése, tullépések
figyelemmel kisérése, jelentés az igazgatonak,
encrgia szamldk vezetése, statisztikdk elkészitése, éves leltirozasi munkaban valé

részvétel.

IV.6.1.5. Humaneré-gazdalkodasi ligyintézé feladata

a munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos
tugyiratok elkészitése, személyi anyagok kezelése, szabadsag-nyilvantartss,
kozfoglalkoztatasban résztvevo dolgozokkal kapesolatos feladatellatas,

onkéntes munkavégzésben tavollétek nyilvantartasa,

foglalkoztatottakkal kapcsolattartas,

torvenyek, rendeletek naprakész figyelemmel kisérése,

palyazat elkészitésében vald részvétel,

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

nem rendszeres tételck feladdsa,

jelenléti ivek Gsszesitése.

IV. 6. 2. Gazdasagi részleg gazdasagi iigyintéz6inek faladatai

Munkdjukat a Gazdasagvezetd kozvetlen iranyitdsdval végzik. A szamlik alaki és szdmszaki

ellendrzése minden ligyintézé feladata.

IV.6.2.1. Pénziigyi iigyintézo feladata

*

intézményhez beérkez szamlak nyilvantartasa,

banki utalasok elvégzése,

palyazatok készitéscben részvétel, palyazati elszamolasok,
kdltsegvetéshez, beszamolokhoz, jelentésekhez adatszolgaltatas,

menetlevelek dsszesitése, izemanyag felhaszndlas elszamolasa.

1V.6.2.2. Gazdasigi iigyintézé feiadata

bankszamla kivonatokban lefiiz6tt szamlak folyamatos cllenérzése (alaki-szdmszaki),
pénztari be- és kifizetések folyamatos ellenGrzése (alaki-szamszaki),

pénztarzaras, rovancs,
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gondozotti pénzkezeld dltal a kezelt pénzes ellatottak letéti iveinek, hozza kapcsolddo
be- és kifizetések ellenbérzése negyedévente,

selejtezés, leltirozas dokumentumainak ellendrzése,

raktirkészletek, iizemanyag-elszamolasok, normativakhoz kapcsolodé  adatok
ellendrzése,

barmely teriilet ellenérzése, amellyel az igazgatd €s a gazdasdgvezetd megbizza,

1V.6.2.3. Szocidlis iigyintézd feladata

az id6sek otthonaiban nydjtott szolgaitatast igénylékkel kapesolatfelvétel, teljes kori
tajékoztatas nyijtasa,
az ellatds igénybevételéhez sziikséges felvételi eljaras lebonyolitasa,
o intézményi felvételhez sziikséges jogosultsdgok megallapitasa,
o gondozasi sziikséglet vizsgalata,
o clogondozas lebonyolitasa,
az intézménybe torténd bekoltozés eldkészitése,
intézményi jogviszony létesitésének, megszintetésének ligyintézése,
kérelmek, személyi anyagok rendszerezése, nyilvantartdsa,
férohelyek alakulasanak nyilvéantartisa,
KENYSZI rendszerbe torténd adatrdgzités és adatkezelds,
az E-képvisel6t és a gondozotti szocidlis ligyintézét szilkség esetén helyettesiti,
jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése,
szakdolgozok mitkddési nyilvantartidsanak vezetése,

adatszolgaltatasok, statisztikdk készitése.

IV.6.2.4. Gondozotti szocidlis ligyintézé feladata

folyamatos kapcsolattartas az ellatottakkal, hozzatartozokkal, torvényes képviselékkel,
az intézményi jogviszony létesitésével, megszlinésével kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasa,

hagyatéki ligyek elokészitése, lebonyolitisa,

a személyi téritési dijak megallapitasanak elokészitése,

az ellatottak részére személyi téritési dijak szamfejtése, téritési dijak beszedése,

dokumentalasa,
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s adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,
» E-képviselbséggel jaro feladatok ellatdsa, KENYSZI rendszerben torténd adatrdgzités,

e aszocialis ligyintézot sziikség esetén helyettesiti.

IV.6.3. Miiszaki részleg

IV.6.3.1. Miiszaki részlegvezeto feladata

Munkéjit a gazdasdgvezetd kozvetlen irdnyitisaval végzi. Feladata a beérkezd
munkaigénylések teljesitése, azok fontossiganak mérlegelése, az elvégzett munkalatok
ellenbrzése. A gépkocsik menetlevelénck nyilvéantartdsa, a miiszaki problémak felmérése,

javitasa, drajanlatok bekérése.

IV.6.3.2. Karbantarték (dltalanos karbantartd, kémiives, villanyszereld, festd, asztalos,)
feladata

Altalinos karbantarté
* hivatali tgyintéz¢sek, /levél feladds, kézbesités, gyogyszer kivaltasok, vasarlasok,

postai ¢s egyéb befizetések/,

» gépjarmiivek miiszaki dllapotanak, azok okmanyai érvényességének figyelése,

¢ intézményi gépjarmiivek tizembetartasa,

e szallitasi feladatok szervezése; lebonyolitésa,

e telephelyeken felmeriil6, munkakdri leiras szerinti karbantartisi munkék elvégzése,

e kapcsolattartas a telephelyvezetokkel.
Komiives

* A telephelyeken felmeriil$ épitdipari karbantartasi feladatok elvégzése.
Villanyszerelo

¢ A telephelyek elektromos rendszerének karbantartdsi feladatainak ellatasa,

o atelephelyek érintésvédelmi rendszerének elGirs szerinti rendszeres ellendrzése.
Festd

* A telephelyeken felmertils festési, mazolasi munkalatok elvégzése.
Asztalos

s A telephelyeken felmeriil6 asztalosipari munkalatok elvégzése.
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IV.6.4. Elelmezési feladatok

1V.6.4.1. Elelmezésvezetd feladata
Munkajat a gazdasagvezeté kozvetlen iranyitdsdval végzi. Koordinalja az élelmezéssel

kapcsolatos munkafolyamatokban részt vevé dolgozdk tevékenységét.

Feladata:
o (tlaptervezet készitése,
e aszikséges nyersanyag rendelése,
e élelmiszerraktar kezelése, ellendrzése,
o biztositja az ellatottak €s a dolgozok élelmezését,
e akonyhan késziilt ételek mindségének ellendrzése,
s az élelmezés — egészségligyl normak betartasa, feliigyelete,
o kozegészségligyi eldirasok betartdsa, betartatisa, azok megvaldosulasanak ellenOrzése,
o felelts a konyha vagyonvédelmeéért,
e cllendrzi a munkavédelmi elbirdsok betartisat,
o HACCP rendszer miiksdtetése,

e nyilvantartasok vezetése.

