El6terjesztés

Targy: Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kézpont Szervezeti és
Mlkodesi Szabalyzatanak modositasa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A szocialis igazgatasrol es szocialis ellatasokrél sz6l6 1993. evi lll. térveny 92/B.§ (1)
bekezdés c) pontja szerint ,A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmény
allami fenntartéja jovahagyja az intézmény szervezeti és miikédési szabalyzatat,
szakmai programjat, valamint a szakositott ellatast nyujtdé intézmény esetében a
hazirendet.”

A személyes gondoskodast nyUjtd szocialis intezmények szakmai feladatairél és
mukodesiik feltételérdl szold 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet (a tovabbiakban: SZCSM
rendelet) 5. § (1) bekezdés c) pontja értelmében: ,a szocidlis szolgaltaténak
rendelkeznie kell az egyszemélyes szolgalatot kiveve szervezeti es muikodési
szabalyzattal.”

Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kézpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban (a tovabbiakban: ESZK SZMSZ) indokolt a Harmoénia Klub és
Fordulat Klub Pszichiatriai és Szenvedélybetegek nappali ellatasa megnevezésének
modositasa. A néevvaltozasbol adodo tovabbi atvezetesek is megjelennek az SZMSZ-
ben. A bels6 szabalyzatok Uj megnevezeésenek a megjelenitése szinten megtorténik.
A SZCSM rendelet 2. melléklet Il. fejezete 11/2. szakositott szolgaltatasok munkakérei
megjeldlesnel a gondozdi/terapias munkatars létszama nem ndvekedett, kizardlag a
jogszabaly altal régzitettek kerulnek atvezetesre, valamint a Szocialis Munka Etikai
Kodexet a Szocialis Szakmai Szovetseg (a tovabbiakban: Szovetség) 2022. évben
felulvizsgalta, mely etikai kdédex a Szovetséghez csatlakozott szervezetekre és
tagjaikra nézve kotelezé érvényliek. Ennek okan indokolt az ESZK SZMSZ 2. szam
mellékletének teljes kérd modositasa.

Az elébbiekben foglaltak alapjan kérem a Tisztelt Kepviseld-testiletet, hogy az ESZK
SZMSZ modositast a kdvetkezd hatarozati javaslat szerint jovahagyni sziveskedijen:

1. A llL2. pontban a tabldzatban a ,Klub” kifejezés médosul ,,Fogyatékos
szemelyek nappali ellatasara, Harmonia Klub és a Fordulat Klub”
0sszevonasra kertl, ezaltal Harménia Klub és Fordulat Klub megnevezéssel
jelenitendd meg, ahol pszichiatriai betegek és szenvedélybetegek nappali
ellatasa valdésul meg. A munkakor sorban a gondozdéi/ terapias munkatars
létszama nem ndévekedett, kizardlag a jogszabaly altal leirtak kerliinek
atvezetesre.

2. 1i1.2.5. ,Pszichiatriai betegek nappali intézménye Harmonia Kiub” kifejezés
moédosul ,Harmonia Klub es Fordulat Kiub Pszichiatriai betegek nappali
ellatasa” illetve ,a Harmonia Klubban” kifejezeés modosul ,Harmodnia Klub és
Fordulat Klubban” a fejleszt¢ foglalkoztatas kulsé foglalkoztato altal
mukodtetett.



3. Il 2.8. ,Szenvedélybetegek nappali intézménye Fordulat Klub” kifejezés
modosul ,Harmonia Klub és Fordulat Kilub Szenvedélybetegek nappali
ellatasa’, illetve a ,Fordulat Klubban” kifejezés médosul ,,Harmoénia Klub és
Fordulat Klubban” a fejleszté foglalkoztatas kilsé foglalkoztatd altal
miikddtetett.

4. VI1.1.3. A gazdalkodassal 6sszefliggd egyéb rendelkezések Intezmeényi 6vo,
vedo elbirasok
Minden dolgozonak ismernie kell az intezmény Munka- és Tlizvédelmi
Szabalyzatat, ,Munkahelyi Kockazatértékelést, Elemzes es Kezelés” kifejezés
modosul ,Munkahelyi Kockazatértékelést”, valamint tlz esetére el6irt
utasitasokat, a menekules utjat.

Kiegésziil: ,Az intézmeény munkatarsai kézil 5 évente Munkavédelmi
Képviselé és pottag keril megvalasztasra, a megfelelé munkahelyi
kérilmények megtartasa, javitasa érdekében.”

5. VI.2. Bels6 szabalyzatok

2) LA vezetékes- és mobiltelfonok hasznalatanak szabalyzata” kifejezés

moédosul ,, A vezetékes- és radiotelefonok hasznalatanak Szabalyzata”

3) , Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat” kifejezés modosul
LAdatvédelmi és Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzat”

24) Integralt Kockazatelemzési és Kockazatkezelési Szabalyzat® kifejezés

modosul ,Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat”

29) ,Munkahelyi Kockazatfelmérés, Elemzés és Kezelés” kifejezés modosul
.Munkahelyi Kockazatertékeles”

6. VI.6. Vezetékes- és toriésre keriil ,mobiltelefon” kifejezés moédosul

Rradiotelefon” hasznalat.

7. 2. szamu melléklet teljes kérd modositasa.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testuletet, hogy az alabbi hatarozati javaslat alapjan
Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocialis Kbzpont Szervezeti és Mikédési
Szabalyzatat jévahagyni sziveskedjen.



Hatarozati javaslat:

Oroshéza Varos Onkormanyzat Képviselé-testilete, mint fenntarté dént arrél, hogy:

a)

Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kézpont a hatarozat
mellekletét képezd Szervezeti és MUlkodési Szabalyzatat, az abban
foglaltaknak megfeleléen jovahagyja, tovabba hatalyba lépését 2022. junius
1. napjaban hatarozza meg,

felnatalmazza a Polgarmestert a Szervezeti és Mikédési Szabalyzat
zaradekkal torténd ellatasara,

a hatalyba lépéssel egyidejileg hatalyat veszti az 53/2021. (l11.9)
polgarmesteri hatarozattal jovahagyott Oroshaza Varos Onkormanyzat
Egységes Szocialis Kézpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzat.

Végrehajtasért felel6s:

David Zoltan polgarmester, a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat zaradékkal térténd
ellatasaert.

Bogarne Kiss lldiké ESZK igazgat6 a sziikséges intézkedések megtételéért.

Hatarid6: 2022. junius 1. napjaig

Oroshaza, 2022. majus 9.

%&lén

polgarmester



1

L

-



il K Orosh4za Viros Onkormanyzat
\_’/ Egységes Szocialis Kézpont
5900 Oroshaza, Teréz utca 14.

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

Szervezeti és Miikodeési

Szabalyzat

2022.
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1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja: az intézmény jogszer(i

miikddésének biztositdsa. a szocidlis munka zavartalan miikddésének garantdldsa, a szocialis.

gyermekvédelmi torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé

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

1.2. Az SZMSZ. hatdlya
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

az intézmény valamennyi munkavallalojara.

az intézményben miikodo érdekképviseleti szervekre és kozosségekre,
az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre,

a hozzatartozokra,

az intézménnyel kapesolatba keriilé egyénekre, kliensekre.

az intézménnyel kapcsolatban 1évo kiils6 szolgaltatokra,

az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban dllo szolgaltatokra, vallalkozokra.

1.3. Az SZMSZ jogszabailyi alapja

Magyarorszag Alaptorvénye (2011, aprilis 25.),

A Munka Torvénykonyvérol szol6 2012, évi 1. torvény,

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013, évi V. torvény.

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tdrvény.,

A szocidlis igazgatisrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993, évi 1. torvény,

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi

CXII torvény,



az Burépai Parlament és a Tandes (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet)

Az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény,

Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szolo mindenkori hatélyos torvény.

A szamvitelrol szolo 2000. évi C. térveny.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torveny,

A csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény,

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségiik biztositasarol szold 1998. évi
XXVLI torvény.

Egyenlé banasmaodrol és az esclyegyenloség elomozditasardl szold 2003. évi CXXV.
torvény,

A hulladékrél sz616 2012, évi CLXXXV. torvény.

A szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény,

A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL torvény,

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény,

A kozérdekii snkéntes tevékenységrol szo16 2005. évi LXXXVIIL torveny,

257/ 2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gvermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol,

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nydjtd szocialis intézmények
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl,

4/2013. (L.11.) Korm. rendelet az dllamhéztartas szamvitelérol,

368/ 2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szolo térveny végrehajtasarol.
38/ 2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhaztartisban felmeriild egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjarol,

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

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

309/ 2014. (XIL11.) Korm. rendelet a hulladékkal kapcsolatos nyilvantartasi és

adatszolgdltatasi kotelezettségrol,



92/ 2008. (IV.23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgdlatardl, a
rehabiliticios alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott
személyek dllapotanak feliilvizsgalatarol,

89/ 1995. (VIIL.14.) Korm. rendelet a foglalkozas- cgészségiigyi szolgalatrol,

97 1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérol,

15/ 1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és muikddésiik
feltételeirdl,

36/ 2007. (XI1.22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld  szocidlis  raszorultsag vizsgalatanak ¢s igazolasanak részletes
szabalyairol,

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

9/2000. (VIIL.4.)) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol,

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

18/ 1998. (VL3.) NM rendelet a fertézé betegségek ¢s a jarvanyok megeldzése
¢érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

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

10/ 2015. (111.30.) énkormanyzati rendelet a szocialis szolgaltatasokrol,

9/2016. (IV.29.) 6nkorméanyzati rendelet a gyermekek ellatasarol.

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és hdlozatok hatésagi nyilvantartasarol és ellenérzésérél
225/2015. (VL. 7)) Korm. rendelet a veszélyes hulladékkal kapesolatos egyes
tevekenységek részletes szabalyairdl

12/2017. (VI.12.) EMMI rendelet az egészségiigyi szolgdltatonal képzédd hulladékkal

kapcsolatos hulladékgazddalkodasi tevékenységekrol



1I. KOLTSEGVETESI SZERV ADATAI

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

Koltségvetési szerv megnevezése: Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kézpont

Réviditett neve: OVO ESZK

Torzskonyvi azonosité: 346470

OM azonosité: 880205 (Bolesode)

Székhelye: 5900 Oroshaza, Teréz utca 14.

Telephelye(i):
telephely megnevezése: telephely cime:
1. Platan Iddsek Otthona és Iddsek 5900 Oroshéaza, Teréz utca 14.
Klubja
2 Eziist Fenyd Idosek Otthona 5900 Oroshaza, Tancsics Mihaly u. 8.
3. Harmonia Klub és Fordulat Klub 5900 Oroshaza. Kettdssanc tér 10.
4. Reménység Klub 5903 Oroshéaza, Lorantffy utca 35.
3. Gyongyvirag Klub 5900 Oroshaza, Székacs Jozsef utca 3.
6. Oszirozsa Klub 5905 Oroshaza, Kiss Erné utca 19.
Z: Hajléktalan Szallé 5900 Oroshaza, Szabo Dezso utca 1.
8. Vadvirag Esély Klub 5900 Oroshaza, Oktéber 6. utca 39.
9. Kisharang Bélcsode 5900 Oroshaza, Zéldfa u. 8.
10. | Bobita Boleséde 5900 Oroshaza, Kénd utca 86.




11.2. A kiltségvetési szerv alapitisaval és megsziinésével sszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979.14.15.
A Kkoltségvetési szerv alapito okiratinak kelte és szama: 2020.12.09.

95/2020. (X11.02.) / 2.

IL3. A kiltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

Alapité neve és cime: Oroshéza Varos Onkormanyzata
Alapito cime: 5900 Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6.

Alapitds torzskonyvi nyilvantartds szerinti idépontja: 1979. 10. 15.

Iranyito szerv: Oroshaza Varos Onkormanyzata

Cim: 5900 Oroshaza. Szabadsdg tér 4-6.

Fenntarto ¢és feliigyeleti szerv: Oroshéza Varos Onkormanyzata

Cim: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

I1.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kizfeladata

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993, évi Il1. térvény szerinti szocidlis
szolgaltatasok nydjtasa. A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatisrél sz616 1997. évi

XXX torvény szerinti bolesddei ellatas biztositasa.

Koltségvetési szerv tipusa:
Onkormanyzati koltségvetési szerv

Szakagazat szam: 873000 Idosek, fogyatékosok bentlakdsos ellatasa



A Kkbltségvetési szerv alaptevékenységének kormianyzati funkeié szerinti megjelélése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek
101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
101142 Szenvedélybetegek nappali ellatdsa
101221 Fogyatékossaggal ¢lok nappali ellatasa
102023 Iddskoraak tartos bentlakasos ellatdsa
102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
102031 [d6sek nappali ellatasa
102032 Demens betegek nappali ellatasa
Gyermekek bolesédében és mini bolesédében
104031
torténo ellatasa
104035 (gyf'el'llif:kétkeztetés b'ti_lcstﬁdétfen.,
fogyatékosok nappali intézményében
107013 Hajléktalanok atmeneti ellatdsa
107015 Hajléktalanok nappali ellatasa
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyljtas
107055 Falugondnoki. tanyagondnoki szolgaltatas

Miikodési és illetékességi teriilet

a)

b)

idések otthona; fogyatékos személyek nappali ellatdsa, fejlesztd foglalkoztatas,
pszichiatriai betegek nappali ellatasa; szenvedélybetegek nappali  cllatasa

vonatkozasaban Békés megye kozigazgatasi teriilete,

bsleséde; idések nappali  ellatdsa; demens személyek nappali elldtdsa, hazi
segitségnyljtas;  tanyagondnoki  szolgdlat;  étkeztetés:  hajléktalanok  ¢gjjeli
menedékhelye, hajléktalanok atmeneti szalldsa, hajléktalanok nappali melegeddje

tekintetében Oroshdza kozigazgatési terlilete.
Bolesdde vonatkozasaban a szolgaltatoi nyilvantartasban szerepld [férShelyszama
legfeliebb 25 %-aig az ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hianyaban

tartozkodasi hellyel rendelkez6 gyermek ellatasat is biztosithatja.



IL5. A koltségvetési szerv miikodése

Vagyon feletti rendelkezés joga
Az intézményt megilleti a tevékenységei ellatdsdt szolgalé vagyon szabad
kapacitasanak hasznositdsi joga, az ingatlanok elidegenitése ¢s megterhelése
kivételével. Feladatellatast szolgdlo vagyon: az épiilet és berendezései, hasznalati

eszkozei.

Villalkozisi tevékenység:
A villalkozasi tevékenység az intézmény kiaddsi eléiranyzatanak évi 5%-at nem
haladhatja meg.

Rendszeresen végzett vallalkozasi tevékenység:

680001 Lakoingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése
680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Egy¢b tevékenység:
Befogadé intézmény a kozérdekii onkéntes tevékenységet végzd személyek esetében, valamint
a kozérdekl munkat végzok. az iskolai kozdsségi szolgalatot teljesité didkok. és a

tanuloszerzodés alapjan szakmai gyakorlatot teljesitok szamara.



IIl. SZERVEZETI FELEPITES
A szervezeti felépités abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

I11.1. Bentlakasos Ellitasok Egysége
e Platan Iddsek Otthona és Idések Klubja, 5900 Oroshaza, Teréz utca 14. A épiilet
o Idések Otthona
e Eziist Feny6 Idosek Otthona, 5900 Oroshaza, Tancsics utca 8.
o Idések Otthona
e Hajléktalan Szallo, 5900 Oroshaza, Szabd Dezsé utea 1.
o Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye

o Hajléktalanok Atmeneti Szallasa

BENTLAKASOS ELLATASOK EGYSEGE
Szervezeti egységvezeto 1 {6
e e HAJLEKTALAN SZALLO
JDOSER 1 £20ST FENYG - e
o OTTHONA és IDOSEK —— — —- —
MUNKAKOROK IDOSEK OTT “0\7 l[.-\JLl‘.LKl:\L\\\Ol\ |!.\J!.r|ul\ [1.\‘[1,‘\‘,\0|\
KLUBJA I'THONA EJJELI ATMENETI
WA épiilet 74 férdhely MENEDEKHELYE SZALLASA
150 féréhely 26 férdhely 14 feréhely
vezetd apold | 16 - - -
dpold / gondozo 36 16 19 fo' - -
sEeialls Terpic 316 216 116 1 6
munkatars
foglalkoztatas szervezo- i
ogla 2 ervezd 268 15 ) i
pénzkezeld
segitd/gondozo - - 215 1,516
takarfto 7 6 5 fo 1 16
mosodai dolgozo 310 216 - -
konyhai kisegito 110 | 16
fodrasz, borbély 1 16
orvos heti 6 ora ’ heti 4 6ra heti 2 ora
Bentlakdsos Ellatdsok Egységének dolgozdéi létszama dsszesen: 91,5 16

A szakositott ellatasi formak céljat és feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocidlis
ellatasokrol szold 1993. évi 111, torvény, valamint a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis
intézmény szakmai feladatairdl és miukdodéstk feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM

rendelet hatarozza meg., tovabba irdnyadoak az intézmény feladatainak ellatdsara

vonatkozéan Oroshdza Viros Onkorményzat Képviseld-testiilete altal alkotott hatalyos

Onkormanyzati rendeletek.

