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Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Glésére

Targy: Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kbézpont Szervezeti

és Mikédési Szabalyzatanak médositasa

Tisztelt KépviselS-testiilet!

Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kézpont (tovabbiakban: OVO
ESZK) a jogszabalyi eléirasokhoz igazodva, valamint a létszamemelkedés miatt
kivanja az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (tovabbiakban: SzMSz)
modositani az alabbi indokok alapjan:

10.

. Az SzMSz jogszabalyi alapjai aktualizalasra, kiegészitésre keriiinek.

A Hajiéktalanok Ejjeli Menedékhelyét illetéen kiegészitésre kerliltek a
szolgaltatasi elemek.

A Tanyagondnoki Szolgalat tekintetében a szolgaltatds miikodésének és
céljanak definicidja a jogszabalyi modositas miatt valtozott.

A Kisharang Bolcséde és a Bobita Bélcséde feladatai és céljai rész kiegészitésre
kertilt.

A Gazdasagi- és pénziigyi részleg miszaki csoportjanak létszama 2 fével
emelkedett a megndvekedett feladatok biztonsagos ellatdsa érdekében. Ennek
kovetkeztében az OVO ESZK dolgozéi létszama 197,5 f6r6l 199,5 fore valtozott.

A helyettesités rendjére és a helyettesitésre vonatkozd résznél a gazdasagi
vezet6t tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesitt munkatars személye
valtozott (f6kdényveld helyett a helyettesitést a tovabbiakban a Nappali és
Alapellatasok Egységvezetd latja el).

Az OVO ESZK 4dltal foglalkoztatott munkatérsak feladatai kiegészlltek,
modosultak (Vezetd apolé/szakmai koordinator/bélcsddevezetd, borbély/fodrasz,
kisgyermekneveld).

A Gazdasagi és pénzlgyi részlegeken belili feladatok pontnal a Fékonyveld
megnevezes mellett a fékdnyvi kdnyveld megnevezés is szerepeltetésre kertilt.

A munkaidékeret meghatarozasanal javitasra kerllt a tévesen szerepeltetett
2019. marcius 01. datum a 3 honapos munkaidékeret vonatkozasaban.
A helyes datum, mely idéponttél alkalmazza az Intézmény a munkaidé keretet:
2019. aprilis 01.
Az intézményben hasznalatos belsé szabalyzatok tekintetében az alabbi
valtoztatasok toérténtek:
Kockazatelemzési és Kockazatkezelési Szabalyzat megnevezése Integralt
Kockazatelemzési és Kockazatkezelési Szabalyzat megnevezésre médosult,
Kockazatelemzés és Kockazatértékelés (gazdasagi) kikeriilt a szabalyzatok
kozdl,
Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje bekeriilt a
szabalyzatok kozé.



11.Az Intézmény altal biztositott ,Temetési segély” vonatkozasaban pontositasra
kerllt a segélyre jogosultak kore, illetbleg a segély Osszege csak konkrét
Osszegben kerllt meghatarozasra.

A szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol sz6ld 1993. évi lll. térvény 92/B. §
(1) bekezdés c) pontja meghatdrozza, hogy a személyes gondoskodast nyujto
szocialis intézmény allami fenntartéja jévahagyja az intézmény szervezeti és
mikddési szabalyzatat.

A modositasok jelentds ménékére tekintettel javaslatot teszek Uj SzMSz
jovahagyasara, melynek hatalybalépésével egyidejliileg a jelenleg hatalyos
szabalyozas hatalyon kivll helyezésre kerdll.

Az SzMSz szOvege, mely a hatarozati javaslat 1. mellékletét képezi, annak
terjedelmére tekintettel nem kertl kikllldésre, de az megtekintheté Oroshaza varos
honlapjan a képvisel6-testileti elbterjesztések kdzoétt, valamint irasban az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal (5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.) ,A” épliletrész, féldszint
2. szamu irodajaban.

Az elébbiekben foglaltak alapjan kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy a
kovetkezé hatarozati javaslat szerint Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes
Szocialis Kbzpont Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatat jovahagyni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat:
Oroshaza Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testilete, mint fenntarté dént arrél, hogy:

a) Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kdzpont a hatarozat
mellékletét képezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, az abban foglaltaknak
megfeleléen jovahagyja, tovabba hatalyba 1épését 2020. marcius 01. napjaban
hatarozza meg,

b) felhatalmazza a Polgarmestert a) pont szerinti Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat alairasi zaradékkal térténé ellatasara,

c) tovabba a hatalyba lépéssel egyidejlileg hatalyat veszti a 174/2019. (VII.30.)
K.t. szdmu hatarozattal jbvahagyott Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat.

Végrehajtasért felelos:
David Zoltan polgarmester a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat zaradékkal
torténd ellatésaért,
Bogarné Kiss lldiké igazgatd a szlikséges intézkedések megtételéért

Hataridd: értelem szerint

Oroshaza, 2020. februar 14.

\ gév&oltén

Polgarmester



Oroshaza Varos Onkormanyzat
Egységes Szocialis Kozpont
5900 Oroshaza, Teréz utca 14.

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

Szervezeti és Miikodési

Szabdilyzat
2020.
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I. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja: az intézmény jogszerii

miikddésének biztositasa, a szocidlis munka zavartalan miikodésének garantélasa, a szocialis,

gyermekveédelmi térvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miksdés belsd

rendjét és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

1.2. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény valamennyi munkavallalojara,

az intézményben miik6do érdekképviseleti szervekre és kézosségekre,
az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre,

a hozzatartozokra,

az intézménnyel kapcsolatba keriilé egyénekre, kliensekre,

az intézménnyel kapcsolatban 1€v0 kiils6 szolgaltatokra,

az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allé szolgaltatokra, vallalkozokra.

L3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

A Munka Toérvénykonyvérol szolé 2012. évi 1. torvény,

A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény,

A kozalkalmazottak jogallasaro] sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

A szocialis igazgatésrol és szocialis ellatasokrol szolé 1993. évi II1. torvény,

Az informicids Onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolo 2011.

CXIL. térvény,

évi



az Bur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramléasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet)

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. toérvény,

Magyarorszag kézponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori hatalyos térvény

A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény,

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

A csaladok tamogatasarol sz616 1998. évi LXXXIV. torvény,

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl sz6ld 1998. évi
XXVLI. térvény,

Egyenld banasmaddrél és az esélyegyenléség eldmozditasardl sz6lo 2003. évi CXXV.
torvény,

A hulladékr6l szo6l6 2012. évi CLXXXV. térvény,

A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. toérvény,

A munkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIIL. térvény,

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,

A kozérdeki onkéntes tevékenységrol sz616 2005. évi LXXXVIIL térvény,

257/ 2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol,

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

4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérol,

368/ 2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,
38/ 2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhaztartdsban felmeriild egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamoldsi médjarol,

15/2019. (XI1.7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol,

29/ 1993. (IL. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyfjté szocialis ellatasok
téritési dijarol,

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

adatszolgaltatasi kételezettségrol,



92/ 2008. (IV.23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgélatarol, a
rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatrél, tovabbd a szocidlis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatarol,

89/ 1995. (VIL.14.) Korm. rendelet a foglalkozas- egészségiigyi szolgalatrol,

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

15/ 1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl,

36/ 2007. (XIL.22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
dllapoton alapuld szocidlis raszorultsdg vizsgalatinak és igazolasanak részletes
szabalyair6l,

415/2015. (XIL23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrél,

9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgardl,

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miik6dési nyilvantartasarol,

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

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

18/ 1998. (VL.3.) NM rendelet a fertdzd betegségek és a jarvanyok megel6zése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

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

10/ 2015. (I11.30.) 6nkormanyzati rendelet a szocialis szolgaltatasokrol,

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

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmeények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol
225/2015. (VIII. 7.) Korm. rendelet a veszélyes hulladékkal kapcsolatos egyes
tevékenységek részletes szabalyairol

12/2017. (VI.12.) EMMI rendelet az egészségiigyi szolgaltatonal képz6d6é hulladékkal
kapcsolatos hulladékgazdalkodasi tevékenységekrol



II. KOLTSEGVETESI SZERV ADATAI

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

Koltségvetési szerv megnevezése: Oroshaza Varos Onkorményzat Egységes Szociélis Kézpont
Réviditett neve: OVO ESZK

Torzskonyvi azonosité: 346470
OM azonositd: 880205 (Bolcsode)

Székhelye: 5900 Oroshaza, Teréz utca 14.

Telephelye(i):
telephely megnevezése: telephely cime:
1. Platan Id6sek Otthona és Id6sek 5900 Oroshaza, Teréz utca 14.
Klubja
2. Eziist Feny6 Idsek Otthona 5900 Oroshaza, Tancsics Mihaly u. 8.
3. Harmonia Klub és Fordulat Klub 5900 Oroshaza, Kettdssanc tér 10.
4. Reménység Klub 5903 Oroshaza, Lorantffy utca 35.
5. Gyongyvirag Klub 5900 Oroshaza, Székécs Jozsef utca 3.
6. Oszirézsa Klub 5905 Oroshaza, Kiss Erné utca 19.
7. Hajléktalan Szallod 5900 Oroshaza, Szabd Dezs6 utca 1.
8. Vadvirag Esély Klub 5900 Oroshaza, Oktober 6. utca 39.
9. Kisharang Bélcsde 5900 Oroshaza, Z6ldfa utca 8.
10. | Bébita Bolcsdde 5900 Oroshaza, Kénd utca 86.




I1.2. A koltségvetési szerv alapitasdval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979.10.15.
A koltségvetési szerv alapité okiratinak kelte és szama: 2019. 08. 16.
173/2019. (VIL.30.) / 2.

IL.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Alapit6 neve és cime: Oroshaza Viros Onkorményzata
Alapit6 cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
Alapitas torzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1979. 10. 15.

Iranyit6 szerv: Oroshéza Varos Onkorményzata
Cim: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

Fenntarté és feliigyeleti szerv: Oroshaza Véros Onkorményzata
Cim: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

I1.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata

A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl szolo 1993. évi I térvény szerinti szocialis
szolgaltatasok nyudjtasa. A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997, évi

XXXI. térvény szerinti bblcsddei ellatas biztositasa.

Koltségvetési szerv tipusa:
Onkorményzati koltségvetési szerv

Szakagazat szdm: 873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakéasos ellatasa



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa

101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

102023 Iddskoruak tartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartés bentlakéasos ellatasa

102031 Idések nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

104031 Gyermekek bolcsddében és mini bélcsddében
torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés b_ii}csédében,
fogyatékosok nappali intézményében

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas

107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

107052 Hézi segitségnyajtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Miikddési és illetékességi teriilet
a) idosek otthona; fogyatékos személyek nappali ellatasa, fejleszté foglalkoztatas,
pszichidtriai betegek nappali ellatasa; szenvedélybetegek nappali ellatasa

vonatkozasdban Békés megye kozigazgatasi teriilete,

b) bolcsdde; idések nappali ellatdsa; demens személyek nappali ellatasa, hazi
segitségnyujtds; tanyagondnoki szolgalat; étkeztetés; hajléktalanok  éjjeli
menedékhelye, hajléktalanok atmeneti szalldsa, hajléktalanok nappali melegeddje

tekintetében Oroshédza kdzigazgatasi teriilete.

Bolcsdéde vonatkozasdban a szolgéltatéi nyilvantartidsban szereplé féréhelyszama
legfeljebb 25 %-dig az ellatdsi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hidnyaban
tartézkodasi hellyel rendelkez6 gyermek ellatasat is biztosithatja.



IL5. A koltségvetési szerv miikodése

Vagyon feletti rendelkezés joga
Az intézményt megilleti a tevékenységei ellatasat szolgilé vagyon szabad
kapacitasanak hasznositdsi joga, az ingatlanok elidegenitése és megterhelése
kivételével. Feladatellatast szolgaldé vagyon: az épiilet és berendezései, hasznalati

eszkozei,

Vallalkozasi tevékenység:
A véllalkozasi tevékenység az intézmény kiadasi eldirdnyzatanak évi 5%-at nem
haladhatja meg.
Rendszeresen végzett vallalkozasi tevékenység:
680001 Lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

680002 Nem lakéingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

Egyéb tevékenység:
Befogadd intézmény a kozérdekli 6nkéntes tevékenységet végzd személyek esetében, valamint
a kozérdekli munkat végzok, az iskolai kozosségi szolgalatot teljesité didkok, és a

tanuldszerz6dés alapjan szakmai gyakorlatot teljesit6k szdmara.
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III. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti felépités abrajat az 1. szami melléklet tartalmazza.

III.1. Bentlakasos Ellatasok Egysége

e Platan Id6sek Otthona és Id6sek Klubja, 5900 Oroshaza, Teréz utca 14. A épiilet
o Idések Otthona

e Eziist Feny6 Id6sek Otthona, 5900 Oroshaza, Tancsics utca 8.
o Id6sek Otthona

e Hajléktalan Szallo, 5900 Oroshaza, Szabé Dezs6 utca 1.
o Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye
o Hajléktalanok Atmeneti Széallasa

BENTLAKASOS ELLATASOK EGYSEGE
Szervezeti egységvezeto 1 £6
TLATAN HAJLEKTALAN SZALLO
IDOSEK. | pyger FENYO
OTTHONA és IDOSEK P -
MUNKAKOROK IDOSEK HAJLE’KTALANOK HAJ!‘EKTALANOK
KLUBJA OTTHONA EJJELI ATMENETI
LA” épiilet 74 férbhely MENEDEKHELYE SZALLASA
150 férbhely 26 féréhely 14 féréhely
vezetd apold 116 - - -
apol6 / gondozd 36 f6 19 f&' - -
szocidlis/terapids . " . B
munkatars 316 2 6 116 116
fo,glalkozt?tés szervezl- 268 156 ) )
pénzkezeld
segitd/gondozd - - 216 1,516
takarit 7 £6 516 116
mosodai dolgozd 316 216 - -
konyhai kisegité 116 116
fodrasz, borbély 116
orvos heti 6 6ra [ heti 4 6ra heti 2 6ra
Bentlakasos EHatasok Egységének dolgozoi létszama Gsszesen: 91,5 6

A szakositott ellatasi formak céljat és feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocidlis
ellatasokrol szolé 1993. évi I11. torvény, valamint a személyes gondoskodast nytjté szocialis
intézmény szakmai feladatairol és mukodésik feltételeir6l szolo 1/2000. (I.7.) SzCsM
rendelet hatirozza meg, tovdbba irdnyadéak az intézmény feladatainak ellatasara

vonatkozoan Oroshdza Viaros Onkormanyzat Képviseld-testillete altal alkotott hatalyos

Onkormanyzati rendeletek.

* Ebbdl 1 f& szakmai koordindtorként tobbletfeladatokat lat el.
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I11.1.1. Id6sek otthonai

Platan Idések Otthona és Idések Klubja ,,A” épiilet

150 férohely

Eziist Fenyé Idosek Otthona

74 férdhely
Az id6sek otthona tartés bentlakdsos ellatdst nyujté intézmény, amely teljes koéri ellatast
biztosit az onmaguk elldtdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
részére fizikai, egészségi, mentalis sziikségleteiknek megfeleléen a nap 24 6rajaban. Az

ellatas hatdrozatlan id6tartamu.

I11.1.2. Hajléktalan Szallé

Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye

26 férdhely
Az éjjeli menedékhely (naponta 18" — 8 ™ kozott) az onelltasra, és kozdsségi egyiittélés
szabalyainak betartdsira képes hajléktalan személyek éjszakai pihenését, valamint
krizishelyzetben ¢&jszakai szallds biztositisat lehetévé tevd szolgaltatds. Az Ejjeli
Menedékhely tanacsadas, esetkezelés és felligyelet szolgéltatasi elemeket biztosit, valamint

segiti més szolgaltatasokhoz val6 hozzaférést.