1V.6.4.2. Szakacs feladata

Munk4jat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi.

Feladata:
» az elkészitett ¢tlap alapjan a kiszabott élelmiszerekbdl elkésziti a napi ételeket,
e szervezi és irdnyitja a konyhdn zajlé munkafolyamatokat,
e verzetl a nyilvintartasokat.

Munkajat a HACCP ¢€s a kozegészségligyi elbirasok betartisaval végzi.

IV.6.4.3. Konyhai kisegité feladata
Munkajat a kdzponti konyhdjan az élelmezésvezetd és a szakics kdzvetlen iranyitdsaval

vegzl.
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Feladata:

elvégzi az élelmezésvezets ¢s a szakacsok altal rabizott feladatokat,

gondoskodik a konyha rendjének, tisztasiganak megtartasarol,

betartja a HACCP és a kbzegészségiigyi eldirasokat,

gondoskodik a megterftésrél, talalasrol, mosogatdsrél,

gondoskodik a konyha és a berendezések megfelels tisztantartisarél, az ehhez

kapcsolddo dokumentumokat kételes pontosan ismerni és vezetni.
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V. A MUKODES SZABALYAI

V.1. Az ellitasok biztositasinak altalanos rendje

V.1.1. Nyitva tartds

Bentlakasos-és Atmeneti Ellatasok Egységében:
A hét minden napjan 0 — 24 &

Nappali-és Alapellatasok Egységében
hétfd — csiitdrtdk: 73¢— 16
péntek: 73%-13 3¢

hétfétél — vasarnapig: 8% - 16 2

Bélcsdde nyitva tartasa
hétfo — péntek: 6°0 — 17%
Sziiléi igényekhez igazodva a nyitva tartds 1 6raval meghosszabbithatd.

Az egységek ettdl eltérd iddpontokban is biztosithatjak szolgaltatisaikat, ennek idokereteit az
adott intézményegységre vonatkozo6 hazirend, valamint az adott intézményben kifiiggesztésre

keriil nyitva tartasi id6 tartalmazza.

V.1.2, Hazirend
Az intézmények miikddési rendjét a hazirend szabdlyozza. A hézirend betartdsa minden
szolgdltatast igénybe vevd, valamint az intézményben dolgozd, az intézmény terilletén

tartdzkodo személy szamara kotelezd.

A héazirend megallapitja:
s az egyiittélés szabalyait,
¢ az intfzménybsl vald slidvozas és visszatérés rendjét,
= az ellatidsban részesild személyek egymas kozbtti, vaiamint a hozzatartozéikkal vald
kapecsolattartasdnak szabalyait,

» azintézménybe bevihetd szeméiyes haszndlati targyak korét,
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e az érték- ¢s vagyonmegdrzésre atvett idrgyak atvételénck és kiaddsanak szabalyait,

» aruhdzattal, textilidval, tisztalkodo szerekkel valé ellatas, valamint a ruhazat 4s textilia
tisztitasanak €s javitasanak rendjét,

= az intézményi jogviszony megszinésének szabélyait,

* azegyeni €s a kozdsségi vallasgyakorldsra vonatkozé szabélyokat,

* azintézmény alapfeladatat meghaladé programok, szolgaltatdsck kérét és tériiési dijat.

V.1.3. Szakmai program
Az OV0 BSZK. intszményei a mitkddésitkhiz a iogszabalyi el6ixdsok elapjan {1/20C0. (. 7.)
SzlsMl rendelet; 15/1958. (IV. 30) MM rendelet) szakmai programot keészitenek.

Tevekenységiiket a szakmai programek alapian végzik.
V.2, Az ellatotti jogviszony

V.2.1. Az ellitotti jogviszony Iétesitése

A személyes gondoskodést nyljté szocidlis ellatdsok igénybevétele onkéntes, amely az
cllatast igényld, vagy torvényes képviseldje kérelmére (szobell, irasbeli), inditvanyara
torténik.

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

Az ellatasok igénybevétele minden esetben az igazgat6 dontésén alapul.

Az ellatisok igénybevételének megkezdésekor az igazgatdé az ellatast igényldvel, illetve
torvényes képviselGjével megdllapodast kot, mely tartalmazza az intézmény altal nyujtott
szolgaltatasok formdjat, médjat, korét, az ellatas idGtartamat, a személyi téritési dijfizetésre
vonatkozé szabalyokat, valamint az intézményi jogviszony megsziinésére, illetve

megsziintetésére vonatkozd szabalyokat.

Kisharang Bélcs6de vonatkozisaban:

A bolcsddei ellitdsra vonatkozd jogosultsagi feltételeket a gyermekek védelmérdl! &s a
gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. torvény szabalyozza.

A bélesbde a csalddban nevelkedd 3 éven atuli gyermekek rapktzbeni ellatisdt, szekszert
gondozdsat és neveldsét bizies{io intézmény.

A bdlostdei felvételnél elényt biztositd feltételeket & Gyvt. és s helyi rendeiet mindesnkori

hatélyos rendelkezései tartaimazzak,
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A bélcs6édei ellatdas igénybevétele Onkéntes, mely a sziild vagy a tSrvényes képviseld
kezdeményezésére torténik. A 15/ 1998 (IV.30.) NM rendelet értelmében a
keresOtevékenységet folytatd vagy folytatni kivand sziild legkésObb a gyermek bolesddei
ellatdsanak megkezdését megelozd két héttel a bolesbde vezetdjének munkaltatoi igazolast
nyujt be, vagy bemutaija a leendd munkéltatdjanak igazoldsat arr6l, hogy a sziild ndla
alkalmazasban fog allni, megjelélve annak kezdé idépontjat is. Az igazgatd sajat hataskorben,
félévente/ évente munkaliatdi igazolast kérhet annak érdekében, hogy megelozze a jbgalap

nélkiil igénybevett bélesddei elhelyezeést.

Az ecllatds igénybevételének megkezdésekor az igazgatdé a szllbvel vagy torvényes
képviseldvel megéllapodast két. A dokumentum tartalmazza a Kisharang Bdlcstde altal
biztositott szolgaltatasok formait, korét, az ellatds idotartamat, a szlild jogait és kotelességeit,
és a személyi téritési dij fizetésére vonatkozo szabalyokat.
A gyermek Kisharang Bolcsédébe torténd felvételét a sziild hozzajarulisival az alabbi
személyek, illetve szervek is kezdeményezhetik:

o akorzeti védond,

e ahaziorvos, a hazi gyermekorvos,

e  a gyermekjoléti szolgalat,

e agyamhatosag.