L EbbaL | f8 szakmai koordinatorkeént tobbletfeladatokat Tat el



111.1.1. Idosek otthonai
Platan Idgsek Otthona és Idések Klubja ,,A” épiilet
150 féréhely
Eziist Fenyo Iddések Otthona
74 férdhely
Az idosek otthona tartos bentlakasos ellatast nyujtd intézmény. amely teljes kori ellatast

biztosit az onmaguk ellatdsara nem. vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
részére fizikai, egészségi, mentdlis sziikségleteiknek megfeleléen a nap 24 ordjaban. Az
ellatas hatarozatlan id6tartama.

2020. oktober 22. napjatol az idosek otthonai szakdpolds egészségiigyi szakma és a
szakmahoz tartozé szolgaltatas végzésére miikodési engedélyt szereztek. Az idések
szakszerlibb ellatasa érdekében szélesebb korti gondozast. és szakapolasi tevékenységet is

tudnak nytjtani intézményeink.

I11.1.2. Hajléktalan Sz:illo

Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye

206 férohely
Az ¢jjeli menedékhely (naponta 18" — 8 " kozott) az onellatasra, s kozosségi egylittélés
szabalyainak betartdsara képes hajléktalan személyek éjszakai pihenését, valamint
krizishelyzetben ¢éjszakai szdllas biztositasat lehetové tevé szolgiltatds. Az Ejjeli
Menedékhely tanacsadas., esetkezelés és feliigyelet szolgaltatasi elemeket biztosit, valamint

segiti mas szolgéltatasokhoz valo hozzaférést.

Hajléktalanok Atmeneti Szalldsa
14 férdhely
Az Atmeneti Szalls 24 oras nyitvatartassal biztosit a hajléktalan személyek részére
a) lakhatasi szolgaltatast, vagy
h) lakhatasi szolgdltatast ¢s az onalld életvitel fenntartasa érdekében sziikség szerinti
mértéki esetvitelt (szocialis munkat) biztosit.
A szocialis munka keretében:

tanacsadas

esetkezelés

gondozas

készséglejlesztes

az ellatott egyéni sziikségletei szerint feltigyelet és haztartasi, vagy haztartast potlo
segitségnynjtas szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

O 0 0 0 O

A hajléktalan személyek atmeneti szallasa segiti a mas szolgaltatasokhoz vald hozzaférést.



[11.2. Nappali- és Alapellatisok Egysége
e Hajléktalan Szallo, 5900 Oroshdza, Szabo Dezsé utca 1

o Hajléktalanok Nappali Melegeddje
o Gyodngyvirag Klub, 5900 Oroshaza, Székacs Jozsef utca 3.
o Idések/ demens személyek nappali ellatdsa
o Hazi segitségnyujtas
o Etkeztetés
e Platan Iddsek Otthona és Id6sek Klubja, 5900 Oroshaza. Teréz utca 14. B épiilet
o Id6sek/ demens személyek nappali ellatasa
o Hazi segitségnytjtas
o Etkeztetés
e Platan Id6sek Otthona és Idések Klubja, 5900 Oroshaza, Teréz utca 14. C épiilet
o Tanyagondnoki Szolgalat
o Oszirdzsa Klub, 5905 Oroshéza. Kiss Erné utca 19.
o Idések/ demens személyek nappali ellatasa
o Hazi segitségnyujtas
o Etkeztetés
o Reménység Klub, 5903 Oroshaza. Lorantffy utca 335.
o Idosek/ demens személyek nappali ellatasa
o Hazi segitségnyijtas
o Etkeztetés
e Vadvirag Esély Klub, 5900 Oroshaza, Oktober 6. utca 39.
o Fogyatékos személyek nappali ellatasa
o Fejleszto foglalkoztatas
e Harmonia Klub és Fordulat Klub, 5900 Oroshéza, Kettdssanc tér 10.
o Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
o Szenvedélybetegek nappali ellatasa
e Kisharang Bolcsdde, 5900 Oroshaza, Zoldfa utca 8.
o Gyermekjoléti alapszolgaltatas
o Tobbletszolgaltatas (idoszakos gyermekfeliigyelet, jatszohdaz, sé-terdpia)
e Bobita Bolesode, 5900 Oroshaza, Kond utca 86.

o Gyermekjoléti alapszolgaltatas



NAPPALI-ES ALAPELLATASOK EGYSEGE

Szervezeti egységvezeto 1 f6
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Nappali-és Alapellitisok Egységének dolgozoi létszama dsszesen: 69 fo

? [Ebbol 1 16 szakmai koordinatorként 1obbletfeladatokat lat el
* Fbbal |16 szakmai koordinatorként tobbletfzladatokat lat cl.
"Ebbol 1 {6 szakmai koordinatorként tobbletfeladatokat lat el
*Ebbil 116 szakmar koordinatorként tobbletfeladatokat 14t el.
" Ebbol 116 szakmai koordindtorként tabbletfeladatokat it el.
" Ebhol 116 szakmai koordinatorként tobbletfeladatokat lat ¢,
“Ibbol 1 1o szakmai koordinatorként tobbletfeladatokat lat el.
T 1bbél 115 szakmai koordinatorként (obbletfeladatokat 1at el.

" Ebbal 16 kisgyermeknevels napi 4 draban bislesadevezctoi tabbletfeladatokat lat el




111.2.1. Hajl¢ktala
36 férohely

nok Nappali Melegeddje

A hajléktalanok nappali meleged6je naponta 8" — 18 " kozott, hajléktalan személyeknek

biztosit lehetdséget:

®

e pihenésre,

e személyi tis
e személyesr

kozosségi egytittlétre,

ztalkodasra,
uhazat tisztitasara,

e ételmelegitésre, elfogyasztasra.

I11.2.2. Idések Klubjai

Gydngyvirag Klub

30 féréhely

Platan 1d6sek Otthona és Idések Klubja ..B™ épiilet 30 férdhely

Oszirdzsa Klub

Reménység Klub

Az iddsek/demens

30 férdhely

30 férdhely

személyek nappali ellatasat biztosité intézmények célja és feladata az

ellatasban részesiild személyek részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld.

napi életritmust biztositd szolgaltatas nyujtasa.

Idések nappali ellatasa

A nappali ellatas
®

tanacsadas,

készségfejlesztés,

haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtds,
étkeztetés,

esetkezelés,

feltigyelet,

condozas.

kozosségi fejlesztés szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.



Demens személyek nappali ellatisa

A demens személyek nappali ellatasat biztositd intézmények elsésorban a sajat otthonukban
€lo. szocidlis és mentalis tamogatdsra szoruld, énmaguk ellatasira részben képes idéskortak,
illetve demencidban szenvedd személyek napkozbeni gondozasaban nyujt segitséget. A
gondozds komplex tevékenység alapjan torténik, igazodva az ellatott egyéni képességeihez,
igényeihez, sziikségleteihez, a fenndlld demencia fokahoz.

A demens személyek nappali ellitisa esetében pszichidter, neurologus vagy geridter

szakvéleménye sziikséges az enyhe, illetve kozépsilyos demencia fokdnak megallapitdsahoz.

Hazi Segitségnynjtas

Gyongyvirag Klub 45 16
Platan Idések Otthona és Idosek Klubja ..B™ épiilet 63 1o
Oszirdzsa Klub 516
Reménység Klub 516

A szolgiltatds keretében az elldtast igénylok onallo életvitelik megtartasa mellett. sajat
kornyezetiikben kapnak szocialis, fizikai, mentalis, gondozasi sziikségletiiknek megfelel$

segitséget.

A hazi segitségnyujtas igénybevétele
Hazi segitségnyljtds igénybevételét megelozoen vizsgalni kell a gondozdsi sziikségletet.
Ennek keretében megdllapitdsra keriil, hogy az ellatast igénylé szocidlis segitésre, vagy

személyi gondozasra jogosult.

Etkeztetés

e Olyan szocidlisan raszorult személyeknek nyujt segitséget a szolgaltatas, akik
onmaguk. illetve eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani a napi egyszeri meleg élelmet.

o [Ltkeztetés formdja:  szocidlis konyha (Egységes Szocidlis Kdzpont Kézponti
konyhajarol)
Az ESZK Kozponti konyhdjan, azaz az étel eléallitasanak helyén az étel helyben
fogyasztasara nincs lehetdség.
Az igénybe vevének egészségi allapota figyelembe vételével szakorvosi javaslatra

diétas étkeztetés is biztosithato.