Hajléktalanok Atmeneti Szallasa
14 féréhely
Az Atmeneti Szallas 24 6rés nyitva tartassal biztosit a hajléktalan személyek részére
a) lakhatési szolgaltatast, vagy
b) lakhatasi szolgaltatast és az Ondllé életvitel fenntartasa érdekében sziikség szerinti
mértéki esetvitelt (szocialis munkat) biztosit.
A szocialis munka keretében:
o tandcsadas
o esetkezelés
o gondozas
o készségfejlesztés
o szolgéaltatasokhoz valé hozzaférés segitése és
o az ellatott egyéni sziikségletei szerint feliigyelet és haztartasi, vagy haztartast p6tlo

segitségnyujtas szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.
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I11.2. Nappali- és Alapellatasok Egysége
e Hajléktalan Szallo, 5900 Oroshaza, Szab6 Dezso utca 1

o Hajléktalanok Nappali Melegeddje
e Gyodngyvirag Klub, 5900 Oroshaza, Székacs Jozsef utca 3.
o Id6sek/ demens személyek nappali ellatasa
o Hazi segitségnyujtas
o FEtkeztetés
e Platin Id6sek Otthona és Id6sek Klubja, 5900 Oroshaza, Teréz utca 14. B épiilet
o Idbések/ demens személyek nappali ellatésa
o Hazi segitségnyjtas
o FEtkeztetés
e Platan Idések Otthona és Id6sek Klubja, 5900 Oroshaza, Teréz utca 14. C épiilet
o Tanyagondnoki Szolgalat
o Oszirdzsa Klub, 5905 Oroshéza, Kiss Erné utca 19.
o Id6sek/ demens személyek nappali ellatasa
o Hazi segitségnytjtas
o Etkeztetés
e Reménység Klub, 5903 Oroshaza, Lorantffy utca 35.
o Idések/ demens személyek nappali ellatasa
o Hazi segitségnyujtas
o FEtkeztetés
e Vadvirag Esély Klub, 5900 Oroshaza, Oktéber 6. utca 39.
o Fogyatékos személyek nappali ellatasa
o Fejlesztd foglalkoztatas
e Harmoénia Klub és Fordulat Klub, 5900 Oroshaza, Kettossanc tér 10.
o Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
o Szenvedélybetegek nappali ellatasa
e Kisharang Bolcséde, 5900 Oroshéza, Zoldfa utca 8.
o Gyermekjoléti alapszolgaltatas
o Tobbletszolgaltatas (idoszakos gyermekfeliigyelet, jatszohaz, so-terapia)
e Bobita Bélesode, 5900 Oroshaza, Kond utca 86.
o Gyermekjoléti alapszolgaltatas
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NAPPALI-ES ALAPELLATASOK EGYSEGE
Szervezeti egységvezeto 1 £6
Vadvirag
253 Esély
= s B Klub
=3 =B [}
MUNKAKOROK | 2 | £h 3
“ ¥ C = |z 8 e @ | & ] 8
4 x 8 | S = | | E = 2 | 8
° o S5 | £ 2 9E |2 |2 g |3
2.9 & 2= | 2 w |2 | §§ 2 =
S5 = * % E g S 3 s e £ - E'n 2
Eg @ % = oS 4 > v =2 = 5 = -}
= P e =2 | &% S | 8 T | € = = ]
=2 8 |€ |£& 23 3§ |G ~m| E |8 | & |Z
e S R ] S| 8 I
g3 |& a2 |Ed S| e R MR
nappali ellitas 36 30 30 2 30 30 | 35 26 [20 |20 76 24
engedélyezett férs- ferg- | féré- | kor- | féré- | féré- | féré- | f5 férg- | féré- | férg- | férg-
férdhely hely hely hely zet hely hely | hely hely | hely hely hely
hazi
segitsegnyujtas 4516 | 6316 516 | 516
engedélyezett
létszam
MUNKAKOROK
bolcsddevezetd - - - - - - - - 116
gondoz6 /id6sek
és fogyatékosok - - 118 1f6 - if6 | 166 | 467 - - - - -
nappali ellatdsa/
segitd /fejlesztd i i i i ) i i i 1 6 i i i
foglalkoztatas/ -
gondozd / apold i i 6 5 2 55 i 0.5 0,§ ) ) ) ) )
/hsny/ 6 -
segitd 3% | - - - - - - - - - - - -
asszisztens - 115 - - - - - - - - . - -
terapias
munkatars/ .3 .4 .5 6 1,5 . 1,5 1,5
szocidlis 16 - 1,566 1,567 | - 1,5 f6 7 1f6 | - 3 % - .
munkatars
tanyagondnok - - - - 216 - - - - - - -
kisgyermekneveld | - - - - - - - - - - - et | 4R
havi havi 4
orvos ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) | 46ra | dra
takarit6 - - - - - - - 166 - - - - -
bolcsbdei dajka 415 116
Nappali-és Alapelldtdsok Egységének dolgozdi létszama Gsszesen: 69 f6

2 Ebbél 1 f6 szakmai koordinatorként tobbletfeladatokat lat el.
* Ebb31 1 6 szakmai koordinatorként tobbletfeladatokat 14t el.
*Ebbsl 1 8 szakmai koordinatorként t6bbletfeladatokat 1t el.
* Ebbs1 1 6 szakmai koordinatorként tobbletfeladatokat lat el.
® Ebb1 1 f6 szakmai koordinatorként tabbletfeladatokat lat el.
7 Ebbé1 1 £6 szakmai koordinatorként tobbletfeladatokat Lt el.
8 Ebbé] 1 16 szakmai koordinatorként tobbletfeladatokat lat el.
® Ebbé1 1 £6 szakmai koordinatorként tobbletfeladatokat lat el.
'O Ebbsl 1 o kisgyermekneveld napi 4 oraban bolesodevezetsi tobbletfeladatokat it el.
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I11.2.1. Hajléktalanok Nappali Melegeddje
36 férchely
A hajléktalanok nappali melegedéje naponta 8" — 18 ™ kozott, hajléktalan személyeknek
biztosit lehetoséget:
kozosségi egyiittlétre,
pihenésre,
személyi tisztalkodasra,

személyes ruhazat tisztitasara,
ételmelegitésre, elfogyasztésra.

I11.2.2. Idések Klubjai

Gyongyvirag Klub 30 férdhely
Platan Idések Otthona és Idések Klubja ,,B” épiilet 30 fér6hely
Oszirézsa Klub 30 féréhely
Reménység Klub 30 fér6hely

Az id6sek/demens személyek nappali ellatasat biztositd intézmények célja és feladata az
ellatasban részesiilé személyek részére szocialis, egészségi, mentdalis allapotuknak megfeleld,

napi életritmust biztosit6 szolgéltatés nyujtasa.

Iddsek nappali ellatasa
A nappali ellatas
e tandcsadés,
o  készségfejlesztés,
e haztartdsi vagy haztartast p6tlo segitségnynjtas,
o ¢étkeztetés,
e esetkezelés,
o feliigyelet,
e gondozas,

o kozosségi fejlesztés szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

16



Demens személyek nappali ellatisa

A demens személyek nappali ellatasat biztosité intézmények elsdsorban a sajat otthonukban
€18, szocidlis és mentalis tAmogatdsra szoruld, Snmaguk ellatasara részben képes idéskoruak,
illetve enyhe/kdzépsilyos demencidban szenved6 személyek napkdzbeni gondozésaban nyujt
segitséget. A gondozas komplex tevékenység alapjan torténik, igazodva az ellatott egyéni
képességeihez, igényeihez, sziikségleteihez, a fennallé demencia fokahoz.

A demens személyek nappali ellatdsa esetében pszichidter, neurologus vagy geriater

szakvéleménye sziikséges az enyhe, illetve kdzépsilyos demencia fokanak megallapitasahoz.

Hazi Segitségnyujtas

GyoOngyvirag Klub 45 16
Platan Id6sek Otthona és Id6sek Klubja ,,B” épiilet 63 16
Oszirdzsa Klub 516
Reménység Klub 516

A szolgaltatas keretében az ellatast igénylok ©Onallé életvitelik megtartisa mellett, sajat
kornyezetiikben kapnak szocialis, fizikai, mentélis, gondozasi sziikségletiiknek megfeleld

segitséget.

A hazi segitségnyujtas igénybevétele
Hazi segitségnyujtas igénybevételét megelozben vizsgalni kell a gondozasi szlikségletet.
Ennek keretében megallapitasra keriil, hogy az ellatast igénylé szocidlis segitésre, vagy

személyi gondozésra jogosult.

Etkeztetés
e Olyan szocidlisan raszorult személyeknek nyujt segitséget a szolgaltatas, akik
onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani a napi egyszeri meleg élelmet.
o FEtkeztetés formaja: szocidlis konyha (Egységes Szocidlis Kozpont Kozponti
konyhéajardl)
Az ESZK Kozponti konyhéjan, azaz az étel eldallitasanak helyén az étel helyben

fogyasztasara nincs lehetoség.
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Az igénybe vevOnek egészségi dllapota figyelembe vételével szakorvosi javaslatra
diétas étkeztetés is biztosithato.
Etkeztetés modja
° lakasra szallitassal,
. elvitellel,
o helyben fogyasztassal az idosek klubjaban.
Etkeztetés szervezése, igénybevétele
¢ Az igénybevételhez irdsos kérelmet kell benyujtani. Az igénybevételi kérelmet az
igazgatl vagy az éaltala megbizott asszisztens birdlja el, aki a Platan Id6sek Otthona és
Id8sek Klubja (5900 Oroshaza, Teréz utca 14. B épiilet) intézményében kereshetd fel.
Kedvezd elbiralas esetén az igénylovel megallapodas megkdtésére keriil sor, elutasitas
esetén a dontésrol az igénylo irasbeli értesitést kap.

Etkeztetés rendszeressége: hétfétél-vasarnapig, vagy igény szerint.

I11.2.3. Tanyagondnoki Szolgalat

A szolgaltatas két korzetben miikédik, melynek célja: a kiilteriileti, vagy egyéb belteriileti,
valamint a tanyasi lakott helyek intézményhidnyabol és a kozosségi kozlekedés nehézségébil
ered6 hatranyainak enyhitése, az alapvet$ szikségletek kielégitését segité szolgaltatidsokhoz,
kozszolgaltatdsokhoz, valamint egyes alapszolgaltatasokhoz valé hozzajutds biztositsa,
tovabba az egyéni, kozdsségi szintli szitkségletek teljesitésének segitése.

A szolgalat a célok megvalositasa érdekében Oroshaza véaros koOzigazgatasi teriiletén, a
mikddési engedélyben szabalyozott két korzetben 14t el feladatokat, kézvetleniil a Nappali-€s

Alapellatasok Egységvezet6jének iranyitdsival.

I11.2.4. Fogyatékos személyek nappali intézménye
Vadvirag Esély Klub
3S férchely
A fogyatékosok nappali intézményének célja:
A 16. életéviiket betoltott, onkiszolgilasra részben képes, enyhe és kOzépsilyos értelmi

fogyatékosok napk6zbeni ellatasa, fejlesztése, szinten tartasa.

A feladatellatas érdekében a klubban
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e 6-8 fos csoportok keriiltek kialakitasra, figyelembe véve az életkort és fejlettségi
szintet,
e afogyatékos személyek szamara egyéni fejleszté programokra épiilé gyogypedagogiai

foglalkozasokat szerveznek.

A nappali ellatas
e tanicsadas,

o  készségfejlesztés,

e haztartdsi vagy haztartast p6tlo segitségnyjtas,
o étkeztetés,

o esetkezelés,

o feliigyelet,

e gondozas,

o kozOsségi fejlesztés,

o gyogypedagdgiai segitségnynjtés,

o pedagogiai segitségnyhjtas szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

I11.2.4.1. Fejleszto foglalkoztatas

Engedélyezett 1étszam: 26 fo
A Vadvirag Esély Klub a fejleszt6 foglalkoztatést fejlesztési jogviszonyban valositja meg.
A fejlesztési jogviszonyban torténd foglalkoztatds célja az ellatott testi és szellemi
képességeinek, valamint a munkavégzéssel Osszefliggd készségeinek helyredllitasa,
megOrzése és fejlesztése, tovabba az ellatott felkészitése az 6nallé munkavégzésre.
A fejlesztési jogviszony fejlesztési szerzddéssel jon 1étre, melyet az ellatott, illetve térvényes

képviseldje irasban kot a fejlesztd foglalkoztatast nyujtd intézmény vezetdjével.

I11.2.5. Pszichiatriai betegek nappali intézménye

Harmoénia Klub

20 férdhely
A szolgaltatas célja: elGsegiteni az ellatast igénybevevd Ontevékenységét, Onsegitését,
valamint a tarsadalomba, sajat kéryezetébe vald visszailleszkedését megfelelé programok

biztositasaval.
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A szolgaltatasok részeként és az eredményes szakmai tevékenység ellatasa érdekében a
szocialis szakember kapcsolatot tart az ellatott kozvetlen kérnyezetével és kezel6orvoséval.
A szolgaltatas nyitott, és minden érdekl6d6 szdmara hozzaférheto.

A Harmoénia Klubban a fejleszt6 foglalkoztatas kiils6 foglalkoztaté altal mikodtetett.

I11.2.6. Szenvedélybetegek nappali intézménye

Fordulat Klub

20 férdhely
A szolgaltatas célja: specialis segitd programok biztositasa az ellatast igénybe vevok igényei
alapjan felvilagositd, tanicsado, tajékoztatd és egyéb témakorokben. A programok révén
elésegithetd az életmdd-valtoztatds 6szténzése, a visszaesés megeldzése.
A szocialis szakember szikség szerint kapcsolatot tart az ellatott hozzatartozoival,
kezel6orvosaval.
A szolgaltatas nyitott, €s minden érdekl6d6 szamara hozzaférheto.

A Fordulat Klubban a fejleszt6 foglalkoztatas kiils6é foglalkoztaté altal mikodtetett.

I11.2.7. Boles6dék
e Kisharang Boleséde / Gyermekjoléti alapszolgaltatas, tobbletszolgaltatas/

76 férohely
e Bobita Bolcséde / Gyermekjoléti alapszolgaltatas/
24 férohely
Céljai és feladatai:

A gyermekjoléti alapellatas keretében a bolesédei szolgaltatassal kell biztositani 3 éven aluli
kisgyermekek szakszerli gondozasat, nevelését. A bolcsdde vallalja a hat éven aluli sajatos
nevelési igényli gyermek nevelését, gondozésat, amennyiben az ellatashoz sziikséges targyi

feltételekkel rendelkezik.

Alapszolgaltatas
e napkozbeni ellatas biztositasa a 0-3 éves kora gyermekek szamara,
o gyermekétkeztetés biztositasa,

e agyermekek egészséges testi-lelki fejlodésének segitése,
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biztonsagos, bardtsagos, szeretetteljes légkorben, az életkornak megfeleld
kérnyezetben a gyermekek szocializdcidjanak, 6nallé aktivitas kibontakoztatdsinak
elosegitése,

a 3 éven aluli gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének
segitése, €letkori €s egyéni sajatossagok figyelembe vételével,

bolesddénk elkdtelezett szakmai kihivasnak tekinti a csaladon beliili kapcsolatépitést,
melyet intézménytink hagyoméany6rz6 programjai altal kivan erdsiteni, ennek b6vebb

kifejtését a szakmai program tartalmazza.

Tdbbletszolgaltatasok

A Kisharang Bolcsode az alapfeladatan kiviil igény szerint tdbbletszolgaltatasokat is biztosit a

kisgyermekek szamaéra. A szolgaltatasok:

Idészakos gyermekfeliigyelet

A szolgaltatas keretében a cél, segitséget nydjtani a GYED - en 1évd édesanydknak
napkdzbeni hivatalos és egyéb ligyek intézéséhez. A gyermekfeliigyelet a bolcsédében
kiilon — idészakosan — megszervezett csoportban, vagy iires férShely esetén a
bolcsddei csoportban, szakképzett munkatarsak kozremiiksdésével keriil biztositasra.
Jatszocsoport biztositasa

A bolcs6dei ellatdsban nem részesiild kisgyermekek sziilovel egyiitt bélesodei
kérnyezetben ¢s nyitvatartasi id6ben jatszhatnak, egyuttal megismerkedhetnek a
kérnyezettel és bolcs6dés koru tarsaikkal.

Sé-terapia

A bolcsédei ellatdsban nem részesiild gyermekek, esetleg felnéttek szamara is

lehetdség nyilik a s6-terapia szolgéltatas igénybevételére.
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IIL.3. Gazdasagi- és pénziigyi részlegek
Az intézmény folyamatos miikodéséhez jarulnak hozza hattértevékenységeikkel. Biztositjak a
gazdasagi, adminisztracios, étkeztetési, miiszaki és egyéb feladatok ellatasat.

e Gazdasagi részleg 5900 Oroshéaza, Teréz utca 14. C épiilet

e Miiszaki részleg 5900 Oroshaza, Teréz utca 14. D épiilet

e F6z6konyha részleg 5900 Oroshdza, Teréz utca 14. A épiilet

GAZDASAGI- ES PENZUGYI RESZLEGEK
P GAZDASAGI MUSZAKI FOZOKONYHA
MUNKAKOROK RESZLEG RESZLEG RESZLEG
gazdasagi ligyintézd 4 16 - -
tgyviteli tigyintézo 516 - -
élelmezésvezetd - - 116
dietetikus - - 116
szakécs / diétas szakacs - - 9 {6
konyhai kisegit6 - - 10 6
miiszaki koordinator - 116 -
karbantarto - 516 -
A részleg dolgozdi létszama Gsszesen: 36 6

I11.3.1. Gazdasagi részleg
A részleg feladata az intézmény teljes adminisztracids, konyvelési, nyilvantartasi, ligyviteli és
egyéb gazdalkodassal §sszefliggd tevékenységének ellatasa.
Feladatai:

e pénziigyi gazdalkodas,

e gazdasagi ligyintézés,

e anyag- és eszkOzgazdalkodés,

e  humain-er6forras gazdalkodas,

e cllatottakkal kapcsolatos szocialis ligyintézés

o ¢élelmezés-szervezes.
Az intézmény gazdalkodasa a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény, az dgazati térvények,
adojogszabalyok, valamint a helyi dnkorményzat koltségvetési rendeletében foglaltak szerint
torténik.
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I11.3.2. Féz6konyha részleg

Koézponti konyha

A konyha engedélyezett adagszama 600 adag. Ennek alapjan az intézmény egységei, részlegei
szaméra igény szerint késziti a napi haromszori, illetve idések otthona esetében a napi Otszori
élelmet. Onkorméanyzati rendeletben szabilyozott nyersanyagnorma alapjan biztositja az
ellatottak és a dolgozok életkori sajatossagainak megfelelé tpanyagsziikségletet, valtozatos
¢s egészséges étrend elStérbe helyezésével. A normél étrenden kiviil sziikkség szerint

szakorvosi javaslat alapjan biztositja a sziikséges diétat az étkezok részére.