V.2.2, Az ellitotti jogviszony megsziinése
Az intézményi jogviszony megsziinik:
e az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésével,
e ajogosult haldlaval,
e ahatirozott idejll intézeti elhelyezés esetén a megjelolt id6tartam lejartaval, kivéve, ha
az elhelyezés idOtartama meghosszabbithatd,

o amegéllapodas felmondasaval.

Felmondasnak van helye, amennyiben az elltott:
s masik intézménybe torténd elhelyezése indokolt,
¢ ahazirendet sulyosan megsérti,

e az intézményi elhelyezése nem indokolt,
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e téritési-dij fizetési kdtelezettségének nem tesz eleget.

Kisharang Bélcsédére vonatkozoan a bolesGdei jogviszony megsziinik a 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet ¢értelmében:
® ajaz 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a 36. § (2) bekezdésében
meghatarozott idépontban,
¢ b) a sajatos nevelési igényii gyermek esetén a 41. § (2) bekezdésében meghatarozott
idépontban,
* ¢)az a) ¢ésb) pont ald nem tartozd gyermek esetén, ha a harmadik életévét
* ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tlti be, az adott bolesddei nevelési év végéig,
e cb) ha szeptember 1-je és december 31-e kdzott tolti be, a kivetkezd bolesddei
nevelési év végéig,
* ha a bdlcséde orvosanak szakvéleménye (mely kialakitasat megelézi més szakember:
gyobgypedagogus, pszichologus, kisgyermekneveld, stb.) szerint a gyermek egészségi
allapota miatt bolesédében nem gondozhato, illetéleg magatartaszavara veszélyezteti a

tobbi gyermek fejlédését.
V.3. Az ellatottak képviselete

V.3.1. Lakégyiilés

A lakogylilést a bentlakdsos intézményben €16 ellatottak részére az igazgatd, a szervezeti
egységvezetd €s az intézményvezetd apolé hivija Gssze évente legaldbb egy alkalommal.
Sziikség szerint az ellatottak is kezdeményezhetik a lakogyiilés tsszchivasat. A lakogytilésrol
jegyzOkonyv késziil két példanyban, melynek egy példanya az intézményvezetd 4polondl

marad, egy példany pedig 4tadasra keriil az igazgatd részére.

V.3.2. Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleti Férum mikodését az adott intézmény vezetGje biztositja.

Az Erdekképviseleti Férum tagjainak megvalasztasa az 1993. évi Il t5rvény alapjan torténik.
Miikodését az Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata tartalmazza, mely a Hézirend
mellékletét képezi. Az Erdekképviseleti Forumrol jegyzOkonyv késziil két példanyban,
melynek egy példanya az intézményvezetG apolénal marad, egy példany pedig atadasra kertil

az igazgato részére.
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V.3.3. Klubtaggyiilés

Az idoések klubja tagjai évente egy alkalommal, vagy sziikség szerint klubtaggyiilést tartanak,
ahol a kdzosségi életet érintd témdak keriilnek megvitatasra. A klubtaggyilést az igazgatd, a
szervezeti egységvezetd hivja Gssze. Sziikség szerint a klubtagok is kezdeményezhetik a
megbeszélést. A klubtagpytilésrél jegyzékonyv késziil két példanyban, melynek egy példanya

a nappali ellatas vezetdnél marad, egy példany pedig dtadasra keriil az igazgatod részére.

V.3.4. Ellitotti Onkorményzat

A Nappali-és Alapellatasi Egységben miikodo érdekképviselet, amely a k6zdsségi élet szamos
kérdésével foglalkozik. Tagjait a klubtagok sajat kozdsségiikbdl valasztjdk. Miikddésének
szabalyait a Hazirend tartalmazza. (Id6sek klubjai, Harmoénia/Fordulat Klub)

V.3.5. Ellatottjogi képviseld

Az ellatottjogi képviseld informacidk nyijtasaval, tandcsadassal segitséget nyijt az intézmény
lakdinak, és azok hozzatartozoinak, valamint az intézmény dolgozdinak. Az ellatottjogi
képviseld a Platdn Iddsek Otthonaban havonta egy alkalommal tart {igyfélfogadist, az
intézmény arra kijel6lt helyiségében.

Az ellatottjogi képvisels clérhetdsége és az tigyfélfogadasi idépontok minden feladat-ellatasi

teriileten, lathaté helyen kifiiggesztésre keriilnek, az ellatottak tajékoztatasa érdekében.

V.3.6. Betegjogi képviseld
A betegjogi képviselé segit a betegnek panasza megfogalmazasaban, kezdeményezheti a
panasz kivizsgalasat; a beteg irasbeli meghatalmazasa alapjan panaszt tehet az egészségligyi

szolgaltatd vezet6jénél, fenntartdjanal.

V.3.7. Gyermekjogi képviseld

A gyermekjogi képvisei6é tevékenységérdl, hataskorérol, az 4aliala nydjthatd segitségadas
lehetdsegérdl és elérhetdségerdl szold irasos tajékoztaté a Kisharang Bolesdde falitjsagjara
keriil kifliggesztésre. A sziilok panaszaikkal, gyermekvédelmi bejelentéseikkel fordulhatnak

az intézmény vezetdjchez, a boleséde vezetdjéhez, a gyermekjogi képviseléhoz.
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V.4. A munkavillalékra vonatkozé 4ltalinos szabilyok

V.4.1. Kozalkalmazotti jogviszony létesitése és a munkavégzés aktalanos szabalyai
A kozalkalmazotti jogviszony a munkaltato és a kdzalkalmazott kdzott jon létre.
A kozalkalmazotti jogviszony csak azzal a kdzalkalmazottal 1étesithetd, aki igazolja (hat6sagi
erkdlesi bizonyitvannyal), hogy:

= biintetlen el6életi,

» tizennyolcadik életévét betdltotte,

* magyar allampolgarsag,

e  Dbincselekmény elkévetése miatt biintetGeljards hatilya alatt nem 4ll.
Kézalkalmazotti jogviszony — jogszabdlyban meghatdrozott kivételek esetén, palyazat nélkiil -
pélyézat Gtjan létesithetd.
A kozalkalmazotti jogviszony hatrozatlan idére torténé kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon létre. A kinevezést ¢és annak elfogadasat minden esetben irdsba kell foglalni.
A Kkinevezésben probaidé megéllapitdsa kotelezd, melynek iddtartama minimum hdrom
hénap, de négy honapnal hosszabb nem lehet. A kdzalkalmazotti jogviszony barmelyik fél
részérl indokolas nélkiil megsziintethetd probaidé alatt azonnali hatallyal.
Kozalkalmazotti jogviszony, ha torvény eltéréen nem rendelkezik, helyettesités céljaboél,
illetve meghatarozott munka elvégzésére, feladat ellatisara hatarozott idére is 1étesithetd.
E-H fizetési osztilya sorolt, a munkaltaté alaptevékenységének eliatasival Gsszefliged
munkakdrben (Ortén6 hatdrozatlan id6re sz6lé kinevezés esetén gyakornoki id6 kikotése

koételezb.