Etkeztetés modja
@ lakasra szallitdssal,
. elvitellel,
o helyben fogyasztassal az id6sek klubjaban.
Etkeztetés szervezése, igénybevétele
e Az igénybevételhez irasos kérelmet kell benyujtani. Az igénybevételi kérelmet az
igazgatd vagy az altala megbizott asszisztens biralja el. aki a Platan Idések Otthona ¢és
Idések Klubja (5900 Oroshaza, Teréz utca 14. B épiilet) intézményében keresheto fel.
Kedvezd elbiralas esetén az igényldvel megallapodas megkétésére kertil sor, elutasitas
esetén a dontésrol az igénylo irasbeli értesitést kap.

Etkeztetés rendszeressége: hétfotél-vasarnapig, vagy igény szerint.

I11.2.3. Tanyagondnoki Szolgalat

A szolgaltatds két korzetben mitkddik, melynek célja: a kiilteriileti, vagy egyéb belteriileti,
valamint a tanyasi lakott helyek intézményhianyabol és a kozosségi kozlekedés nehézségébol
eredd hatranyainak enyhitése, az alapveté sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz.
kozszolgaltatidsokhoz, valamint egyes alapszolgaltatiasokhoz valé hozzajutas biztositésa,
tovabba az egyéni, kozosségi szintli sziikségletek teljesitésének segitése.

A szolgilat a célok megvalositiasa érdekében Oroshdza varos kozigazgatdsi teriiletén, a
miikddési engedélyben szabdlyozott két korzetben lat el feladatokat, kézvetleniil a Nappali-és

Alapellatasok Egységvezetdjének iranyitasaval.

I11.2.4. Fogyatékos személyek nappali intézménye
Vadvirag Esély Klub
35 féréhely
A fogyatékosok nappali intézményének célja:
A 16. életéviiket betdltott, Onkiszolgalasra részben képes, enyhe és kozépsulyos értelmi

fogyatékosok napkézbeni ellatasa, fejlesztése, szinten tartasa.

A feladatellatas érdekében a klubban
e (-8 fos csoportok keriiltek kialakitdsra. figyelembe véve az életkort és fejlettségi

szintet,



e afogyatckos személyek szamara egyéni fejlesztd programokra épiild gyogypedagogiai

foglalkozasokat szerveznek.

A nappali ellatas
e tandcsadas,

készséglejlesztés,

e haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyijtas,
o {tkeztetés,

e csetkezelés,

o feliigyelet,

e oondozas.

e kozosségi fejlesztés,

e oyogypedagodgiai segitségnyjtas,

e pedagogial segitségnyujtas szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

I11.2.4.1. Fejleszt6 foglalkoztatas

Engedélyezett 1étszam: 26 fo
A Vadvirag Escly Klub a fejleszté foglalkoztatast fejlesziési jogviszonyban valdsitja meg.
A fejlesztési jogviszonyban torténd foglalkoztatdas célja az ellatott testi és szellemi
képességeinek, valamint a munkavégzéssel Osszefliged készségeinek helyreallitasa,
megérzese ¢s fejlesziése, tovabba az elldtott felkészitése az 6nalld munkavégzésre.
A fejlesztési jogviszony fejlesztési szerzbdéssel jon létre. melyet az ellatott, illetve torvényes

képviseldje irasban kot a fejleszto foglalkoztatast nyujto intézmény vezetdjével.

I11.2.5. Harmonia Klub ¢és Fordulat Klub

Pszichiitriai betegek nappali ellitisa

20 férohely
A szolgaltatas célja: elosegiteni az ellatdst igénybevevd Ontevékenységét, Onsegitését,
valamint a tarsadalomba, sajat kérnyezetébe valo visszailleszkedését megfeleld programok
biztositasaval.
A szolgaltatasok részeként és az eredményes szakmai tevékenység ellatasa érdekében a
szocidlis szakember kapcsolatot tart az ellatott kozvetlen kornyezetével és kezelGorvosaval.

A szolgaltatas nyitott, és minden érdekl6dé szamara hozzaférhetd.



A Harmoénia Klub és Fordulat Klubban a fejleszté foglalkoztatas kiilsé foglalkoztatd altal

mukdodtetett.

I11.2.6. Harmonia Klub és Fordulat Klub

Szenvedélybetegek nappali ellatasa

20 férohely
A szolgaltatas célja: specidlis segitd programok biztositasa az ellatast igénybe vevok igényei
alapjan felvilagosito, tandcsado. tdjékoztatd és egyéb témakorokben. A programok révén
elosegithetd az életmod-valtoztatas 0sztonzése, a visszaesés megelozeése.
A szocidlis szakember sziikség szerint kapcsolatot tart az ellatott hozzatartozodival,
kezelborvosaval.
A szolgdltatas nyitott, és minden érdekl8do szamara hozzaférheto.
A Harménia Klub és Fordulat Klubban a fejleszté foglalkoztatas kiilsé foglalkoztato altal

mukaddtetett.

I11.2.7. Bilesodék
e Kisharang Bolesdde / Gyermekjoléti alapszolgaltatas, tobbletszolgaltatas/
76 férdhely
e Bobita Bilesode / Gyermekjoléti alapszolgaltatas/
24 féréhely

Céljai és feladatai:

A gyermekjoléti alapellatas keretében a bolesédei szolgaltatassal kell biztositani 3 éven aluli
kisgyermekek szakszer(i gondozasat, nevelését. A boleséde vallalja a hat éven aluli sajatos
nevelési igényl gyermek nevelését, gondozasat, amennyiben az ellatashoz sziikséges targyi

feltételekkel rendelkezik.

Alapszolgaltatas
e napkdzbeni ellatas biztositasa a 0-3 éves kort gyermekek szamara.
e gyermekétkeztetés biztositasa,

e agyermekek egészséges testi-lelki fejlodésének segitése,



biztonsagos, baratsagos, szeretetteljes 1égkdrben. az  életkornak  megfeleld
kornyezetben a gyermekek szocializacidjanak, onalld aktivitas kibontakoztatdséanak
elosegitése,

a 3 éven aluli gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének
segitése, életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

bolesodénk elkdtelezett szakmai kihivasnak tekinti a esaladon beliili kapesolatépitést.
melyet intézménytink hagyomanyérz6 programjai altal kivan erositeni, ennek bévebb

kifejtését a szakmai program tartalmazza.

Tobbletszolgaltatasok

A Kisharang Bolesode az alapfeladatan kiviil igény szerint tébbletszolgaltatasokat is biztosit a

kisgyermekek szamara. A szolgaltatasok:

[doszakos gyermekfeliigyelet

A szolgaltatas keretében a cél, segitséget nyujtani a GYED - en 1évd édesanyaknak
napkdzbeni hivatalos és egyéb tigyek intézéséhez. A gyermekfeliigyelet a bolesédében
kiilon — idészakosan — megszervezett csoportban, vagy iires férdhely esetén a
bélesddei csoportban, szakképzett munkatarsak kdzremiikddésével keriil biztositasra.
Jatszdesoport biztositasa

A bdlesdder ellatasban nem részesiilo kisgyermekek sziilovel egyiitt bolesddei
kornyezetben és nyitvatartasi idoben jatszhatnak, egyuttal megismerkedhetnek a
kornyezettel és bolestdés kort tarsaikkal.

So-terdpia

A bolesodei ellatasban nem részesiild gyermekek, esetleg felnbttek szamdra is

lehetOség nyilik a so-terapia szolgaltatas igénybevételére.



I11.3. Gazdasagi- ¢s pénziigyi részlegek
Az intézmény folyamatos mikddéséhez jarulnak hozza hattértevékenységeikkel. Biztositjak a
gazdasagi, adminisztracios. étkeztetési, muszaki és egyéb feladatok ellatasat.

e Gazdasagi részleg 5900 Oroshdza, Teréz uica 14. C épiilet

e Miiszaki részleg 5900 Oroshéza, Teréz utca 14. D éplilet

e Fozékonyha részleg 5900 Oroshaza, Teréz utca 14. A épiilet

GAZDASAGI- ES PENZUGYI RESZLEGEK
o GAZDASAGI MUSZAKI FOZOKONYHA
EMNE R ORI RESZLEG RESZLEG RESZLEG
gazdasagi ligyintézd 4 16 - -
tigyviteli tigyintézo 516 - -
¢lelmezésvezetd - - 1 16
dietetikus - - 116
szakdcs / diétas szakacs - - 915
konyhai kisegito - - 10 16
miuszaki koordinator - 1 f6 -
karbantarto - 516 -
A részleg dolgozoi 1étszama Gsszesen: 36 {6

I11.3.1. Gazdasagi részleg
A részleg feladata az intézmény teljes adminisztracios, kényvelési. nyilvantartasi, tigyviteli és
egyéb gazdalkodassal dsszefliggo tevékenységének ellatasa.
Feladatai:

o pénziigyi gazdalkodas,

o pazdasagi ligyintézes,

e anyag- ¢s eszkozgazdalkodds.,

e human-erGforras gazdalkodas.

e ellatottakkal kapcsolatos szocialis tigyintézés

e ¢lelmezés-szervezeés.
Az intézmény gazdalkodasa a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény, az agazati torvények.
adojogszabalyok, valamint a helyi dnkormanyzat koltségvetési rendeletében foglaltak szerint

torténik.



