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Targy: Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocialis Kodzpont
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak médositasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocialis Koézpont a jogszabalyi
eldirasokhoz igazodva és a szakmai feladatellatas biztonsagos teljesitése érdekében
kivanja az intézményre vonatkozd Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatat médositani
az alabbiak szerint:

1. Az intézmény Szervezeti és M{kodési Szabalyzataban aktualizalasra kerult az
alapité okirat datuma és szama.

2. A személyes gondoskodast nyUjté szocialis intézmények szakmai feladatairol és
miikodésik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet kiegészité szabalyai
alapjan a gazdasagvezetd elnevezés pontositasra kerUlt gazdasagi vezetd
elnevezésre.

3. A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szo6l6 1993. évi lll. torvény 20-22
§-ai hatarozzak meg az étkeztetés formait. A korabbi egyeb fézéhely, mint
étkeztetési forma kikerlilt a jogszabalybdl, helyét a szocialis konyha véltotta fel.

4. A helyettesitések rendje és a helyettesitésre vonatkozo elbirasok cimi fejezetben
modositasra kerlilt a gazdasagi vezetd helyettesének megjeldlése: a gazdasagi
vezetdt tavollétében a gazdasagi igyintézé helyett a fokonyveld helyettesiti.

5. A Nappali- &s Alapellatasok Egységén belll az asszisztens feladatai kozott
méodositasra kerGlt a helyettes meghatarozasa: a korabbi intézmenyvezetd
helyett a szocialis munkatars latja el a helyettesitési feladatokat. Tovabba kilon
valt az asszisztens / segitd munkakér feladatainak meghatarozasa, igy a segitd
feladata a nappali melegedé vonatkozasaban kilén alpontba kerult.

6. A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
muiksdésik feltételeirdl szolé 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 2018. februar 164
valtozasa tébb ponton is érintette a szolgaltatdk vezetdi munkakoreinek
szabalyozasat.

Az egyik legfontosabb elem, hogy a szakmai létszamba agyazott vezetdi
munkakérok 1ényegében megsziintek. Ennek oka&n az intézmeényeink vezetoi
(intézményvezeték) az alapmunkakdreik meliett szakmai koordinatori
tdbbletfeladatokat latnak el. Az intézményvezetd munkakér elnevezése szakmai
koordinator elnevezésre modosult.



A szocidlis igazgatasro! és szocialis ellatasokro! szélé 1993, évi lil. térvény 92/B. §
(1) bekezdés c) pontja meghatarozza, hogy a személyes gondoskodast nyUjto
szocialis intézmeény allami fenntartdja jovahagyja az intézmeny szervezeti €s
mikodési szabalyzatat.

Az elébbiekben foglaltak alapjan kérem a Tisztelt Képyiselé-testi]letet, hogy a
kévetkezd hatarozati javaslat szerint Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes
Szocialis Kézpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat jovahagyni sziveskedjenek.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat szovege, mely a hatarozati javaslat 1.
meliékletét képezi, annak terjedelmére tekintettel nem kerl kikuldésre, de az
megtekintheté Oroshaza varos honlapjan a képviselé-testiileti eléterjesztések kozot,
valamint irasban az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (5900 Oroshaza, Szabadsag tér
4-6.) foldszinti 2. szamu irodaban.

Hatarozati javaslat:
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testulete, mint fenntartd

1. dont arrdl, hogy Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocialis Kézpont
jelen hatarozat mellékletét képezd, 2018. junius 01-tol hatalyos Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat elfogad]a,

9 felnatalmazza a Polgarmestert az 1.) pont szerinti Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat alairasi zaradékkal torténd ellatasara,

Végrehajtasért felelds:
David Zoltdn polgarmester az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat alairasi zaradékkal torténd ellatasaer,
Bogarné Kiss Ildiké igazgatd a szikséges intézkedések megtételéért

Hatarid8: jovahagyas utan azonnal, illetve értelem szerint folyamatosan

Oroshaza, 2018. majus 14.
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. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I.1. Az SZMSZ célja

A Szervezeli és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja: az intézmény jogszerl

miiksdésének biztositasa. a szocialis munka zavartalan mitkodésének garantalasa, a Szocialis,

Gyermeky édelmi tsrvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az SZMSZ meghatdrozza az intézmeny szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd

rendjét és mindazon rendelkezéscket, amelyeket a jogszabély nem utal mas hataskorbe.

1.2. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

L.3.

az intézmény valamennyi munkavallalojara,

az intézményben mikodd érdekképviseleti szervekre €s kozbsségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre,

a hozzatartozokra,

az intézménnyel kapcsolatba keriild egyénekre, kliensekre,

az intézménnyel kapcsolatban 1€vo kiilso szolgaltatokra,

az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allo szolgaltatokra, vallalkozdkra.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Magyarorszag Alaptdrvénye (2011. aprilis 25.),

A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I torvény,

A Polgéari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény,

A kizalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény,

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993, évi L torveny,

Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informaciés szabadsagrol szold 2011. évi
CXIL tbrveény,

Az allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. torvény,

2017. évi C. torvény Magyarorszag 2018. évi kozponti koltség etésérdl

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torveny,



A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi ipazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény,
A csaladok tamogatéasardl sz616 1998. évi LXXXIV. térvény,

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositdsardl szold 1998. évi
XXV torvény,

Egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szold 2003. évi CXXV.
torvény,

A hulladékrél sz6l6 2012, évi CLXXXV. torvény,

A szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVII. torvény,

A munkavédelemrol szol6 1993, évi XCIIL torvény,

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz016 201 1. évi CLXXXIX. torvény,

A kézérdekil onkéntes tevékenységrol sz6l6 2005. évi LXXXVIIL torvény,

257/ 2000. (X11.26.) Korm. rendelet a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi
XXXIIL t6rvény szocilis, valamint a gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol,

1/2000. (L.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyGijté szocilis intézmények
szakmai feladatairél és mitkodésiik feltételeirdl,

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

368/ 2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szoldé  tdrvény
végrehajtasardl,

38/ 2013. (IX.19.) NGM rendelet az éallamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezo elszamolasi modjarol,

68/ 2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartdsi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl,

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

309/ 2014. (XIL11.) Korm. rendelet a hulladékkal kapcsolatos nyilvantartasi €s
adatszolgaltatasi kotelezettségrol,

92/ 2008. (Iv.23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a
rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatro!, tovébba a szocidlis intézményekben ellatott
személyek allapoténak feliilvizsgalatarol,

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

9/ 1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis

ellatasok igénybevételérdl,



15/ 1998. (IV.30.) NM rendelet a szeméiyes pondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodéstik
feltételeirdl,

36/ 2007. (X11.22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségiigyl
4llapoton alapuld szocidlis raszorultsag vizsghlatanak és igazolasanak részletes
szabalyairdl,

415/2015 (XI1.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl,

9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol,

8/ 2000. (VII4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol,

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

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

18/ 1998. (VL.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megeldzése
érdekében szitkséges jarvanyligyi intézkedésrdl,

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

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

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

257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi
XXXIIL. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi

agazatban torténd végrehajtasarol.



Il KOLTSEGVETESI SZERV ADATAI

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

Kiltségvetési szerv megnevezése: Oroshéza Varos Onkormanyzat Egységes Szocialis Kézpont

Roviditett neve: OVO ESZK

Torzskonyvi azonosité: 346470

OM azonosité: 880205 (Bolcsode)

Székhelye: 5900 Oroshéza, Teréz u. 14.

Telephelye(i):

telephely megnevezése: telephely cime:
1. Platan Iddsek Otthona 5900, Oroshaza, Teréz u. 14.
2. Eziist Feny6 Idések Otthona 5900, Oroshaza, Tancsics u. 8/1.
3. Harmonia Klub 5900, Oroshaza, Kettéssanc tér 10.
4, Fordulat Klub 5900, Oroshaza, Kettdssanc tér 10.
5. Oreg Tolgy Klub 5900, Oroshéza, Igloi u. 7.
6. Reménység Klub 5903, Oroshdza, Lorantffy u. 35.
7. Gyongyvirag Klub 5900, Oroshaza, Székécs Jozsef u. 3.
8. | Oszirozsa Klub 5905, Oroshéza, Kiss Erné u. 19.
9. [1ajléktalanok Nappali Melegeddje 5900, Oroshaza, Szabé Dezs6 u. 1.
10. | Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye 5900, Oroshaza, Szabé Dezsé u. 1.
11. Hajléktalanok Atmeneti Szallasa 5900, Oroshaza, Szab6 Dezs6 u. 1.
12. | Vadvirag Esély Klub 5900, Oroshaza, Oktoéber 6. u. 39.
13. | Kisharang Bolesode 5900, Oroshaza, Zoldfa utca 8-10.
14. | Tanyagondnoki Szolgalat 5900, Qroshaza, Igldiu. 7.




11.2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megszinésével 5sszefiiggd rendelkezések

A kiltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979.10.15.
A koltségvetési szerv alapité okiratdnak kelte és szama: 2018, februar 16.

9/2018. (1.31.)/ 2.
11.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Alapité neve és cime: Oroshaza Varos Onkorményzata
Alapité cime: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.
Alapités torzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1979. 10. 15.

Iranyité szerv: Oroshaza Varos Onkorményzata

Cim: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.

Fenntarto és feliigyeleti szerv: Oroshaza Varos Onkormanyzata

Cim: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

I1.4. A kiltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél szolo 1993. évi [1I. torvény szerinti szocialis
szolgaltatasok nyujtasa. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyl igazgatésrol szo16 1997. évi

XXXI. torvény szerinti bolesddei ellatas biztositasa.

Koliségvetési szerv tipusa:
Onkormanyzati koltségvetési szerv

Szakéagazat szam: 873000 1dosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa



A kbltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkeié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa

101221 Fogyatékossaggal €10k nappali ellatasa

102023 Tdéskortak tartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

102031 1d6sek nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 G}'ermfekétkeztetés bfj}csﬁidékzen,'
fogyatékosok nappali intézmény€ben

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali cllatasa

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd fo glalkoztatas

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatds

Miikodési és illetékességi teriilet

a) iddsek otthona; fogyatékos személyek nappali cllatasa,

pszichiatriai  betegek nappali

ellatasa; szenvedélybetegek nappali ellatasa

vonatkozaséban Békés megye kozigazgatasi teriilete,

b) bolesdde; idosek nappali ellatdsa; demens személyek nappali ellatasa,

segitségnyujtas; tanyagondnoki  szolgalat; étkeztetés;  hajléktalanok  €jjeli

menedékhelye, hajléktalanok atmeneti széllasa, hajléktalanok nappali melegeddje

tekintetében Oroshdza kozigazgatasi teriilete.

Béleséde vonatkozasiban a szolgaltatoi nyilvéntartasban szerepld féréhelyszama

legfeljebb 25 %-dig az cllatasi terilletén kiviil lakohellyel,

tartézkodasi hellyel rendelkezd gyermek ellatasat is biztosithatja.

fejlesztd foglalkoztatas,

ennek hidnyaban



LS. A koltségvetési szerv mikodése

Vagyon feletti rendelkezés joga
Az intézményt megilleti a tevékenységel ellatasat szolgalé vagyon szabad
kapacitasanak hasznositasi joga, az ingatlanok elidegenitése és megterhelése
kivételével. Feladatellatast szolgalo vagyon: az épiilet és berendezésel, hasznalati

eszkdzel.

Villalkozasi tevékenység:
A vallalkozasi tevékenység az intézmeny kiadasi eldiranyzatanak évi 5%-at nem
haladhatja meg.
Rendszeresen végzett véallalkozasi tevékenység:
680001 Lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, {izemeltetése

Egyéb tevékenység:
Befogad6 intézmény a kozérdek(l dnkéntes tevékenységet végz0 személyek esetében, valamint
a kozérdekii munkat végzok, az iskolai kozosségi szolgalatot teljesitd didkok, ¢és a

tanuloszerzodés alapjan szakmai gyakorlatot teljesitok szamara.
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II1. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti felépités dbrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

TIL.1. Bentlakasos Ellitasok Egysége
o Platan Idések Otthona, 5900 Oroshéza, Teréz u. 14.
o Eziist Feny6 Id6sek Otthona, 5900 Oroshéza, Tancsics u. 8/1.
o Haijléktalan Szalld, 5900 Oroshaza, Szabo Dezsd u. 1.
o Hajléktalanok Ljjeli Menedékhelye
o Hajléktalanok Atmeneti Szallasa

BENTLAKASOS ELLATASOK EGYSEGE
Szervezeti egységvezet 1 16
PL%TAN EZUST FENYO HAJLEKTALAN SZALLO
S IDOSEK IDOSEK HAJLEKTALANOK | HAJLEKTALANOK
MUNKAKOROK OTTHONA OTTHONA EJJELI ATMENETI
150 féréhely 74 férhely MENEDEKHELYE SZALLASA
26 férdhely 14 férbhely
vezetd apold 1 {6 - - -
apolo / gondozd 36 6 19 fo' - -
szocidlis munkatars 318 216 216 1 6
fqglalkozt?tas szervez- 5 £ 156 i )
pénzkezeld
segitd - - 118 2 fo°
takaritd 716 5% 116
mosodai dolgozd 316 26 - -
konyhai kisegitd 116 [ is)
fodrész, borbély 1f8
0rvos heti 6 Ora heti 4 6ra heti 2 ora
Bentlakasos Ellitisok Egységének dolgozoi 1étszama dsszesen: 92 16

A szakositott ellatasi formak céljat és feladatait a szocialis igazgatasrol és szocidlis
ellatasokrol szol6 1993. évi I11. térvény, valamint a személyes gondoskodast nyujto szocialis
intézmény szakmai feladatairdl €s mitkodésiik felisieleirsl szolo 1/2000. (I. 7.) SzCsM
rendelet hatdrozza meg, tovabbd iranyadoak az intézmény feladatainak ellatasara
vonatkozdan Oroshdza Véros Onkorményzatinak Képviseld-testiilete altal alkotott hatalyos

dnkormanyzati rendeletek.

1ERpsl 1 6 szakmai koordinatorkent tabbletfzladatokat 1t el.
ZEpbal | {8 szakmai koordindlorként tobbletfeladatekat lat el.

11



IIL.1.1. Id6sek otthonai

Platan Idések Otthona

150 férchely

Eziist Feny6 Id6sek Otthona

74 férdhely
Az id6sek otthona tartds bentlakdsos ellatast nyGjté intézmény, amely teljes kord ellatast
biztosit az onmaguk ellatdsdra nem, vagy csak folyamatos scgitséggel képes személyek
részére fizikai, egészségi, mentélis sziikségleteiknek megfelelden a nap 24 Ordjaban. Az

cllatas hatarozatlan idétartami.