A dolgozé munkdjat a hatdlyos jogszabdlyoknak, szabalyzatoknak, belsé szabédlyoknak é&s
eloirasoknak, a felettesei utasitdsainak, valamint a szakmai elvirasoknak megfeleloen koteles
végezni.

A munkavegzes teljesitése az igazgatd éltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabalyok, és a munkaszerzédésben, a kinevezési okmanyban vagy a kozfoglalkoztatdsi

szerzbdésben leirtak szerint torténik.

A munkavallaldk feladatait a munkakéri leirds szabalyozza, és tartalmazza:
e amunkakdr megnevezését,
e amunkakdr céljat,

e amunkavégzés helyét,
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a munkavégzés idejét,

az ala-, folérendeltségi viszonyokat,
a kotelezettségek, felel0sségek korét,
a helyettesités rendjét,

a munkavéllalé jogait.

A munkakori leirdsokat szervezeti valtozas, személyi adatvaltozas, jogszabalyi valtozas,

valamint feladat-valtozas esetén modositani kell.

A munkakdéri leirasok készitéséért felelos személyek:

az igazgaté munkakori lefrasaért a fenntarto felelds,

a szakmai igazgatdhelyettes, a gazdasagvezetd ¢s a szervezeti egységek vezetdinek
munkakori leirasdért az igazgato felelds (elkészités, aktualizalas)

a munkahelyi vezetdk és beosztottjaik munkakdri leirasaért a szervezeti egységvezettk

feleldsek (elkészités, aktualizalas)

A munkakori leirasok hirom példanyban késziilnek (dolgozoi, vezetdi és személyl anyag

példanya).

Az egyes munkakorok betoltése vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel jar a 2007. évi

CLIIL torvény 3. § alapjan. Az intézményben vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel jard

munkakéréket a 2. szama melléklet tartalmazza.

Nyilatkozat — tomegtajékoztatas szabalyai

A média képviselbinek, egyéb szolgiltatoknak és szerveknek adott mindennemi

felvilagositas az intézményrol, annak milkddésérdl nyilatkozatnak min6siil.

Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozat addsra csak az

igazgats, vagy esetenként az altala ifrasban megbizott személy jogosult az alabbiak szerint:

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekére.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel, koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
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id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben, amelyekben a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevének és az igazgatonak joga van arra, hogy a megjelenés/kozlés eldtt

a kész anyagot megismerje.

Kézérdeki adatok
Kozérdek adatok megismerésére iranyuld kérelmek iigyében valdé déntés, valamint az
intézkedések megtétele az igazgatd hatiskorébe tartozik.
Kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala t6rténhet:
e az intézmények hirdetd tablain,
o ahelyi média 4ltal,
= egyéb hivatalos megkeresések alapjan.
Hivatali titok
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil — a kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adat
kivételével:
¢  az ellatottakkal kapesolatos minden adat, informacid,
o azintézmény gazdilkodasdval, belsé miiksdésével kapcsolatos adatok, informaciok,
e a munkavillalék munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapcsolatos adatai, és

tevékenységei.

V.4.2. Kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének esetei
A kbdzalkalmazotti jogviszony megsziinik:
1. akinevezésben foglalt hatdrozott id6 lejartaval,
2. akozalkalmazott halalaval,
3. amunkaltato jogutod nélkiili megsziinésével,
4. a gyakornoki idé letelt¢vel, amennyiben a kozalkalmazott ,,nem megfelelt” minGsitést
kap,
5. a prémium évek programban torténd részvétel esetén a prémium évek programrél

52016 térvény szabdlyai szerint.

A kézalkalmazotti jogviszony megszintethet:

1. ko0zos megegyezéssel,
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5.
6.

lemondassal: a kozalkalmazott a hatarozatlan idejii kézalkalmazotti jogviszonyt
lemondéssal barmikor megszintetheti. A lemondasi id6 két honap.

rendkiviili lemondassal,

felmentéssel: a munkaltaté a koézalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel akkor
sziintetheti meg, ha:

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

e g Képviseld- testiilet hatdrozata alapjan a munkaltatondl 1étszémestkkentést,
illetve 4tszervezést kell végrehajtani, €s emiatt a kozalkalmazott tovabbi
foglalkoztatasara nincsen lehetdség,

e  akozalkalmazott munkakori feladatainak ellatdsara tartésan alkalmatlanna valt,
vagy munkéjit nem végzi megfelelden,

e a kozalkalmazott a felmentés kozlésének, illetbleg legkésébb a felmentési id6
kezdetének napjan nyugdijasnak minosiil.

A kozalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel meg kell sziintetni:

e ha a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997, évi LXXXI. térvény 18. §
(2a) bekezdés a) pontjadban foglalt feltételt (megszerzi a ndk kedvezményes
nyugdijazdsihoz sziikséges negyven év jogositd idot) legkésdbb a felmentési
id6 leteltekor teljesitd kdzalkalmazott kérelmezi.

hatarozott idejii kinevezés megszilintetése azonnali hatallyal,

rendkiviili felmentéssel.

A munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésekor a kozalkalmazott részére

kozalkalmazotti igazolast ad ki.

V.4.3. Munkaidé

Munkaids: meghatarozott idétartam, amely alatt a kdzalkalmazott munkavégzésre koteles és

jogosult. A munkavégzésre eldirt iddbe be kell szamitani a munkavégzéshez kapcesolodo

elokészitd és befejezd tevékenység idbtartamat is.