Bolcsddei konyha

A Kisharang Bolcsdde befejezd konyhaval rendelkezik, napi négyszeri gyermekétkeztetést
biztosit a mindenkor engedélyezett fér6helyszam alapjan a Kisharang Bolcséde és a Bobita
Bolcséde kisgyermekei szédmara. Szilkség szerint az intézmény specidlis diétat nyujt

szakorvosi javaslat alapjan.

IIL.3.3. Miiszaki részleg

A miszaki részleg munkatirsainak feladata az ESZK intézményeiben elvégzendd
karbantartasi, festési, viz-gazszerelési, kdmiives munkalatok elvégzése, technikai eszkdzok,
berendezések karbantartdsa, javitdsa. Napi munkabeosztas szerint gondoskodnak az

intézményben ellatottak gépkocsival térténd szallitasardl.

111.4. Az Egységes Szocidlis Kézpont dolgozdi létszimadatainak dsszesitdje

SZERVEZETI EGYSEGEK ES LETSZAM
RESZLEGEK
Igazgato 116
Szakmai igazgatohelyettes 116
Gazdasagi vezet6 116
Gazdasagi- és pénziigyi részlegek 36 6
Bentlakasos Ellatasok Egysége 91,5 16
Nappali-és Alapellatasok Egysége 69 1o
Osszesen: 199,5 16
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1V. AZ OVO ESZK VEZETOI ES BEOSZTOTTI FELADATAI

Az intézmény szervezeti egységei, illetve a gazdasagi- és pénziigyi részlegei mellérendeltségi
viszonyban miikddnek. Minden szervezeti egység rendelkezik 6nallé szakmai vezetéssel. Az
intézmény szervezeti egységeinek, részlegeinek részletes szabalyozasat az Ugyrend

tartalmazza.

IV.1. Vezetoi szintek és a vezetoi testiilet
1. szint: Igazgato
2. szint: Szakmai igazgatohelyettes
Gazdasagi vezeto
3. szint: Szervezeti egységvezetok
Bentlakdsos Ellatasok Egysége
Nappali-és Alapellatasok Egysége

A vezetdi testiilet tagjai és feladata
A koz0s igazgatisu integralt intézmény vezetését, az intézményegységek munkajanak

Osszehangolasét a vezetdi testiilet tagjai végzik.

A vezetoi testiilet tagjai
Igazgato
Szakmai igazgatOhelyettes
Gazdasagi vezetd
Bentlakasos Ellatasok Egységvezet6
Nappali- és Alapellatasok Egységvezetd

A vezetdi testiilet feladata
e folyamatosan koordinélja az intézmény egységeiben folyé munkat,
o dontések el6készitése a zavartalan intézményi mlkodés érdekében,
e az intézmény, valamint a szervezeti egységek, szakmai k6zGsségek aktualis és konkrét
tennivaléinak megbeszélése,

o tajékozddik és ellendrzi a szervezeti egységek, szakmai koz6sségek munkajat.
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IV.2. Vezetok feladatai, helyettesités rendje

IV.2.1. Igazgato feladata

Az intézmény, felelds vezetdje az igazgatd, akinek jogallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatasara kinevezett kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatirozzak meg,

Az igazgat6 feladatkorében gyakorolja a munkaltatoi jogokat, felel a szakmai munkaért, az
intézmény ellendrzési, értékelési rendszerének miikodéséért. Szervezi a szakmai feladatok
ellatasat, felelds a munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. Képviseli
az intézményt.

Dént:

e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly a
hataskorébe utal,

e cllatotti jogviszony létesitésérol/megsziintetésérdl; az ellatast igényld, az ellatott vagy
a téritési dijat megfizetd mas személy 4ltal irasban vallalt, a megéllapitott személyi
téritési dijnal magasabb osszegli téritési dijfizetés felajanlasinak elfogadaséarol.

Az igazgato kizar6lagosan jogosult:

e a munkaltatéi jogok teljes korii gyakorlasdra a vezeté munkakérben foglalkoztatott
munkavallalok esetében, kivételt képez a gazdasigi vezetd esetében a megbizas
(kinevezés), a megbizés visszavondasa (felmentés).

e cgyéb munkavallalok esetén pedig az alabbi munkaltat6i jogok gyakorlasara:

- jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

- fizetési el6leg engedélyezésére,

- fizetés nélkiili szabadsag biztositasara,

- tanulmanyi szerz6dés megkotésére,

-az intézmény nevében kotelezettségvéllalasra, illetve azzal mas személy

megbizasara.

IV.2.2. Szakmai igazgatohelyettes feladata

Az igazgaté munkajat szakmai igazgatOhelyettes segiti, aki Ondlléan végzi a munkakdri
leirasdban foglalt szervezési, irdnyitasi, ellenérzési feladatokat. Az igazgatot annak
tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti azzal, hogy munkaltatéi kérdésekben, anyagi

felel6sséget érint6 tigyekben csak azonnali intézkedést kivané esetekben hozhat dontést.
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Iv.2.3.

Munk4jat az igazgaté kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladatainak ellataséért feleldsséggel és beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az
igazgatonak.

Vezeti és koordinalja intézményi szinten a szervezeti egységek/részlegek szakmai
munkdjanak szabalyos és térvényes miik6dését.

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

Az igazgato6 kérésére felméréseket, elemzéseket készit és készittet.

Részt vesz az intézmény 4ltal benyujtott palyazatok elkészitésében.

Segiti a gazdasagi vezetd munk4jat az intézmény vagyontargyainak védelmében.
Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész mikodésére és minden alkalmazott
munkajara vonatkozik.

Ellen6rzési tapasztalatait, €észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az
igazgatonak.

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén elldtja annak helyettesitését, szervezi és ellendrzi a
szakmai munkat.

Rendszeresen képviselteti magat a vezetdi munkaértekezleteken, részt vesz az
intézmény miikodésének €s koordinalasanak folyamatéban, beszdmol az intézményben

folyd szakmai munkar6l.

Gazdasagi vezetd/részlegvezeté feladata

Felelos a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamoldk, adatszolgaltatasok
helyességéért, a szamviteli, pénziigyi, adé és tarsadalombiztositdsi jogszabalyok
betartdsaért, az intézmeényi koltségvetés tervszerli, gazdasagos felhasznalasaért.

Felel a téritési dijak megallapitasdért - a feliigyeleti szerv irAnymutatdsainak
figyelembevételével -, a befizetések ellendrzéséért.

Megszervezi az ellatdsokat érintd jogszabalyok altal elbirt dokumenticidk, a

tamogatasok felhasznalasdnak ellendrzését.

Kozvetleniil irnyitja €s ellendrzi az ala tartozé részlegek munkajat.

A hatalyos pénziigyi, gazdasagi tOorvények és rendeletek alapjan a munkakori

leirasaban rogzitettek szerint 6nalléan végzi munkajat.

Elldtja - az igazgaté irdnyitdsa €s ellenérzése mellett — az intézmény gazdasagi

tigyeivel, pénz-, és anyaggazdalkodasaval kapcsolatos teendGket.
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Elkésziti az intézmény kdltségvetését, a féléves és éves pénziigyi beszamolot.
Gondoskodik az éves elbiranyzatnak az intézmény érdekeinek megfeleld - az
alapellatasi és szakellatasi igényeket figyelembe vevo - litemezésérol.

Gondoskodik a rendelkezésre all6 pénzeszkoz takarékos, tervszerd, kell6 idében
torténd felhasznalasarol.

Felligyeli az intézmény ingd- és ingatlan vagyonat.

Biztositja a szocialis ellatasok miikddésének targyi feltételeit.

Feladatainak ellatasaért felelosséggel tartozik az igazgatonak.

Kozvetleniil felelosséggel tartozik a gazdalkodést feliigyeld szervnek is.

Ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyokat, illetve kijeldli az ezeket végzo
személyt.

Megszervezi az épiiletegylittesek karbantartési, javitasi, feltjitasi munkalatait.
Felligyeli az intézmény pénzigyli ¢€s anyagi gazdalkodasaval kapcsolatos
nyilvantartdsok és intézményi bevétel kezelését.

Rendszeresen képviselteti magat a vezetdi értekezleteken, részt vesz az intézmény
miikodésének koordindlasaban, beszamol az intézmény gazdalkodasi munkajarol.
Rendszeresen té4jékoztatja az egységek vezetdit az aktudlis feladatokrdl és
tevékenységekrol.

Elkésziti az egységében/részlegében dolgozok munkakdri leirasait.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkat érinté jogszabéalyokat, rendelkezéseket,

jogszabdlyi valtozasokat.

IV.24. Szervezeti egységvezeté (Bentlakasos Ellatasok Egységvezetdé ¢€s Nappali- és

Alapellatasok Egységvezetd) feladata

Onalléan végzi intézményegységiikre vonatkozé szervezési, iranyitasi és ellendrzési
feladatait, biztositja az intézményegység zavartalan €s szabalyos szakmai miikodését.
Elokésziti, megszervezi és ellendrzi az egység jogkorébe utalt dontéseket.

Feliigyeli az egységében a KENYSZI rendszerbe torténd jelentési kotelezettség
teljesitését.

Ervényesiti az ellatottak jogait, melyet a jogszabalyok biztositanak szamukra, elésegiti
az esélyegyenldség érvényesiilését.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, beszamoléasi kotelezettséggel tartozik az

egységében folyé munkarol.
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Az egységében rendszeresen tdjékoztatja a szakmai koordinatorokat, a vezetd apolot
¢s a bolcsddevezet6t az aktualis feladatokrol.

Elkésziti az egységében dolgozdk munkakdri leirasait.

Feliigyeli, rendszeresen ellendrzi az egységében dolgozokrél vezetett
nyilvantartasokat (szabadsdg-nyilvantartds, alkalmassidgi vizsgalaton torténd
részvétel, stb.)

Figyelemmel kiséri a szakmai munkat érintd jogszabalyokat, rendelkezéseket,

jogszabalyi valtozasokat.

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

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

A szakmai igazgatohelyettest tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a
Bentlakasos Ellatasok Egységvezetdje helyettesiti.

A gazdasdgi vezetdt / részlegvezetdt tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén a
Nappali és Alapellatasok Egységvezetdje helyettesiti.

A szervezeti egységvezetOk tavollét, illetve akadélyoztatas esetén egymast helyettesitik.
A helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes mikddés biztositdsara vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetdk helyett.

A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran t6rténé ellatdsara a munkakdori
leirasaban felhatalmazast kapott.

A kizérdlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben a helyettes nem donthet.

IV.3. Vezet6 apolé / bolesédevezetd / szakmai koordinator feladata

Az adott szervezeti egység intézményében végzi munkajat. Tevékenységét az egységvezetd

iranyitasaval ¢€s ellendrzésével latja el. Kozvetlenil felelds az intézmény szakmai

tevékenységéért, az ellatast igénybe vevok sziikségleteinek kielégitéséért. Koordinalja a

szakképzett dolgozok és technikai munkatéarsak tevékenységét.

Osszeéllitja az adott intézmény szakmai programjat, hazirendjét.
Feliigyeli az - E-képviseld altal kijelolt - adatrgzitdé munkatdrsak KENYSZI
rendszerben elvégzendé adatrogzité tevékenységét, szilkség esetén elvégzi a napi

jelentést.
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o  Segiti az egységvezet6t a munka szervezésében, iranyitasban, ellenérzésben.

e Koordinalja és ellenérzi az intézményében foly6 szakmai munkat.

e Részt vesz az igazgatd é4ltal meghatarozott idépontban tartandd vezet6i értekezleten,
tavolléte akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettes megjelenésérdl, illetve
irasban tajékoztatja a feletteseit feladatairol, tevékenységeir6l.

e Tavollétében az adott intézményben kijelolt szakképzett munkavallal6 helyettesiti.

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

e A jogszabdlyoknak, belsé szabalyzatoknak, valamint a szakma irdnyelveinek
megfelelden ellendrzi az intézmény altal biztositott ellatasokat.

¢ Folyamatosan, naprakészen biztositja az informacidéaramlast.

o Felelds a vezet6i utasitdsok mindenkori végrehajtasaért.

o TFelelosséggel tartozik az intézmény rendelkezésére bocsajtott raktirkészletért.

e Feladatkorét érinté szakmai forumokon, konferencidkon részt vesz, vezetdi utasitisra
képviseli az intézményt.

e Hazi segitségnyujtas dokumenticidjanak ellendrzése esetében az igazgatoé altal
megbizott szakmai koordinator alairasaval igazolja a tevékenységnapld
megfelel6ségét.

o FEvente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart az irdnyitasa ald tartozo
szervezeti egységben.,

o Részt vesz az intézményt érintd cllendrzéscken.

e FElkésziti a dolgozdk havi munkabeosztasat.

IV 4. Bentlakisos Ellatasok Egységén beliili feladatok

IV 4.1. Iranyité apolo / iranyit6é gondozé (idosek otthona) feladata

Tevékenységét a vezetdé apold / szakmai koordinator iranyitasaval €s ellenérzésével onalléan,
az ESZK bels6 szabdlyzatainak, az intézmény szakmai programjanak megfeleléen és a
hatélyos jogszabalyok figyelembe vételével végzi.

Felel6s az intézménybe beosztott szakképzett és szakképesitéssel nem rendelkezé gondozok
munkdéjaért, irdnyitasaért, ellenérzéséért, a szakmai feladatok maradéktalan és kivalé szinti

biztositasdért; az ellatottak gydgyszer-és egészségiigyi ellatidsaért; a  szakmai
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kovetelményeknek, egyéni sziikségleteknek megfeleld gondozasi tevékenységért; a pontos,

jogszabélyoknak megfelelé adminisztracioért.

Feladata:

e az apolok /gondozok munkajanak irdnyitasa, ellen6rzése,

o felelds a leltarért, kézi raktarért,

e részt vesz a munkaértekezleteken, beszamol a végzett tevékenységérol,

e gondozasi tevékenységet lat el, amennyiben a munkafolyamat sziikségessé teszi,

e rendszeres kapcsolatot tart a vezet6 apoléval, apoldkkal, gondozdkkal, intézmény
orvosaval, mentalhigiénés munkatirsakkal és a foglalkoztatisban részt vevd
munkatarsakkal,

e vezeti a gydgyszernyilvantartast, az orvosi viziteken segiti az orvos munkajat,

¢ a KENYSZI adatrégzitést napi rendszerességgel végzi.

IV.4.2. Apolé / gondozé (idések otthona) feladata
Munkéjat kozvetleniil az irdnyitd apolé /gondozé iranyitasaval végzi.
Feladata:
e az intézmény ellatottainak teljes korii ellatdsa, illetve egyénre szabott gondozis
biztositasa,
e akulturdlt kdryezet, higiénés rend kialakitisa, személyi komnyezet otthonossa tétele,
e az ¢lelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatéasa,
e az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa,
e az orvos utasitdsainak betartasa, sziikség szerinti apolasi teendok ellatsa,
e adokumentacidk vezetése,
e az ellatottak tarsas kapcsolatdnak tdmogatasa, elsegitése,
e cegyéni és csoportos foglalkoztatasban részvétel,

e aszakképzetlen gondozé munkavégzésének feliigyelete.

IV.4.3. Apolé / gondoz6 (szakképzetlen gondozé idések otthonaban) feladata
Munkajat az irdnyitd apold /gondozd, illetve t6bb miiszakos munkarend esetén a miiszakban
1év6 szakképzett apolo / gondozé iranyitasaval végzi.
Feladata:
e azcllatottak sziikebb kornyezetének rendbetétele,
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e alakdszobdk és kisegitd helyiségek higiénés rendjének biztositasa,
e a szakképzett gondozok munkajanak segitése — kozremiikodés az ellatottak személyi

higiéniai sziikségleteinek kielégitésében, étkezésnél, folyadékpotlasnal.

IV.4.4. Segité-gondozé (hajléktalan ellatas vonatkozasaban) feladata
Munkéjat a szakmai koordinator iranyitdsaval végzi. Feladata, minden olyan segitség
megadasa az ellatottak részére, amely a tarsadalomba, munka vilagdba vald reintegraldsat
elOsegiti, lehet6vé teszi.
Feladata:

e segité munkat végez a hajléktalan kliens részére,

o gondozasi, apolasi dokumentaciot készit,

o leltart készit az ellatottak személyes hasznalati targyair6l,

e avezetOnek segitséget nyujt a téritési dij beszedésében,

e segit a programok megszervezésében, lebonyolitasdban,

e a KENYSZI adatrégzitést napi rendszerességgel végzi.