11L.1.2. Hajléktalan Szall6

Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye

26 férihely
Az é&jjeli menedékhely (naponta 16" — 8 " kozott) az onellatdsra, és kozosségl egylittélés
szabélyainak betartisira képes hajléktalan szemcélyek éjszakai pihenését, valamint
krizishelyzetben éjszakai szallds biztositasat lehetévé tevd szolgaltatds. Az Ejjeli

Menedékhely tanacsadas és feltigyelet szolgaltatasi elemeket biztosit.

Hajléktalanok Atmeneti Szillisa
14 féréhely
Az Atmeneti Szallas 24 6ras nyitva tartéssal biztosit a hajléktalan személyek részére
a) lakhatasi szolgéltatast, vagy
b} lakhatasi szolgaltatast ¢s az 6nallo életvitel fenntartdsa érdekében sziikség szerinti
mértéki esetvitelt (szocidlis munkat) biztosit.
A szocialis munka keretében:
o tandcsadas
o esetkezel€s
o gondozas
o készségfejlesztés
o szolgaltatisokhoz valo hozzaférés segitése €s
o az ellatott egyéni sziikségletei szerint feltigyelet és haztartasi, vagy haztartast potlo

segitségnyujtas szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.
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I11.2. Nappali- és Alapellatasok Egysége

L]

Hajléktalanok Nappali Melegeddje, 5900 Oroshaza, Szabo Dezsd u. 1
Gyongyvirag Klub, 5900 Oroshaza, Székacs J. u. 3.
o ldések/ demens személyek nappali ellatésa
o Hazi Segitségnyujtas
o Ftkeztetés
Oreg Tolgy Klub, 5900 Oroshdza, Igléi u. 7.
o Idések/ demens személyek nappali ellatasa
o Hazi Segitségnyujtas
o Ftkeztetés
Tanyagondnoki Szolgdlat, 5900 Oroshaza, Igloi u. 7.
Oszirdzsa Klub, 5905 Oroshéza, Kiss Ernd u. 19.
o ldések/ demens személyek nappali ellatasa
o IHdzi Segitségnyujtas
o FEtkeztetés
Reménység Klub, 5903 Oroshaza, Lorantffy u. 35.
o Idések/ demens személyek nappali ellatasa
o Hazi Segitségnyujtas
o FEtkeztetés
Vadvirag Esély Klub, 5000 Oroshéza, Oktober 6. u. 39.
o Fogyatékos személyek nappali ellatisa
o Fejlesztd foglalkoztatas
Harménia Klub, 5900 Oroshaza, Kettdssanc tér 10.
o Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
o Fejleszto foglalkoztatas
Fordulat Klub, 5900 Oroshaza, Kettossanc tér 10.
o Szenvedélybetegek nappali ellatasa
o Fejlesztd foglalkoztatas
Kisharang Bolcsdde, 5900 Oroshaza, Z6ldfa u.8-10.
o Gyermekjoléti alapszolgaltatas

o Tobbletszolgaltatas (idészakos gyermekfeliigyelet, jatszohaz, so-terapia)

13



NAPPALI-ES ALAPELLATASOK EGYSEGE

i

Szervezeti egységvezetd 1 16
0 Vadvirag ©
ey o Esély =
B S S ' E Klub = g
2 & = = 2 21 S = a o
- s 2 » | % E g | " R &
MUNKAKOROK ER- B E o | D N = < g
8= & Z, © ] 2| % 2l = 2 o
Zw ¥ Ed = et 3| E < 5= g = =
S o5 8 = oD g, & = | e = @ = E = =
=a 2 S & =] ® | B X - = 2
@l = - = ® 3 n ) - =) v
Tzl= | © C S © | = | = = *
nappali eliatas 36 30 30 2 25 30 35 | 26 |20 20 76
engedélyezett ferdhely | féro- férd- férg- | kor- | féré- férg- | féré- | f0 féréhel | férd- férs-
hely hely hely zet hely hely hely M hely hel
hazi segitségnyu](as 4516 | 6316 566 | 516
engedélyezett 1étszam
MUNKAKOROK
bélcstdevezetd - - - - - - - - 1 1
gondoz6 fiddsek s
fogyatékosok nappali - - 115 16 - 16 1f6 |4 | - . - -
ellatdsa/
segitd /fejlesztd ) ) i i ) ) ) 1 fi
foglalkoztatéas/ ° i i )
gondozd / dpolo /hsny/ - - 6 o 816 - 0,5 | 0,510 - - - - -
segitd 116 - - - - - - - - - - -
asszisztens - 16 - - - - - - - - - -
terépids munkatdrs/ 1fo |- 156t | 1,560 | - 15660 | 158 | 16 |- 1566° | 1,560 | -
szocidlis munkatars
tanzagondnok - - - - 26 - - - - - - -
kisgyermekneveld - - - - - - - - - - - 16 6
orvos - - - - - - - - - - - havi
4 6ra
takarito - - - - - - - 1 13 - - -
bilcsodel dajka 4 f5
r Nappali-és Alapellatasok Egységének dolgozéi Iétszama dsszesen: 62 fo

[11.2.1. Hajléktalanok Nappali Melegedéje

36 férchely

A hajléktalanok nappali melegeddje naponta g"

biztosit lehetdséget:

o kozosségi egyuttlétre,

s pihenésre,

o személyi tiszthlkodasra,

o személyes ruhazat tisztitasara,
o ctelmelegitésre, elfogyasztasra.

: Ehpdl | 8 szakmai koordindtorként (5bbletfeiadatokat 14¢ el.
4 Ebbal | 6 szakmai koordinatorként tobbletfeladatokat at el.
5 Ehba! 1 6 szakmai koordinatorként abblel feladatokat lat el
S kbbal | fa szakmai keordindtorkent tsbbletfeladatokat 1at el.
" Ebbél | o szakmai koordindtorként 18bbletfeladatokat 1t el.
el 1 fo szakmai koordinatorként tsbbletfeladatokat Lat el.
SELLSI | fo szakmai koordinatorkent t6bbletfeladatokat 141 el.

16 " kozott, hajléktalan személyeknek
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I11.2.2. 1dések Klubjai

Gyongyvirdg Klub 30 férdhely
Oreg Tolgy Klub 30 férShely
Oszirozsa Klub 25 féréhely
Reménység Klub 30 féréhely

Az idbsek/demens személyek nappali ellatasat biztosité intézmények célja és feladata az
ellatasban részesiild személyek részére szocidlis, egészségi, mentdlis allapotuknak megfeleld,

napi életritmust biztosito szolgaltatas nyujtasa.

Idések nappali ellitasa
A nappali ellatas
s tandcsadas,
» készségfejleszieés,
o haztartasi vagy haztartast potld segitse gnyujtas,
o étkeztetés,
» esetkezelés,
o feliigyelet,
e gondozas,

o kozosség fejlesztés szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

Demens személyek nappali ellatasa

A demens személyek nappali ellatasat biztosité intézmények elsdsorban a sajat otthonukban
&l6, szocialis és mentdlis tamogatdsra szorulo, snmaguk elldtaséra részben képes iddskoraak,
illetve enyhe/kdzépsilyos demenciaban szenvedt személyek napkdzbeni gondozasaban nyujt
segitséget. A gondozas komplex tevékenység alapjan torténik, igazodva az ellatott egyéni
képességeihez, igényeihez, szitkségleteihez, a fennallo demencia fokahoz.

A nappali ellatas részeként mitk6dd csoportot az idékordak kozil vizsgalat — Mini-Mental
Teszt — 6s pszichidter szakiélemeénye alapjan enyhe, illetve kozépstlyos demencidban

szenvedOk alkotjak.
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Hazi Segitségnyujtas

Gyongyvirag Klub 45 16
Oreg Tolgy Klub 6310
Oszirézsa Klub 516
Reménység Klub 516

A szolgéltatds kerctében az ellatast igénylok onallé életviteliik megtartisa mellett, sajat
kornyezetiikben kapnak szocidlis, fizikai, mentalis, gondozasi szitkségletitknek megfeleld

segitséget.

A hazi segitségnyujtas igénybevétele
Hazi segitségnyljtas igénybevételét megelozoen vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet.
Ennck keretében megallapitasra keriil, hogy az ellatast igényld szocialis segitésre, vagy

személyi gondozasra jogosult.

Etkeztetés
¢ Olyan szocidlisan raszorult személyeknek nyujt segitséget a szolgaltatds, akik
snmaguk, illetve eltartottjaik részére lartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani a napi egyszeri meleg élelmet.
s FEtkeztetés forméja:  szocidlis konyha  (Egyseges Szocidlis Kozpont kdzponti
konyhajardl)
Az ESZK Kozponti konyhajan, azaz az étel eldallitasanak helyén az étel helyben
fogyasztasara nincs lehetdség.
Az igénybe vevbnek egészségi allapota figyelembe vételével haziorvosi javaslatra
diétas étkeztetés is biztosithato.
Ltkeztetés modja
. lakasra szallitassal,
. elvitellel,
. helyben fogyasztassal az iddsek klubjaban.
Ltkeztetés szervezése, igénybevétele
o Az igénybevételhez irasos kérelmet kell benyujtani. Az igénybevételi kérelmet az

jgazgato vagy az altala megbizott asszisztens biralja el, aki az Oreg Tslgy Klub (5900
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Oroshaza, Igloi u. 7.) intézménycben kereshetd fel. A dontésrél az igénylé irasbeli
értesitést kap.

Likeztetés rendszeressége:  hétfotél - vasarnapig, vagy igény  szerint.

J11.2.3. Tanyagondnoki Szolgalat

A szolgaltatas két korzetben miikodik, melynek célja: a kiilteriileten vagy egyeb belteriileten,
yalamint tanyakon él6 személyek vonatkozasaban az intézményektdl vald tavolsag
hatranyainak enyhitése. Alapvetd sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz,
kozszolgaltatdsokhoz, valamint egyes alapszolgaltatasokhoz vald hozzajutds biztositasa,
tovabba a kozdsségi szintd igények kielégitéséhez segitségnyujtas. A tanyagondnoki
szolgaltatds a kovetkezd szolgaltatasi elemeket biztositja: szallitas, megkeresés és kozosségi
fejlesztés.

A szolgalat a célok megvalositasa érdekében Oroshaza varos kozigazgatéasi teriiletén, a
miiksdési engedélyben szabédlyozott ket korzetben lat ¢l feladatokat, kozvetleniil a Nappali-¢s

Alapellatasok Egységvezetdjének iranyitdsaval.

I11.2.4. Fogyatékos személyek nappali intézménye
Vadvirag Esély Klub
35 férdhely
A fogyatékosok nappali intézményének célja:
A 16. dletéviiket betdltdtt, onkiszolgalasra részben képes, enyhe és kozépsilyos értelmi

fogyatékosok napkozbeni ellatasa, fejlesztése, szinten tartasa.

A feladatellatas érdekében a klubban
o 6-8 fos csoportok kerilitek kialakitasra. figyelembe véve az életkort €s fejlettségi
szintet,
« afogyatékos személyek szamara egyéni fejlesztd programokra épiild gyogypedagogial

foglalkozasokat szerveznek.

A nappali ellatas
s tanacsadas,

o készségfeilesziés,

s  haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas,



e étkeztetes,

e esetkezelés,

o feliigyelet,

¢ gondozas,

«  kozosségi fejlesziés,

s gyogypedagbgiai segitségnyujtas,

» pedagogial segitségnyujtas szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

I11.2.4.1. Fejleszté foglalkoztatas

Engedélyezett létszam: 26 6
A Vadvirag Esély Klub a fejlesztd foglalkoztatast fejlesztési jogviszonyban valdsitja meg.
A fejlesztési jogviszonyban orténd  foglalkoztatds célja az  ellatott testi és szellemi
képességeinek, valamint a munkavégzéssel Osszefliggd készségeinek helyredllitasa,
megdrzése &s fejlesztése, tovabba az ellatott felkészitése az 6nallé munkavégzésre.
A fejlesztési jogviszony fejlesztési szerzidéssel jon létre, melyet az ellatott, illetve térvényes

képviselsje irdsban kot a fejlesztd foglalkoztatst nyjto intézmény vezetdjével.

[11.2.5. Pszichiatriai betegek nappali intézménye

Harmonia Klub

20 férdhely
A szolgaltatas célja: elosegiteni az ellatast igénybevevd dntevékenységét, Onsegitését,
valamint a tirsadalomba, sajat kdmyezetébe valo visszailleszkedését megfeleld programok
biztositasaval.
A szolgaltatdsok részeként €s az eredményes szakmai tevékenység ellatdsa érdekében a
szocialis szakember kapesolatot tart az ellatott kozvetlen kdrnyezetével és kezeldorvosaval.

A szolgéltatds nyitott, és minden érdekl6dd szamdara hozzaférhetd.
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1L.2.6. Szenvedélybetegek nappali intézménye

Fordulat Klub

20 féréhely
A szolgaltatas célja: specidlis segité programok biztositasa az ellatast igénybe vevok igényei
alapjan felvildgosito, tandcsado, tajékoztatd és egyeb témakorokben. A programok révén
elésegithetd az életmod-valtoztatas Gsztonzése, a visszaesés megeldzese.
A szocidlis szakember sziikség szerint kapesolatot tart az ellatott hozzatartozbival,
kezeldorvosaval.

A szolgaltatas nyitott, €s minden érdeklddd szamara hozzaférhetd.

111.2.7. Fejlesztd foglalkoztatas
Engedélyezett 1étszam: 26 fo

A Harmoénia és Fordulat Klubban a fejleszto foglalkoztatast fejleszteési jogviszonyban, illetve

Mt szerinti hatdrozott ideji munkaviszonyban valositja meg a Fotéren Szocialis Szovetkezet.

A fejlesztési jogviszonyban torténd foglalkoztatas célja az ellatott testi és szellemi
képességeinek, valamint a munkavégzéssel Osszefuggd készségeinek helyredllitasa,
megbrzése ¢s fejlesztése, tovabba az ellatott felkészitése az Onalld munkavégzésre. A
fejlesztési jogviszony fejlesztési szerzodéssel jon létre, melyet az ellatott, illetve torvényes

képviseldje irdsban kot a fejlesztd foglalkoztatdst nydjto intézmény vezetdjével.

Az Mt. szerinti hatarozott idejl munkaviszonyban torténd foglalkoztatas célja: az 6ndlld
munkavégzést segitd képességek, készségek fenntartasa, fejlesztése, 0 munkafolyamatok
megismerése, 1j szakma elsajatitisa, az ellatott felkészitcse a ny{lt munkaerdpiacon térténd

munkavégzesre.
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111.2.8. Kisharang Bolcsode

76 férdhely
Gyermekjoléti alapszolgaltatas
Tobbletszolgaltatas

Célja és feladata:

A gyermekjoléti alapellatas keretében a bolesddel szolgaltatassal kell biztositani 3 éven aluli

kisgyermekek szakszeri gondozasat, nevelését. A béleséde vallalja a hat éven aluli sajatos

nevelési igényll gyermek nevelését, gondozasat, amennyiben az ellatashoz szitkséges targyi

feltételekkel rendelkezik.