Napi munkaidd: egy naptari napra esé, vagy huszonnégy oras megszakitas nélkiili idészakhoz

tartozd munkaido.
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Egy miszakos munkarend esetén:
o hélfd - csiitortok T2 - 162 péntek 720 - 130
o héifd - csiitoriok 730162, péntek 7013 %
o hétf§-péntek  7R_152
o hétf5 -péntek  SL_140

o hétfS - vasdrnap 7 - 1620

Tébbmiszakos munkarend esetén:
e  Nappali miiszak: 53 -18%;
5% — 14 % kjz6tti idszakban teljesitett munkavégzés,
o Délutdni miiszak: 13* — 22 % k5zstti idszakban teljesitett munkavégzés,
o Ejszakai miiszak: 1715 - 6%

214 — 6% kozitti iddszakban teljesitett munkavégzés

A munkaidé meghatdrozasit a munkavallalo munkakéri leirdsa tartalmazza, mely feladat-

ellatasi helyenként eltéré lehet a szolgaltatas jellegébél, valamint a feladatellatasbél adédoan,

Boélesddei munkarend
o  Csusztatott miszak: 6%~ 132, 790 1420 730_ 1550 gid 1600 910 g 30 g0 _

17% 6ra kozoiti idszakban teljesitett munkavégzés.

A kozalkalmazottak jogallasarél sz6lo 1992. évi XXXIIL tdrvény a szocidlis, valamint
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasardt szélo 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet 7. § (5) bekezdése elbirja:

»A teljes napi munkaidébél 7 6rat kell a munkahelyen eltdlteni a bblesddében foglalkoztatott
gondozonak, szakgondozdénak.”

A munkiltaté szabalyozhatja, hogy a k6zalkalmazott a fennmaradd idében munkavégzés

c€ljabol rendelkezésre alljon.

V.4.4. Munkakoézi sziinet

A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a 6 6rat meghaladja 20 perc, ha
a 9 6rat meghaladja, tovabbi 25 perc munkakézi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi
sziinetet a munkavégzés megszakitasival kell kiadni.
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V.4.5. Szabadsag

Az intézmény zavartalan, folyamatos mitkbdése érdekében minden évben tervet kell késziteni
a szabadsdg igénybevételére vonatkozban. A helyettesitések rendjét gy kell kialakitani, hogy
az a tervezett szabadsagokkal Osszhangban legyen. A szabadsigot a munkéltaté adja ki. A
munkaltatéd évente 7 munkanap szabadsagot-bolesdde esetében 15 munkanap szabadsgot- (a
munkaviszony els6é harom honapjat kivéve) legfeljebb két részletben a munkavallald
kérésének megfeleld idépontban kiteles kiadni. A munkavallalénak erre vonatkozo igényét
legaldbb tizendt nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie. A rendkiviili, és fizetés
nélkiili szabadsigokat az igazgaté engedélyezi. A szabadsigokrol szabadsag-nyilvantartast
kell vezetni.

V.4.6. Illetmények

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyra tekintettel, a munkavégzés alapjan
illetményben részesiil. A kozalkalmazottak elémeneteli és illetményrendszerét a Kijt.
szabdlyozza. A Kjt. szerint a koézalkalmazott meghatirozott esetekben illetménypotlékra
jogosult. Az illetménypétlék szamitasanak alapjat (a tovabbiakban: potlékalap) a mindenkori

éves koltségvetési tdrveény hatarozza meg.

V.4.6.1. Torzsgarda elismerés

Torzsgarda elismerés Oroshdza Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete 303/2015. (XIL.18.)
K.t. hatdrozataval elfogadott ,,Oroshiza Viros Onkormanyzat és Koltségvetési Szerveik
Torzsgirda Szabalyzata” rendelkezéseinek alapjan adhatd.

V.4.6.2. Jubileumi jutalom
A huszonét, harmine, illetve negyvenévi kézalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd

kézalkalmazott jubileumi jutalomra jogosult a Kjt. alapjan.
V.4.7. A munkavallalok képzésével kapcesoiatos szabaiyok

V.4.7.1. A tevabbképzés szabilyai
Az intézmény dolgozdinak lehetdségiik van a szakmai tovabbképzéseken valé részvételre.
Indokolt esetben a munkaltaté kotelezheti a dolgozét a munkavégzéshez eldirt képzettség

megszerzeésére.



Az intézmeénnyel kbzalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozok tovabbképzése:
* Az intézményben a szakdolgozdk tovibbképzésre kdtelezettek.
* Az intézmény a zavartalan és folyamatos szolgaltatdsok biztositdsa érdekében a
tovabbképzéseken valo részvételrSl tovabbképzési tervet készit.,
* A tovabbképzésekre vonatkozd szabalyokat a személyes gondoskodast végzh
személyek tovabbképzésérol, €s szocialis szakvizsgardl sz6lo 9/2000.(VIIL.4.) SzCsM
rendelet, valamint a személyes gondoskodést végzé személyek adatainak miikodési

nyilvantartasarol szo16 8/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet tartalmazza.

V.4.7.2. Tanulminyi szerzédés
Tanulmanyi szerz6dés kotése és a szerzddéssel kapesolatos munkaadéi és munkavallaléi

Jogok ¢s kotelezettségek szabalyozasat az Mt. 229, § tartalmazza.

Tanulmanyi szerz6dés megkdtésérél torténd dontés az igazgato kizarélagos kompetencigja.
A szerz6dds tartalmazza a munkaltaté vallalasat a tanulmanyok tamogatisanak feltételeire
vonatkozdan, valamint a munkavallalé kotclezettségét a tanulmanyok folytatdsara, illetéleg a

képzettség megszerzésére vonatkozdan.

A tanulmanyi szerz8dés magszepése

Az Mt 229. § (6) bekezdése értelmében szerzodésszegésnek tckinthetd minden olyan
magatartas, koriilmény, vagy allapot, amely a tanulméanyi szerzédésbe iitkdzik, vagy
egyébkeént sérti valamelyik szerz6d6 fél szerz6déssel kapesolatos jogait és térvényes érdekeit.
A munkavallalé felmondésa esetében a munkaltaté a nydjtott timogatést (iskolai napokra és
tanulményi szabadsdgra jaré munkabér és jarulékai) visszakovetelheti.

A tanulmanyi szerzodéssel Osszefiiggésben felmeriilt vita munkaiigyi jogvita, elbiréldsa
érdekében a munkatigyi birdsdghoz lehet fordulni.

V.5. A kapcsolattartas szabalyai

V.5.1. Az intézményen beliili kapcsolattartis rendje
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellitisa érdekében a belsé szervezeti egységek,

részlegek egymassal szoros kapcsolatot tarfanak. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti
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egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely egy masik szervezeti egység milkodési

teriiletét érinti, az intézkedést megelézben egyeztetési kotelezettségiik van.
A belsé kapcsolattartds rendszeres formai:

Vezetoi értekezlet

Az igazgatd, a szakmai igazgato-helyettes, a gazdasagvezetd, és a szervezeti egységvezetdk,
illetve esetenként a munkahelyi vezetdk legalabb negyedévente, illetve sziikség szerint
vezetdi értekezletet tartanak, amelynek keretében az intézmény miikddésével kapesolatban

felmeriilt kérdéseket beszélik meg, melyrdl jegyzdkonyv késziil.