IV.4.5. Szocialis / terapias munkatars (idosek otthona, hajléktalan ellatas) feladata
Munk4jat kozvetlenil a vezetd 4polé / szakmai koordinitor iranyitasaval végzi. A
jogszabalyoknak, a belsd szabalyzatoknak, valamint a szakma irdnyelveinek megfelelSen latja
el feladatat. Szervezi €s elokésziti az intézmény linnepeit, rendezvényeit. Feladatkorét érint6
szakmai programokon képviseli az intézményt.
Feladata:
e segiti az ellatottak beilleszkedését a kozOsségbe, szorgalmazza a tarsas kapcsolatok
kialakitasat az intézményen beliil,
e segiti a hozzatartozokkal valé folyamatos kapcsolattartast, igy a levelezések, valamint
a telefonbeszélgetések lebonyolitasat,
e az ellatottakkal rendszeresen kommunikél, egyéni €s csoportos beszélgetések soran a
problémaikat és kivansagaikat meghallgatja, irasban rogziti €s megoldasukat segiti,
o szikség szerint segiti az ellatottakat hivatalos iigyeik intézésében, levelezésiik
lebonyolitasaban, hivatalos helyre valo kisérésében,
e rendszeres kapcsolatot tart az vezetd apoldval, az irdnyité apolokkal / gondozokkal és
foglalkoztatds szervezokkel,

e vezeti a sziikséges dokumentéciokat,
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kapcsolatot tart civil szervezetekkel, hozzatartozokkal, Onkéntes segit6kkel,

intézményekkel, egyhazakkal.

IV.4.6. Foglalkoztatids szervezé és pénzkezeld (ajanlott munkakor id6sek otthondban)

feladata

Munkéjat kozvetlentil a vezetd apolé / szakmai koordinator irdnyitasaval végzi.

Feladata:

az ellatottak részére rendszeres, hasznos id6tsltést szervez az igények, készségek és
képességek, valamint az egészségi és pszichés allapot figyelembevételével,

az ellatottak igényeinek felmérése utan éves, havi és heti foglalkoztatdsi tervet készit a
szocidlis munkatarsak kozremiikodésével,

a demens gondozésban részesiild ellatottak részére szinten tart6 foglalkozasokat tart,

a rendszeres foglalkoztatasokkal az ellatottak részére segitséget nyujt a napi életritmus
kialakitasdban és fenntartdsaban, melynek megvalosulasat a mentalhigiénés gondozdasi
lapon is rogziti,

részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasat végz6é munkacsoportban,

biztositja a nagyobb egyhdzi és nemzeti iinnepek mélté megiinneplését, ennek
keretében programokat, rendezvényeket szervez,

az aktiv foglalkoztatds érdekében kapcsolatot tart civil szervezetekkel,
magéanszemélyekkel, 6nkéntes segitokkel, intézményekkel, egyhazakkal,

aktivan részt vesz a kdzdsen szervezett programokon, rendezvényeken,

elkésziti a foglalkoztatassal kapcsolatos dokumentaciot,

rendszeres kapcsolatot tart az vezetd apoloval, iranyitd apoldkkal / gondozokkal és
szocialis munkatarsakkal.

Tovabbi feladata a Pénzkezelési Szabalyzat el6irdsainak megfelelden az egészségi allapotuk

miatt pénzilkkel binni nem tudé ellatottak pénziigyeinek rendezése, feliigyelete

nyilvantartdsa:

pénziikkel banni nem tudé ellatottak pénzének kezelése,
zsebpénzek, nyugdijmaradvanyok atvétele, nyilvantartasa,

vasarlasok, kiadasok letéti iven val6 nyilvantartasa, elszamolasa.
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IV.4.7. Takarit6 (iddsek otthona, hajléktalan ellatas) feladata
Munkéjat a vezetd apold / szakmai koordinator kdzvetlen irdnyitasaval végzi.
A bentlakasos egység intézményeiben a higiénés rendszabalyok betartdsaval torténik a
lakoszobak, kozosségi helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartdsa, a higiénés rend
biztositasa.
Feladata:

e meghatarozott teriilet tisztan tartasa,

e ahigiénés rend biztositasa,

e HACCP dokumentaci6 vezetése,

o sziikség szerint elvégzi a konyhai kisegit6 és mosodai dolgozo helyettesitését is.

IV.4.8. Mosodai dolgozé (id6sek otthona) feladata
Munka4jat a vezetd apold / szakmai koordinator kdzvetlen irdnyitasaval végzi.
A mosodai tevékenység keretében az idések otthonaiban az ellatottak személyes ruhdzatanak,
egyéb textilidknak a tisztitasa torténik.
Feladata:
o az ellatottak ruhazatanak tisztitasa, javitasa,
e intézményi textilidk tisztitasa, javitasa,
e  védobruhdk tisztitasa,

e dokumentaci6 vezetése.

IV.4.9. Konyhai kisegité (idosek otthona) feladata
Munkajat az Eziist Feny6 Id6sek Otthondban és a Platan Id6sek Otthona és Id6sek Klubja ,,A”
épiiletében a vezetd apold / szakmai koordinator kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
¢ gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartasarol,
e betartja a HACCP és a kozegészségligyi elbirasokat,
e a melegitd (talalé) konyhdra vonatkoz6 HACCP szabdlyok és egyéb elbirasok,
szabalyok betartasaval végzi munkajat,
o gondoskodik az elldtottak részére torténd megteritésrol, talaldsrol, mosogatasrol,
o felel6s az atvett ételekért,
e arendelt ételmennyiség ellendrzése €s a diéta biztositidsa érdekében naponta egyeztet

az vezetd apoléval, iranyité dpolokkal / gondozokkal,
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gondoskodik a melegité konyha, az ebédld6 és a berendezések megfelels

tisztantartasarol, az ehhez kapcsolodé dokumentumokat koteles pontosan ismerni és

vezetni.

IV.4.10. Fodrasz / borbély (idések otthona) faladata
Munkajat az Eziist Feny6 Idések Otthondban és a Platan Id6sek Otthona és Id6sek Klubja ,,A”

¢épiiletében a vezetd apolo / szakmai koordinator kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

a higiénés elOirasok betartasidval gondoskodik az intézményben ¢él6k hajanak,
arcszOrzetének rendben tartasardl, illetve a korhazban tartdzkod6 ellatottak
arcszorzetének rendben tartasarol,

hajapolés, hajvagas, frizurakészités, borotvalas soran egyiittmilikodik az intézmény
apoloival, gondozoival,

kiilonds figyelmet fordit a mozgasukban akadalyozott, agyhoz kotott ellatottak

rendszeres kezelésére.,

IV.5. Nappali- és Alapellatasok Egységén beliili feladatok

IV.5.1. Asszisztens (étkeztetés) feladata

Munkajat a Nappali-és Alapellatasok Egységvezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

étkeztetés szervezése, koordinalasa,

étkezésben részesiilok nyilvantartasa; é&tkeztetésben és hazi segitségnytjtasban
részesiilok szamara szamlak készitése,

nappali ellatdson beliili téritési dijak nyilvantartasa, dijhatralék kezelése

havi elszamolasok, jelentések készitése,

a felmeriil$ alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

folyamatos kapcsolattartds az id6sek klubja szakmai koordinatoraival, hazi
segitségnyujtas gondozoival,

kapcesolattartds mas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel,

hatélyos torvények, jogszabalyok és rendeletek nyomon kovetése,

hazi segitségnyujtds esetében a gondozési szilkséglet vizsgalatanak elvégzése az
igazgatd megbizasabol,

szlikség esetén a szocidlis munkatars helyettesiti.
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IV.5.2. Terapias munkatars / szocialis munkatars (fogyatékos személyek-, pszichiatriai és
szenvedélybetegek nappali ellatasa) feladata
Munk4jat a szakmai koordinator kozvetlen iranyitdsaval végzi. Feladata:

e koordindlja a foglalkoztatd intézményen/szervezeten belilli és az azon kiviili

munkavégzést,
o részt vesz a foglalkoztatdsi szakmai program elkészitésében, — el6késziti a
foglalkoztatasi tamogatdssal kapcsolatos igényléseket, — részt vesz az éves

elszamolasok el6készitésében,
o Osszesiti a foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartasokat, elszamolasokat,
o differenciélt motival6 rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szamara,
e az egyéni foglalkoztatasi terv elkészitése

e folyamatos feliigyelet biztositasa.

IV.5.3. Apolé / gondoz6 (idések nappali ellatasa) feladata

Munkajat a szakmai koordinator kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:
e azid6sek klubjaban a napi, heti és folyamatosan végzendé feladatok ellatasa,
e aklubtagok szamara programok szervezése, lebonyolitasa,
¢ higiénés feladatok ellatasa,

e adminisztracio elvégzése.

IV.5.4. Apol6 / gondozé (hazi segitségnyujtis) feladata
Munk4jat a szakmai koordinator kézvetlen iranyitasaval végzi.
Hazi segitségnynjtas keretében a szolgéltatast igénybe vevd személy sajat lakokodrnyezetében
kell biztositani az 6nallo6 életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.
A hazi segitségnyujtas keretében szociélis segitést vagy személyi gondozast kell nyijtani.
Szociélis segités keretében biztositani kell

a) a lakokdrmyezeti higiénia megtartasaban valé kozremiik6dést,

b) a haztartasi tevékenységben val6 kdzremiikddést,

¢)a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet

elharitasaban t6rténé segitségnyujtast,
d) sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell

35



a) az ellatast igénybe vevovel a segitdé kapcsolat kialakitasat €s fenntartasat,
b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

¢) a szocidlis segitésben felsorolt tevékenységeket.

IV.5.5. Gondozé (fogyatékos személyek nappali ellatasa) feladata
Munka4jat a szakmai koordinator kézvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
e segiti a fogyatékkal €16k kozosségi egyiittélését,
o fejlesztd- és szinten tartd foglalkoztatdsokat, szabadidds programokat tervez, és
bonyolit le,

e vezeti a jogszabalyban meghatarozott 6-8 f6s gondozési csoportot.

IV.5.6. Segitd (fejlesztd foglalkoztatas) feladata
Munkéjat a szakmai koordinator kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
¢ a munkavégzés, munkafolyamatok szervezése, irnyitasa €s koordinalasa,
e az cllatott napi tevékenységének megtervezése,
s kapcsolattartas kiils6 partnerekkel,
o a foglalkoztatottak motivalasa, segité szolgaltatdsok nyujtasa,
o egyéni foglalkoztatasi terv elkészitése,

o folyamatos feliigyelet biztositéasa.

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

Egységénél szereplo segitd feladataival.

IV.5.8. Szocialis munkatars (hajléktalanok nappali melegeddje) feladata
Munkajat a szakmai koordindtor kdzvetlen iranyitdsdval végzi. A hajléktalan emberek
ellatasat végzo6 szakmai tevékenység.
Feladata:
e segitségnyujtas a hajléktalan személyek tigyeinek intézésében,
e ellatotti igények felmérése,
e segitd beszélgetések lefolytatdsa,

e programszervezés, innepekrdl valéo megemlékezés,
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o konfliktuskezelésben vald részvétel.

IV.5.9. Terdpias munkatirs / szocidlis munkatars (demens személyek nappali ellatdsa)
feladata
Munkajat a szakmai koordinator kozvetlen iranyitasaval végzi. A pszichiater, neurologus,
geridter szakorvos enyhe fokii vagy kozépsulyos demencia korképet megallapito
szakvéleményével rendelkez6k szamara biztosit rendszeresen szervezett egyéni és csoportos
foglalkozasokat, meglévd képességek megérzésére és fejlesztésére iranyuld programokat,
mentalis gondozast, feliigyeletet.
Feladata:

e egyéni és csoportos foglalkozasok,

o konfliktusoldas, krizisintervencio,

e gondozési lap vezetése,

e  Mini Mental State (allapotfelméré teszt), €letutinterju készités.

IV.5.10. Tanyagondnok feladata
Munk4jat a Nappali-és Alapellatasok Egységvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
o feltérképezi a telepiilés kiilteriileteit,
e akiilteriileteken €16k életviteli nehézségeinek megel6zéséhez segitséget nyujt,
¢ hivatalos ligyek intézéséhez nytjt segitséget,
o egészségligyi ellatas hozzaférésehez nyujt segitséget,
e kozremikodik koz6sségi programok szervezésében,

¢ dokumentaciok vezetése.

IV.5.11. Takarito (fogyatékos személyek nappali ellatasa) feladata
Munkéjat a szakmai koordinitor kdzvetlen iranyitidsdval végzi. A Nappali-és Alapellatasi
Egység egyes intézményeiben a higiénés rendszabalyok betartdsaval torténik a kozdsségi
helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartdsa.
Feladata:

¢ meghatarozott teriilet tisztan tartésa,

e ahigiénés rend biztositasa,

e HACCP dokumentacid vezetése.



IV.5.12. Kisgyermekneveld feladata

Munk4jat a bolcsdédevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

a 3 ¢éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi és mentalis

sziikségletének kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével,

a bolcsddei nevelés gondozas szakmai szabélyainak figyelembevételével az ellatasban

részesilld kisgyermekek szaméra a fejlesztési teriiletek megvaldsitisa céljabol

rendszeres, napi szintli kezdeményezések, programok szervezése és vezetése,

konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési

célkitlizések megvalositasa érdekében,

a gyermekekre és sziilokre vonatkozd jogok és kotelezettségek szem elott tartdsa,

a vonatkozd, hatdlyos jogszabalyok értelmében dokumenticiok, nyilvantartasok

folyamatos vezetése, jelentések készitése,

megbizas alapjan a KENYSZI adatr6gzités napi rendszerességgel t6rténé kezelése.

IV.5.13. Boles6dei dajka feladata

Munkajat a bélesddevezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

tevékenyen részt vesz a bolcs6dei gyermekcsoport életében,

a kisgyermekneveld iranyitasa alapjan ellatja a kisgyermekek gondozasat,

sajat foglalkoztatdjanak és a beosztdsnak megfelelé mellékhelyiségek
takaritasa,

ételek eldkészitése, talalasa,

HACCP rendszer miikodtetetése és higiéniai eldirdsainak betartasa,

jatékok, polcok, butorok lemosasa, fertGtlenitése,

csoport textilidk mosasa, vasalasa,

babaruhdk, textilidk sziikség szerinti javitasa, varrasa,

fertdz6 betegség esetén teljes fertGtlenités.
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IV.6. Gazdasagi és pénziigyi részlegeken beliili feladatok
IV. 6. 1. Gazdasagi részleg iigyviteli ligyintézéinek feladatai
Munkéjukat a gazdasagi vezeté koézvetlen iranyitasaval végzik. A szdmlak alaki és szamszaki

ellenérzése minden ligyintéz6 feladata.

IV.6.1.1. Fokonyvelo / fokonyvi konyvelo feladata
o fokonyvi szamlék kontirozasa, konyvelése, szamitogépen vald rogzitése,
e szamlakivonatok Osszeallitasa,

o koltségvetéshez, beszamolokhoz, jelentésekhez adatszolgéltatas.

IV.6.1.2. Pénztaros feladata
e pénztari be- és kifizetések elvégzése,
e pénztari tételek kontirozésa,
o ellatottak betétkonyveinek kezelése,
e hagyatéki nyilvantartas vezetése,

e szigoru szamadésu nyomtatvanyok nyilvantartasa.

1V.6.1.3. Anyagkonyvel6/analitikus konyveld feladata
e intézményi szinten értékben t6rténé anyagkonyvelés (élelmiszer, gongydleg,
tisztitoszer, fenntartasi anyag),
o beérkezett szallitolevelek, illetve szamldk alapjan értékben torténd anyag bevételezés,
a tényleges felhasznalas alapjan az anyagfelhasznédldsok konyvelése,
o ¢étkezés téritési dijanak kiszamitdsa, szamlazasa (bolcsddei kisgyermekek, intézményi

alkalmazottak, vendégétkezések).

IV.6.1.4. Raktaros, targyi- és fogyoeszkoz nyilvantarto feladata
e anyagraktarak (tisztitdszer, fenntartasi anyag) kezelése,
s anyagok bevételezése mennyiségben, széllitolevelek, szamldk alapjan, illetve
anyagfelhasznalasok kiadasanak lekdnyvelése,
¢ munka- védoéruhak nyilvantartasa, raktarkezelés,
e targyi- és fogydeszkdz nyilvantartds vezetése intézményi szinten, vasarolt targyi- €s

fogybdeszk6zok bevételezése, valamint a selejtezés, leltarozas lebonyolitasa,

39



adminisztracidés munka ellatasa,

gépelés, levelezés, iktatas, irattarkezelés,

telefonbeszélgetések (vezetékes, mobil) havi szdmlazas utani ellenorzése, tullépések
figyelemmel kisérése, jelentés az igazgatonak,

energia szamlak vezetése, statisztikdk elkészitése, éves leltdrozasi munkaban valo

részvétel.