I11.3.2. Fozékonyha részleg

Kiozponti konyha

A konyha engedélyezett adagszama 600 adag. Ennek alapjan az intézmény egységei. részlegei
szamara igény szerint késziti a napi haromszori, illetve idések otthona esetében a napi 6tszori
élelmet. Onkormanyzati rendeletben szabdlyozott nyersanyagnorma alapjan biztositja az
ellatottak és a dolgozok életkori sajatossagainak megfeleld tapanyagsziikségletet, valtozatos
¢s egészséges étrend elotérbe helyezésével. A normdl étrenden kiviil sziikség szerint

szakorvosi javaslat alapjan biztositja a sziikséges diétat az étkezok részére.

Bélesodei konyha

A Kisharang Bolesode fézokonyhdaval rendelkezik, napi négyszeri gyermekétkeztetést biztosit
a mindenkor engedélyezett féréhelyszam alapjan a Kisharang Bolcsode és a Bobita Bolesode
kisgyermekei szamara. Sziikség szerint az intézmény specidlis di¢tat nydjt szakorvosi javaslat

alapjan.

I11.3.3. Miiszaki részleg

A miszaki részleg munkatdrsainak feladata az ESZK intézményeiben elvégzend6
karbantartasi. festési, viz-gazszerelési, komives munkalatok elvégzése, technikai eszkozok.,
berendezések karbantartdsa, javitasa. Napi munkabeosztas szerint gondoskodnak az

intézményben ellatottak gépkocsival torténd szallitasarol.

111.4. Az Egységes Szocidlis Kozpont dolgozoi l1étszamadatainak dsszesitije

SZERVEZETI EGYSEGEK ES LETSZAM
RESZLEGEK
Igazgato 1 16
Szakmai igazgatohelyettes 1 16
Gazdasagi vezetd 1 {6
Gazdasagi- és pénziigyi részlegek 36 16
Bentlakasos Ellatasok Egysége 91,5 6
Nappali-és Alapellatasok Egysége 69 1o
Osszesen: 199,5 fo




1V. AZ OVO ESZK VEZETOI ES BEOSZTOTTI FELADATAI

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

tartalmazza.

IV.1. Vezetdi szintek és a vezetdi testiilet
1. szint: Igazgato
2. szint: Szakmai igazgatohelyettes
Gazdasagi vezeto
3. szint: Szervezeti egységvezetik
Bentlakasos Ellatasok Egysége

Nappali-és Alapellatasok Egysége

A vezetdi testiilet tagjai és feladata
A kozos igazgatdst integralt intézmény vezelésél, az intézményegységek munkajanak

osszehangoldsat a vezet6i testiilet tagjai végzik.

A vezetdi testiilet tagjai
lgazgatod
Szakmai igazgatohelyettes
Gazdasagi vezetd
Bentlakasos Ellatasok Egységvezetd

Nappali- és Alapellatasok Egységvezetd

A vezetoi testiilet feladata
e folyamatosan koordinalja az intézmény egységeiben folyé munkat,
e dontések elékészitése a zavartalan intézményi miikodés érdekében,
e az intézmény, valamint a szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennivaldinak megbeszélése.

o tajékozodik és ellendrzi a szervezeti egységek. szakmai kozosségek munkajat.



IV.2. Vezetik feladatai, helyettesités rendje

1V.2.1. Igazgato feladata

Az intézmény, felelés vezetdje az igazgato. akinek jogallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatasara kinevezett kdzalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazpato feladatkorében gyakorolja a munkaltatéi jogokat, felel a szakmai munkécrt. az
intézmény ellenérzési. értékelési rendszerének mikodéséért. Szervezi a szakmai feladatok
cllatasat, felelos a munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. Képviseli
az intézményt.

Dont:

e az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly a
hataskorébe utal,

o cllatotti jogviszony Iétesitésérol/megsziintetésérél; az ellatast igényld, az ellatott vagy
a téritési dijat megfizeté mas személy 4altal irasban vallalt. a megallapitott személyi
téritési dijndl magasabb Osszegli téritési dijfizetés felajanldsénak elfogaddsdrol.

Az igazgato kizardlagosan jogosult:

e a munkaltatoi jogok teljes korii gyakorlasara a vezeté munkakérben foglalkoztatott
munkavallalok esetében, kivételt képez a gazdasigi vezetd esetében a megbizas
(kinevezés), a megbizas visszavonasa (felmentés).

* egyéb munkavallalok esetén pedig az alabbi munkaltatoi jogok gyakorldsara:

- jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

- fizetési el6leg engedélyezésére,

- fizetés nélkiili szabadsag biztositasara,

- tanulmanyi szerz6dés megkdtésére,

-az intézmény nevében kotelezettségvallalasra, illetve azzal mas személy

oo

megbizasara.

IV.2.2. Szakmai igazgatohelyettes feladata

Az igazgalo munkdjat szakmai igazgatohelyettes segiti, aki onalléan végzi a munkakori
leirdsaban  foglalt szervezési, irdnyitasi. cllenérzési feladatokat. Az igazgatot annak
tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti azzal. hogy munkaltatoi kérdésekben. anyagi

felelosséget érintd tigyekben csak azonnali intézkedést kivano esetekben hozhat dontést.



Munkéjat az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladatainak ellatasaért feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
igazgatonak.

Vezeti és koordindlja intézményi szinten a szervezeti egységek/részlegek szakmai
munkajanak szabalyos és térvényes mikddésct.

Az igazgaté iranyitdsaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli
az intézmény szakmai munkajat.

Az igazgato kérésére felméréseket, elemzéseket készit €s készittet.

Részt vesz az intézmény altal benyujtott palyazatok elkészitésében.

Segiti a gazdasagi vezeté munkdjat az intézmeény vagyontargyainak védelmében.
Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész miikodésére €s minden alkalmazott
munkadjara vonatkozik.

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

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

Rendszeresen képviselteti magat a vezetdi munkaértekezleteken. részt vesz az
intézmény miikodésének és koordinaldsanak folyamataban, beszamol az intézményben

folyé szakmai munkarol.

1V.2.3. Gazdasagi vezeté/részlegvezetd feladata

Felelés a koltségvetési és  gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok
helyességéért, a szamviteli. pénziigyl. add és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
betartdsacért, az intézményi koltségvetés tervszerii, gazdasagos felhasznalasacrt.

Felel a téritési dijak megdllapitasacrt - a feliigyeleti szerv iranymutatdsainak
figyelembevételével -, a befizetések ellendrzésecrt.

Megszervezi az ellatasokat érintd jogszabalyok dltal eldirt dokumentaciok, a
tamogatasok felhasznélasdnak ellendrzését.

Kozvetlentil irdnyitja és ellenérzi az ald tartozo részlegek munkajat.

A hatdlyos pénziigyi, gazdasigi torvények és rendeletek alapjan a munkakori
leirasaban rogzitettek szerint onalldan végzi munkajat.

Ellatja - az igazgalo iranyitasa ¢s ellendrzése mellett — az intézmény gazdasagi

tigyeivel. pénz-, és anyaggazdalkodasaval kapesolatos teendoket.



»  Blkésziti az intézmény koltségvetését, a féléves és éves pénziigyi beszamolot.

* Gondoskodik az éves eldiranyzatnak az intézmény érdekeinek megfelelé - az
alapellatasi és szakellatasi igényeket figyelembe vevé - litemezésérdl.

* Gondoskodik a rendelkezésre all6 pénzeszkdz takarékos. tervszer(i, kell6 idében
torténd felhasznalasardl.

o Fellgyeli az intézmény ingé- és ingatlan vagyonat.

* Biztositja a szocidlis ellatasok mikodésének targyi feltételeit.

* leladatainak ellatasaért feleldsséggel tartozik az i gazgatonak.

e Kozvetleniil feleldsséggel tartozik a gazdalkodast feltigyelo szervnek is.

e Ellenjegyzi a kotelezettségvdllaldsokat, utalvanyokat, illetve kijeloli az ezeket végzd
személvt.

* Megszervezi az épiiletegyiittesek karbantartasi. javitasi, feltjitasi munkalatait.