Szervezeti egység értekezlet

A szervezeti egységek vezet6i folyamatosan koordinaljak és ellenérzik a szakmai munkat és
a miksdést cgységeikben. Sziikség szerint az intézményvezetdk dsszehivasaval értekezletet
tartanak, melyrél jegyz6konyv késziil legalabb két példanyban (1 példany a vezeténél keriil
megbrzésre, 1 példany pedig bekiildésre keriil az igazgatdé részere). Az igazgatd, vagy a

szakmai helyettese - sziikség szerint - képviselteti magat a megbeszéléseken.

Munkahelyi értekezlet

A munkahelyi vezetd folyamatosan koordindlja és ellendrzi a szakmai munkat és mitkodést.
Kozvetlen beosztottai dsszehivasaval sziikség szerint, de legalabb félévente értekezletet tart,
melyr6l jegyzOkonyvet készit legaldbb két példanyban (1 példiny a vezeténél keriil
megbrzésre, 1 példany pedig bekiildésre keriil az igazgato részére).

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

képviselteti magat a megbeszéléseken.

Munkaértekezlet
A munkaérickezlet az intézmény valamennyi munkavallaldjat érinti. Az igazgatd szilkség

szerint, de legalabb évente egy alkalommal hivja Ossze, melyrdl jegyzékdnyv késziil.

V.5.2. A kiilsé kapesolattartds rendje
Az eredményesebb miikddés elosegitése érdekében az intézmény a fenntartoval, a szakmai

szervezetekkel, tarsintézményekkel, egészségligyli intézményekkel, civil szervezetekkel,
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gazdalkodé szervezetekkel, vallalkozasokkal mikéodik egyiitt.

V.5.3. Erdekképviseleti kapcsolatok

V.53.3.1. Kozalkalmazotti Tandcs

A kézalkalmazottakbél 4llé és érdekitkben létrehozott tesiiilet, mely gyakorolja a
Kézalkalmazoiti tdrvényben, illetve a kozalkalmazotii szabalyzatban foglaliakat.

Az 2012, évi L torvény (Bt) és az 1992. &vi YXXIIL. torvény (Kjt.) alapjén megvilasztott
ianécs az igazgatGval kdzdsen készid el a Kézalkaimazoti Szabélyzatot. A testillet a

szasalyzat eldirasainak megfelelden mikddik.

V.5.3.2. Szakszervezet

b

Eistdieges eélja a munkavillaick murkaviszonnyal kapesclaios Ardekeinek elémozditass,

megvédése. A szakszervezat jogosult koliektiv szerzédést kaini, iogosult 2 murkavallaldkat a
munkaviszonnysl Gsszefuggt kérdésekben tdjékoziatni. A szakszervezat jogesult 3
munksltatti ddnidssel, vagy esrrak tervezeigvsl kapcsoiaios véleményst a munkaltatdval
kozdinl, korzuitécict kezdeményezani.

A vélaszicti szakszervezeti tisziséget beidltd munkevailalsi szakszervezeaii érdek-képviselet
tevékenységének elidtdsa érdekéven munkaidé-kedvezmény illeti meg. A naptari évenként
igénybe veheté Ssszes munkaids-kedvezmény a munkaitaiéval munkaviszonyban 4ll¢ minden
kst szekszervezet! fag utdn havi egy oSra. Az igdaybe vehetB munkzidd-kedvezményi a
szakszervezet januvér elsejel taglétszéma alapian keil meghatérozni. A, munkaidd-kedvezményt
& szakszervezet élial megielZit munkavéliald vehsi igényoe. A szekszervezet a
munkaliaténak a munkaidé-kedveziméay igénybevaielét - cifre nem laihatod, haiasztast nem

tlirS €s renckivil indokolt eseiet kivéve - legaidbb 5t nappai kordbban kéizles bejelenteni. (4

tovébbi szabélyokat az IMT. 270-275.§. tertalmazza).
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VI. A GAZDALKODAS SZABALYAI

Az integralt intézmény pénziigyi-gazdasagi elénye az azonos tartalmd mikodési, iranyitasi
feladatok egy szervezetben torténd ellatsa, a kiltségek §sszehangolasa.

Az 5nalld gazddlkodas elénye, hogy lehetéséget ad az elbirdnyzat felhasznaldsanak
folyamatos, pontos ¢és részleies figyelemmel kisérésére, a felhasznaldsi igények kézvetlen
megfogalmazasara, az ezzel kapcsolatos érdekérvényesités megvaldsitasara, valamint a

megvalésitott feladat és a koliségvetési raforditas kozstti kapesolat kozvetlen ellendrzésére.

VI.1. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az iniézmény kezelésében leve vagyon hasznositidséval Osszeftiggd feladatokért, a hatiskorok
szabdlyozasééei — a jogszabilyok 4s a fenntarid rendelkezéseinek figyelembevéteiével — az
igazgaid feleiss.

Az intézmény gazdélkedésa, a kéltségvetés tervezese, f2léves, éves beszéraold alkészitése az
igezpats meghizésabdl a gazdasigvezetd feladats. Bzeket a feladatckat az Ugyrendben

meghatérozott médon kell végezni.

VL1.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szdmla feletii rendelicezésre jogosuitakat az igazgatd («i8li ki. A jogosultek
nevét és alairdsdat ve kell jelenieni a szadmlavezetd hitelintézeinéi, Az aldfrisi cimpéldanyt az

intézmeny kiteles megérizni.

VI.1.2. frisbeli képviselet, a bélyegzdk hasznilata

Az intézményi irdsban az igezgaid, iavoliétében szakmal igazgatdhelyeitese vagy a

gy

gazdaségvezeid kéuviselik. Az izésbeli képviselet soran az intézmény kerek bélvegzGjét kell
hesznalni. Elézetes megbeszélés alapian a szervezeti egységvezeték is jogosuitak alairdsra,

illeive a bélyegz0d hasznalatara.

He az firasbeli képvisslet soran 2z okirat kGiclezettségvallalast (artalmaz, a

iz
¥ dtelezeitségvalialas, utalvanyozas, ellenjegyzés, drvényesités rendjének szabdiyzata szerint

4
ro

gondoskodni kell annak slézetes elienjegyzésérél.
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Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A hasznélatbavételt az atvevé személy a nyilvantartasban alairdsaval igazolja. A

belyegzok cltinésérd] az atvevd haladéktalanul kateles értesiteni az igazgatot.