1V.6.1.5. Humanero-gazdalkodasi iigyintéz6 / Humanpolitikai szervezo feladata

a munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos
tgyiratok elkészitése, személyi anyagok kezelése, szabadsag-nyilvantartas,
kozfoglalkoztatasban résztvevo dolgozdkkal kapcsolatos feladatellatas,

Onkéntes munkavégzésben tavollétek nyilvantartasa,

foglalkoztatottakkal kapcsolattartas,

torvények, rendeletek naprakész figyelemmel kisérése,

palyazat elkészitésében vald részvétel,

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

nem rendszeres tételek feladasa,

jelenléti ivek Osszesitése.

IV. 6. 2. Gazdasagi részleg gazdasagi iigyintézdinek feladatai

Munkajukat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasival végzik. A szamlak alaki és szamszaki

ellenérzése minden ligyintézo feladata.

1V.6.2.1. Pénziigyi ligyintéz6 feladata

intézményhez beérkez6 szamlik nyilvantartdsa,

banki utalasok elvégzése,

palyazatok készitésében részvétel, palyédzati elszdmolasok,
koltségvetéshez, beszamoldkhoz, jelentésekhez adatszolgaltatas,

menetlevelek Osszesitése, lizemanyag felhasznalas elszamolasa.
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I1V.6.2.2. Gazdasagi iigyintézé feladata

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

pénztarzaras, rovancs,

gondozotti pénzkezel6 altal a kezelt pénzes ellatottak letéti iveinek, hozza kapcsolddo
be- és kifizetések ellenbérzése negyedévente,

selejtezés, leltarozas dokumentumainak ellendrzése,

raktarkészletek, Uizemanyag-elszdmoldsok, normativakhoz kapcsolodé adatok
ellen6rzése,

barmely teriilet ellendrzése, amellyel az igazgat6 és a gazdasagi vezetd megbizza.

1V.6.2.3. Szociilis iigyintézé feladata

az idosek otthonaiban nyujtott szolgaltatast igénylSkkel kapcsolatfelvétel, teljes kori
tajékoztatas nyljtasa,
az ellatas igénybevételéhez sziikséges felvételi eljaras lebonyolitasa,
o intézményi felvételhez sziikséges jogosultsagok megallapitasa,
o gondozasi sziikséglet vizsgalata,
o eldgondozas lebonyolitasa,
az intézménybe térténd bekosltozes elokészitése,
intézményi jogviszony létesitésének, megsziintetésének iigyintézése,
kérelmek, személyi anyagok rendszerezése, nyilvantartisa,
féréhelyek alakulasanak nyilvantartasa,
E-képviselséggel jaré feladatok ellatésa,
a gondozotti szocialis ligyintéz6t sziikség esetén helyettesiti,
jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése,
szakdolgozok mitk6dési nyilvantartasanak vezetése,

adatszolgaltatasok, statisztikdk készitése.

1V.6.2.4. Gondozotti szocialis ligyintézo feladata

folyamatos kapcsolattartds az ellatottakkal, hozzatartozokkal, torvényes képviseldkkel,
az intézményi jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasa,

hagyatéki tigyek el6készitése, lebonyolitasa,
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e aszemélyi téritési dijak megallapitasanak el6készitése,

e az ecllatottak részére személyi téritési dijak szadmfejtése, téritési dijak beszedése,
dokumentalésa,

e KENYSZI rendszerben torténd adatrogzités idések otthona esetén,

e adatszolgaltatisok, jelentések elkészitése,

£ n

e aszocidlis ligyintézdt és az E-képvisel6t 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 munkalatok
ellendrzése. A gépkocsik menetlevelének nyilvantartasa, a miiszaki problémak felmérése,

javitasa, arajanlatok bekérése.

1V.6.3.2. Karbantarték (4ltalanos karbantartd, kémiives, villanyszerel6, festd, asztalos,)
feladata
Altalanos karbantarté
e hivatali iigyintézések, /levél feladas, kézbesités, gydgyszer kivaltasok, vasarlasok,
postai és egyéb befizetések/,
e gépjarmivek miszaki allapotanak, azok okmanyai érvényességének figyelése,
e intézményi gépjarmiivek lizembetartasa,
e szallitdsi feladatok szervezése; lebonyolitasa,
o telephelyeken felmeriil6é, munkakori leirds szerinti karbantartisi munkdk elvégzése,
e  kapcsolattartds a munkahelyi vezetdkkel.
Kémiives
e atelephelyeken felmeriil6 épitdipari karbantartasi feladatok elvégzése
Villanyszerelé
o atelephelyek elektromos rendszerének karbantartasi feladatainak ellatasa,
e atelephelyek érintésvédelmi rendszerének el6irds szerinti rendszeres ellenbrzése
Festo
e atelephelyeken felmertil$ festési, mazolasi munkalatok elvégzése
Asztalos

e atelephelyeken felmeriild asztalosipari munkalatok elvégzése
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1V.6.4. Fézokonyha részleg

1V.6.4.1. Elelmezésvezetd feladata
Munkéjat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi. Koordinalja az élelmezéssel
kapcsolatos munkafolyamatokban részt vevé dolgozok tevékenységét.
Feladata:
o (¢tlaptervezet készitése,
e asziikséges nyersanyag rendelése,
e ¢Elelmiszerraktar kezelése, ellenbrzése,
e biztositja az ellatottak és a dolgozok élelmezését,
e akonyhan késziilt ételek mindségének ellendrzése,
e az ¢lelmezés — egészségiigyi normak betartasa, felligyelete,
o kozegészségiigyi elbirasok betartasa, betartatisa, azok megvaldsulasanak ellen6rzése,
o felel6s a konyha vagyonvédelméért,
e cllendrzi a munkavédelmi elGirasok betartésat,
o HACCP rendszer mikddtetése,

e nyilvantartasok vezetése.

1V.6.4.2. Dietetikus feladata
Munkéjat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Feladata:
¢ az intézmény ellatottjai és alkalmazottai részére meghatarozza diétik szerint a napi
energia- ¢s tapanyagsziikségletet, mely alapjan elkészti a heti étlaptervet, figyelembe
véve a mindenkori nyersanyagnorma keretet,
e kiszamitja a tdpanyagsziikségletet, meghatdrozza az ételek elkészitéséhez sziikséges
tapanyagok mennyiségét és mindségeét,

e az étlap alapjan diéta tipusok szerint elkésziti az anyag-kiszabatokat.

1V.6.4.3. Szakacs / diétas szakacs feladata

Munk4jat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:
e az elkészitett étlap alapjan a kiszabott élelmiszerekbdl elkésziti a napi ételeket,
e szervezi €s irdnyitja a konyhan zajlé6 munkafolyamatokat,
e vezeti a nyilvantartasokat.

Munkajat a HACCP és a kbzegészségligyi eldirasok betartasaval végzi.
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1V.6.4.4. Konyhai kisegité feladata

Munkajat az élelmezésvezetd és a szakacs kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

elvégzi az élelmezésvezetd és a szakacsok 4ltal rabizott feladatokat,

gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartasarol,

betartja a HACCP és a kézegészségiigyi elbirasokat,

gondoskodik a megteritésrdl, talalasrol, mosogatasrol,

gondoskodik a konyha és a berendezések megfeleld tisztintartasirdl, az chhez

kapcsolodé dokumentumokat kiteles pontosan ismerni és vezetni.

44



V. A MUKODES SZABALYAI

V.1. Az ellatasok biztositasdanak altalanos rendje

V.1.1. Nyitva tartas

Bentlakasos Ellatasok Egységében:
A hét minden napjan 0 — 24 %

Nappali-és Alapellatasok Egységében
hétfs — csiitortok: 72— 162, péntek: 73°— 13 3
hétfs — péntek: 72%— 1532

hétf6t61 — vasarnapig: 8% - 18 %

Bolcs6dék nyitva tartasa
hétfé — péntek: 62 — 17%

Sziil6i igényekhez igazodva a nyitva tartas 1 éraval meghosszabbithato.

Az egységek ettdl eltérd idopontokban is biztosithatjak szolgéltatasaikat, ennek id6kereteit az
adott intézményegységre vonatkozé hazirend, valamint az adott intézményben kifiiggesztésre

kertilé nyitva tartasi id6 tartalmazza.

V.1.2. Hazirend
Az intézmények mikodési rendjét a hazirend szabalyozza. A hazirend betartdsa minden
szolgaltatast igénybe vevd, valamint az intézményben dolgozd, az intézmény teriiletén

tartozkodo személy szamara kotelezo.

A hazirend megallapitja:

az egyiittélés szabalyait,

e az intézménybdl valo eltavozas és visszatérés rendjét,

e az ellatasban részesiild személyek egymas kozotti, valamint a hozzatartozdikkal vald
kapcsolattartasanak szabalyait,

¢ azintézménybe bevihetd személyes hasznalati targyak korét,
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e az érték- és vagyonmegOrzésre atvett targyak atvételének és kiadasanak szabalyait,

e aruhdzattal, textilidval, tisztdlkodo szerekkel valo ellatas, valamint a ruhazat és textilia
tisztitdsanak €s javitasanak rendjét,

e az intézményi jogviszony megsziinésének szabalyait,

e az egyéni és a kOzOsségi vallasgyakorlasra vonatkozé szabalyokat,

¢ az intézmény alapfeladatit meghaladé programok, szolgaltatdsok korét és téritési dijat.

V.1.3. Szakmai program

Az OVO ESZK intézményei a mitksdésiikhdz a jogszabélyi el6irasok alapjan (1/2000. (L. 7.)
SzCsM rendelet; 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet) szakmai programot készitenek.
Tevékenységiiket a szakmai program alapjan végzik.

V.2. Az ellatotti jogviszony

V.2.1. Az ellatotti jogviszony létesitése

A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevétele Onkéntes, amely az
ellatast igénylé, vagy torvényes képviseldje kérelmére (szobeli, irasbeli), inditvanyara
torténik.

A kiilonb6z6 ellatasi formakra vonatkozo jogosultsagi feltételeket az 1993. évi II1. térvény, az
igénybevételi eljaras menetét pedig a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet hatarozza meg.

Az ellatasok igénybevétele minden esetben az igazgaté dontésén alapul.

Az ellatasok igénybevételének megkezdésekor az igazgatdé az ellatast igénylével, illetve
torvényes képviselojével megallapodast kot, mely tartalmazza az intézmény altal nydjtott
szolgaltatdsok forméjat, modjat, korét, az ellatas idétartamat, a személyi téritési dijfizetésre
vonatkozé szabdlyokat, valamint az intézményi jogviszony megsziinésére, illetve

megsziintetésére vonatkozd szabalyokat.

Kisharang Bé6lcséde és Bobita Bolcsdde vonatkozasaban:

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

A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszer
gondozasat és nevelését biztositd intézmény.

A bolesoddei felvételnél eldnyt biztositd feltételeket a Gyvt. és s helyi rendelet mindenkori

hatalyos rendelkezései tartalmazzak.
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A bolesédei ellatas igénybevétele Onkéntes, mely a sziilé vagy a torvényes képviseld
kezdeményezésére torténik. A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet értelmében a
keres6tevékenységet folytaté vagy folytatni kivano sziilé legkésobb a gyermek boélcsédei
ellatasanak megkezdését megeldzd két héttel a bolesdde vezetdjének munkaltatdi igazolast
nyujt be, vagy bemutatja a leendé munkaltatojanak igazolasat arrdl, hogy a sziilé néla

alkalmazasban fog allni, megjel6lve annak kezd6 idépontjat is.

Az ellatas igénybevételének megkezdésekor az igazgaté a sziilével vagy torvényes
képviselovel megallapodast kot. A dokumentum tartalmazza a boélcséde altal biztositott
szolgaltatasok formadit, korét, az ellatds id6tartamat, a sziilé jogait és kotelességeit, és a
személyi téritési dij fizetésére vonatkozo szabalyokat.
A gyermek bolesddébe torténd felvételét a sziilo hozzajarulasaval az aldbbi személyek, illetve
szervek is kezdeményezhetik:

e akorzeti védond,

e ahaziorvos, a hazi gyermekorvos,

e a gyermekjoléti szolgalat,

e agyamhatOsag.

V.2.2. Az ellatotti jogviszony megsziinése
Az intézményi jogviszony megsziinik:
o az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésével,
e  ajogosult halalaval,
e ahatdrozott idejli intézeti elhelyezés esetén a megjelslt idétartam lejartaval, kivéve, ha
az elhelyezés idGtartamat meghosszabbitjak,

¢ amegallapodas felmondéséval.

Felmondasnak van helye, amennyiben az ellétott:

e masik intézménybe t6rténd elhelyezése indokolt,

e ahazirendet silyosan megsérti,

e azintézményi elhelyezése nem indokolt,

o téritési-dij fizetési kotelezettségének nem tesz eleget.
Ha a jogosultsag jogszabdlyvaltozds miatt szlinik meg, alapszolgiltatds esetén a
megallapodést a jogszabalyban megjelolt idéponttal 15 napon beliil is fel lehet mondani.

Bolcsbdei jogviszony megsziintetésére vonatkozé szabalyok:



e hatéarozott idejii ellatas esetében a hatarozott id6 lejartaval

e jogosultsagi feltételek, okok megsziinésével:

6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik életévének betdltését
kovetd augusztus 31. napjaval,

sajatos nevelési igényll gyermek esetén a bolcsddei jogviszony megsziinik annak az
évnek az augusztus 31. napjaval, amelyben a gyermek a hatodik életévét bet6lti,
amennyiben a gyermek harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kdz6tt tolti be,
a bdlcsbdei jogviszony megsziinik a nevelési év augusztus 31. napjaval,

amennyiben a gyermek a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e k6zott

t6lti be, a bolcsddei jogviszony megszilinik a kovetkez6 év augusztus 31. napjaval

A bolcsbdei ellatas megsziinésének tovabbi esetei:

O

O

téritési dij meg nem fizetése esetén (fenntarto felszolitasait kovetden),

meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatdsdt, aki a bolcséde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato, illetdleg
magatartiszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését,

a hazirend t6bbszori, sulyos megsértése esetén.
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V.3. Az ellatottak képviselete

V.3.1. Lakégyiilés

A lakogylilést a bentlakésos intézményben €16 ellatottak részére az igazgatd, a szervezeti
egységvezetd és az vezetd apold/szakmai koordinator hivja Ossze évente legalabb egy
alkalommal. Sziikség szerint az ellatottak is kezdeményezhetik a lakogytilés Gsszehivasat. A

lakdgyiilésrol jegyzOkonyv és jelenléti iv készil.

V.3.2. Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleti Férum miikodését a vezetd apol6 / bolesddevezets / szakmai koordindtor
biztositja.

Az Erdekképviseleti Forum tagjainak megvélasztésa az 1993. évi IIL térvény alapjan torténik.
Miikadését az Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabélyzata tartalmazza, mely a Hazirend
mellékletét képezi. Az Erdekképviseleti Forumrol jegyzokonyv és jelenléti iv késziil.

V.3.3. Klubtaggyiilés

Az id6sek klubja tagjai évente egy alkalommal, vagy sziikség szerint klubtaggy{ilést tartanak,
ahol a kozosségi életet €rintd témak keriilnek megvitatasra. A klubtaggytilést az igazgato, a
szervezeti egységvezeté hivja Ossze. Sziikség szerint a klubtagok is kezdeményezhetik a

megbeszélést. A klubtaggytilésrol jegyz6konyv €s jelenléti iv késziil.

V.3.4. Ellitottjogi képviseld

Az ellatottjogi képviseld informaciok nytijtasaval, tanacsadassal segitséget nyijt az intézmény
lakdinak, €s azok hozzatartozoinak, valamint az intézmény dolgozdinak. Az ellatottjogi
képviseld a Platan Idések Otthona és Idések Klubja ,,A” épiiletében (idések otthona) havonta
egy alkalommal tart ligyfélfogadast, az intézmény arra kijel6lt helyiségében.

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

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

V.3.5. Betegjogi képviselé
A Dbetegjogi képviseld segit a betegnek panasza megfogalmazéasdban, kezdeményezheti a
panasz kivizsgalasat; a beteg irdsbeli meghatalmazasa alapjan panaszt tehet az egészségiigyi

szolgéltato vezetdjénél, fenntartdjanal.
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V.3.6. Gyermekjogi képviselé

A gyermekjogi képviseld tevékenységérol, hataskorérél, az éltala nyujthaté segitségadas
lehet6ségérdl és elérhetdségérol szold irasos tajékoztatdé a Kisharang Boleséde és a Bobita
Bolesdde faligjsagjara kerill kifliggesztésre. A sziil6k panaszaikkal, gyermekvédelmi
bejelentéseikkel fordulhatnak az igazgatohoz, a bolcsddevezetdjéhez, a gyermekjogi

képvisel6hoz.
V.4. A munkavallalokra vonatkozoé altalanos szabalyok

V.4.1. Kozalkalmazotti jogviszony létesitése és a munkavégzés altalanos szabalyai
A kozalkalmazotti jogviszony a munkaltato és a kdzalkalmazott k6zott jon 1étre.
A kozalkalmazotti jogviszony csak azzal a k6zalkalmazottal 1étesithetd, aki igazolja (hatdsagi
erkdlcsi bizonyitvannyal), hogy:
e biintetlen elééletd,
o tizennyolcadik életévét betoltotte,
e magyar allampolgarsagn,

e bilincselekmény elkdvetése miatt biintetdeljaras hatalya alatt nem all.