* Feligyeli az intézmény pénzigyi és anyagi  gazdalkodasdaval  kapesolatos
nyilvantartasok és intézményi bevétel kezelését.

* Rendszeresen képviselteti magat a vezetdi értekezleteken., részt vesz az intézmény
mukddésének koordindlasdban, beszamol az intézmeény gazdalkodasi munkajarol.

* Rendszeresen tdjékoztatja az egységek vezetSit az aktualis feladatokro] és
tevékenységekrol.

e Elkésziti az egységében/részlegében dolgozok munkakéri leirsait.

e Figyelemmel kiséri a szakmai munkdt érinté jogszabdlyokat, rendelkezéseket,

jogszabalyi valtozasokat.

IV.2.4. Szervezeti egységvezeté (Bentlakasos Ellatasok Egységvezeté és Nappali- és
Alapellatasok Egységvezetd) feladata
° Onalldan végzi intézményegységiikre vonatkozod szervezési, iranyitasi ¢s ellenérzési

feladatait, biztositja az intézményegység zavartalan és szabdlyos szakmai miikédését.

. Elokésziti, megszervezi és ellendrzi az egység jogkdrébe utalt dontéseket.
. Feliigyeli az egységében a KENYSZI rendszerbe tdrténd Jelentési kételezettség
teljesitését.

@ Ervényesiti az ellatottak jogait, melyet a jogszabalyok biztositanak szamukra, eldsegiti
az esélyegyenloség érvényestilését.
e Részt vesz a vezet6i értekezleteken, beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az

egységében folyd munkarol.



@ Az egységében rendszeresen tdajékoztatja a szakmai koordindtorokat, a vezetd apolot
¢s a bolcsddevezetdt az aktualis feladatokrol.

® Elkésziti az egységében dolgozdk munkakori leirasait.

° Feliigyeli, rendszeresen ellenérzi az egységében  dolgozokrol  vezetett
nyilvantartasokat (szabadsdg-nyilvantartdas, alkalmassagi vizsgalaton torténd
részvétel, stb.)

@ Figyelemmel kiséri a szakmai munkat érinté jogszabalyokat. rendelkezéseket.

jogszabalyi valtozasokat.

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

e Az igazgatot tavollétében, illetve akaddlyoztatasa esetén a szakmai igazgatohelyettes
helyettesiti.

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

e A gazdasdgi vezetdt / részlegvezetdt tavollétében. illetve akadalyoztatisa esctén a
Nappali és Alapellatasok Egységvezetdje helyettesiti.

e A szervezeti egységvezetok tavollét, illetve akadalyoztatas esetén egymast helyettesitik.

o A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetok helyett,

e A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el. melyek gyors intézkedést igényelnek.
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténo ellatasara a munkakori
lefrasaban felhatalmazast kapott.

e A kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben a helyettes nem donthet.

IV.3. Vezet6 apold / bolesodevezetd / szakmai koordindtor feladata
Az adott szervezeti egység intézménycben végzi munkdjat. Tevékenységét az egységvezetd
iranyitasaval ¢és ellenérzésével latja el. Kozvetlentl felelés az intézmény szakmai
tevékenységéért, az ellatast igénybe vevok sziikségleteinek kielégitéséért. Koordindlja a
szakképzett dolgozok és technikai munkatarsak tevékenységét.
o  Osszedllitja az adott intézmény szakmai programjat, hazirendjét.
e [Feligyeli az - E-képviseld altal kijeldlt - adatrogzité munkatarsak KENYSZI
rendszerben elvégzendd adatrdgzitd tevékenységét, sziikség esetén elvégzi a napi

jelentést.



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

e Koordindlja és ellendrzi az intézményében folyd szakmai munkat.

e Részt vesz az igazgato éaltal meghatarozott idépontban tartandd vezetéi értekezleten,
tavolléte akaddlyoztatasa esetén gondoskodik a helyettes megjelenésérol. illetve
irasban tajékoztatja a feletteseit feladatairol, tevékenységeir6l.

e Tavollétében az adott intézményben kijelolt szakképzett munkavallalo helyettesiti.

e [cladata az intézményben folyd munka személyi, targyi feltételeinek ellenérzése.
valamint a feladatellatas szinvonalanak megtartasa, folyamatos emelése.

e A jogszabalyoknak, belsd szabdlyzatoknak, valamint a szakma iranyelveinek
megleleléen ellendrzi az intézmény altal biztositott ellatasokat.

e Folyamatosan, naprakészen biztositja az informacioaramlast.

e ['elelds a vezetdi utasitasok mindenkori végrehajtasaért.

o [elelosséggel tartozik az intézmény rendelkezésére bocsajtott raktarkészletért.

e [eladatkorét érintd szakmai forumokon, konferencidkon részt vesz, vezeldi utasitasra
képviseli az intézményt.

e Hazi segitségnydjtds dokumentacidjanak ellendrzése esetében az igazgato altal
megbizott  szakmai  koordinator  aldirasaval igazolja a tevékenységnaplo
megfelelosegét.

e [Lvente legaldbb egy alkalommal munkaértekezletet tart az irdnyitasa ala tartozo
szervezeti egységben.

e  Részt vesz az intézményt érintd ellenérzéseken.

e Elkésziti a dolgozdok havi munkabeosztasat.

IV.4. Bentlakasos Ellatasok Egységén beliili feladatok

IV.4.1. Iranyité apolo / irdanyité gondozo (idosek otthona) feladata

Tevékenységét a vezetd apolo / szakmai koordindtor iranyitasaval ¢s ellendrzésével dnalloan,
az ESZK belsd szabalyzatainak, az intézmény szakmai programjanak megfeleléen és a
hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével végzi.

Felelos az intézménybe beosztott szakképzett és szakképesitéssel nem rendelkezé gondozok
munkdjaért, irdnyitasaért, ellenorzéséért, a szakmai feladatok maradéktalan és kivalo szinti

biztositasaért; az ellatottak  gyogyszer-és  egészségligyi  ellatasaért; a  szakmai



kovetelményeknek. egyéni sziikségleteknek megfelelé gondozasi tevékenységért: a pontos,
Y ) 2] g yseg

Jogszabalyoknak megfelelé adminisztracioért.

Feladata:

e az apolok /gondozok munkajanak irdnyitasa, ellendérzése,

o felelds a leltarért, kézi raktarért,

e reszt vesz a munkaériekezleteken, beszdmol a végzett tevékenységérdl,

* gondozdsi tevékenységet lat el. amennyiben a munkafolyamat sziikségessé teszi,

e rendszeres kapcsolatot tart a vezetd apoloval. dpolokkal, gondozokkal, intézmény
orvosdval, mentdlhigiénés munkatarsakkal ¢és a foglalkoztatasban részt vevéd
munkatarsakkal,

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

e a KENYSZI adatrdgzitést napi rendszerességgel végzi.

1V.4.2. Apolé / gondozé (idések otthona) feladata

Munkdjat kézvetlentil az irdnyito dpold /gondozo iranyitdsaval végzi.

Feladata:

az intézmény elldtottainak teljes kori ellatdsa, illetve egyénre szabott gondozds
biztositasa.

a kulturalt kornyezet. higiénés rend kialakitdsa, személyi kornyezet otthonossa tétele,
az élelmezéssel kapcesolatos feladatok ellatasa,

az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa,

az orvos utasitasainak betartdsa, sziikség szerinti apoldsi teendék ellatasa.

a dokumentaciok vezetése,

az ellatottak tarsas kapcsolatanak tamogatasa, elésegitése,

egyeéni és csoportos foglalkoztatasban részvétel,

a szakképzetlen gondoz6 munkavégzésének feliigyelete.

Kiilon miikddési engedély szerint a munkakori leirasban felhatalmazott apolok az aldbbi

szakapoldsi tevékenységekre terjed a feladatuk:

periférias vénakaniil (braniil) behelyezése és ellatasa;
szonddn (nasogastricus, ¢s percutan gastrostomdn) &t torénd taplalashoz és
folyadékfelvételhez kapesolddo szakapolasi tevékenységek szovédményes esetben:

nasogastricus szonda behelyezése. cseréje;



trachealis kaniil tisztitdsa. betét cseréje szovodmeényes esetben:

nébetegeknél allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres
hélyagoblitéshez kapesolodo szakapoldi feladatok. holyagkondicionalas;
folyadékpétld  infuzid  bekotése orvosi utasitasra, tovabba az intravénas ¢s
elektrolitpotlashoz, parenteralis gyogyszer beadashoz kapesolodd egyéb szakapoloi
feladatok;

mitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterapia ¢és kiilonbozo célt
szolgalo drének kezelésének szakapolasi feladatai;

sztomatoterapia  szovédményes  esetben, ¢és  szakmaspecifikus  szdjapolasi
tevékenységek matét utan:

dekubitalodott teriiletek. fekélyek szakapolasi feladatai 111-1V. stadium (exsudacios,
nekrotikus seb kezelése orvosi utasitas alapjan):

betegség kivetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkciok helyreallitdsahoz., fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapesolodod szakapolasi
feladatok: gyogyaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatanak tanitasa (ez esetben
gyogytornasz kozremilkodése, vagy konzultacio céljabol elérhetdsége sziikséges);
mozgas és mozgatas eszkdzei hasznalatanak tanitasa:

tartos fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai;

haldoklo beteg szakapolasa:

EKG készités orvosi utasitas alapjan;

minden egyéb. orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakdpoldsi tevékenység.