Alapszolgaltatas

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

gyermekétkeztetes biztositasa,

a gyermekek egészséges testi-lelki fejlédésének segitése,

biztonségos, bardtsdgos, csaladias, szerctetteljes 1égkorben, az életkornak megfeleld
kémyezetben a g3 ermekek szocializacidjanak, 6nallé aktivitas kibontakoztatdsanak
cldsegitése,

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

segitése, életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

Tobbletszolgaltatdsok

A bolcsdde az alapfeladatan kiviil igény szerint tsbbletszolgaltatasokat is biztosit a

kisgyermekek szdmara. A szolgaltatasok:

Idészakos gyermekfeliigyelet

A szolgaltatas keretében cél segitséget nydjtani a GYED - en lévd édesanyaknak
napkézbeni hivatalos €s egyéb tigyek intézéschez. A gyermekfeliigyelet a bélecsodében
Xiilén — idészakosan — megszervezett csoportban, vagy ures férdhely esetén a
béles6dei csoportban, szakképzett munkatarsak kizremikodésével keriil biztositasra.
Jatszocsoport biztositasa

A bblesddei ellatasban nem részesiilo kisgyermekek szillovel egyit bolcstdel
kornyezetben €s nyitvatartasi idében jatszhatnak, egyuttal megismerkedhetnek a

kérnyezettel és bolcsddés kort tarsaikkal.
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¢  So-terapia
A bolesédei ellatisban nem részesiild gyermekek, esetleg felnéttek szamadra is

lehetdség nyilik a so-terapia szolgaltatas igénybevételére.

I11.3. Gazdasagi- és pénziigyi részlegek
Az intézmény folyamatos miukodéséhez jarulnak hozza hattértevékenységeikkel. Biztositjak a
gazdasagi, adminisztracids, étkeztetést, miiszaki és egyéb feladatok ellatasat.

o Gazdasagi részleg 5900 Oroshaza, Teréz u. 14.

«  Miiszaki részleg 5900 Oroshaza, Ter¢z u. 14.

« Fézékonyha részleg 5900 Oroshaza, Teréz u. 14.

GAZDASAGI- ES PENZUGYI RESZLEGEK
. GAZDASAGI MUSZAKI FOZOKONYHA
MUNKAKOROK RESZLEG RESZLEG RESZLEG
gazdasagi ligyintézd 4 16 - -
tgyviteli figyintézd 516 - -
élelmezésvezetd - - 116
szakacs - - 916
konyhai kisegitd - - 916
miiszaki csoportvezetd . 118 S
karbantarto - 3 {6
A részleg dolgoz6i létszama dsszesen: 32 o

111.3.1. Gazdasagi részleg
A részleg feladata az intézmény teljes adminisztracios, konyvelési, nyilvantartasi, tigyviteli és
egyéb gazdalkodassal ssszefliggh tevékenységének ellatasa.
Feladatai:
s pénziigyi gazdalkodas,
» gazdasagi ligyintézes,
s anyag- €s eszkozgazdalkodas,
s human-erdforras gazdalkodas,
« ellatottakkal kapcsolatos szocidlis tigyintezeés

s dlelmezés-szervezes.
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Az intézmény gazdalkodasa a szamvitelrél szo16 2000. évi C. torveny, az 4gazati torvények,
adojogszabalyok, valamint a helyl énkormanyzat koltségvetési rendeletében foglaltak szerint

toriénik.
11L.3.2. Fézdkonyha részleg

Kizponti konyha

A konyha engedélyezett adagszama 600. Ennck alapjan az intézmeény egységei, részlegei
szamara igény szerint késziti a napi haromszori, illetve idések otthona esetében a napi Htszori
glelmet. Onkorményzati rendeletben szabalyozott nyersanyagnorma alapjan biztositja az
cllatottak és a dolgozok életkori sajatossagainak megfeleld tapanyagszikségletet, véltozatos
s egeszseges ctrend eldtérbe helyezésével. A normal étrenden kiviil sziikség szerint orvosi

javaslat alapjan biztositja a szilkséges dictat az étkezbk részére.

Bolesddei konyha

A bolcsode 6nallo konyhaval rendelkezik, napi négyszeri gyermekétkeztetést biztosit a
mindenkor engedélyezett férbhelyszam alapjan, valamint sziikség szerint specialis diétat nyujt

a gyermekek szamara gyermekorvosi javaslat alapjan.

111.3.3. Miiszaki részleg

A miiszaki részleg munkatarsainak feladata az ESZK intézményeiben elvégzendd
karbantartasi, festési, viz-gazszerelési, kémiives munkdlatok elvégzése, technikai eszkozok,
perendezések karbantartasa, javitasa. Napi munkabeosztas  szerint  gondoskodnak  az

intézményben ellatottak gépkocsival 16rténd szallitasarol.

T11.4. Az Egységes Szocialis Kozpont dolgozoi létszamadatainak dsszesitdje

SZERVEZETI EGYSEGEK ES LETSZAM
RESZLEGEK
Igazgato 1 {6
[gazgatohelyettes 1 {6
Gazdasagi vezetd 116
Gazdasagi részleg 9 {6
Fézbkonyha részleg 19 6
A/[l'iszaki részleg 4 16
Bentlakasos Ellatasok Egysége 92 16
Nappali-€s Alapellatasok Egysége 62 o
Osszesen: 189 fo




1V. AZ OVO ESZK VEZET OI £ES BEOSZTOTTI FELADATAI

Az intézmény szervezeti egységei ¢s a gazdasagi- és pénziigyi részlegei mellérendeltségi
viszonyban milkddnek. Minden szervezeti egység rendelkezik 6nallo szakmai vezctéssel. Az
intézmény szervezeti egységeinek, részlegeinek részletes szabalyozasat az Ugyrend

tartalmazza.

IV.1. Vezet6i szintek és a vezetdi testiilet
1. szint: Igazgato
2. szint: Szakmai igazgatéhelyettes
Gazdasagi vezetd
3. szint: Szervezeti egységvezetok
Bentlakasos Ellatasok Egysége
Nappali-és Alapellatasok Egysége

A vezetdi testiilet tagjai és feladata
A kozos igazgatast integralt intézmény vezetését, az intézményegységek munkdjanak

sszehangolasat a vezetoi testiilet tagjai végzik.

A vezetdi testiilet tagjai
[gazgato
Szakmai igazgatdhelyettes
Gazdasagi vezetd
Bentlakasos Ellatasok Egységvezetdje

Nappali- és Alapeliatasok Egységvezetdje

A vezetdi testiilet feladata
» folyamatosan koordinalja az intézmény egységeiben folyo munkat,
e dontések eldkészitése a zavartalan intézményi miikddes érdekében,

»  az intézmény, valamint a szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét

tennivaldinak megbeszélése,

o tajékozodik és ellendrzi a szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkéjat.
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IV.2. Vezet6k feladatai, helyettesités rendje

IV.2.1. Igazgaté feladata
Az intézmény, felelos vezetdje az igazgatd, akinek jogallasat a magasabb vezetd beosztas
cllatasara kinevezett kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.
Az igazgatd feladatkorében gyakorolja a munkaéltatoi jogokat, felel a szakmai munkaért, az
intézmény ellendrzési, értékelési rendszerének miikodéséért. Szervezi a szakmai feladatok
cllatasat, felelds a munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert. Képviseli
az intézményt.
Dont:
o az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabély a
hataskérébe utal,
s ellatotti jogviszony |étesitésérél/megsziintetésérdl; az ellatast igényld, az ellatott vagy
a téritési dijat megfizetd mas személy altal irasban vallalt, a megéllapitott személyi
téritési dijnl magasabb Osszegli téritési dijfizetés felajanlasanak elfogadasarol.
Az igazgaté kizarolagosan jogosult:
o a munkaltatoi jogok teljes korii gyakorlasara a vezeté munkakodrben foglalkoztatott
munkavallalok esetében,
s kivételt képez a gazdasagi vezetd esetében a megbizas (kinevezés), a megbizas
visszavondasa {felmentes).
egyéb munkavéllalok esetén pedig az aldbbi munkaltatoi jogok gyakorlasara:
» jogviszony létesitcsere, megsziintetésére,
o fizetési eléleg engedélyezésére,
o fizetés nélkiili szabadsag biztositasara,
o tanulmanyi szerzodés megkoteéscre,

e az intézmény nevében kitelezettségvallaldsra, illetve azzal mas személy megbizasara.

IV.2.2. Szakmai igazgatohelyettes feladata

Az igazgaté munkajat szakmai igazgatohelyettes segiti, aki onalloan végzi a munkakori
leirdséban foglalt szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatokat. Az igazgatét annak
tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti azzal, hogy munkaltatoi kérdésekben, anyagi

felelésséget érintd ligyekben csak azonnali intézkedést kivand esetekben hozhat dontést.
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Munkajat az igazgato kizvetlen irdnyitasdval végzi.

Feladatainak ellatdsaért felelosséggel ¢s beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
igazgatonak.

Vezeti ¢s koordinalja intézményi szinten a szervezeti egységek/részlegek szakmal
munkajénak szabalyos és térvényes miikddését.

Az igazgat6 iranyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
az intézmény szakmai munkajat.

Az igazgatd kérésére felméréseket, elemzéscket készit €s készittet.

Részt vesz az intézmény altal benydjtott palyazatok elkészitéseben.

Segiti a gazdasagi vezetd munkajat az intézmény vagyontargyainak védelmében.
Reszamolési kotelezettsége az intézmény egész miikédésére és minden alkalmazott
munkéjara vonatkozik.

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

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén ellatja annak helyettesitését, szervezi és ellendrzl a
szakmai munkat.

Rendszeresen képviselteti magat a vezetdi munkaértekezleteken, részt vesz az
intézmény mikddésének €s koordinalasanak folyamataban, beszamol az intézményben

folyé szakmai munkarol.

[V.2.3. Gazdasagi vezetd/részlegvezetd feladata

Felelds a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatisok
helyességéert, a szamviteli, pénziigyi, add ¢s tarsadalombiztositasi jogszabalyok
betartasaért, az intézményi koltségvetcs tervszerli, gazdasagos felhasznélasaért.

Felel a téritési dijak megéllapitasaért - a feliigyeleti szerv iranymutatasainak
figyelembevételével -, a befizetések ellendrzéséert.

Megszervezl az cllatasokat érintd jogszabalyok dltal eldirt dokumentaciok, a
tamogatasok felhasznalasanak ellendrzeésct.

Kozvetleniil iranyitja és ellenbrzi az ala tartozé részlegek munkajat.

A hatalyos pénziigyi, gazdasagi torvények ¢&s rendeletek alapjan a munkakori
leirasaban rogzitettek szerint dnalloan végzi munkajat.

Eliatja - az igazgato iranyitasa ¢s ellenbrzése mellett — az intézmény gazdasagi

tigyeivel, pénz-, €s anyaggazdalkodasaval kapcsolatos teendbket.
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Elkésziti az intézmény koltségvetéset, a féléves és éves pénzilgyl beszamoldt.
Gondoskodik az éves eldiranyzatnak az intézmeény érdekeinck megfeleld - az
alapellatasi és szakellatasi igényeket figyelembe vevo - {itemezésérol.

Gondoskodik a rendelkezésre &lld pénzeszkoz takarekos, tervszerd, kelld idSben
torténd felhasznélasarol.

Feliigyeli az intézmény ingo- és ingatlan vagyonat.

Biztositja a szocialis ellatasok mikodésének targyi feltételeit.

Feladatainak ellatasaért feleldsséggel tartozik az igazgatonak.

Kézvetleniil feleldsséggel tartozik a gazdalkodast feliigyeld szervnek is.

Ellen jegyzi a Kkotelezettségvallaldsokat, utalvanyokat, illetve kijeloli az ezeket végz0
személyt.

Megszervezi az épiiletegylittesek karbantartasi, javitasi, feljitasi munkalatait.
Feliigyeli az intézmény pénziigyi ¢és anyagi gazdalkodasaval kapcsolatos
nyilvantartasok €s intézményi bevétel kezeléset.

Rendszeresen képviselteti magat a vezetdi értekezleteken, részt vesz az intézmeny
mikodésének koordinaldsaban, beszamol az intézmény gazdalkodasi munkaj arol.
Rendszeresen tajékoztatja az egységek vezetdit az aktualis feladatokrol ¢€s
tevékenységekrol.

Elkésziti az egységében/részlegeben dolgozok munkakdr leirasait.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkat érintd jogszabalyokat, rendelkezéseket,

jogszabalyi valtozasokat.

IV.2.4. Szervezeti egységvezetd (Bentlakasos Ellatasok Egységvezetdje €s Nappali- ¢és

Alapellatasok Egységvezetdje) feladata

Onalléan végzi intézményegységiikre vonatkozd szervezési, iranyitasi és ellendrzési
feladatait, biztositja az intézményegyseg savartalan és szabélyos szakmai mitkodéset.
Elékésziti, megszervezi és ellendrzi az egység jogkorébe utalt dontéseket.

Felugyeli az egységében a KENYSZ! rendszerbe tortén$ jelentési kotelezettség
teljesitését.

Ervényesiti az ellatottak jogait, melyet a jogszabalyok biztositanak szamukra, elosegiti
az esélyegyenldség érvényestiilését.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, beszamolasi kotelezettséggel tartozik az

egységében folyd munkarol.
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. Az egységében rendszeresen tajékoztatja a szakmai koordinatorokat, a vezetd apolot
és a bolesédevezeldt az aktualis feladatokrol.

o Elkésziti az egységeben dolgozok munkakori leirasait.

. Feliigyeli, rendszeresen ellendrzi az egységében dolgozokrol  vezetett
nyilvantartasokat (szabadség—nyilvéntartés, alkalmassagi  vizsgalaton torténd
részvétel, stb.)

. Figyelemmel kiséri a szakmai munkat érint jogszabalyokat, rendelkezéseket,

jogszabalyi valtozasokat.

IV.2.5. A helyettesités rendje és a helyettesitésre vonatkozo eldirasok

s Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa osetén a szakmai igazgatohelyettes
helyettesiti.

. A szakmai igazgatohelyettest tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén a
Bentlakéasos Ellatdsok Egységvezetdje helyettesiti.

+ A gazdasigl vezetot | részlegvezetdt tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén 2
fokonyveld helyettesiti.

. A szervezeti egységvezetdk tavollét, illetve akadalyoztatas esetén egymast helyettesitik.

« A helyettesek csak 2 napi, a zdkkendmentes miikédés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetdk helyett.

« A helyettes csak olyan figyekben jarhat ecl, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn t6rténd ellatasara a munkakdri
leirdsaban felhatalmazast kapott.

« A Kkizarolag a vezetd jogkorébe utalt {igyekben a helyettes nem donthet.