Kozalkalmazotti jogviszony — jogszabalyban meghatarozott kivételek esetén, palyazat nélkiil -
palyazat Gitjan 1étesitheto.

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idére torténd kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon létre. A kinevezést €s annak elfogadasat minden esetben irdsba kell foglalni.

A kinevezésben prébaidd megallapitdsa kotelezd, melynek id6tartama minimum hérom
honap, de négy honapnal hosszabb nem lehet. A kozalkalmazotti jogviszony barmelyik fél
részérbl indokolas nélkiil megsziintethetd probaidé alatt azonnali hatallyal.

Kozalkalmazotti jogviszony, ha térvény eltérben nem rendelkezik, helyettesités céljabol,
illetve meghatarozott munka elvégzésére, feladat ellatasara hatarozott idére is 1étesitheto.

A dolgozé munkajat a hatalyos jogszabdlyoknak, szabalyzatoknak, Szocidlis Munka Etikai
Kodex (2. szamu melléklet) iranymutatasainak, bels6 szabalyoknak és eldirasoknak, a felettesei
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€vo
szabalyok, és a munkaszerzddésben, a kinevezési okmanyban vagy a kozfoglalkoztatasi
szerzodésben leirtak szerint torténik.

A munkavallalék feladatait a munkakéri leiras szabalyozza, és tartalmazza:
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e amunkakdr megnevezését,
e amunkakor céljat,
e amunkavégzés helyét,
e amunkavégzés idejét,
e az ala-, folérendeltségi viszonyokat,
e akotelezettségek, felelosségek korét,
e ahelyettesités rendjét,
e amunkavallalé jogait.
A munkakdri leirdsokat szervezeti valtozas, személyi adatvaltozas, jogszabalyi valtozas,

valamint feladat-valtozas esetén modositani kell.

A munkakori leirdsok készitéséért felelds személyek:
e azigazgaté munkakori leirasaért a fenntart6 felelos,
e a szakmai igazgatohelyettes, a gazdasagi vezetd €s a szervezeti egységek vezetdinek
munkakori leirasaért az igazgato felelds (elkészités, aktualizalas)
e amunkahelyi vezetok és beosztottjaik munkakori leirasaért a szervezeti egységvezetdk
felelosek (elkészités, aktualizalas)
A munkakér leirdsok harom példdnyban késziilnek (dolgozodi, vezetdi és személyi anyag

példanya).

Az egyes munkakorok betbltése vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel jar a 2007. évi
CLIL térvény 3. § alapjan. Az intézményben vagyonnyilatkozat- tételi kételezettséggel jard

munkakoroket a 3. szamu melléklet tartalmazza.

Nyilatkozat — tomegtajékoztatas szabalyai
A média képviseldinek, egyéb szolgéltatoknak és szerveknek adott mindennemii
felvilagositas az intézményrdl, annak miikdésérdl nyilatkozatnak mindsiil.
Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra csak az
igazgato, vagy esetenként az éltala irdsban megbizott személy jogosult az alabbiak szerint:

o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkoz6 felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
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érdekére.

¢ Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel, koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
ido el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkdlcsi kéart okozna, tovabbd olyan kérdésekben, amelyekben a dontés nem a
nyilatkozattev® hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevOnek és az igazgaténak joga van arra, hogy a megjelenés/kozlés elétt

a kész anyagot megismerje.

Kézérdekia adatok
Kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek {ligyében valdé dontés, valamint az
intézkedések megtétele az igazgatd hataskorébe tartozik.
Kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala térténhet:
e azintézmények hirdetd tablain,
e ahelyi média altal,

e ¢gyéb hivatalos megkeresések alapjan.

Hivatali titok
Az intézménynél hivatali titoknak minésiil — a kozérdekli vagy kozérdekbél nyilvanos adat
kivételével:

s  az ellatottakkal kapcsolatos minden adat, informacid,

e  azintézmény gazdalkodasaval, bels6 mikddésével kapcsolatos adatok, informaciok,

e a munkavéllaldk munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapcsolatos adatai, ¢&s

tevékenységei.

V.4.2. Kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének esetei
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinik:
1. akinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval,
2. akozalkalmazott halalaval,
3. amunkaltato jogutdd nélkiili megsziinésével,
4. a gyakornoki id6 leteltével, amennyiben a kozalkalmazott ,,nem megfelelt” mindsitést
kap,
5. a prémium évek programban torténé részvétel esetén a prémium évek programrol

sz016 torvény szabalyai szerint.
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A kozalkalmazotti jogviszony megsziintethet6:
1. koz0s megegyezéssel,
2. lemondéssal: a koézalkalmazott a hatarozatlan idejli koézalkalmazotti jogviszonyt
lemondassal barmikor megsziintetheti. A lemondasi id6 két honap.
rendkiviili lemondassal,
4. felmentéssel: a munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel akkor
sziintetheti meg, ha:

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

s a Képvisel6- testiilet hatarozata alapjan a munkéltatonal 1étszadmesokkentést,
illetve atszervezést kell végrehajtani, és emiatt a kozalkalmazott tovabbi
foglalkoztatasara nincsen lehetOség,

e akozalkalmazott munkakori feladatainak ellatasara tartdsan alkalmatlanna valt,
vagy munkéjat nem végzi megfelelden,

e a kozalkalmazott a felmentés kozlésének, illetleg legkésdbb a felmentési id6
kezdetének napjan nyugdijasnak minésiil.

A kozalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel meg kell szlintetni:

e ha a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. torvény 18. §
(2a) bekezdés a) pontjdban foglalt feltételt (megszerzi a nék kedvezményes
nyugdijazdsdhoz sziikséges negyven év jogositd iddt) legkésdbb a felmentési
id6 leteltekor teljesitd kozalkalmazott kérelmezi.

5. hatérozott idejl kinevezés megsziintetése azonnali hatéllyal,
6. rendkiviili felmentéssel.
A munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a koézalkalmazott részére

kozalkalmazotti igazolést ad ki.

V.4.3. Munkaidé

Munkaidd: meghatarozott idétartam, amely alatt a kdzalkalmazott munkavégzésre koteles és
jogosult. A munkavégzésre el6irt id6be be kell szamitani a munkavégzéshez kapcsolddd
elokészitd és befejezd tevékenység iddtartamat is.

Napi munkaidd: egy naptari napra es6, vagy huszonnégy o6ras megszakitas nélkiili id6szakhoz

tartozo munkaido.
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Egv miiszakos munkarend esetén:

o héf5 - csiitortok 78169 péntek 720132

o hélfd - péntek 7101530
o hétfd — péntek 730 _ 1550
o hétfG - péntek 540 _ 1400
o  hétfG - vasdrnap 740 _ 162

Tébbmiiszakos munkarend esetén:

e Nappali miiszak: 5 -18%:

5% _ 14 % kozotti idészakban teljesitett munkavégzés,
o Délutdni milszak: 132 -22 % kaz6tti iddszakban teljesitett munkavégzés,
o  Ejszakai miiszak: 173 — 6%

219 69 kozotti idészakban teljesitett munkavégzés

A munkaidé meghatarozasat a munkavallalé munkakori leirdsa tartalmazza, mely feladat-

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

Bélesddei munkarend

o Csisztatott miiszak: 62— 1322, 70 _ 1428 730 _ 1550 g4 160 gl0_ 1430 g40_

17% 6ra kozotti idészakban teljesitett munkavégzés.

A kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIIL térvény a szocidlis, valamint
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolé 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet 7. § (5) bekezdése elbirja:

»A teljes napi munkaid6bol 7 6rat kell a munkahelyen eltolteni a bélcsédében foglalkoztatott
gondozoénak, szakgondozonak.”

A munkaltatd szabalyozhatja, hogy a kozalkalmazott a fennmaradé idében munkavégzés
c€ljabol rendelkezésre 4lljon. A munkaltatdé 2019. aprilis 01. napjatél 3 honapos

munkaidOkeretet hatarozott meg.

V.4.4. Munkakdzi sziinet |
A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 a 6 érat meghaladja 20 perc, ha
a 9 6rat meghaladja, tovabbi 25 perc munkak6zi sziinetet kell biztositani. A munkakézi

szlinetet a munkavégzeés megszakitasaval kell kiadni.
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V.4.5. Szabadsag

Az intézmény zavartalan, folyamatos milkédése érdekében minden évben tervet kell késziteni
a szabadsag igénybevételére vonatkozdan. A helyettesitések rendjét tigy kell kialakitani, hogy
az a tervezett szabadsagokkal Osszhangban legyen. A szabadsigot a munkaltaté adja ki. A
munkaltaté évente 7 munkanap szabadsagot - bolcsdde esetében 15 munkanap szabadsagot-
(a munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve) legfeljebb két részletben a munkavallald
kérésének megfelel idépontban koteles kiadni. A munkavallalénak erre vonatkozoé igényét
legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie. A rendkiviili, és fizetés
nélkiili szabadsagokat az igazgatd engedélyezi. A szabadsagokrol szabadsag-nyilvantartast

kell vezetni.

V.4.6. llletmények

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyra tekintettel, a munkavégzés alapjan
illetményben részesiil. A kozalkalmazottak eldmeneteli és illetményrendszerét a Kijt.
szabalyozza. A Kijt. szerint a kozalkalmazott meghatarozott esetekben illetménypotlékra
jogosult. Az illetménypétlék szamitasanak alapjat (a tovabbiakban: pétlékalap) a mindenkori

éves koltségvetési torvény hatdrozza meg.

V.4.6.1. Torzsgarda elismerés
To6rzsgarda elismerés Oroshdza Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete 303/2015. (XII.18.)
K.t. hatarozataval elfogadott ,,Oroshdza Varos Onkorményzat ¢s Koltségvetési Szerveik

Torzsgarda Szabalyzata” rendelkezéseinek alapjan adhato.

V.4.6.2. Jubileumi jutalom
A huszondt, harminc, illetve negyvenévi kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6

kozalkalmazott jubileumi jutalomra jogosult a Kjt. alapjan.

V.4.7. A munkavallalok képzésével kapcsolatos szabalyok

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

vezetOképzésen részt venni.

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdk tovabbképzése:

e Az intézményben a szakdolgozok tovabbképzésre kotelezettek.
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e A vezetd beosztisu dolgozdok alap- és mester vezet6képzésen kotelesek részt venni, és
kétévente megujitani.

e Az intézmény a zavartalan ¢és folyamatos szolgaltatdsok biztositdsa érdekében a
tovabbképzéseken valod részvételrdl tovabbképzési tervet készit.

e A tovabbképzésekre vonatkozd szabalyokat a személyes gondoskodéast végzd
személyek tovabbképzéserol, €s szocilis szakvizsgardl sz616 9/2000.(VIIL.4.) SzCsM
rendelet, valamint a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miik6édési

nyilvantartasarol sz616 8/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet tartalmazza.

V.4.7.2. Tanulmanyi szerzédés

Tanulmanyi szerzddés kotése és a szerzddéssel kapcsolatos munkaadéi €s munkavallaléi
jogok és kotelezettségek szabalyozasat az Mt. 229. § tartalmazza.

Tanulmanyi szerz6dés megkotésérol torténd dontés az igazgatd kizardlagos kompetencidja.

A szerzOdés tartalmazza a munkaltaté vallalasat a tanulmanyok tamogatasanak feltételeire
vonatkozodan, valamint a munkavallalé kotelezettségét a tanulmanyok folytatasara, illetdleg a

képzettség megszerzésére vonatkozdan.

A tanulmanyi szerz6dés megszegése

Az Mt. 229. § (6) bekezdése értelmében szerzodésszegésnek tekinthetdé minden olyan
magatartas, koriilmény, vagy éallapot, amely a tanulméanyi szerzddésbe Iiitkozik, vagy
egyébként sérti valamelyik szerz6d6 fél szerzédéssel kapesolatos jogait és térvényes érdekeit.
A munkavallalé felmondésa esetében a munkaltaté a nyujtott tamogatast (iskolai napokra és
tanulmanyi szabadsagra jaré6 munkabér €s jarulékai) visszakdvetelheti.

A tanulményi szerzédéssel Osszefliggésben felmeriilt vita munkaligyi jogvita, elbiralasa

érdekében a munkatiigyi bir6saghoz lehet fordulni.
V.5. A kapcsolattartas szabalyai

V.5.1. Az intézményen beliili kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek,
részlegek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmikddés soran a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely egy masik szervezeti egység miikodési

terliletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kitelezettségiik van.



A belsé kapcsolattartis rendszeres formai:

Vezetdi értekezlet

Az igazgato, a szakmai igazgatd-helyettes, a gazdasagi vezetd, és a szervezeti egységvezetdk,
illetve esetenként a munkahelyi vezetdk legalabb negyedévente, illetve sziikség szerint
vezetdi értekezletet tartanak, amelynek keretében az intézmény mikodésével kapcsolatban

felmeriilt kérdéseket beszélik meg, melyrdl jegyzokonyv késziil.

Szervezeti egység értekezlet

A szervezeti egységek vezet6i folyamatosan koordinaljék €s ellendrzik a szakmai munkét és
a mikodést egységeikben. Sziikség szerint a vezetd 4pold / bélesdédevezetd / szakmai
koordinator Gsszehivasaval értekezletet tartanak, melyrdl jegyzOkonyv késziil legalabb két
példanyban (1 példany a vezetd dpolénal / bolcsdédevezetdnél / szakmai koordinatornél kertil
megodrzésre, 1 példany pedig bekiildésre keriil az igazgatd részére). Az igazgatd, vagy a

szakmai helyettese - sziikség szerint - képviselteti magat a megbeszéléseken.

Munkahelyi értekezlet

A vezetd apolo / bolesddevezetd / szakmai koordinator folyamatosan koordinalja és ellendrzi
a szakmai munkat és miikodést. Kbzvetlen beosztottai 6sszehivasaval szilkség szerint, de
legaldbb félévente értekezletet tart, melyrél jegyzokdnyvet készit legalabb két példanyban (1
példany a vezetd apolonal / bolcsddevezetdnél / szakmai koordinatornal keriil megérzésre, 1
példany pedig bekiildésre kerill az igazgatd részére).

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

képviselteti magat a megbeszéléseken.

Munkaértekezlet
A munkaértekezlet az intézmény valamennyi munkavéllaldjat érinti. Az igazgatod sziikség

szerint, de legalabb évente egy alkalommal hivja 6ssze, melyrol jegyzokonyv késziil.

V.5.2. A kiilsé kapcsolattartis rendje
Az eredményesebb miikddés el6segitése érdekében az intézmény a fenntartéval, a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel,

gazdalkodé szervezetekkel, vallalkozasokkal milkodik egyiitt.
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V.5.3. Erdekképviseleti kapcsolatok

V.5.3.1. Kézalkalmazotti Tandcs

A kozalkalmazottakbol 4ll6 és érdekiikben létrehozott testillet, mely gyakorolja a
Kozalkalmazotti tdrvényben, illetve a kozalkalmazotti szabéalyzatban foglaltakat.

Az 2012. évi L. térvény (Mt.) és az 1992. évi XXXIIL t6rvény (Kjt.) alapjan megvalasztott
tanidcs az igazgatéval kozdsen késziti el a Kozalkalmazotti Szabalyzatot. A testiilet a

szabdlyzat el6irdsainak megfelel6en miikodik.

V.5.3.2. Szakszervezet

Elsédleges célja a munkavallalok munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek elémozditasa,
megvédése. A szakszervezet jogosult kollektiv szerzddést kétni, jogosult a munkavallalokat a
munkaviszonnyal 0Osszefiiggé kérdésekben tajékoztatni. A szakszervezet jogosult a
munkaltatéi dontéssel, vagy annak tervezetével kapcsolatos véleményét a munkaltatéval
k6z61ni, konzultaciot kezdeményezni.

A valasztott szakszervezeti tisztséget betSlté munkavallalét szakszervezeti érdek-képviseleti
tevékenységének ellatdsa érdekében munkaidd-kedvezmény illeti meg. A naptari évenként
igénybe vehet6 &sszes munkaidé-kedvezmény a munkaltatéval munkaviszonyban 4ll6 minden
két szakszervezeti tag utdn havi egy éra. Az igénybe vehet6 munkaidé-kedvezményt a
szakszervezet janudr elsejei taglétszdma alapjan kell meghatarozni. A munkaidé-kedvezményt
a szakszervezet 4ltal megjel6lt munkavallald veheti igénybe. A szakszervezet a
munkaltatdnak a munkaid$-kedvezmény igénybevételét - el6re nem lathat6, halasztast nem
tiird és rendkiviil indokolt esetet kivéve - legalabb 6t nappal korabban kételes bejelenteni. (A
tovabbi szabalyokat az MT. 270-275.§. tartalmazza).