1V.4.3. Apolé / gondozo (szakképzetlen gondozo id6sek otthonaban) feladata

Munkaéjat az iranyité dpold /gondoz0, illetve tobb miiszakos munkarend esetén a miiszakban

1év6 szakképzett apolo / gondozo iranyitasaval végzi.

I'eladata:

az ellatottak sziikebb kornyezetének rendbetétele.
a lakoszobak és kisegito helyiségek higiénés rendjének biztositasa,
a szakképzett gondozok munkajanak segitése — kozremiikodés az ellatottak személyi

higiéniai sziikségleteinek kielégitésében, étkezésnél, folyadékpotlasnal.



1V.4.4. Segité-gondozo (hajléktalan ellatds vonatkozasaban) feladata
Munkajat a szakmai koordindtor irdnyitasdval végzi. Feladata, minden olyan segitség
megadéasa az ellatottak részére, amely a tdrsadalomba, munka vilagdba valé reintegralasat
elosegiti, lehetové teszi.
Feladata:

e segité munkat végez a hajléktalan kliens részére.

e gondozasi. apolasi dokumentaciot készit.

o leltart készit az ellatottak személyes hasznalati targyairol,

e avezetdnek segitséget nyujt a téritési dij beszedésében,

e segit a programok megszervezésében, lebonyolitasdban,

e a KENYSZI adatrogzitést napi rendszerességgel végzi.

IV.4.5. Szocidlis / terapids munkatars (idosek otthona, hajléktalan ellatds) feladata
Munkéjat kozvetleniil a vezetd apolé / szakmai koordinator iranyitasaval végzi. A
jogszabalyoknak. a bels6 szabalyzatoknak, valamint a szakma irdnyelveinek megfelelden latja
el feladatat. Szervezi és eldkésziti az intézmény iinnepeit, rendezvényeit. Feladatkorét érintd
szakmai programokon képviseli az intézményt.
Feladata:
o segiti az ellatottak beilleszkedését a kozosségbe, szorgalmazza a tarsas kapcsolatok
kialakitasat az intézményen beliil,
e segiti a hozzatartozokkal vald folyamatos kapesolattartast. igy a levelezések, valamint
a telefonbeszélgetések lebonyolitasat,
e az ellatottakkal rendszeresen kommunikal, egyéni és csoportos beszélgetések soran a
problémaikat és kivansagaikat meghallgatja, frasban rogziti és megoldasukat segiti,
o sziikség szerint segiti az ellatottakat hivatalos tigyeik intézésében, levelezésiik
lebonyolitdasaban, hivatalos helyre vald kisérésében.
e rendszeres kapcsolatot tart az vezetd apoloval. az iranyito dpolokkal / gondozokkal és
foglalkoztatas szervezokkel,
e vezeti a szikkséges dokumentdciokat.
o kapcsolatot tart civil szervezetekkel. hozzitartozokkal, ©nkéntes segitdkkel,

intézményekkel, egyhazakkal.



IV.4.6. Foglalkoztatas szervezo és pénzkezeld (ajanlott munkakor idések otthonaban)
feladata

Munkagjat kozvetleniil a vezeté dpolé / szakmai koordinator iranyitasaval végzi.

Feladata:

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

e azcllatottak igényeinek felmérése utan éves, havi és heti foglalkoztatasi tervet készit a
szocidlis munkatarsak kozremikodésével,

e ademens gondozasban részesiilo ellatottak részére szinten tartd foglalkozasokat tart,

e arendszeres foglalkoztatasokkal az ellatottak részére segitséget nyujt a napi életritmus
kialakitasdban és fenntartdsdban, melynek megvalosulasat a mentalhigiénés gondozasi
lapon is rogziti,

e részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasat végz6 munkacsoportban,

e Dbiztositja a nagyobb egyhdzi és nemzeti linnepek méltd megiinneplését, ennek
keretében programokat, rendezvényeket szervez,

e az aktiv foglalkoztatdas érdekében kapcsolatot tart civil szervezetekkel.
maganszemélyekkel. onkéntes segitokkel, intézményekkel, egyhazakkal,

e aktivan részt vesz a kzosen szervezetl programokon, rendezvényeken,

o eclkésziti a foglalkoztatassal kapesolatos dokumentaciot,

* rendszeres kapesolatot tart az vezetd dpoloval, iranyito apoldkkal / gondozokkal és

szocialis munkatarsakkal.

Tovabbi feladata a Pénzkezelési Szabdlyzat eloirasainak megfeleléen az egészségi dllapotuk
miatt pénziikkel banni nem tudé ellatottak pénziigyeinek rendezése, feliigyelete
nyilvantartasa:

e pénziikkel banni nem tudo elldtottak pénzének kezelése,

e zsebpénzek, nyugdijmaradvanyok atvétele, nyilvantartasa.

e vasarlasok. kiadasok letéti iven valo nyilvantartasa, elszamolasa.



IV.4.7. Takarito6 (id6sek otthona, hajléktalan ellatas) feladata
Munkajat a vezetd apolo / szakmai koordinator kdzvetlen iranyitasaval végzi.
A bentlakdsos egység intézményeiben a higiénés rendszabalyok betartasaval torténik a
lakoszobak, kozosségi helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartdsa. a higiénés rend
biztositasa.
Feladata:

e meghatarozott teriilet tisztan tartdsa,

e ahigiénés rend biztositasa,

e HACCP dokumentacio vezetése,

e sziikség szerint elvégzi a konyhai kisegitd és mosodai dolgozé helyettesitését is.

1V.4.8. Mosodai dolgozé (iddsek otthona) feladata
Munkajat a vezetd apold / szakmai koordinator kdzvetlen irdnyitasaval végzi.
A mosodai tevékenység keretében az iddsek otthonaiban az ellatottak személyes ruhdzatanak,
egyéb textilidknak a tisztitasa torténik.
Feladata:
e az ellatottak ruhdzatanak tisztitasa. javitasa,
e intézményi textiliak tisztitasa, javitdsa.
e védoruhak tisztitasa,

e dokumentacio vezetése.

1V.4.9. Konyhai kisegito (idosek otthona) feladata
Munkdjat az Eziist Fenyd Id6sek Otthonaban és a Platan Idosek Otthona és Idések Klubja .,A”
épiiletében a vezet6 apold / szakmai koordindtor kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata:
e gondoskodik a konyha rendjének. tisztasaganak megtartasarol,
e betartja a HACCP és a kozegészségligyi eldirasokat.
e a melegitdé (talalo) konyhara vonatkozo HACCP szabalyok és egyéb elbirasok,
szabalyok betartasaval végzi munkajat,
e gondoskodik az ellatottak részére torténé megteritésrol, talalasrol, mosogatasrol,
e felelds az atvett ételekért.
e arendelt ételmennyiség ellenérzése és a diéta biztositdsa érdekében naponta egyeztet

az vezetd apoloval, irdnyito apolokkal / gondozokkal,



gondoskodik a melegitd konyha, az ebédlé és a berendezések megfeleld
tisztantartasarol, az ehhez kapcsolodo dokumentumokat kételes pontosan ismerni és

vezetni.

1V.4.10. Fodrasz / borbély (idések otthona) faladata

Munkdjat az Eziist Feny6 Id6sek Otthonaban és a Platan Idések Otthona ¢s Idések Klubja . A”

épiiletében a vezetd apold / szakmai koordinator kdzvetlen iranyitdsaval végzi.

Feladata:

a higiénés ecldirdsok betartasaval gondoskodik az intézményben ¢él6k hajanak,
arcszOrzetének rendben tartasarol, illetve a korhazban tartozkodo ellatottak
arcszOrzetének rendben tartasarél.

hajapolas. hajvagas, frizurakészités, borotvalds sordn egytittmiikddik az intézmény
apoldival, gondozoival,

kiilonds figyelmet fordit a mozgasukban akaddlyozott, dgyhoz kotstt ellatottak

rendszeres kezelésére.