VI.1.3. A gazdilkoddssal 6sszefiiggé egyéb rendelkezések
Belsd kontrollirendszer
Az intézmény belsd kontrollrendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az igazgatd a
felelés. A belsd kontrollrendszer keretében:
* el kell késziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény cllenérzési nyomvonalat,
*  szabélyozni kell a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét,

e  kockazatkezelési rendszert kell miikddietni.

Zelst sliendrzés rendje

A Polgéarmesteri Hivatal és az intézmény kozott kotott megallapodés (2014. julius 4-én kelt)
régzitette, hogy az intézmény belsd ellendrzését a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott,
fuggetlenitett belsd ellendrok 1atjak el. A belsd ellendrok feladatukat 6ndllé stétuszban, a
Jegyzonek kozvetleniil aldrendelve latjdk el. A belsé ellendrzés tevékenységének tervezése
soran Onalléan jar el, de az éves tervben szereplé ellenSrzési témakorskre az igazgaté

javaslattal élhet.

Intézményi Své, véds eléirdsok
Minden dolgozénak ismernie kell az intézmény Munka- és Tiizvédelmi Szabélyzatat,
Munkahelyi Kockazatfelmérés Elemzés és Kezelés, valamint tiiz esetére eléirt utasitasokat, a

menekiilés 1tjat.

Intézmény ligyiratkezeiése

Az intézményben az lgyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik, részben kdzpontilag,
részben szervezeti egységenként. A kozponti iigyiratkezelést, és a szervezeti egységek
lgyiratkezel¢sét az intézmény Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza. Az intézményi
dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsira csak az igazgatd, vagy

helyetteseinek engedélyével keriilhet sor.
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Intézmény helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiileteit és helyiségeit az igazgatd esetenként bérbe adhatja (rendezvények,
kiils§ szolgéltatd, stb.), mely haszndlati dijanak kiszamitisat az Onkéltség-szamitdsi
Szabdalyzat tartalmazza.

Az intézménv minden dolgozdja és ellatottja felelés a kozdsségi tulajdon védelméért, a
telephely tisztasdganak megOrzéséért, takarékos iizemeltetéséért, a tiiz- és balesetvédelmi,
valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsdért. A berendezéseket, és eszkézoket az
intézmény teriiletérdl kivinni csak igazgat6i engedéllyel lehet. Minden dolgozd felelds a leltar
alapjan atvett felszerelések, eszkdzdk, egyéb anyagok gondos tarolasaért €s meglrzéséért.

Koteles azt ellendérzéskor, leltarozaskor, selejtezéskor bemutatni.

V1.2. Belso szabalyzatok
Az igazgatd az intézmény vezetbtestiiletével kozosen koteles kidolgozni és aktualizalni a
hatilyos jogszabalyoknak megfelelden a belsd szabélyozasi rendszert.
Az intézmény mukodésének feltétele, hogy feladatai ellatasahoz, valamint a szolgaltatisok
nytjtisahoz szikséges szabalyzatok a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden rendelkezésre
alljanak.
Az intézményben hasznalatos belsé szabalyzatok, amelyek az SZMSZ fiiggelékét képezik, a
kovetkezdk:

1} A kodzérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, illetéleg a

kételezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje

2)  Adatvédelmi és Szamitastechnikai Szabalyzat

3) Anyag- és Eszkdzgazdalkodasi Szabalyzat

4) Anyaggazdalkodasi és Raktarozasi Szabalyzat

5) Belfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak Szabalyzata

6)  Beszerzési Szabalyzat

7 Bizonylati Szabalyzat — Bizonylati album

8)  Cafeterai Szabdalyzat

9)  Esélyegyenldségi Terv

10)  Eszkdzok és Forrisok Ertékelési Szabalyzata

11) Elelmezési Szabélyzat

12) Ellenérzési nyomvonalak

13)  Erdekképviseleti Forum Miikédésének Szabalyzata
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14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
12)
33)
34)
35)
36)
37)
38)

Felesleges Vagyontargyak Hasznositisanak, Selejtezésének Szabalyzata
Fenntarthatésagi Terv

FEUVE Szabalyzat (Folyamatba épitett eldzetes és utélagos vezeti ellenSrzés)
Gazdalkodasi Szabalyzat (Kotelezettségvailalas, pénziigyi ellenjegyzés)
Gépjarmiivek Kéltségelszdmoldsdnak Szabalyzata

Gydgyszerkezelési Szabalyzat

Hulladékkezelési utasitas

Iratkezelési Szabalyzat

Kockazatelemzési- és kezelési Szabalyzat (Gazdalkodasi)
Kézalkalmazotti Szabdlyzat

Kozbeszerzési Szabalyzat

Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

Munka- és védéruha Szabalyzat

Munkahelyi Kockazatfelmérés Elemzés és Kezelés

Munkavédelmi/ Munkabiztonsagi Szabélyok

Nemdohényzék védelmének szabalyzata

Onkoltség-szamitasi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabélyzat

Reprezentacios Szabalyzat

Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje

Szamlarend-szamlakeret

Szamviteli politika

Tizvédelmi Szabalyzat

Ugyrend

Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatinak Szabalyzata

VL3. Beruhizasok lebonyolitisaval kapcsolatos eljirdsrend

Az intézmény mikoddéséhez sziikséges beszerzés az igazgatd jovahagyasdval térténik. A

szervezeti egységek intézményei részére 16rténd beszerzések szakmai teljesitésének igazolasat

az adott intézmény vezetje végzi.

60



V1.4. Kikiildetések elrendelése

Az intézmény dolgozdi szakmai tovabbképzésen, egyéb szakmai konferenciakon valé
részvétele, valamint egyéb intézményl céli utazdsi koltségtéritése belfoldi kikiildetési
rendelvény alapjan kifizetésre keril. Az utazas autObusszal, vonattal, sajat gépkocsival
engedélyezett. Tobb személy egyidejli utazdsa esetében — az igazgatd elozetes engedélyével

az. intézményi gépjarmi hasznalata vehetd igénybe, melynek koltségét az intézmény viseli.

VL5. Reprezentacio
Az intézmény reprezenticids koltsége az id6sek napi és egyéb rendezvények szervezésének

alkalmaval meriil fel.

VI1.6. Vezetékes- és mobiltelefon hasznalat

Az intézmény tulajdonat képezé vezetékes- ¢és mobiltelefon hasznaiatit belsé szabalyzat
tartalmazza. A mobiltelefonok hasznalata csak hivatalos ligyek intézésére engedélyezett,
maganhivas nem kezdeményezhetd. A keretdsszeg tullépése esetén a dijfizetés a

munkavallalot terheli.