58



VI. A GAZDALKODAS SZABALYAI

Az integrélt intézmény pénziigyi-gazdasagi eldnye az azonos tartalmii mikddési, irdnyitési
feladatok egy szervezetben torténé ellatésa, a koltségek 6sszehangolasa.

Az 06nall6 gazdalkodas elénye, hogy lehetéséget ad az elbiranyzat felhaszndlasdnak
folyamatos, pontos €s részletes figyelemmel kisérésére, a felhasznalési igények kdzvetlen
megfogalmazasara, az ezzel kapcsolatos érdekérvényesités megvalodsitasara, valamint a

megvaldsitott feladat €s a koltségvetési raforditas kozotti kapesolat kézvetlen ellenérzésére.,

VI.1. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény kezelés€ben levé vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatokért, a hataskdrok
szabdlyozasaért — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az
igazgato felel6s.

Az intézmény gazdalkodasa, a koltségvetés tervezése, féléves, éves beszamold elkészitése az
igazgatd megbiz4sab6l a gazdasagi vezeté feladata. Ezeket a feladatokat az Ugyrendben

meghatarozott mdédon kell végezni.

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

intézmény koteles meg6rizni.

VI.1.2. irisbeli képviselet, a bélyegzdk hasznalata

Az intézményt irdsban az igazgato, tavollétében szakmai igazgatohelyettese vagy a gazdasagi
vezetd képviselik. Az irasbeli képviselet soran az intézmény kerek bélyegzojét kell hasznalni.
Elézetes megbeszélés alapjan a szervezeti egységvezetok is jogosultak aldirasra, illetve a
bélyegz6 hasznalatara.

Ha az irdsbeli képviselet soran az okirat kotelezettségvallalast tartalmaz, a
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata szerint
gondoskodni kell annak el6zetes ellenjegyzésérol.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzo6rdl, annak lenyomatarél nyilvantartast kell
vezetni. A hasznalatbavételt az atvevd személy a nyilvantartdsban alairasaval igazolja. A

bélyegzok eltiinésérol az atvevod haladéktalanul koteles értesiteni az igazgatot.
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VI.1.3. A gazdalkodassal dsszefiiggé egyéb rendelkezések
Bels6 kontrollrendszer
Az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az igazgaté a
felelds. A belso kontrollrendszer keretében:
e ¢l kell késziteni €s rendszeresen aktualizalni az intézmény ellenérzési nyomvonalat,
e szabalyozni kell a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét,

¢  kockazatkezelési rendszert kell miiksdtetni.

Bels6 ellen6rzés rendje

A Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozott kotott megallapodés (2014. jhlius 4. napjan
kelt) rogzitette, hogy az intézmény belsé ecllenérzését a Polgarmesteri Hivatalban
foglalkoztatott, fliggetlenitett bels6 ellenérok latjak el. A bels6 ellendérok feladatukat 6nallé
statuszban, a jegyzOnek kozvetleniil alarendelve 14tjak el. A bels6 ellendrzés tevékenységének
tervezése sordn Onélléan jar el, de az éves tervben szereplé ellendrzési témakérokre az

igazgato javaslattal élhet.

Intézményi 6vd, védo eldirasok
Minden dolgozénak ismernie kell az intézmény Munka- és Tlzvédelmi Szabalyzatat,

Munkahelyi Kockazatfelmérés Elemzés és Kezelés, valamint tiiz esetére el6irt utasitasokat, a

menekiilés utjat.

Intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik, részben kdzpontilag,
részben szervezeti egyseégenkeént. A kozponti lgyiratkezelést, és a szervezeti egységek
tigyiratkezelését az intézmény Iratkezelési Szabélyzata tartalmazza. Az intézményi
dokumentumok (szemeélyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsara csak az igazgatd, vagy

helyetteseinek engedélyével keriilhet sor.

Intézmény helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiileteit és helyiségeit az igazgatd esetenként bérbe adhatja (rendezvények,
kiils6 szolgaltatd, stb.), mely hasznédlati dijanak kiszamitasat az Onkoltség-szamitési
Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény minden dolgozdja és ellatottja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, a

telephely tisztasagdnak megorzéséért, takarékos lizemeltetéséért, a tliz- és balesetvédelmi,



valamint a munkavédelmi szabédlyok betartasaért. A berendezéseket, és eszk6zoket az

intézmény tertiletérél kivinni csak igazgatdi engedéllyel lehet. Minden dolgoz6 felelds a leltar

alapjan atvett felszerelések, eszk6zok, egyéb anyagok gondos taroldsaért és megGrzéséért.

Koteles azt ellendrzéskor, leltarozaskor, selejtezéskor bemutatni.

V1.2, Belso szabalyzatok

Az igazgatdé az intézmény vezetOtestliletével kbzosen koteles kidolgozni és aktualizalni a

hatalyos jogszabalyoknak megfelelden a bels6é szabélyozasi rendszert.

Az intézmény miksdésének feltétele, hogy feladatai ellatidsahoz, valamint a szolgaltatasok

nyujtésdhoz sziikséges szabalyzatok a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen rendelkezésre

alljanak.
Az intézményben hasznalatos bels6 szabalyzatok, amelyek az SZMSZ fiiggelékét képezik, a
kovetkezok:

1) A kozérdekit adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, illetbleg a

2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9

kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak Szabalyzata
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

Anyag- és Eszkozgazdalkodasi Szabalyzat

Anyaggazdalkodasi és Raktarozasi Szabalyzat

Belfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak Szabalyzata
Beszerzési Szabélyzat

Bizonylati Szabalyzat — Bizonylati album

Cafeteria Szabalyzat

10) Esélyegyenléségi Terv

11) Eszkoz0k és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

12) Elelmezési Szabalyzat

13) Ellen6rzési nyomvonal
14) Etikai szabalyzat
15) Erdekképviseleti Férum Miikodésének Szabélyzata

16) Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének Szabalyzata

17) Fenntarthatésagi Terv

18) FEUVE Szabalyzat (a folyamatba épitett elozetes €s utdlagos és vezetdi ellendrzés)
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19) Gazdalkodasi Szabalyzat (a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas és adatszolgaltatés rendjérdl)

20) Gépjarmiivek Koltségelszamolasdnak Szabalyzata

21) Gyogyszerkezelési Szabalyzat

22) Hulladékkezelési utasitas

23) Iratkezelési Szabalyzat

24) Integralt Kockazatelemzési és Kockazatkezelési Szabalyzat

25) Korlatozé intézkedések protokollja

26) K6zalkalmazotti Szabalyzat

27)Kdzbeszerzési Szabalyzat

28) Leltarozasi €s Leltarkészitési Szabalyzat

29) Munkahelyi Kockazatfelmérés Elemzés és Kezelés

30) Munkavédelmi Szabalyzat

31) Onkéltség-szamitasi Szabalyzat

32) Pénzkezelési Szabalyzat

33) Reprezentacios Szabalyzat

34) Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje

35) Szabalyzat a nemdohényzdk védelmérol

36) Szamlarend

37) Szamviteli politika

38) Szervezeti integritést sértd események kezelésének eljarasrendje

39) Torzsgarda Szabalyzat

40) Tizvédelmi Szabalyzat

41) Ugyrend

VL.3. Beruhazasok lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend
Az intézmény miikodéséhez sziikséges beszerzés az igazgatd jovahagyasival torténik. A
szervezeti egységek intézményei részére torténd beszerzések szakmai teljesitésének igazolasat

az adott intézmény vezetdje végzi.
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V1.4. Kikiildetések elrendelése

Az intézmény dolgozdi szakmai tovabbképzésen, egyéb szakmai konferencidkon wvald
részvétele, valamint egyéb intézményi céli utazési koltségtéritése belfoldi kikiildetési
rendelvény alapjan kifizetésre kerill. Az utazds autObusszal, vonattal, sajat gépkocsival
engedélyezett. Tobb személy egyidejii utazasa esetében — az igazgat6 elézetes engedélyével —

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

VL5. Reprezenticio
Az intézmény reprezentacios koltsége az idések napi és egyéb rendezvények szervezésének

alkalmaval meriil fel.

VL.6. Vezetékes- és mobiltelefon hasznalat

Az intézmény tulajdonit képezd vezetékes- és mobiltelefon hasznalatit belsé szabélyzat
tartalmazza. A mobiltelefonok hasznalata csak hivatalos tligyek intézésére engedélyezett,
maganhivas nem kezdeményezhetd. A keretdsszeg tullépése esetén a dijfizetés a

munkavallal6t terheli.

A sajat tulajdonu telefonon torténd magéan telefonbeszélgetések a munka szinvonalat
ronthatjdk, valamint a munkaid6 védelmét sértik. A dolgozd kételes a munkajat munkaidében

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

VI.7. A munkavallalék iltalanos kartéritési felelssége

A munkaviéllalé a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhat6. A kért,
valamint az okozati 6sszefliggést a munkaltatonak kell bizonyitania. A kartérités mértéke nem
haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak 6sszegét. Szandékos vagy stlyosan
gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a kéarokozas idején nem volt
elorelathatd, vagy amelyet a munkaltaté vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl

szarmazott, hogy a munkaltat6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.
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Kar 0sszegének a meghatarozasa
Figyelembe kell venni:

e amegrongalt targy kijavitasara forditott kiadast (lizemviteli koltséget is),

e ajavitas ellenére fennmarado értékcsokkenést,

e ha a tirgy megsemmisiilt, vagy haszndlhatatlannd valt, illetve elveszett, akkor a

karokozas id6pontjaban érvényes fogyasztoi arat.

A munkéltatét a Kartérités esedékessé valasatél kamat illeti meg. A kamat mértékét az
esedékességkor hatalyban 1évé jogszabalyi rendelkezések hatarozzdk meg. A részletes
szabalyokat a Ptk. 6:518-534.§ szabdlyozza.

VL.8. Az intézmény altal nydjtott juttatasok kore
Az intézmény a munkavallalok részére - munkavégzéshez kapcsolédéan — juttatésokat

biztosit.

Munkaruha
Az intézmény a dolgozok részére koltségvetési elbiranyzata terhére munkaruhat biztosit. A
munkaruha juttatdsra jogosité munkakoroket, kihordédsi id6t a Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.
A dolgoz6 a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a kihordasi id6 hatralévé hanyadanak
megfelelé 3sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.
A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:

e clhalalozas esetén,

e az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor.

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

kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Védéruha

A kozalkalmazott szamara a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor véddruhat kell
biztositani a mindenkor hatdlyos Munkavédelmi Szabéalyzatban meghatirozott munkakorok
esetében. A védOruha karbantartasardl, cseréjérdl az intézmény koteles gondoskodni.
Védéruha elhasznalédas, megrongalddas esetén azonnali cserét igényel, amely bejelentéséért

a dolgozo felelds. A munkaltato a védéruha azonnali cseréjérél koteles gondoskodni.
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Intézménvi étkeztetés

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellenében a kedvezményes étkezés
igénybevételére. A fizetendd téritési dijra vonatkoz6 szabélyokat az Elelmezési Szabélyzat
tartalmazza. A kedvezményes intézményi étkezés lehetdsége pénzbeli étkezési hozzajarulasra

nem valthato be.

Illetmény (fizetési) elbleg

A dolgozéi juttatasok keretén beliil adhaté egyéb segélyezési forma az illetményelSleg. Az
cloleg kifizetése kérelem alapjan torténik, melyet az igazgatd engedélyez. Az igényelhetd
legmagasabb Osszeg: a mindenkori minimélbér legfeljebb 90 %-a, maximum 90.000 Ft,
melyet a dolgozo 6t havi részletben koteles megfizetni. A felvehetd Gsszeg meghatarozasanal
egyéb esetekben az igazgatonak mérlegelési joga van. Eldleget havonta maximum 15 f6 vehet

igénybe.

Béren kiviili juttatas

Az intézmény munkavallal6i részére - a koltségvetés figgvényében — béren kiviili juttatast

biztosit. Koltségvetési fedezet hidnydban az intézmény a fizetéstdl eltekinthet.

Temetési segély

Az intézmény a kozalkalmazott kdzeli hozzatartozdjanak halala esetén 2 nap fizetett
szabadsdgnapot biztosit, tovibba temetési segélyt folyosit az egyenesagi rokon, vagy

hazastars esetében . A segély dsszege: 10.000 Ft.
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VII. ZARO RENDELKEZES

1/ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Oroshdza Varos Onkormanyzata Képviseld-

testiiletének jovahagyasat kovetden, 2020. marcius 01. napjatol 1ép hatalyba.

2./ A jelen Szervezeti ¢s Mitk6dési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a
174/2019. (VIL.30.) K.t. szam hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

Oroshaza, 2020. februar 12.

Bogdrné Kiss Ildiko
igazgato

Zaradék:

A jelen Szervezeti és Miitkddési Szabalyzatot Oroshaza Varos Onkorményzatanak Képviseld-

testiilete @ ..ovvvvvireneeiiii e K.t. hatarozataval jovahagyta.
David Zoltin
polgarmester
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1. szamu melléKlet:
Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocialis Kozpont szervezeti felépitése
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2. szama melléklet;

Szocialis Munka Etikai Kodexe

Preambulum

A szocidlis munka olyan gyakorlat alap szakma és tudomanyag, amely el6segiti a tarsadalmi
valtozast és fejlodést, a tarsadalmi Osszetartozast, valamint az emberek hatalommal vald
felruhdzasat és felszabaditdsat. A térsadalmi igazsigossdg, az emberi jogok, a kozos
felelosségvallalas és a kiilénbozoségek tiszteletének elvei kdzponti helyet foglalnak el a
szocialis munkaban. A huméan és tarsadalomtudoményok elméleteivel, valamint a helyi
tudasokkal felvértezve a szocidlis munka embereket és rendszereket aktivizal, hogy vélaszt
adjon az €let kihivasaira és elémozditsa a jollétet.

A szociélis munka a humanitérius és demokratikus eszmékbdl nétt ki, az emberi méltosag

tiszteletben tartasan alapszik.

A problémamegoldés sordn a tanult elméletek felhasznaldsaval a szocialis munkés azokon a
pontokon avatkozik be, ahol az emberek kélcsdnhatasba keriilnek kornyezetiikkel. Az emberi
jogok és a tarsadalmi igazsagossag alapvet$ fontossagiiak a szocialis munkéban.

A szocidlis munkasok felel6ssége, hogy megfeleljenck az Etikai Koédex elvéarasainak,
miikddjenek egyiitt a szocialis szolgaltatasok megval6sitéival, a munkaltatokkal, dén-

téshozokkal és mas szakteriileteken dolgozo szakemberekkel.

El6sz6

1. A Szocidlis Szakmai Szdvetség Etikai Kollégiuma 4ltal készitett Szocialis Munka Ftikai
Kédexe (tovabbiakban: Etikai Kédex) a szocidlis munka gyakorlatit meghatarozé
szakmai etikai normakat tartalmazza.

2. Az Etikai Kédex az ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozatara, az Eur6pai Szocialis Kartara, az
ENSZ Gyermek Jogairé6l szolé6 Egyezményére, az Emberi Jogok Eurépai Egyezményére,
valamint a Szocidlis Munkasok Nemzetk6zi Szdvetségének Szakmai Koédexére
tamaszkodik.

3. Az Etikai Kodex a szocidlis munka folyamataban részt vevok értékeinek és emberi
méltosdganak megbrzését, helyredllitasat és kiteljesitését szolgalja. Eldsegiti a szakma

elkeriilhetetlen etikai dilemmaiban valé eligazoddst és azok feloldasat.
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A szocialis munka olyan szakmai tevékenység, amely a szocidlis munkas feleldsségét
meghataroz6 etikai elveken alapul. A szociadlis munkas feleléssége, hogy sajét
kompetencidjanak hatédrait figyelembe véve végezze a tevékenységét, nydjtson szakmai
szolgaltatasokat.

A szocidlis munka jogszabalyban meghatirozott képesitési kodvetelmények alapjan
elsajatithatdé szakmai ismeretekre, tapasztalatokra, készségekre és értékekre épiil.

A szocidlis munkés felelossége a kliensekkel, a munkatarsakkal, az egyéb szakmak
képvisel6ivel és a tarsadalmi kérnyezettel vald egylittmiikddésre terjed ki.

A szocialis munkas felelésséget vallal az egyének, csoportok, csaladok, kozdsségek
(tovabbiakban: kliens), valamint a szervezetek, intézmények érdekeinek képviseletében és

lehetdség szerinti érvényesitésében.

Alapelvek

8.

10.

11.

12.

13.

14.

A szocidlis munkassal szemben alapvet6 elvaras, hogy tevékenységét etikai tudatossaggal
végezze.