IV.3. Vezetd apold / bilesddevezetd / szakmai koordinator feladata
Az adoit szervezeti egység intézményében végzi munkajat. Tevékenysegét az cgységvezetd
iranyitasaval ¢€s ellendrzésével latja el. Kozvetlenill felelds az  intézmény szakmai
tevékenységeért, az ellatast igénybe vevok sziikségleteinek kiclégitéséert. Koordinalja a
szakképzett dolgozok €s technikai munkatarsak tevékenyseget.

o Osszeallitja az adott intézmény szakmai programjat, hazirendjét.

o Felligyeli az - E-képvisel altal kijelolt - adatrogzitd munkatarsak KENYSZI

rendszerben elvégzendd adatrogzitd tevékenységét, sziikség esetén elvégzi a napi

jelentést.



o Segitiaz egységvezetot a munka szervezésében, irdnyitasban, ellendrzésben.

« Koordinalja és ellendrzi az intézményében folyo szakmai munkat.

o  Heti rendszerességgel irdsban tajékoztatja a feletteseit feladatair6l, tevékenységeirol.

o Tavollétében az adott intézményben kijelslt szakképzett munkavéllalo helyettesitl.

. TFeladata az intézményben folyé munka személyi, targyl feltételeinek ellendrzése,
valamint a feladatellats szinvonaldnak megtartasa, folyamatos emelése.

« A jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak, valamint a szakma iranyelveinek
megfelelden ellendrzi az intézmény altal biztositott ellatdasokat.

« Folyamatosan, naprakészen biztositja az informacioaramlast.

o TFelelbs a vezetdi utasitisok mindenkori végrehajtasacrt.

e Feladatkgrét érintd gzakmai férumokon, konferencidkon részt vesz, vezetdi utasitasra
képviseli az intézményt.

« Hazi segitségny(jtas dokumentaciéjanak — ellendrzése esetében a vezetd a
tevékenységnaplo alairasaval igazolja annak megfeleloségét.

« Tavollétében az adott intézményben kijeldlt szakképzett munkavéllalé helyettesiti.

IV.4. Bentlakasos Elldtasok Egységén beliili feladatok

IV.4.1. Iranyité apolé / gondoz6 feladata
Tevékenységét a vezetd apold / szakmai koordinator iranyitdsdval s cllenérzésével onalloan,
az ESZK bels6 szabalyzatainak, az intézmény szakmal programjanak megfelelden €s a
hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével végzi.
Felelgs az intézménybe beosziott szakképzett €s szakképesitéssel nem rendelkezd gondozok
munkéjaért, iranyitasaért, ellendrzéséért, a szakmai feladatok maradéktalan €s kivald szinth
biztositasaért, az ellatottak  gyogyszer-€s egészségiigyl ellatasaért; a  szakmai
ksvetelményeknek, egyéni sziikségleteknek megfeleld gondozasi tevékenységért, a pontos,
jogszabélyoknak megfeleld adminisztraciéert.
Feladata:

o azapolok/ gondozdk munkéjanak iranyitasa, ellendrzeése,

o felelbs a leltarért, kézi raktarcrt,

o részt vesz a munkaértekezleteken, beszamol a végzett ey ékenységeérdl,

o gondozasi tevékenységet lat el, amennyiben a munkafolyamat sziikségessé teszi,
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+ rendszeres kapcsolatot tart a vezetd &poldval, apolokkal, gondozdkkal, intézmeny
orvosaval, mentalhigiénés munkatdrsakkal és a foglalkoztatisban részt vevd
munkatarsakkal,

o vezeti a gyogyszemyilvantartast, az orvosi viziteken segiti az orvos munkdjat,

o 2 KENYSZI adatrogzitést napi rendszerességgel végzi.

IV.4.2. Apolé / gondozé feladata
Munkajat kozvetlenil az iranyit6 apoléd /gondozo iranyitasaval végzi.
Feladata:
« az intézmény ellatottainak teljes kord ellatasa, illetve egyénre szabott gondozds
biztositasa,
e a kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, személyi kornyezet otthonossé tétele,
« az élelmezéssel kapesolatos feladatok cllatasa,
o azellatottak személyi higiénéjének biztositasa,
«  az orvos utasitisainak betartasa, sziikség szerinti apolasi teenddk ellatasa,
s adokumentaciok vezetése,
o az ecllatottak tarsas kapcsolatanak timogatasa, eldsegitése,
s egyéni €s csOPOItos foglalkoztatasban részvétel,

« aszakképzetlen gondozd munkavégzésének feliigyelete.

IV.4.3. Apolé / gondozd (szakképzetlen gondozo) feladata
Munkajét az iranyitd dpold /gondozo, illetve t6bb miiszakos munkarend esetén a miszakban
1év6 szakképzett apold / gondozd iranyitasaval végzi.
Feladata:
« azellatottak szilkebb kimyezetének rendbetétele,
«  alakoszobak és kisegitd helyiségek higicnés rendjénck biztositasa,
o a szakképzett gondozdk munkéjanak segitése — kizremiikodés az ellatottak személyi

higiéniai sziikségleteinek kielégitésében, étkezésnél, folyadékpotlasnal.
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IV.4.4. Segitd (hajléktalan cllitas vonatkozasaban) feladata
Munkdjat a szakmai koordinator irdnyitasaval végzi. Feladata, minden olyan segitség
megadésa az ellatottak részére, amely a tarsadalomba, munka vilagaba vald reintegralasat
closegiti, lehetove teszi.
Feladata:

o segitd munkat végez a hajléktalan kliens részére,

» gondozasi, apolasi dokumentéciot készit,

o leltart készit az ellatottak személyes hasznalati targyair6l,

o avezetdnek segitséget nydjta téritési dij beszedéseben,

o segit a programok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o a KENYSZI adatrdgzitést napi rendszerességgel végzi.

IV.4.5. Szociilis / terdpias munkatdrs feladata
Munkéjat kozvetlenill a vezetd épold / szakmai koordinator irdnyitasaval végzi. A
jogszabalyoknak, a belsé szabalyzatoknak, valamint a szakma irdnyelveinek megfelelden latja
el feladatat. Szervezi és el6késziti az intézmény linnepeit, rendezvényeit. Feladatkorét érintd
szakmai programokon képviseli az intézmenyt.
Feladata:
o segiti az ellatottak beilleszkedését a kozosségbe, szorgalmazza a tarsas kapcsolatok
kialakitasat az intézményen belill,
s segitia hozzatartozokkal valé folyamatos kapcsolattartast, igy a levelezések, valamint
a telefonbeszélgetések lebonyolitasat,
« az ellatottakkal rendszeresen kommunikal, egyéni €s csoportos beszélgetések sordn a
problémaikat &s kivansagaikat meghallgatja, irasban rogziti és megoldasukat segiti,
« szilkség szerint segiti az ellatottakat hivatalos tgyeik intézésében, levelezésiik
lebonyolitasaban, hivatalos helyre valo kisérésében,
o rendszeres kapcsolatot tart az vezetd dpoloval, az irdnyito &polokkal / gondozokkal €s
foglalkoztatas szervezikkel,
o vezet a szilkséges dokumentaciokat,
o kapcsolatot tart civil szervezetekkel, hozzatartozokkal, onkéntes  segitokkel,

intézményekkel, egyhazakkal.
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IV.4.6. Foglalkoztatds szervezo és pénzkezel6 (ajanlott munkakdr) feladata
Munkéjat kozvetleniil a vezetd apolo / szakmai koordinator iranyitasaval végzi.
Feladata:

s az ellatottak részére rendszeres, hasznos iddtoltést szervez az igények, készségek és
képességek, valamint az egészségi és pszichés dllapot figyelembevételével,

o az ellatottak igényeinek felmérése utan éves, havi és heti foglalkoztatasi tervet készit a
szocialis munkatarsak koézremiikddésével,

o ademens gondozasban részesiil ellatottak részére szinten tartd foglalkozéasokat tart,

« arendszeres foglalkoztatisokkal az ellatottak részére segitséget nyljt a napi életritmus
kialakitasaban és fenntartasaban, melynek megvalosulasat a mentalhigiénés gondozasi
lapon is rogziti,

+  részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasat végzd munkacsoportban,

« biztositja a nagyobb egyhazi é&s nemzeti tinnepek mélt6 megiinneplésct, ennek
keretében programokat, rendezvényeket szervez,

o az aktiv foglalkoztatas érdekében kapcsolatot  tart  civil szervezetekkel,
maganszemélyekkel, onkéntes segitdkkel, intézményekkel, egyhazakkal,

s aktivan részt vesz a kbzosen szervezett programokon, rendezvényeken,

o elkésziti a foglalkoztatassal kapesolatos dokumentéciot,

« rendszeres kapcsolatot tart az vezetd apoloval, iranyité apolokkal / gondozokkal €s

szocialis munkatarsakkal.

Tovabbi feladata a Pénzkezelési Szabalyzat eldirasainak megfeleléen az egészségi dllapotuk
miatt pénzikkel bénni nem tudo ellatottak pénziigyeinck rendezése, feliigyelete
nyilvantartasa:

o+ pénzitkkel banni nem tudd ellatottak pénzének kezelése,

o zsebpénzek, nyugdijmaradvanyok atvétele, nyilvantartasa,

o vasarlasok, kiadasok letéti iven valo nyilvantartasa, elszamolasa.

IV.4.7. Takarit6 feladata

Munkajat a vezetd apolo / szakmai koordindtor kdzvetlen irdnyitisaval végzi.

A bentlakasos egység intézményeiben a higiénés rendszabalyok betartasaval torténik a
lakoszobak, kozosségi helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartasa, a higiénés rend

biztositasa.



Feladata:
«  meghatdrozott teriilet tisztan tartdsa,
s+ ahigiénés rend biztositasa,

o HACCP dokumentacid vezetése.

1V.4.8. Mosodai dolgozo feladata
Munkéjat a vezetd dpolo / szakmai koordinator kézvetlen iranyitasaval végzi.
A mosodai tevékenység keretében az idések otthonaiban az ellatottak személyes ruhazatanak,
egyéb textilidknak a tisztitasa torténik.
Feladata:
o az ellatottak ruhdzatdnak tisztitdsa, javitasa,
+  intézményi textilidk tisztitdsa, javitasa,
e védbdruhak tisztitasa,

¢ dokumentacid vezetése.

IV.4.9. Konyhai kisegitd feladata
Munkajat az Eziist Fenyd [dések Otthondban és a Platan [dsek Otthonaban a vezetd apolo /
szakmai koordinator kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
» gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartasarol,
s betartjaa HACCP és a kozegészségiigyl eldirasokat,
s a melegitd (talalo) konyhara vonatkozé HACCP szabalyok és egy€b eléirasok,
szabalyok betartasaval végzi munkdjat,
» gondoskodik az ellatottak részére torténé megteritésrol, talalasrél, mosogatasrol,
o felclds az atvett ételekért,
o a rendelt ételmennyiség ellendrzése és a diéta biztositasa érdekében naponta egyeziet
az, vezetd apoléval, iranyitd apolokkal / gondozokkal,
» gondoskodik a melegitd konyha és a berendezések megfeleld tisztantartasdrol, az

ehhez kapesol6do dokumentumokat koteles pontosan ismerni €s vezetni.
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IV.4.10. Fodrisz / borbély faladata

Munkajat az Eziist Fenyd 1d&sek Otthonaban és a Platan Iddsek Otthonaban a vezetd apolo /

szakmai koordinator ktzvetlen
Feladata:
o a higiénés elbirasok

arcszorzetének rendben

iranyitasaval végzi.

betartdsdval gondoskodik az intézményben ¢lok hajanak,

tartasarol,

« hajapolas, hajvagas, frizurakészités, borotvalds sordn egylittmitkodik az intézmény

apoloival, gondozoival,
o kiilonos figyelmet for

rendszeres kezelésere.

dit a mozgasukban akadalyozott, dgyhoz kotdtt ellatottak
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IV.5. Nappali- és Alapellatasok Egységén beliili feladatok

IV.5.1. Asszisztens feladata

Munkajat a Nappali-¢s Alapellatasok Egységvezetdjének kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

stkeztetés szervezése, koordinalasa,

étkezésben részesilldk nyilvantartasa; tkeztetésben és hazi segitségnyujtasban
részesiilok szamara szamlak készitése,

nappali ellatason belili téritési dijak nyilvantartasa,

havi elszamolasok, jelentések készitése,

a felmeriild alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

folyamatos kapcsolattartds az idosek klubja szakmai koordinatoraival, hézi
segitségnytijtas gondozoival,

kapcsolattartas mas szocialis, illetve egészségligyi intézményekkel,

hatélyos térvények, jogszabalyok ¢s rendeletek nyomon kovetése,

hézi segitségnyljtis esetében a gondozasi sziikséglet vizsgalatanak elvégzése az
igazgato megbizasabol,

szitkség esetén a szocilis munkatars helyettesiti.

IV.5.2. Terapias munkatars (fogyatékos személyek, pszichiatriai €s szenvedélybetegek

nappali ellatasa) feladata

Munkajat a szakmai koordinator kizvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

fogyatékkal €lok, pszichiatriai €s szenvedélybetegek kozosségi egylittélésének
eldsegitése, programok szervezese,

hivatalos tigyek intézésében segitségnyjtas,

egyéni fejlesztd programok készitésében részt vesz,

5nallé életvitel eldsegitése,

dokumentacidk vezetése.
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IV.5.3. Apolé / gondozé (iddsek nappali ellatasa) feladata

Munkajét a szakmai koordinator kizvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:
» aziddsek klubjéban a napi, heti és folyamatosan végzendd feladatok ellatasa,
« aklubtagok szdméra programok szervezeése, lebonyolitésa,
+ higiénés feladatok ellatasa,

» adminisztracio elvégzeése.

IV.5.4. Apolé / gondozé (hazi segitségnyujtas) feladata
Munkaéjét a szakmai koordinator kézvetlen iranyitisaval végzi.
Hazi segitségnyujtas keretcben a szolgaltatast igénybe vevo személy sajat lakokérmyezetében
kell biztositani az 6nall6 életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.
A hazi segitségny(jts keretében szocialis segitést vagy személyl gondozast kell nydjtani.
Szocialis segités keretében biztositani kell
a) a lakokornyezeti higiénia megtartdsaban valo kozremiikodést,
b) a haztartési tevékenységben valé kézremikodest,
¢)a veszélyhelyzetek Kialakuldsdnak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
olharitasaban torténd segitségnyjtast,
d) szilkség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitéset.
Személyi gondozas keretében biztositani kell
a) az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitasat &s fenntartasat,
b) a gondozasi €s apolasi feladatok elvégzesét,

¢) a szocialis segitésben felsorolt tevékenységeket.