A sajat tulajdontt telefonon torténd magan telefonbeszélgetések a munka szinvonalat
ronthatjak, valamint a munkaid6 védelmét sértik. A dolgozo kételes a munkajat munkaidében

elvégezni, s csak a legszikségesebb magantelefonokat fogadni, magénhivast kezdeményezni.

V1.7. A munkavillalok dltalanos kartéritési felelossége

£ munkavallaid a munkaviszonybdl szarmazo kételezetisségének megszegésével okozeti kart
koteles meptériteni, ha nem ugy iést el, ahogy az adoit helyzetoan dltaldban elvasiats, A kart,
valamint az okozati Gsszefliggést a munkéltatonak kell bizonyitania. A kartérités méitdie nem
haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavoelléii dijanak Ssszegéi. Szandékos vagy silyosan
gondailan karckozas esetén a teljes kart kell megtéritsni.

Nem kell megtériieni azt a kart, ameiynek bekévetkezése a kérokozds idején nem volt
elérelathaic, vagy amelyet a munkdltatd véikes magatartdsa ckozoit, vagy amely abbol

szarmazoit, hogy a munkéltaid kirenyhitési kitelezetiségének nem teti elegei.
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Kar 6sszegének a meghatarozasa
Figyelembe kell venni:
* amegrongalt targy kijavitasara forditott kiadast (iizemviteli kdltséget is),
® ajavitas ellenére fennmaradé értékcsdkkenest,
* ha a tirgy megsemmisiilt, vagy hasznalhatatlannd valt, illetve clveszett, akkor a

kérokozés idépontjaban érvényes fogyasztéi arat.

A munkdltatét a kartérités esedékessé valdsatol kamat illeti meg. A kamat mértékét az
csedékességkor hatalyban 1év6 jogszabalyi rendelkezések hatirozzak meg. A részletes
szabalyokat a Ptk. 6:518-534.§ szabalyozza.

VL.8. Az intézmény altal nyijtott juttatisok kore
Az intézmény a munkavillalék részére - munkavégzéshez kapcsoléddan - juttatisokat

biztosit.

Munkaruha
Az intézmény a dolgozok részére koltségvetési elbirdnyzata terhére munkaruhat biztosit. A
munkaruha juttatisra jogosité munkakoroket, kihordasi id6t a Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.
A dolgozo a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a kihordési idé hatralévd hanyadanak
megfeleld osszegben koteles a munkaruhat megvaltani.
A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:

e ¢lhalalozas esetén,

¢ azintézmény jogutod nélkiili megszimésekor.

A munkaruha karbantartisarol (mosas, tisztitas, javitas) a dolgozé kételes gondoskodni, ezért

kiilon kéltségtérités nem illeti meg.

Védoruha
A kozalkalmazott szdmara a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor védéruhat kell
biztositani a mindenkor hatalyos Munkavédelmi Szabalyzatban meghatarozott munkakdrok

esetcben. A védodruha karbantaridsarol, cseréjérl az intézmény koteles gondoskodni.
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Védéruha elhasznalodas, megrongalddas esetén azonnali cserét igényel, amely bejelentéséért

a dolgozo felelés. A munkaltaté a védéruha azonnali cseréjérdl kdteles gondoskodni.

Intézménvi étkeztetés

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult térit€si dij ellenében a kedvezményes étkezés
igénybevételére. A fizetendd téritési dijra vonatkozé szabalyokat az Elelmezési Szabalyzat
tartalmazza. A kedvezményes intézményi étkezés lehetOsége pénzbeli étkezési hozzajaruldsra

nem valthat6 be.

Illetmény (fizetési) eldleg

A dolgozdi juttatisok keretén belill adhato egyéb segélyezési forma az illetményelbleg. Az
elbleg kifizetése kérelem alapjan torténik, melyet az igazgaté engedélyez. Az igényelhetd
legmagasabb Osszeg: a mindenkori minimalbér legfeljebb 90 %-a, maximum 90.000 Ft,
melyet a dolgozé 6t havi részletben kiteles megfizetni. A felvehetd sszeg meghatarozasanal
egyeb esetekben az igazgatonak mérlegelési joga van. El6leget havonta maximum 15 £& vehet

igénybe.
Béren kiviili juttatds
Az intézmény munkavallaléi részére - a koltségvetés fliggvényében — béren kiviili juttatast

biztosit. Kéltségvetési fedezet hidnyaban az intézmény a fizetéstol eltekinthet.

Temetési segély

Az intézmény a kozalkalmazott kozeli hozzatartozojanak haladla esetén temetési segélyt
folyosit. A segély dsszege: a mindenkori minimélbér legfeljebb 10 %-a, maximum 10.000 Ft.
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VII. ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat Oroshaza Varos Onkorményzata K épviseld-testiiletének
Jjovahagyésat kvetden 2017. janudr 01. napjan 16p hatalyba.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a
158/2016. (V.30.) K.t. szamu hatdrozattal jovahagyott Szervezeti és Mikdési Szabalyzat.

Oroshéza, 2016. november 30.

Bogamé Kiss [1diké

igazgato

Zaradék:

A jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot Oroshaza Varos Onkormanyzaténak Képvisels-

testilletea ...................... K.t. hatdrozatival jovdhagyta.

David Zoltan
polgarmester
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) 1. szamu melléklet
Oroshéza Varos Onkormanyzat Egységes Szocialis Kozpont szervezeti felépitése

=t
F.
s




2. szami melléklet

Az intézményben vagyonnyilatkozat — tételi kitelezettséggel jaré munkakorsk

Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettségrsl sz616 2007. évi CLIL térvény 3. § alapjan

az intézményben vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettséggel jaré munkakordk:

» Igazgatd (a vagyonnyilatkozat a fenntarténal talalhat),
e  Szakmai igazgatShelyettes,

»  Gazdasagvezetd, (a vagyonnyilatkozat a fenntarténal talalhato),
o  Bentlakédsos-és Atmeneti Ellatasok Egységvezetbje,

¢  Nappali- és Alapellatisok Egységvezettie,

*  Munkahelyi vezetdk,

s Elehnezésvezet(’i,

¢ (azdasagi ligyintéz6k,

* Foglalkoztatas szervezd és pénzkezeld,

*  Analitikus kényveld,

¢ Pénziigyi ligyintézd,

=  Pénztaros,

*  Gondozotti szocidlis ligyintézb,

e  Szocialis segitd,

e Fokonyveld,

e  Raktaros.