A szocialis munkas tiszteletben tartja minden ember méltésagat, értékét, jogait, védelmezi
testi-, lelki-, értelmi-, erkdlcsi-, jol-1étét.

A szocialis munkas tartézkodik minden olyan megnyilvanulastol, tevékenységtol, illetve
kifejezés hasznalatatol, amely sértheti a kliens méltosagat, vagy negativ diszkriminaciot
eredményez €letkor, nem, nemi azonossag, szexualis irdnyultsag, etnikai hovatartozas,
kultira, nemzetiség, vallas, fogyatékossag, gazdasagi-szocidlis helyzet, vagy egyéb ok
alapjan.

A szocialis munkas elismeri és tiszteletben tartja a tarsadalom soksziniiségét, figyelembe
veszi az egyéni, csaladi, csoportos ¢s kozosségi kiilonbségeket, de diszkriminacié nélkiil
végzi munkajat.

A szocialis munkas diszkriminaci6 és elditéletesség nélkiil — szakmai tisztességgel - végzi
munkajat.

A szocidlis munkas felelossége, az FEtikai Koddexet alaird és csatlakozo szakmai
szervezetek joga és kotelessége, hogy felhivjdk a dontéshozok, valamint a kézvélemény
figyelmét mindarra, amiben a nélkiilézés és a szenvedés kialakuldsaért a dontéshozok, a
tarsadalom vagy egyes intézmények feleldsek, illetve amivel akadalyozzdk ezek
enyhitését.

A szocidlis munkas tevékenységével, szakmai allasfoglalasaival segiti elé a tarsadalmi

valtozasokat.

69



15.

16.
17.

A szociadlis munkéds az Altalanos adatvédelmi szabalyokon tdl is koteles biztositani a
titoktartast és az informaciok felelds kezelését. Bizonyos helyzetekben -
biincselekmények és jogsértések esetén, kiilonds tekintettel a bantalmazéis kiilonb6zd
formaira - tarsadalmi felel6ssége vagy egyéb kotelezettségei modosithatjdk ezt az
elvarast, amit mindenkor a kliens tudomadsara kell hozni.

A titoktartds minden szoébeli, irasbeli, hang- és képanyagra régzitett és az azokbol
kikovetkeztethetd  informaciora, az esettanulmanyokra, esetismertetésekre és
publikécidkra is vonatkozik.

A szocialis munkas a kliens kiszolgaltatott helyzetével nem él vissza.

A szocidlis munkas tevékenységeiben a segitségnyujtas elsbdleges fontossigl, az
egylittmiikddésre kotelezett kliensekkel valo kapcsolattartasban is.

I. A Kkliens és a szocidlis munkas kapcsolata

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

A szocidlis munkds tevékenységét kliense bevonasaval, folyamatos részvételével kell
végeznie oly modon, hogy segitse 6t az életét érint6 helyzetek felismerésére, ezekben
dontések meghozatalara, és a sziikséges intézkedések megtételére.

A szocidlis munkias elsddlegesen a kliense érdekeit képviseli, de emellett tiszteletben
tartja masok érdekeit is.

A kliens és a szocialis munkés egyiittmiikodése olyan formadlis kapcsolat keretében
valosul meg, amely a bizalmon, az Oszinteségen és a kliens autonémiajanak tiszteletben
tartdsan alapul. A segité kapcsolat soran torekedni kell a klienssel valé egyenrangu
kapcsolat kialakitasara.

A szocialis munkas arra torekszik, hogy az altala nyujtott szolgaltatisok minden érintett
szamdra hozzaférhetéek legyenek.

A szocialis munkas a kliense szaméra adjon meg minden sziikséges informaciot, hogy a
kliens a sajat életével kapcsolatban megalapozott dontéseket tudjon hozni. Segitenie kell
tovabba klienseit abban, hogy megismerjék, megértsék és gyakorolhassdk jogaikat,
szlikség esetén panaszt tudjanak tenni, jogorvoslatot kérhessenek.

A szocidlis munkaban Osszeférhetetlen a szocidlis munkds és a kliens kozotti rokoni,
barati, szerelmi, iizleti (haszonszerzésen alapuld) kapcsolat és a kdzdsségi portalokon
szervez6do, maganjellegii virtualis érintkezés.

A kliens indokolt esetben megvalaszthatja a szocialis munkéast, amennyiben az intézmény

mikddése ezt lehetdvé teszi. A szocidlis munkés - szakmai megfontolas alapjan és/vagy
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25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

Osszeférhetetlenség esetén - megszakithatja a segité kapcsolatot ugy, hogy gondoskodik a
kliens tovabbi szakmai segitésérdl.

A szocialis munkas arra torekszik, hogy elhéritson, kikiisz6b6ljon és elkeriiljon minden
olyan befolyasolé tényez6t, amely a targyilagos munkavégzését gatolja, kiilonos
tekintettel a bantalmazas kiilonbdz6 formaival kapcsolatos bilincselekmények és
jogseértések esetére.

A kliensek szamara juttatott javakbol a szocidlis munkas nem részesiilhet.

Az intézmény szamara érkez6 tamogatasokbdl a szocidlis munkas részesiilhet,
amennyiben azok elosztasardl az intézmény belsé szabalyzataban egyértelmiien hatéroz,
és annak szabdlyait nyilvanossé teszi.

A szocidlis munkas el6zetesen tajékoztatja kliensét az 4ltala igénybe vett szolgaltatas
esetleges anyagi feltételeir6l. A szocialis munkas kliensét6l egyéb ellenszolgaltatast nem
kérhet, és nem fogadhat el.

A szocidlis munkat folytatd szervezetek nem hasznalhatjdk fel a segité folyamatot
partpolitikai célokra, vagy vallasi meggy6z6dés befolyéasolasara.

Amennyiben a szocialis szolgaltatds igénybevétele valamilyen elkédtelezettséghez kotott,
azt a klienssel elore kozolni kell.

A Xliens — a szolgaltatasra és a szocidlis munkasra vonatkozo - panaszat az érintett felek
bevonasaval minden esetben meg kell vizsgalni.

A szocialis munkas kliensét nem avathatja be a munkahelyi vitakba.

Amennyiben a szocialis munkas tudomaéséra jut a kliens szolgéltatas igénybevételéhez
kapcsolodo jogsérelme, bantalmazottsiga, vagy kiszolgaltatott helyzetével Osszefiiggd
visszaélés, kotelessége az érintett szervezetnél, vagy annak fenntart6janal vizsgalatot

kezdeményezni.

II. A szocialis munkas és a szakma kapcsolata

34.

35.

36.

Az Onkéntesek, laikusok, gyakornokok bevondsaért, illetve az altaluk nyujtott szol-
galtatasok min6ségéért az 8ket bevond szocidlis munkasé, illetve az intézmény vezetdjéé
a felel0sség.

A szocialis munkas kételessége, hogy a vele egyilitt tevékenyked6 dnkéntesek, laikusok,
gyakornokok figyelmét felhivja az Etikai Kédex megismerésének és alkalmazédsanak
fontossagara.

A szocidlis munkas feleldsséggel tartozik az altala vezetett segité tevékenység teljes

folyamatanak szakmai tartalméért, mindségéért.
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37.

38.

39.

A szocialis munkas nem véllalhat el olyan feladatot, amelyben tevékenységét visszaélésre
vagy emberellenes célokra hasznalhatjak fel.

A szocialis munkas arra toérekszik, hogy a szocidlis teriileten tevékenyked6 intézmények,
szervezetek és szakemberek halozatként egyiittmiikddjenek, a tarsadalmi problémak
megoldasa érdekében szakmakozi egyeztetéseket, forumokat, szektor- és agazatkozi
egylittmiik6déseket hozzanak 1étre.

A szocialis munkas joga és kotelessége, hogy folyamatosan nyomon kovesse a szakma

fejlodését, valtozasat, és azt alkalmazza munkajaban.

II1. A szocialis munkas és a munkatarsak kapcsolata

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

A szocialis munkédban és a munkatarsak kapcsolatdban alapvetd érték az egylittmiikodés,
amely formalis keretek kdzott valésul meg. A szocialis munkas tiszteletben tartja mun-
katérsai nézeteit, tekintettel van képzettségiikre és kotelezettségeikre.

A szocidlis munkas kapcsolatdt munkatdrsaival a bizalom, a tisztelet és a szolidaritds
hatarozza meg, ezek azonban nem fedhetik el a szakmai problémakat.

A szocialis munkas szaktudasat, gyakorlati tapasztalatait, szakmai informéciéit és etikai
dilemmait megosztja és megvitatja munkatarsaival, kiilonos tekintettel a palyakezdok és a
gyakornokok szakmai fejlodésének biztositasa érdekében.

A szocidlis munkas mas szakemberekkel t6érténd egytittmiikddése sordn tiszteletben tartja
azok kompetenciait, - kiilonos tekintettel a bantalmazas kiilonb6z6 formaival kapcsolatos
blincselekmények €s jogsértések esetén - ez azonban sajat felelosségét az eset tovabbi
vitelében nem csdkkentheti.

A szocialis munkas tiszteletben tartja munkatarsainak és mas szakembereknek a sajatjatol
eltér6 véleményét és munkamodszerét. Kritikdjanak felelés modon, az érintett
bevonasaval ad hangot.

Maganjellegii kapcsolata munkatarsaival a szocidlis munkast nem befolyasolhatja abban,
hogy szakmai tevékenységét legjobb tudasa és meggy6z6dése szerint végezze.

A szocialis munkas védi munkatarsait az igazsagtalan eljarasokkal szemben. Tamogatja
Oket a kliensek és a szakma érdekei miatt vallalt dsszelitkozésekben.

A szocialis munkas munkatérsa helyettesitésekor tekintettel van annak érdekeire, szakmai
munkajara és a klienssel kialakitott kapcsolatara.

A szocidlis munkas €s az 6t foglalkoztaté intézmény, szervezet felelossége, hogy csak

feladatai ellatasara alkalmas allapotban keriiljon kapcsolatba kliensével.
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IV. A szocialis munkas munkahelyéhez és a tarsadalomhoz valé viszonya

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

A szocialis munkas munkahelyén az Etikai Kodex elvei, értékei érvényesitésére torekszik.
Ha ennek elérésében a szocialis munkast akadalyozzék, akkor segitségért joga van az
Etikai Kollégiumhoz fordulni. A kliens és a szocidlis munkas érdeke, hogy szorgalmazza
az Etikai Kodex bekeriilését az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataba.

A szocidlis munkas kdtelessége, hogy torekedjen a szocidlis ellatdsok feltételeinek
javitasara, amelyek hozzajarulnak a tarsadalmi kirekesztés, megbélyegzés vagy megaldzas
csOkkentéséhez, és ez altal eldsegitik a munkahelyi- és a befogadé tarsadalom er6s6dését.
A kirekesztés, diszkriminacid és elbitéletesség nélkiili, szakmai tisztességgel végzett, a
kliens érdekeit szem el6tt tarté munka érvényesitésében kiemelt szerep jut a munkahelyi
vezetének

A szocialis munkés kotelessége, hogy felhivja a munkaltatok, dontéshozok, politikusok és
a kdzvélemény figyelmét azokra a helyzetekre, ahol az er6forrasok nem elegendoek, vagy
ha a forrasok elosztasanak gyakorlata politikai célokat szolgald, a gyakorlat elnyomo,
igazsagtalan, karos vagy illegalis.

A szocialis munkas munkahelye szakmapolitikdjanak és szakmai gyakorlatanak javitasara
torekszik, novelve ezzel a szolgaltatasok hatékonysagat és szinvonalat. Ennek érdekében -
az Ot alkalmaz6 intézmény tdmogatdsdval - részt vesz esetmegbeszélé csoportokon,
szakmai tovabbképzéseken, a munk4jahoz és egyéniségéhez legjobban illé szupervizion.
A segité munka sordn a szocialis munkds védelemre jogosult a vele, az intézményével
vagy a kliensével szembeni jogsértd vagy etikatlan banasméddal szemben. Ha etikai
sérelem éri akar intézmények, akar személyek részérdl, akkor lehetésége van védelemért
munkaltatdjahoz, illetve annak fenntartéjahoz, vagy az Etikai Kollégiumhoz fordulni.

A szocialis munkés amennyiben kézszereplést vallal, minden esetben kozli, hogy milyen
mindségben, kinek a nevében (egyén, munkahely, szakma, part, egyhaz, szervezet, stb.)
nyilatkozik vagy cselekszik.

Az Etikai Kodex az aldir6 szervezetek minden tagjara nézve kotelezd. A szocidlis munkés
kotelessége az Etikai Kddexben foglaltak betartasa, és torekszik annak betartatasira. Ez
abban az esetben is kdtelessége, ha nem szocialis intézményben végzi munkajat.

A szocialis munkas a szocidlis munka értékeit tartja szem el6tt, a munkaidén kiviil végzett
egyéb tevékenységei soran is.

A szocidlis munkds munkavégzése soran tudatositja kOrnyezetében a tarsadalmi
felelosségvallalas és részvétel, valamint a szolidaritds fontosségat.

A szocidlis munkasnak kotelessége, hogy a rendelkezésére 4all6 erdforrasokat tisz-

tességesen, az igényeknek megfeleléen hasznalja fel.
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Zaro rendelkezések az Etikai Kédexhez

1. Az Etikai Kédexet alairé szervezeteknek biztositaniuk kell, hogy tagjaik megismerjék a
Szocialis Munka Etikai Kodexét, és tisztaban legyenek azzal, hogy a szervezet tagsdgahoz
tartoznak, hogy a Koédexben megfogalmazott etikai elvarasok szamukra
kotelezGérvényliek, szakmai koételezettségnek tekintendéek.

2. Az etikai alapelvek és normék nem helyettesitik a szakma miikodési feltételeit:
+ a kiépiilt intézményhdaloézatot a sziikséges targyi feltételekkel egyiitt,
- a szakemberek felkésziiltségét,
- a szakmai szabalyok ismeretét,
- a szocialis munka egyéb szabalyozasi szintjeit,
* a szocidlis munka tarsadalmi presztizsét,
- az érdekvédelmet.

3. A szocialis munka Etikai Kodexe nyilvanos - a szocialis szolgaltatast igénybevevik, és az
egylittmiik6dé intézmények és szervezetek szamara hozzaférhetévé kell tenni.

4. Az Etikai Kollégium allasfoglaldsai — feldolgozasuk utan - nyilvanossagra keriilnek.
A Szocidlis Szakmai Szivetség legalabb Gtévente, de - indokolt esetben - révidebb
periddusban is fellilvizsgalja az Etikai Kodexet. A benytjtott valtoztatdsi javaslatokat

szakmai nyilvanossag el6tt sziikséges megvitatni.

Ertelmezé rendelkezések

Szocidlis munka: olyan, hivatasszeriien végzett tevékenység, melyet — a szocialis, illetve a
gyermekjoléti ellatérendszeren beliil vagy azon kiviil —személyes szolgaltatasként nyjtanak,
és amely az igénybevevok problémainak megolddsahoz sziikséges kiilsé és belséer6forrasok
komplex mozgositasara, ezzel €let- és miikdd6képességiik javitasara, illetve helyreallitasara
iranyul.

Szocialis munka célja: A szocidlis munka-szakma meghatarozé céljai k6zé tartozik a
tarsadalmi valtozas elGsegitése, a tarsadalmi fejlodés, a tarsadalmi Gsszetartozas, valamint az
emberek hatalommal vald felruhdzasa és felszabaditasa.

A szocidlis munka egyszerre gyakorlati szakma és tudoményag, amely elismeri, hogy
egymashoz szorosan kapcsolodo toérténelmi, tarsadalmi-gazdasagi, kulturalis, térbeli, politikai
¢és személyes tényezok kedvezden és/vagy kedvezétleniil befolyasoljak az emberiség jollétét
és fejlodését.

Szocidlis munkas: szakiranyu egyetemi, fOiskolai, illetve alapképzésben vagy mester-
képzésben szerzett oklevéllel rendelkezd munkatars, aki szocidlis munkat végez.

Kliens: egyén, csalad, csoport, kdzdsség, aki/amely a szocialis munkas egylittmlikodését

igényli, vagy arra szorul.
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3. szamu melléklet:

Az intézményben vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséggel jaro munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettségrol szol6 2007. évi CLIL. térvény 3. § alapjan

az intézményben vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

e Igazgatd (a vagyonnyilatkozat a fenntartonal talalhato),
e Szakmai igazgatOhelyettes,

e  Gazdasagi vezetd, (a vagyonnyilatkozat a fenntartonal talalhato),
o Bentlakasos Ellatasok Egységvezetdje,

e Nappali- és Alapellatasok Egységvezetdje,

e Vezet6 apold / bolesddevezetd / szakmai koordindtor,
o Elelmezésvezetd,

e  Gazdasagi ligyintézok,

o Foglalkoztatas szervezd €s pénzkezeld,

e  Analitikus konyveld,

o  Pénziigyi tigyintézo,

e  Pénztaros,

e  Gondozotti szocidlis ligyintézo,

e  Asszisztens,

o Fo6konyveld,

o Raktaros.
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