IV.5.5. Gondozé (fogyatékos személyek nappali ellatasa) feladata
Munkajat a szakmai koordinator kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
s segiti a fogyatékkal €lok kézosségi egyiittélését,
»  fejlesztd- és szinten tarté foglalkoztatasokat, szabadidds programokat tervez, ¢s
bonyolit le,

«  vezeti a jogszabalyban meghatarozott 6-8 fos gondozasi csoportot.
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IV.5.6. Segité (fejlesztd foglalkoztatds) feladata
Munkéjat a szakmai koordinator kizvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
o amunkavégzeés, munkafolyamatok szervezése, iranyitasa és koordinalasa,
« az cllatott napi tevékenységének megtervezese,
» kapcsolattartas kiilsé partnerekkel,
» afoglalkoztatottak motivaldsa, se git6 szolgaltatisok nyujtasa,
o egyéni foglalkoziatasi terv elkészitése,

o folyamatos feliigyelet biztositasa.

IV.5.7. Segité (hajléktalanok nappali melegeddje) feladata
A nappali melegedoben a segitd munkakor feladatai megegyeznek a Bentlakasos Ellatasok

Egységénél szerepld segitd feladataival.

1V.5.8. Szocidlis munkatars (hajléktalanok nappali melegeddje) feladata
Munkajat a szakmai koordinator kozvetlen iranyitasaval végzi. A hajléktalan emberek
ellatasat végzd szakmai tevékenység.
Feladata:
o segitségnyujtas a hajléktalan személyek iigyeinek intézésében,
o ellatotti igények felmérése,
o segitd beszélgetések lefolytatésa,
s  programszervezes, iinnepekrol valdé megemlékezés,

e konfliktuskezelésben vald részvétel.

IV.5.9. Terapidas munkatirs / szocidlis munkatdrs (demens személyek nappali ellatdsa)
feladata

Munkajat a szakmai koordninator kdzvetlen iranyitdsaval végzi. A pszichidter szakorvos
enyhe foku és kozépsulyos demencia korképet megallapitd szakvéleményével rendelkezdk
szAmara biztosit rendszeresen szervezett egyéni és csoportos foglalkozasokat, meglévo
képességek megdrzesére és fejlesziésére irdnyulo programokat, mentalis gondozast,
felligyeletet.

Feladata:

s egyéni €s csoportos foglalkozasok,
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e konfliktusoldas, krizisintervencio,
o egyéni gondozasi terv készitése team munkéban,
+ gondozasi lap vezetése,

o  Mini Mental State (allapotfelmérd teszt), életitinterja készités.

IV.5.10. Tanyagondnok feladata
Munkéjat a Nappali-és Alapellatasok Egységvezetdjének kozvetlen iranyitdsaval végzi.
Feladata:

o feltérképezi a telepiilés kilterileteit,

o a kiilteriileteken ¢18k életviteli nehézségeinek megelozéséhez segitseget nyujt,

o hivatalos iigyek intézéséhez nyujt segitseget,

o egészségligyi ellatas hozzaféréséhez nyujt segitséget,

e kozremikodik kozosségi programok szervezésében,

e dokumenticiok vezetése.

IV.5.11. Takarito feladata
Munkdjat a bolcsodevezetd / szakmai koordinator kizvetlen iranyitasaval végzi. A Nappali-
és Alapellatasi Egység egyes intézményeiben a higiénés rendszabalyok betartasaval térténik a
kozosségi helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartasa.
Feladata:

« meghatarozott teriilet tisztan tartasa,

» ahigiénés rend biztositasa,

s  HACCP dokumentacid vezetése.

IV.5.12. Kisgyermekneveld feladata
Munkajat a bolesddevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
e a 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelese, harmonikus testi és mentalis
szitkségletének kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével,
o konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében,
« g gyermekekre és sziilokre vonatkozo jogok és kotelezettségek szem elott tartdsa,

e a vonatkoz6, hatalyos jogszabalyok értelmében  dokumentaciok, nyilvantartasok
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folyamatos vezetcse, jelentések készitése,

¢ megbizds alapjan a KENYSZI adatrogzités napi rendszerességgel torténd kezelése.

IV.5.13. Bolesodei dajka feladata
o tevékenyen részt vesz a bolcsédei gyermekesoport életében,
o akisgyermekneveld iranyitasa alapjan ellatja a kisgyermekek gondozasat,
» sajat foglalkoztatojanak és a beosztasnak megfeleld mellékhelyiségek
takaritasa,
e ételek eldkészitése, talalasa,
« HACCP rendszer mikddtetetése és higiéniai elbirasainak betartasa,
+ jatékok, polcok, butorok lemosasa, fertbtlenitése,
o csoport textiliak mosasa, vasalasa,
« babaruhak, textilidk sziikség szerinti javitasa, varrasa,

o fertdzd betegség esetén teljes fert6tlenités.

IV.6. Gazdasagi és pénziigyi részlegeken beliili feladatok

IV. 6. 1. Gazdasagi részleg iigyviteli iigyintézdinek feladatai
Munkajukat a gazdasagi vezeté kozvetlen iranyitasaval végzik. A szamlak alaki és szamszaki

cllendrzése minden iigyintézo feladata.

IV.6.1.1. Fokonyveld feladata
o f8konyvi szamlak kontirozasa, konyvelése, szamitégépen vald rogzitése,
o szamlakivonatok &sszedllitasa,

o koltségvetéshez, beszamolokhoz, jelentésekhez adatszolgéltatas.

1V.6.1.2. Pénztaros feladata
o  pénztari be- és kifizetések elvégzése,
o  pénziari tételek kontirozasa,
o ellatottak betétkonyveinek kezelése,
¢ hagyatéki nyilvantartas vezetése,

s szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa.
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Iv.6.1.

Iv.6.1.

Iv.6.1.

3. Anyagkonyvelé/analitikus konyvelo feladata

intézményi szinten ériékben torténé  anyagkonyvelés (élelmiszer, gongyodleg,
tisztitoszer, fenntartasi anyag),

beérkezett szallitolevelek, illetve szamlak alapjan értékben torténé anyag bevételezés,
a tényleges felthasznalas alapjan az anyagfelhasznalasok konyvelése,

étkezés téritési dijanak kiszamitasa, szamlazasa (bdlesodei kisgyermekek, intézményi

alkalmazottak, vendégétkezések).

4. Raktéros, tirgyi- és fogydeszkiz nyilvantarté feladata

anyagraktarak (tisztitoszer, fenntartasi anyag) kezelése,

anyagok bevételezése mennyiségben, szallitolevelek, szamlak alapjén, illetve
anyagfelhasznaldsok kiadasénak lekdnyvel€se,

munka- védéruhak nyilvantartasa, raktarkezelés,

targyi- és fogydeszkoz nyilvantartds vezetése intézményi szinten, vésérolt targyi- €s
fogyoeszkozdk bevételezése, valamint a selejtezes, leltarozas lebonyolitasa,
adminisztracids munka ellatasa,

gépelés, levelezés, iktatas, irattarkezelés,

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

energia szamlak vezetése, statisztikak elkészitése, éves leltarozasi munkaban vald

részvétel.

5. Humanero-gazdalkodasi iigyintéz6 / Huménpolitikai szervezd feladata

a munkavégzésre iranyuld jogviszony Jétesitésével, megsziintetésével kapcsolatos
tigyiratok elkészitése, személyi anyagok kezelése, szabadsag-nyilvantartas,
kozfoglalkoztatdsban résztvevd dolgozokkal kapesolatos feladatellatas,

snkéntes munkavégzésben tavollétek nyilvéntartasa,

foglalkoztatottakkal kapcsolattartas,

torvények, rendeletek naprakész figyelemmel kisérése,

palyazat elkészitésében valo részvétel,

meghizasi dijak, jutalmak, munka-rehabilitacios dijak, stb. szamfejtése,

nem rendszeres tételek feladasa,

jelenléti ivek Hsszesitese.
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IV. 6. 2. Gazdasagi részleg gazdasagi iigyiniézdinek feladatai

Munkajukat a gazdasagi vezetd kzvetlen iranyitasaval végzik. A szamlak alaki és szdmszaki

ellendrzése minden Ggyintézo feladata.

IV.6.2.1. Pénziigyi ligyintézd feladata

intézményhez beérkez szamlak nyilvantartasa,

banki utalasok elvégzése,

palyazatok készitéseben részvétel, palyazati elszdmolasok,
kltségvetéshez, beszamoldkhoz, jelentésekhez adatszolgaltatas,

menetlevelek dsszesitése, izemanyag felhasznalas elszamolasa.

[V.6.2.2. Gazdasagi ligyintézd feladata

banksziamla kivonatokban lefiizott szamlak folyamatos ellendrzése (alaki-szamszaki),
pénztari be- ¢s kifizetések folyamatos ellen6rzese (alaki-szamszaki),

pénztarzaras, rovancs,

gondozotti pénzkezeld altal a kezelt pénzes ellatottak letéti {veinek, hozz4 kapcsolodo
be- és kifizetések ellendrzése negyedévente,

selejtezés, leltarozas dokumentumainak ellendrzése,

raktarkészletek, {izemanyag-¢elszamolasok, normativakhoz  kapcsolodé — adatok
ellendrzése,

barmely terillet ellendrzése, amellyel az igazgatd ¢s a gazdasagi vezetd megbizza.

IV.6.2.3. Szocialis iigyintézé feladata

a7 id6sek otthonaiban nyujtott szolgaltatast igénylokkel kapcsolatfelvétel, teljes korl
tajékoztatas nyvjtasa,
az ellatas igénybevételéhez sziikséges felvételi eljaras lebonyolitasa,
o intézményi felvételhez sziikséges jogosultsagok megallapitasa,
o gondozasi szitkséglet vizsgalata,
o elbgondozas lebonyolitasa,
az intézménybe torténd bekdltdzes elokészitése,
intézményi jogviszony létesitésének, megsziintetésének tigyintézeése,
kérelmek, személyi anyagok rendszerezése, nyilvantartasa,

férdhelyek alakulasanak nyilvantartasa,
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o E-képviselséggel jaro feladatok ellatasa, KENYSZI rendszerben torténd adatrogzités,
» a gondozotti szocialis igyintézdt sziikség esetén helyettesiti,

o jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése,

« szakdolgozdk miikodést nyilvantartisinak vezetcse,

+ adatszolgaltatasok, statisztikak készitése.

1V.6.2.4. Gondozotti szocialis iigyintéz6 feladata

o« folyamatos kapcsolattartas az ellatottakkal, hozzatartozokkal, torvényes képviseldkkel,

¢ az intézményi jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasa,

» hagyatéki igyek eldkészitése, lebonyolitasa,

s aszemélyi téritési dijak megallapitasanak eldkészitése,

+ az ellatottak részére személyl téritési dijak szamfejtése, téritési dijak beszedése,
dokumentélésa,

« adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

+ aszocialis igyintéz0t és az E-képviseldt sziikség esetén helyettesiti.

IV.6.3. Miiszaki részleg

IV.6.3.1. Miiszaki koordinator feladata

Munkajat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Feladata a beérkezd
munkaigénylések teljesitése, azok fontossaganak mérlegelése, az elvégzett munkdalatok
ellendrzése. A gépkocsik menetlevelének nyilvantartasa, a miszaki problémak felmeércse,

javitasa, 4rajanlatok bekerése.

IV.6.3.2. Karbantartok (&ltalnos karbantarté, kémiives, villanyszereld, festd, asztalos,)

feladata

Altalinos karbantarté
o hivatali figyintézések, /levél feladas, kézbesités, gyogyszer kivaltasok, vasarlasok,
postai €s egy€b befizeiések/,
o gépjarmilvek miszaki allapotanak, azok okmanyai énvényességének figyelése,
o intézményi gépjarmivek izembetartasa,

o szallitasi feladatok szervezése; lebonyolitasa,
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telephelyeken felmerild, munkakéri leiras szerinti karbantartasi munkék elvégzése,

kapcsolattartas a telephelyvezetokkel.

Komives

A telephelyeken felmeriild épitdipari karbantartasi feladatok elvégzese.

Villanyszerel)

Festo

A telephelyek elektromos rendszerének karbantartasi feladatainak ellatasa,

a telephelyek érintésvédelmi rendszerének elbiras szerinti rendszeres ellendrzése.

A telephelyeken felmerilé festési, maézolasi munkalatok elvégzése.

Asztalos

A telephelyeken felmeriild asztalosipari munkalatok elvégzese.

IV.6.4. Elelmezési feladatok

1V.6.4.1. Elelmezésvezetd feladata

Munkajat a gazdasdgi vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

kapesolatos munkafolyamatokban részt vevd dolgozok tevékenyseget.

Feladata:

étlaptervezet készitése,

a szitkséges nyersanyag rendelése,

élelmiszerraktar kezelése, ellendrzese,

biztositja az ellatottak és a dolgozok élelmezését,

a konyhan készilt ételek mindségének ellenérzése,

az élelmezés — egészségligyl normék betartasa, feliigyelete,

kozegészségligyl eldirasok betartdsa, betartatasa, azok megvalosulasdnak ellendrzese,
felelds a konyha vagyonvédelmeéert,

ellendrzi a munkavédelmi eldirasok betartasat,

HACCP rendszer mukdodtetése,

nyilvantartasok vezetése.

Koordinalja az élelmezéssel
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1V.6.4.2. Szakiacs feladata

Munkéjat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

az elkészitett étlap alapjan a kiszabott élelmiszerekbol elkésziti a napi ételeket,
szervezi és iranyitja a konyhén zajlé munkafolyamatokat,

vezeti a nyilvantartasokat.

Munk4jat a HACCP és a kbzegészségligyi elbirasok betartasaval végzi.

1V.6.4.3. Konyhai kisegitd feladata

Munkéjat a kdzponti konyhdjan az élelmezésvezetd és a szakdcs kozvetlen iranyitasaval

végzi.

Feladata:

elvégzi az élelmezésvezetd s a szakacsok altal rabizott feladatokat,

gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartasarol,

betartja a HACCP és a kozegészségiigyi eldirasokat,

gondoskodik a megteritéstol, talalasrol, mosogatasrol,

gondoskodik a konyha ¢s a berendezések megfeleld tisztantartasarél, az ehhez

kapcsolddé dokumentumokat koteles pontosan ismerni és vezetni.
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V. A MUKODES SZABALYAI

V.1. Az ellatasok biztositisinak dltalanos rendje

V.1.1. Nyitva tartas

Bentlakésos Ellatasok Egységében:
A hét minden napjén 0 — 24 %

Nappali-és Alapellatasok Egységében
netfs — ostitoriok: 722 - 16 %, péntek: 70 - 13 %
hétf — péntek: 722 — 15 2

hétf6t6] — vasarnapig: g _ 1%

Balesdde nyitva tartasa
hétf — péntek: 62— 17%

Sziil6i igényekhez igazodva a nyitva tartas 1 6raval meghosszabbithato.

Az egységek ettdl eltérd iddpontokban is biztosithatjak szolgaltatasaikat, ennek id6kereteit az
adott intézményegységre vonatkozo hazirend, valamint az adott intézményben kifliggesztésre

keriilé nyitva tartasi idd tartalmazza.

V.1.2. Hazirend
Az intézmények milkddési rendjét a hazirend szabalyozza. A hazirend betartasa minden
szolgaltatast igénybe vevo, valamint az intézményben dolgozo, az intézmény tertiletén

tartozkodo személy szamara kotelezd.

A hézirend megallapitja:
o az egylittélés szabdlyait,
o az intézménybdl valé eltivozas €s visszatérés rendjét,
o az ecllatasban részesiild személyek egymas kozotti, valamint a hozzatartozoikkal vald
kapcsolattartdsanak szabalyait,

e az intézménybe bevihetd személyes hasznélati targyak koret,
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o az érték- és vagyonmegdrzésre atveit targyak atvéteiének €s kiadasanak szabalyait,

» aruhazattal, textiliaval, tisztalkodd szerckkel valé ellatas, valamint a ruhdzat ¢s textilia
tisztitasanak és javitasanak rendjét,

s az intézményi jogviszony megszinésének szabalyait,

« azegyéni és a kozosségl vallasgyakorldsra vonatkozo szabalyokat,

o az intézmény alapfeladatit meghalado programok, szolgéltatasok korét és téritési dijat.

V.1.3. Szakmai program
Az OVO ESZK intézményei a mitkodésiikhoz a jogszabalyi elbirdsok alapjan (1/2000. (1. 7.)
gzCsM  rendelet; 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet) szakmai programot készitenek.

Tevékenységiiket a szakmai program alapjan végzik.

V.2. Az ellitotti jogviszony

V.2.1. Az ellitotti jogviszony l1étesitése

A személyes gondoskoddst nyjto szocialis ellatiasok igénybevétele Onkéntes, amely az
ellatast igényld, vagy torvényes képviseldje kérelmére (szobeli, irasbeli), inditvanyara
torténik.

A kiilsnbozé ellatasi formakra vonatkozd jogosulisagi feltételeket az 1993. évi II1. torvény, az
igénybevételi cljards menetct pedig a 9/1999. (X1. 24.) SzCsM rendelet hatarozza meg.

Az ellatasok igénybevétele minden esetben az igazgat6 déntésén alapul.

Az ellatasok igénybevételének megkezdésekor az igazgatd az ellatast igényldvel, illetve
torvényes képviselgjével megallapodast kot, mely tartalmazza az intézmény 4ltal nydjtott
szolgaltatasok forméjat, modjat, korct, az cllatas idétartamat, a személyi téritési dijfizetésre
vonatkozo szabdlyokat, valamint az intézményi jogviszony megszinésére, illetve

megsziintetésére vonatkozo szabalyokat.

Kisharang Bolcsode vonatkozasaban:
A bolcsédei ellatisra vonatkozd jogosultsagi feltételeket a gyermekek védelmérdl é€s a
gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. térvény szabalyozza.

A bolesdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszerl

gondozasat és nevelését biztosito intézmeény.
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A bolesodei felvételndl ¢lonyt biztosito feltételeket a Gyvt. és s helyi rendelet mindenkori

hatalyos rendelkezései tartalmazzak.

A bolesédei ellatas igénybevétele Onkéntes, mely a sziil§ vagy a tdrvényes képviseld
kezdeményezésére torténik. A 15/ 1998. (IV.30.) NM rendelet értelmében  a
Kkeresdtevékenységet folytaté vagy folytatni kivand sziild legkésébb a gyermek bolesbdei
cllatasanak megkezdését megel6zd két héttel a bolesdde vezetdjének munkaltatéi igazoldst
nydjt be, vagy bemutatja a leendd munkaltatojanak igazolasat arrdl, hogy a sziil6 nala
alkalmazésban fog allni, megjelSlve annak kezd6 idépontjat is. Az igazgato sajat hataskorben,
félévente/ évente munkaltatoi igazolast kérhet annak érdekében, hogy megeldzze a jogalap

nélkiil igénybevett bolcsédel elhelyezést.

Az ellatas igénybevételének megkezdésekor az igazgato a sziilével vagy torvényes
képviselovel megéllapodast kot. A dokumentum tartalmazza a Kisharang Bolcsdde dltal
biztositott szolgaltatdasok formait, korét, az cllatas id6tartamat, a sziild jogait és kotelességeit,
és a személyi téritést dij fizetéscre vonatkozo6 szabalyokat.
A gyermek Kisharang Bolesédébe torténd felvételét a szilld hozzajarulasaval az aldbbi
személyek, illetve szervek is kezdeményezhetik:

s akorzeti védond,

«  ahaziorvos, a hazi gyermekorvos,

o agyermekjoléti szolgalat,

e agyamhatdsag.

V.2.2. Az ellatotti jogviszony megsziinése
Az intézményi jogviszony megsziinik:
«  azintézmény jogutod nélkiili megszinésével,
« ajogosult haldlaval,
« ahatarozott idejl intézeti elhelyezés eseten a megjeldlt iddtartam lejartaval, kivéve, ha
az elhelyezés idotartama meghosszabbithato,

o amegallapodas felmondasaval.

Felmondasnak van helye, amennyiben az ellatott:
o masik intézménybe t5rténd elhelyezése indokolt,

«  ahazirendet silyosan megsérti,
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e az intézményi elhelyezése nem indokolt,

o téritési-dij fizetési kitelezettségének nem tesz eleget.

Ha a jogosultsag jogszabélyvaltozds miatt sziinik meg, alapszolgaltatas esetén a

megallapodast a jogszabalyban megjeldlt idéponttal 15 napon beliil is fel lehet mondani.

Kisharang Bolcsodére vonatkozoan a bolcsddei jogviszony megsziinik az alabbi esetekben:

o hatérozott idejii ellatas esetében a hatarozott idd lejartaval,
o jogosultsagi feltételek, okok megsziinésével:
« az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik gletévének
betdltését kovetd augusztus 31-ével,
s sajatos nevelési igénydl gyermek esetén a hatodik életév betdltése esetén,
+ a gyermek harmadik letévének betdliése esetén sziintetheté meg a bolesddel
jogviszony.
o téritési dij meg nem fizetése eseten (fenntarto felszdlitasait kovetden),
o meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcsdde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi dllapota miatt bolesédében nem gondozhat, illetdleg
magatartiszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését,

o a hazirend t&bbszori, sulyos megsértése esetén.
V.3. Az ellatottak képviselete

V.3.1. Lakégyiilés

A lakogylilést a bentlakasos intézményben €16 ellatottak részére az igazgatd, a szervezeti
egységvezetd €s az vezeld &pold hivja dssze évente legalabb egy alkalommal. Szitkség szerint
az ellatottak is kezdeményezhetik a lakogylilés dsszehivasat. A lakogytilésrol jegyzokonyv
késziil két példanyban, melynek egy példanya az vezetd apolonal marad, egy példany pedig

staddsra kerill az igazgato részére.

v.3.2. Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleti Forum milkédését a vezetd apolo / bolesodevezetd / szakmai koordinator
biztositja.

Az Erdekképviseleti Forum tagj ainak megvalasztésa az 1993. évi 111 torvény alapjan torténik.

Miikédését az Erdekképviseleti Forum Mitkodési Szabalyzata tartalmazza, mely a Hazirend
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mellékletét képezi. Az Erdekképviseleti Forumrél jegyzOkonyv késziil két példanyban,
melynek egy példanya a vezetd apolondl / bdlesbdevezeténél / szakmai koordinatornal marad,

egy példany pedig atadasra keriil az igazgato részére.

V.3.3. Klubtaggyiilés

Az idések klubja tagjai évente egy alkalommal, vagy sziikség szerint klubtaggyiilést tartanak,
ahol a kozosségi életet érintd témdak keriilnek megvitatasra. A klubtaggyiilést az igazgato, a
szervezeti egységvezetd hivja Ossze. Szitkség szerint a klubtagok is kezdeményezhetik a
megbeszélést. A klubtaggytilésrol jegyzokonyv készill ket példdnyban, melynek egy példanya

a szakmai koordinatornal marad, egy példany pedig atadasra keriil az igazgatd részére.

V.3.4. Ellitotti Onkormanyzat
A Nappali-és Alapellatasi Egységben mitkods érdekképviselet, amely a kozosségi élet szamos
kérdésével foglalkozik. Tagjait a klubtagok sajat kozosségiikbdl valaszthatjak. Mikodésének

szabalyait a Hazirend tartalmazza.

V.3.5. Ellatottjogi képviseld

Az ellatottjogi képviseld informécidk nyljtasaval, tandcsadassal segitséget nyvjt az intézmény
lakéinak, és azok hozzatartozoinak, valamint az intézmény dolgozdinak. Az ellatottjogi
képviseld a Platan Id6sek Otthondban havonta egy alkalommal tart tgyfélfogadast, az
intézmény arra kijel6lt helyiségében.

Az ellatottjogi képviseld elérhetdsége és az tigyfélfogadasi idépontok minden feladat-ellatasi

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

V.3.6. Betegjogi képviseld
A betegjogi képviseld segit a betegnek panasza megfogalmazaséban, kezdeményezheti a
panasz kivizsgdlasat; a beteg irasbeli meghatalmazésa alapjan panaszt tehet az egészségligyl

szolgaltatd vezetdjénél, fenntart6janal.

v.3.7. Gyermekjogi képvisel6

A gyermekjogi képviseld tevékenységérdl, hataskorérol, az altala nyljthaté segitségadas
lehetéségérdl és elérhetdségérol szolo irasos tajékoztatd a Kisharang Bolcsode falidjsagjara
keriil kiftiggesztésre. A sziilok panaszaikkal, gyermekvédelmi bejelentéseikkel fordulhatnak

az igazgatohoz, a bslesddevezetdjchez, a gyermekjogi képviseldhdz.
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V.4. A munkavallalokra vonatkozé ditaidnes szabaiyok

V.4.1. Kozalkalmazotti jogviszony létesitése és a munkavégzés dltalanos szabalyai
A kozalkalmazotti jogviszony a munkaltato €s a kozalkalmazott kozétt jon 1étre.
A kodzalkalmazotti jogviszony csak azzal a készalkalmazottal létesithetd, aki igazolja (hat6sagi
erkolcsi bizonyitvannyal), hogy:

e Dbiintetlen eldéleti,

» tizennyolcadik életévét betdltdtte,

s magyar allampolgarsagy,

+  bincselekmény elkdvetése miatt biintetoeljaras hatélya alatt nem all.
K 6zalkalmazotti jogviszony — jogszabalyban meghatarozott kivételek esetén, palyazat nélkiil -
palyazat utjan létesithetd.
A kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idére torténd kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon létre. A kinevezést és annak elfogadéasat minden esetben irdsba kell foglalni.
A kinevezésben probaidd megallapitisa kotelezd, melynek iddtartama minimum hérom
honap, de négy honapnal hosszabb nem lehet. A kozalkalmazotti jogviszony barmelyik i€l
részérsl indokolas nélkiil megsziintethetd probaidd alatt azonnali hatallyal.
Kozalkalmazotti jogviszony, ha torvény eltéroen nem rendelkezik, helyettesités céljabol,
illetve meghatarozott munka elvégzésere, feladat ellatasara hatarozott idére is 1étesithetd.
A dolgozé munkdjat a hatalyos jogszabalyoknak, szabalyzatoknak, bels6 szabalyoknak €s
cldirasoknak, a felettesei utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles
végezni.
A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok, és a munkaszerzbdésben, a kinevezési okmanyban vagy a kozfoglalkoztatasi
szerzbdésben leirtak szerint torténik.
A munkavallalok feladatait a munkakdri leirds szabalyozza, ¢és tartalmazza:

e a munkakdr megnevezeset,

e amunkakor céljat,

« amunkavégzés helyét,

e amunkavégzés idejét,

o azala-, folérendeltségi viszonyokat,

» a kotelezettségek, feleldsségek koret,

¢ a2 helyettesités rend)ét,

« a munkavallalé jogait.
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A munkakéri leirasokat szervezeti valtozds, személyi adatvaltozas, jogszabalyl véltozas,

valamint feladat-valtozas esetén modositani kell.

A munkakori leirasok készitéséért felels személyek:

az igazgaté munkakori leirasdért a fenntartd felelds,

a szakmai igazgatohelyeties, a gazdasdgi vezetd és a szervezeti egységek vezetdinek
munkakéri leirdsaért az igazgaté felelds (elkészités, aktualizalds)

a munkahelyi vezet6k és beosztottjaik munkakéri leirasaért a szervezeti egységvezetok

feleldsek (clkészités, aktualizalas)

A munkakori leirdsok harom példanyban késziilnek (dolgozbi, vezetbi és személyl anyag

példanya).

Az egyes munkakérok betdltése vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettséggel jar a 2007. évi

CLIL térvény 3. § alapjan. Az intézményben vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel jard

munkakéroket a 2. szam melléklet tartalmazza.

Nyilatkozat — tomegtijékoztatas szabalyai

A média képviseldinek, egyéb szolgaltatoknak és szerveknek adott mindennem(

felvilagositas az intézményrdl, annak miikddésérol nyilatkozatnak mindsiil.

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra csak az

igazgato, vagy esctenként az altala irdsban megbizott személy jogosult az alabbiak szerint:

A kozdlt adatok szakszerfiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozoé felel.

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

Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel, kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elbtti nyilvanossagra hozatala az intézmeény tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben, amelyekben a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek €s az igazgatonak joga van arra, hogy a megjelenés/kozles elott

a kész anyagot megismerje.
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Kozérdekii adatok
Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek (gyében vald dontés, valamint az
intézkedések megtétele az igazgatd hataskorebe tartozik.
Kotelezden kizzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala torténhet:
o azintézmények hirdetd tablain,
¢ ahelyi média altal,

s egyéb hivatalos megkercsések alapjan.

Hivatali titok
Az intézménynél hivatali titoknak minéstl — a kdzérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adat
kivételével:

e az ellatottakkal kapcsolatos minden adat, informacid,

«  azintézmény gazdalkodasaval, belsd miikodésével kapesolatos adatok, informaciok,

» a munkavallalék munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapcsolatos  adatai, €s

tevékenységel.

V.4.2. Kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének esetel
A kézalkalmazotti jogviszony megsziinik:
1. akinevezésben foglalt hatdrozott ido lejartaval,
2. akozalkalmazott haldlaval,
3. a munkaltatd jogutod nélkiili megsziinésével,
4. a gyakornoki id6 leteltével, amennyiben a kozalkalmazott ,.nem megfelelt” mindsitést
kap,
5. a prémium évek programban torténd részvétel esetén a prémium évek programrol

52616 torvény szabalyai szerint.

A kézalkalmazotti jogviszony megsziintethetd:
1. kozds megegyezéssel,
2 lemondassal: a kozalkalmazott a hatarozatlan ideji kizalkalmazotti jogviszonyt
lemondassal barmikor megsziintetheti. A lemondasi 1d6 két honap.
3. rendkiviili lemondassal,
4. felmentéssel: a munkaltato a kozalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel akkor

sziintetheti meg, ha:
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megsziint a mupkéltatonak az a tevékenysége, amelyben a kézalkalmazottat
foglalkoztattak,

a Képviseld- testiilet hatarozata alapjan a munkaltaténal 1étszamesdkkentést,
illetve atszervezést kell végrehajtani, és emiatt a kozalkalmazott tovabbi
foglalkoztatasara nincsen lehetdseég,

a kozalkalmazott munkakori feladatainak ellatasara tartosan alkalmatlanna valt,
vagy munkajat nem végzi megfelelden,

a kizalkalmazott a felmentés kozlésének, illetdleg legkésdbb a felmentési id6

kezdetének napjan nyugdijasnak mindsil.

A kozalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel meg kell sziintetni:

ha a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol 57616 1997. évi LXXXI. torvény 18. §
(2a) bekezdés a) pontjaban foglalt feltételt (megszerzi a nok kedvezmeényes
nyugdijazasahoz sziikséges negyven év jogositd iddt) legkésdbb a felmentési

idé leteltekor teljesitd kozalkalmazott kérelmezi.

5. hatarozott idejli kinevezes megsziintetése azonnali hatallyal,

6.

rendkiviili felmentéssel.

A munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a kozalkalmazott részére

kizalkalmazotti igazoléast ad ki.

V.4.3. Munkaidd

Munkaidd: meghatdrozott idétartam, amely alatt a kozalkalmazotl munkavégzésre koteles ¢s

jogosult. A munkavégzeéste eldirt idébe be kell szamitani a munkavégzeéshez kapcsolodo

clékészith és befejezd tevékenység idotartamat is.

Napi munkaidd: egy naptari napra eso, vagy huszonnégy Oras megszakitas nélkiili idészakhoz

tartozd munkaido.

Eoy miiszakos munkarend esetén:

hétfs - csiitorték 710162 pontek 7213 30
hétfs - péntek 710 _ 1530

hétf — péntek 70 _ 5%

hétfd - péntek 540 _ 4%

hétfs - vasdrnap 740 16%
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Tobbmiiszakos munkarend esetén:
o  Nappali miszak: 3 I5s_q18%
540 _ 1490 kozotti idészakban teljesitett munkavégzes,
o Délutdni miiszak: 13 40 _np 0 k7ot idoszakban teljesitett munkaveégzes,
o [Ejszakai miiszak: 174 - 6%

214 6% kozotti id6szakban teljesitett munkaveégzes

A munkaid6 meghatarozdsat a munkavallalé munkakori leirasa tartalmazza, mely feladat-

ellatasi helyenként eltérd lehet a szolgaltatas jellegébdl, valamint a feladatellatasbol adodoan.

Bolesddel munkarend
e Csusztatott miiszak: 6% 138 7% 14 20 730 _ 1580 g 162, 910169 0,

17% ora kdzotti id6szakban teljesitett munkavégzés.

A kozalkalmazottak jogallasarol 57016 1992. évi XXXIII. torvény a szocialis, valamint
gyermekjoleti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet 7. § (5) bekezdése eloirja:

A teljes napi munkaidébsl 7 orét kel a munkahelyen eltélteni a bolesddében foglalkoztatott
gondozonak, szakgondozonak.”

A munkaltato szabalyozhatja, hogy a kozalkalmazott a fennmaradé idben munkaveégzeés

céljabol rendelkezésre alljon.

V.4.4. Munkakdzi sziinet
A munkavallald részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a 6 orat meghaladja 20 perc, ha
a 9 orat meghaladja, tovabbl 25 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi

sziinetet a munkaveégzes megszakitasaval kell kiadni.

V.4.5. Szabadsag

Az intézmény zavartalan, folyamatos mitk&dése érdekében minden évben tervet kell késziteni
a szabadsag igénybevételére vonatkozoan. A helyettesitések rendjét ugy kell kialakitani, hogy
az a tervezett szabadsagokkal §sszhangban legyen. A szabadsagot a munkaltaté adja ki. A
munkaltatd évente 7 munkanap szabadsagot - bolesdde esetében 15 munkanap szabadsagot-
(a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve) legfeljebb ket cészletben a munkavallalod

kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni. A munkavéllalonak erre vonatkozd igényét



legalabb tizenst nappal a szabadsag kezdete eldtt be kell jelentenie. A rendkiviili, és fizetés
nélkiili szabadsagokat az igazgaté engedélyezi. A szabadsagokrél szabadsag-nyilvantartast

kell vezeini.

V.4.6. Illetmények

A kézalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyra tekintettel, a munkavégzés alapjan
illetményben részesil. A kozalkalmazottak clémeneteli és illetményrendszerét a Kjt.
szabalyozza. A Kjt. szerint a kozalkalmazott meghatarozott esetekben illetménypdtlékra
jogosult. Az illetménypotlék szdmitésanak alapjat (a tovabbiakban: potlékalap) a mindenkori

éves koltségvetési térvény hatarozza meg.

V.4.6.1. Torzsgarda elismerés
Torzsgarda elismerés Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testitlete 303/2015. (XI1.18.)
K.t. hatarozataval elfogadott ,,Oroshaza Varos Onkormanyzat és Koltségvetési Szerveik

Torzsgarda Szabélyzata” rendelkezéseinek alapjan adhato.

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

kézalkalmazott jubileumi jutalomra jogosult a Kjt. alapjan.

V.4.7. A munkavallalok képzésével kapcsolatos szabilyok

V.4.7.1. A tovabbképzés szabalyai
Az intézmény dolgozdi kotelesek szakmai képzéseken, tovabbképzéseken, illetve

vezetSképzésen részt venni.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok tovabbképzese:
s Az intézményben a szakdolgozok tovabbképzésre kotelezetiek.
o A vezetd beosztast dolgozok alap- és mester vezetdképzésen kotelesek részt venni, és
kétévente megujitani.
s Az intézmény a zavartalan és folyamatos szolgéltatasok biztositasa érdekében a
tovabbképzéseken vald részvételro! tovabbképzési tervet készit.
s A tovabbképzésekre vonatkozd szabalyokat a személyes gondoskodast végzo

személyek tovabbképzésérdl, és szocidlis szakvizsgardl sz6lo 0/2000.(VilL.4.) SzCsM
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rendelet, valamint a személyes gondoskodést végz0 személyek adatainak mikodési

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

V.4.7.2. Tanulmanyi szerzédés

Tanulmanyi szerzédés kotése és a szerzédéssel kapcsolatos munkaadéi és munkavallaloi
jogok és kotelezettségek szabalyozasat az Mt. 229. § tartalmazza.

Tanulmdanyi szerz6dés megkdtésérdl torténd dontés az igazgato kizarolagos kompetencidja.

A szerzédés tartalmazza a munkaltaté vallaldsat a tanulményok témogatdsanak feltételeire
vonatkozoéan, valamint a munkavallalé kételezettségét a tanulmanyok folytatasara, illetéleg a

képzettség megszerzésére vonatkozoéan.

A tanulmanyi szerz6dés megszegése

Az Mt. 229. § (6) bekezdése értelmében szerzbdésszegésnek tekinthetd minden olyan
magatartas, korilmény, vagy éllapot, amely a tanulmanyi szerzddésbe iitkozik, vagy
egyébként sérti valamelyik szerz6dd fél szerzodessel kapcsolatos jogait és torvényes érdekeit.
A munkavallalé felmondasa esetében a munkaltatd a nynjtott timogatast (iskolal napokra €s
tanulményi szabadsigra jaré munkabér és jarulékai) visszakovetetheti.

A tanulmdnyi szerz8déssel osszefliggésben felmeriilt vita munkaiigyi jogvita, elbiralasa

érdekében a munkatigyi birésaghoz lehet forduini.

V.5. A kapesolattartas szabdlyai

V.5.1. Az intézményen beliili kapcsolattartis rendje

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

teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségik van.

A bels6 kapcesolattartis rendszeres formai:

Vezetdi értekezlet

Az igazgatd, a szakmai igazgato-helyettes, a gazdasdgi vezetd, ¢és a szervezeti egységvezetdk,
iletve esetenként a munkahelyi vezetSk legalabb negyedévente. illetve sziikseg szerint
vezetdi értekezletet tartanak, amelynek keretében az intézmény milkodésével kapcsolatban

felmeriilt kérdéseket beszélik meg, melyré! jegyzokonyv késziil.
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Szervezeti egység értekezlet

A szervezeti egységek vezetdi folyamatosan koordinéljak és ellenérzik a szakmai munkat és
a mitkodést egységeikben. Sziikség szerint a vezetd apold / bdlesbdevezetd / szakmai
koordinator sszehivasaval értekezletet tartanak, melyrdl jegyzékonyv készil legalabb két
példanyban (1 példany a vezetd apolonal / bolcsddevezetdénél / szakmai koordinatornal kertl
megdrzésre, 1 példany pedig bekiildésre keriil az igazgato részére). Az igazgatd, vagy a

szakmai helyettese - szitkség szerint - képviselteti magat a megbeszéléseken.

Munkahelyi értekezlet

A a vezetd apolé / bolcsédevezetd / szakmai koordindtor folyamatosan koordinalja és
cllendrzi a szakmai munkat és miikodést. Kozvetlen beosztottai dsszehivasaval sziikség
szerint, de legaldbb félévente értekezletet tart, melyrdl jegyzOkonyvet készit legalabb két
példanyban (1 példany a vezetd dpolonal / bolcsédevezeténél / szakmai koordinatornal kertil
megbrzésre, 1 példany pedig bekiildésre keriil az igazgatd részére).

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

képviselteti magat a megbeszéléseken.

Munkaértekezlet
A munkaértekezlet az intézmény valamennyi munkavallalojat érinti. Az igazgato sziikség

szerint, de legalabb évente egy alkalommal hivja 6ssze, melyrdl jegyz6konyv késziil.

V.5.2. A kiils6 kapcsolattartds rendje
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmeény a fenntartoval, a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel,

gazdélkodé szervezetekkel, vallalkozasokkal mikddik egytitt.

V.5.3. Erdekképviseleti kapcsolatok

V.5.3.1. Kézalkalmazotti Tandcs

A kozalkalmazottakbol allo és érdekilkben létrehozott testiilet, mely gyakorolja a
Kizalkalmazotti torvényben, illetve a kézalkalmazotti szabalyzatban foglaltakat.

Az 2012. évi L torvény (ML) és az 1992, évi XXXIIIL torvény (Kjt.) alapjan megvalasztott
tanics az igazgatéval kozosen késziti el a Kozalkalmazotti Szabalyzatot. A testiilet a

szabalyzat eléirasainak megfeleléen miksdik.



V.5.3.2. Szakszervezet

Elsddleges célja a munkavallalok munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek elémozditasa,
megvédése. A szakszervezet jogosult kollektiv szerzHdést kotni, jogosult a munkavallalokat a
munkaviszonnyal Osszefiiggé kérdésekben tdjékoztatni. A  szakszervezet jogosult a
munkaltatéi dontéssel, vagy annak tervezetével kapcsolatos véleményét a munkaltatdval
k6z6lni, konzultaciét kezdeményezni.

A valasztott szakszervezeti tisziséget betdltd munkarallalot szakszervezeti érdek-képviseleti
tevékenységének elldtasa érdekében munkaid6-kedvezmeny illeti meg. A naptari évenként
igénybe vehet6 sszes munkaidé-kedvezmény a munkéltatéval munkaviszonyban allé minden
két szakszervezeti tag utan havi egy 6ra. Az igénybe vehetd munkaid$-kedvezményt a
szakszervezet janudr elsejei taglétszama alapjan kell meghatarozni. A munkaidé-kedvezményt
a szakszervezet altal megjeldlt munkavallalo veheti igénybe. A szakszervezet a
munkaltaténak a munkaidé-kedvezmény igénybevételét - elbre nem lathato, halasztast nem
tird és rendkiviil indokolt esetet kivéve - legalabb &t nappal korabban koteles bejelenteni. (A

tovabbi szabalyokat az MT. 270-275.§. tartalmazza).
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VI. A GAZDALKODAS SZABALYAI

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

Az onallo gazdilkodas elénye, hogy lehetdséget ad az elbiranyzat felhaszndlasanak
folyamatos, pontos és részletes figyelemmel kisérésére, a felhasznalasi igények kozvetlen
megfogalmazasara, az czzel kapcsolatos érdekérvényesités megvaldsitasara, valamint a

megvalésitott feladat ¢és a koliségvetési raforditas kozotti kapesolat kozvetlen ellendrzésére.

VI1.1. Az intézmény gazdalkod4sinak rendje

Az intézmény kezelésében levo vagyon hasznositasaval 6sszefiiggt feladatokért, a hataskorok
szabalyozasaért - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az
igazgatd felelds.

Az intézmény gazdalkodasa, a kéltségvetés tervezése, féléves, éves beszamold elkészitése az
igazgaté megbizasabol a gazdasagi vezetd feladata, Ezeket a feladatokat az Ugyrendben

meghatarozott moédon kell végezni.

V1.1.1. Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknil vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd jeloli ki. A jogosultak
nevét és aldirasat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézetnél. Az alairasi cimpéldanyt az

intézmény koteles megbrizni.

VI.1.2. irasbeli képviselet, a bélyegzék hasznalata

Az intézményt irasban az igazgato, tavolléteben szakmali igazgatohelyettese vagy a gazdasagi
vezetd képviselik. Az {rasbeli képviselet soran az intézmény kerek bélyegzdjét kell hasznalni.
Elézetes megbeszélés alapjan a szervezeti egységvezetdk is jogosultak aldirasra, illetve a
bélyegzd hasznalatara.

Ha az irasbeli képviselet soran az okirat kitelezettségvdllalast tartalmaz, a
Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzes, érvényesités rendjének szabalyzata szerint
gondoskodni kell annak eldzetes ellenjegyzésérol.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzOrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A hasznalatbavételt az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazolja. A

bélyegzk eltiinésérdl az atvevd haladektalanul koteles értesiteni az igazgatot.
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VL.1.3. A gazdalkodassal osszefiiggd egy¢b rendelkezések
Belsd kontrollrendszer
Az intézmény belsd kontrollrendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az igazgatod a
felelds. A belsd kontrollrendszer keretében:
o el kell késziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellendrzési nyomvonalat,
o szabalyozni kell a szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjét,

e kockazatkezelési rendszert kell mukodtetni.

Bels6 ellendrzés rendje

A Polgarmesteri Hivatal ¢s az intézmény kozott kotdtt megallapodas (2014 julius 4. napjan
kelt) rogzitette, hogy az intézmény belsd ellendrzését a Polgarmesteri Hivatalban
foglalkoztatott, fliggetlenitett belst ellendrok latjak el. A belsd ellendrok feladatukat 6nalld
statuszban, a jegyzének kozvetlentil alarendelve 1atjak el. A belso ellenbrzes tevékenységének
tervezése soran ondlldan jar el, de az éves tervben szerepld ellenbrzési témakordkre az

igazgaté javaslattal élhet.

Intézményi 6vo, védé eldirasok
Minden dolgozénak ismernic kell az intézmény Munka- ¢s Tiizvédelmi Szabalyzatat,
Munkahelyi Kockazatfelmérés Elemzés és Kezelés, valamint tiz esctére eldirt utasitasokat, a

menekiilés atjat.

Intézmény {ligyiratkezelése

Az intézményben az lgyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik, részben kézpontilag,
részben szervezeli egységenként. A kozponti ligyiratkezelést, és a szervezeti egységek
ligyiratkezelését az intézmeny Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza. Az intézményl
dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasara csak az igazgatd, vagy

helyetteseinek engedélyével keriilhet sor.

Intézmény helyiségeinek hasznélati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiileteit és helyiscgeit az igazgato esetenként bérbe adhatja (rendezvények,
kiilsé szolgaltatd, stb.), mely hasznalati dijanak kiszamitasat az Onkéltség-szamitasi
Szabélyzat tartalmazza.

Az intézmény minden dolgozdja és elldtottja felelés a lLozosségi tulajdon védelméért, a

telephely tisztasagénak megdrzéséeért, takarékos ilizemeltetéséért, a tiiz- és balesetvédelmi, 59



valamint a munkavédelmi szabalyok betartasacrt. A berendezéscket, és eszkozoket az
intézmény teriiletérd! kivinni csak igazgat6i engedéllyel lehet. Minden dolgozo felelds a leltar
alapjan atvett felszerelések, eszkozok, egyéb anyagok gondos tarolasaért és megbrzéseért.

Kételes azt eliendrzéskor, leltarozéskor, selejtezéskor bemutatni.

VI.2. Bels6 szabalyzatok
Az igazgatd az intézmény vezetétestilletével kozosen koteles kidolgozni és aktualizalni a
hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden a belsd szabalyozasi rendszert.
Az intézmény mitkddésének feltétele, hogy feladatai ellatasahoz, valamint a szolgéltatdsok
nyujtasahoz sziikséges szabalyzatok a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden rendelkezésre
alljanak.
Az intézményben hasznalatos belsd szabalyzatok, amelyek az SZMSZ fuggelekét képezik, a
kévetkezdk:

1) A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésénck, illetdleg a

kitelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

2) A vezetékes- €s mobiltelefonok hasznalatdnak Szabalyzata

3) Adatvédelmi €s Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzat

4) Anyag- €s Eszkdzgazdalkodasi Szabalyzat

5) Anyaggazdalkodasi ¢és Raktarozasi Szabalyzat

6) Belfsldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitisanak Szabalyzata

7) Beszerzési Szabélyzat

8) Bizonylati Szabalyzat — Bizonylati album

9) Cafeteria Szabalyzat

10) Esélyegyenldségt Terv

11) Eszkzok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

12) Elelmezési Szabalyzat

13) Ellenérzési nyomvonal

14) Etikai szabalyzat

15) Erdekképviseleti Forum Miikddésének Szabalyzata

16) Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének Szabdlyzata

17) Fenntarthatosagi Terv

18) FEUVE Szabalyzat (a folyamatba épitett elézetes és utolagos és vezetoi ellendrzeés)
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19) Gazdalkodasi Szabalyzat (a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesites
igazolasa, érvényesiics, utalvdnyozas €s adatszolgaltatas rendjérol)

20) Gépjarmiivek Koltségelszamolasanak Szabalyzata

21)Gyo gyszerkezelési Szabalyzat

22) Hulladékkezelési utasitas

23) Iratkezelési Szabalyzat

24) Kockazatelemzesi €s Kockazatkezelési Szabalyzat

25) Kockézatelemzes €s Kockazatértékelés (gazdasigi)

26) Korlatozo intézkedések protokollja

27) Kézalkalmazotti Szabalyzat

28) Kozbeszerzési Szabalyzat

29) Leltarozasi s Teltarkészitési Szabalyzat

30) Munkahelyi Kockézatfelmérés Elemzés ¢s Kezelés

31) Munkavédelmi Szabalyzat

32) Onkoltség-szamitasi Szabalyzat

33) Pénzkezelési Szabalyzat

34) Reprezentdcios Szabalyzat

35) Szabélytalansagok Kezelésének Eljarasrendje

36) Szabalyzat a nemdohanyzok védelmérdl

37) Szamlarend

38) Szamviteli politika

39) Torzsgarda Szabalyzat

40) Ttizvédelmi Szabalyzat

41) Ugyrend

V1.3. Beruhazasok lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend
Az intézmény mikddéséhez sziikséges beszerzés az igazgato jovahagyasaval torténik. A
szervezeti egységek intézményei részére torténd beszerzések szakmai teljesitésének igazolasat

az adott intézmény vezetdje végzi.



VI1.4. Kikiildetések elrendelése

Az intézmény dolgozéi szakmai tovabbképzeésen, egyéb szakmai konferencidkon vald
részvétele, valamint egyéb intézményi céla utazasi koltségtéritése belfdldi kikildetési
rendelvény alapjan kifizetésre keriil. Az utazas autébusszal, vonattal, sajat gépkocsival
engedélyezett. Tobb szemely egyidej(i utazdsa esetében — az igazgatd eldzetes engedélyével —

az intézményi gépjarmil hasznélata vehetd igénybe, melynek koltségét az intézmeény visell.

VL.5. Reprezentacié
Az intézmény reprezentacids koltsége az id6sek napi és egyéb rendezvények szervezésének

alkalmaval meriil fel.

VI1.6. Vezetékes- és mobiltelefon hasznalat

Az intézmény tulajdonat képezé vezetékes- €s mobiltelefon hasznalatat belsd szabalyzat
tartalmazza. A mobiltelefonok hasznalata csak hivatalos tigyek intézésére engedélyezett,
maganhivas nem kezdeményezhetd. A keretdsszeg tullépése esetén a dijfizetés a

munkavallaldt terheli.

A sajat tulajdonu telefonon torténd magan telefonbeszélgetések a munka szinvonalat
ronthatjak, valamint a munkaidd védelmet sértik. A dolgozo koteles a munkajat munkaidében

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

VL7. A munkavallalok dltalanos kértéritési felelossége

A munkavallalé a munkaviszonyb6l szarmazo kételezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben éltalaban elvarhatd. A kart,
valamint az okozati 8sszefliggést a munkaltatonak kell bizonyitania. A kartérités mértéke nem
haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak dsszegét. Szandékos vagy sulyosan
gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt
elorelathatd, vagy amelyet a munkaltato vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol

szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.



Kar 6sszegének a meghatarozasa
Figyelembe kell venni:
» amegrongalt targy kijavitdsara forditott kiadést (lizemviteli koltséget is),
o ajavitas ellenére fennmaradé értékcsokkenest,
s ha a targy megsemmisiilt, vagy hasznalhatatlanna valt, illetve elveszett, akkor a
karokozas idépontjdban érvényes fogyasztoi arat.
A munkaltatot a kartérités esedékessé valasatol kamat illeti meg. A kamat mértékét az
esedékességkor hatdlyban 1évd jogszabalyi rendelkezések hatdrozzak meg. A részletes

szabalyokat a Ptk. 6:518-534.§ szabalyozza.

VIL.8. Az intézmény ltal nyujtott juttatasok kire
Az intézmény a munkavallalok részére - munkavégzéshez kapcsoloddan — juttatdsokat

biztosit.

Munkaruha
Az intézmény a dolgozok részére koltségvetési eldirdnyzata terhére munkaruhat biztosit. A
munkaruha juttatisra jogosité munkakdroket, kihordasi id6t a Munkavédelmi Szabdlyzat
tartalmaz.za.
A dolgozo a kdzalkalmazotii jogviszony megszinésekor a kihordasi idé hatralévé hanyadanak
megfeleld dsszegben kételes a munkaruhét megvaltani.
A kihordasi 1dét teljesitettnek kell tekinteni:

e elhalalozas esetén,

o azintézmény jogutéd nélkiili megsziinésekor.

A munkaruha karbantartasardl (mosas, tisztitds, javitas) a dolgozoé kételes gondoskodni, ezért

kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Védodruha

A kozalkalmazott szamara a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor védbruhat kell
biztositani a mindenkor hatalyos Munkavédelmi Szabalyzatban meghatdrozott munkakdrok
csetében. A védéruha karbantartésarol, cseréjérdl az intézmény koteles gondoskodni.
Véddruha elhasznalédas, megrongalédas esetén azonnali cserét igényel, amely bejelentéséért

a dolgozo felelds. A munkaltaté a védéruha azonnali cseréjérdl kdteles gondoskodni.
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Intézményi étkezietés

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellenében a kedvezményes étkezés
igénybevételére. A fizetend téritési dijra vonatkozd szabalyokat az Elelmezési Szabalyzat
tartalmazza. A kedvezményes intézményi étkezés Iehetdsége pénzbeli étkezési hozzajarulasra

nem valthato be,

Iletmény (fizetési) elbleg

A dolgozoi juttatasok keretén beliil adhatéd egycb segélyezési forma az illetményelbleg. Az
eléleg kifizetése kérelem alapjan (oriénik, melyet az igazgatd engedélyez. Az igényelhetd
legmagasabb sszeg: a mindenkori minimalber legfeljebb 90 %-a, maximum 90.000 Ft,
melyet a dolgozé 6t havi részletben koteles megfizetni. A felvehetd dsszeg meghatarozasanal
egyéb esetekben az igazgatonak mérlegelési joga van. Elbleget havonta maximum 15 6 vehet

igénybe.

Béren kiviili juttatas

Az intézmény munkavallaléi részére - a koltségvetes fliggvényében — béren kiviili juttatast

biztosit. Koltségvetési fedezet hidnydban az intézmény a fizetéstol eltekinthet.

Temetési segély

Az intézmény a kozalkalmazott kozeli hozzatartozojanak halala esetén 2 nap fizetett
szabadsagnapot biztosit, tovabba temetési segélyt folyosit. A segély Osszege: a mindenkori

minimalbér legfeljebb 10 %-a, maximum 10.000 Ft.
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VIL. ZARO RENDELKEZES

1./ Az Egységes Szocidlis Kozpont idéskortiak nappali ellatast biztosito intézményei a Nappali

Szocidlis Ellatas infrastruktardjdnak  fejlesztése elnevezésti, TOP-4.2.1-15-BS1-2016-00037

azonositod

szami projekt végrebajtasat szolgalo felujitasi munkalatok idején, a miksdési

engedéllyel rendelkezd intézmények mellett az alabb felsorolt telephelyeken, ideiglenes mikddési

engedély birtokdban biztositjak szolgéltatasaikat.

miikodési engedéllyel rendelkezd
intézmények és szolgaltatisaik

ideiglenesen milkddo intézmények és
szolgaltatasaik

OVO ESZK Oreg Tolgy Klub
5900 Oroshaza, Igloiu. 7.
- iddskortiak nappali ellatisa, ezen
beliil demens személyek ellatasa
- hazi segitségnyjtas
- szocialis étkeztetés
- L sz Tanyagondnoki szolgaitatas
- 1L sz. tanyagondnoki szolgaltatas

OVO ESZK Oreg Tolgy Klub
OV ESZK Platan Idsek Otthona épiiletében
5900 Oroshaza, Teréz u. 14.
- idéskortak nappali ellatasa, ezen belil
demens személyek ellatasa
- hazi segitségnyujtas
- szocialis étkeztetés
- L sz Tanyagondnoki szolgéltatas
{I. sz. tanyagondnoki szolggltatas

OVO ESZK Gyongyvirag Klub
5900 Oroshéaza, Székacs I. u. 3.

- idéskortak nappali ellatasa, ezen
beliil demens személyek ellatasa
hazi segitségnyijtas

- szocidlis étkeztetés

OVO ESZK Gydngyvirdg Klub
OvVO ESZK Fzist Feny6 Idések Otthona
épiiletében
5900 Oroshaza, Tancsics u. 8.
- iddskortiak nappali ellatdsa, ezen belil
demens személyek ellatasa
- hézi segitségny(jtas
- szocidlis étkeztetés

OVO ESZK Oszirozsa Klub
5900 Qroshaza, Kiss E. u. 19.;
- idéskoriak nappali ellatdsa, ezen
beliil demens személyek ellatasa

0OVO ESZK Oszirézsa Klub
Kozosségl Haz épiiletében
5900 Oroshéza, Kosztolanyi Dezs6 u. 2-4.
- idéskortiak nappali ellatdsa, ezen belill

idsskoraak nappali ellatasa, ezen
beliil demens személyek ellatasa

- havi segitségnyujtas

- szocialis étkeztetés

- hazi segitségnyujtas demens személyek ellatasa
- szocialis étkeztetés - hazi segitségnyujtas
szoclalis étkeztetés
OVO ESZK Reménység Klub 0OVO ES7ZK Reménység Klub
5900 Oroshaza, Lorantffy u. 35. Kozosségl Haz épiiletében

5900 Oroshaza, Lérantffy u. 37.
- idéskoruak nappali ellatisa, ezen beliil
demens személyek ellatasa
- hazi segitségnyujtas
- szocidlis étkeztetés
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9/ A Szervezeli és Mikoddési Szabalyzat Oroshdza Varos Onkormdanyzata Képviseld-

testilletének jovahagyéasat kovetden 2018. jnius O1. napjan 1ép hatal yba.

3./ A jelen Szervezeti €s Miiksdési Szabélyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a
10/2018. (1.31.) K.t. szdmd hatarozattal jovahagyott Szervezeti €s Miiksdési Szabélyzat.

Oroshaza, 2018. junius 01.

Bogarné Kiss I1diko
igazgato

Zaradék:

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Oroshaza Varos Onkormanyzatdnak Képviselo-
teStIlEtE @ «vveverrnerniaerniaenns K.t. hatdrozataval jovahagyta.

David Zoltan
polgarmester
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1. szamu melieklet
Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocialis Kozpont szervezeti felépitése
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2. szamu melléklet

Az intézményben vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséggel jaré munkakordk

Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 3. § alapjan

az intézményben vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel jard munk akorok:

o Igazgato (a vagyonnyilatkozat a fenntartonal talalhato),
o  Szakmai igazgatohelyettes,

« Gazdasagi vezetd, (a vagyonnyilatkozat a fenntartonal talalhato),
« Bentlakasos Ellatasok Bgységvezetdje,

» Nappali- ¢s Alapellatasok Egységvezetdje,

e Vezetd dpold/ bilesbdevezetd / szakmai koordinator,

s FElelmezésvezetd,

s Gazdasagi tigyintézok,

« Foglalkoztatas szervezd és pénzkezeld,

«  Analitikus konyvelo,

o Pénziigyi igyintézd,

o Pénztaros,

« Gondozotti szocialis igyintézo,

e Asszisztens,

o Fokényveld,

s Raktaros.