IV.5. Nappali- és Alapellatasok Egységén beliili feladatok

IV.5.1. Asszisztens (étkeztetés) feladata

Munkdjat a Nappali-¢s Alapellatasok Egységvezet6jének kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

¢tkeztetés szervezése, koordinalasa.,

¢tkezésben részesiilok nyilvantartasa;

szamlazasi feladatok elkészitése a nappali-¢s alapellatast nydjto intézmények esetében
nappali ellatdson beliili téritési dijak nyilvantartasa, dijhatralék kezelése

havi elszamolasok, jelentések készitése,

a felmertl6 alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

folyamatos kapcsolattartds az idések klubja szakmai koordinatoraival, hazi
segitségnynjtas gondozoival.

kapcsolattartas mds szocialis. illetve egészségligyi intézményekkel,

hatalyos torvények, jogszabalyok és rendeletek nyomon kovetése.

hazi segitségnytjtas esetében a gondozisi sziikséglet vizsgalatinak elvégzése az
igazgatd megbizasabol,

sziikség esetén a szocialis munkatars helyettesiti.



IV.5.2. Terdpias munkatars / szocialis munkatirs (fogyatékos személyek-, pszichiatriai és
szenvedélybetegek nappali ellatasa) feladata
Munkéjat a szakmai koordinator kozvetlen iranyitasaval végzi. Feladata:

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

munkavégzest,
o részt vesz a foglalkoztatdsi szakmai program elkészitésében, — elokésziti a
foglalkoztatasi tamogatassal kapcsolatos igényléseket, — részt vesz az éves

elszamolasok eldkészitésében,

o sszesiti a foglalkoztatassal kapesolatos nyilvantartasokat, elszamolasokat.

o differencidlt motivalé rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szamara,

o azegyéni foglalkoztatési terv elkészitése

e folyamatos feliigyelet biztositasa

o kialakitja és vezeti a killonbdzo korosztalyokban a képességszint szerint miiksdo,
fogyatékos személyek specialis szitkségletl csoportjait, szakszeriien iranyitja, szakmai
szempontok szerint ellenérzi a feladatok elvégzéset,

e meghatdrozza a szakmai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a

teljesitményeket a gyogypedagogiai diagnosztika eszkozeivel.

1V.5.3. Apolé / gondozé (iddsek nappali ellatasa) feladata

Munkajat a szakmai koordinator kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:
o azidések klubjaban a napi. heti és folyamatosan végzendo feladatok ellatasa,
e aklubtagok szamara programok szervezése. lebonyolitasa.
o higiénés feladatok ellatasa.

e adminisztracio elvégzése.

IV.5.4. Apolé / gondozé (hizi segitségnyujtas) feladata

Munk4jat a szakmai koordinator kozvetlen iranyitasaval végzi.

Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevé személy sajat lakokdrnyezetében
kell biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

A hazi segitségnyujtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozést kell nyuUjtani.
Szocidlis segités keretében biztositani kell

@) a lakokdrnyezeti higiénia megtartasaban valo kozremuikodest,



b) a hdztartasi tevékenységben valo kozremiikdést.

¢)a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megelézésében és a  kialakult veszélyhelyzet

elharitdsdban térténd segitségnyjtast,
d) szilikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd beksltozés segitését.
Személyi gondozas keretében biztositani kell
a) az ellatast igénybe vevével a segité kapesolat kialakitasat és fenntartdsat,
h) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

¢) a szocidlis segitésben felsorolt tevékenységeket.

IV.5.5. Gondozé (fogyatékos személyek nappali elldtasa) feladata
Munkajat a szakmai koordinator kézvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata:

e segili a fogyatékkal €6k kizOsségi egyiittélését,

* flejlesztd- és szinten tarté foglalkoztatasokat. szabadidés programokat tervez, ¢

bonyolit le.

e vezeli a jogszabalyban meghatarozott 6-8 fos gondozasi csoportot.

IV.5.6. Segité (fejlesztd foglalkoztatas) feladata

Munkdjat a szakmai koordinator kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:
o lejleszto foglalkoztatdssal kapesolatos dokumentaciok naprakész vezetése
* amunkavégzés. munkafolyamatok szervezése. irdnyitasa és koordindldsa.
e azellatott napi tevékenységének megtervezése,
* kapesolattartas kiilsé partnerekkel,
e afoglalkoztatottak motivalasa. segit szol galtatasok nyujtasa,
® cgyéni foglalkoztatasi terv elkészitése,

e folyamatos feliigyelet biztositasa.

IV.5.7. Segité (hajléktalanok nappali melegeddje) feladata

S

A nappali meleged6ben a segité munkakér feladatai megegyeznek a Bentlakasos Ellatasok

Egységénél szerepld segité feladataival.



IV.5.8. Szocialis munkatars (hajléktalanok nappali melegeddje) feladata
Munkdjat a szakmai koordindtor kézvetlen irdnyitdsaval végzi. A hajléktalan emberek
elldtasat végzo szakmai tevékenység,
Feladata:
e segitségnyujtas a hajléktalan személyek ligyeinek intézésében.
o cllatotti igények felmérése.
o segitd beszélgetések lefolytatasa,
e programszervezes, linnepekrdl valé megemlékezés,

o  konlliktuskezeléshen valo részvétel.

IV.5.9. Teripids munkatirs / szocidlis munkatirs (demens személyek nappali ellatasa)
feladata
Munkéjat a szakmai koordindtor kozvetlen iranyitasaval végzi. A pszichidter, neurologus,
geriater szakorvos demencia korképet megallapitd szakvéleményével rendelkezdk szamdra
biztosit rendszeresen szervezett egyéni és csoportos foglalkozasokat, meglévé képességek
megorzésére ¢s fejlesztésére irdnyuld programokat, mentélis gondozast. feliigyeletet.
Feladata:

e egyéni és csoportos foglalkozasok,

e  konfliktusoldas, krizisintervencio,

e ocondozasi lap / latogatasi és eseménynaplo vezetése.

e  Mini Mental State (allapotfelmérd teszt), életutinterj készités.

IV.5.10. Tanyagondnok feladata
Munkdjat a Nappali-és Alapellatasok Egységvezetd kdzvetlen iranyitdsaval végzi.
Feladata:
o feltérképezi a teleplilés kiiltertileteit, felméri az ellatotti igényeket,
e akiltertileteken €16k életviteli nehézségeinek megel6zéséhez segitséget nyujt.,
e hivatalos ligyek intézéséhez nyujt segitséget,
e cgdszségligyi ellatds hozzaféréséhez nyujt segitséget,
e kozremiikodik kozosségi programok szervezésében,

e  dokumentaciok vezetése.



IV.5.11. Takarité (fogyatékos személyek nappali ellatasa) feladata

Munkéjat a szakmai koordinator kdzvetlen iranyitdsaval végzi. A Nappali-¢s Alapellatasi

Egység egyes intézményeiben a higiénés rendszabalyok betartasaval torténik a kozosségi

helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartasa.

Feladata:

meghatarozott teriilet tisztan tartasa,
a higi¢nés rend biztositasa.

HACCP dokumentacio vezetése.

1V.5.12. Kisgyermeknevelé feladata

Munkajat a bolesddevezetd kizvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

a 3 ¢éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi €s mentalis
sziikségletének kielégitése az ¢letkori és egyéni sajdtossagok figyelembevételével,

a bolesédei nevelés gondozas szakmai szabalyainak figyelembevételével az ellatasban
részesiild  kisgyermekek szamdra a fejlesztési teriiletek megvalositasa céljabol
rendszeres, napi szintli kezdeményezések, programok szervezése ¢s vezetése,
konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.

a gyermekekre és sziilokre vonatkozo jogok és kotelezettségek szem el6tt tartasa,

a vonatkozo, hatalyos jogszabalyok értelmében dokumenticiok. nyilvantartdasok
folyamatos vezetése, jelentések készitése,

megbizas alapjan a KENY SZI adatrdgzités napi rendszerességgel torténd kezelése.

IV.5.13. Bolesodei dajka feladata

Munkajat a bdles6devezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

o tevékenyen részt vesz a bolesddei gyermekesoport életében,

s a kisgyermekneveld iranyitasa alapjan ellatja a kisgyermekek gondozasat,

e sajat foglalkoztatdjanak ¢és a beosztasnak megfeleld  mellékhelyiségek
takaritasa,

o ¢telek elokészitése, talalasa,

e HACCP rendszer mukodtetetése és higiéniai eldirasainak betartasa.



e jatékok, polcok, butorok lemosasa. fertitlenitése.
e csoport és gyermek textilidk mosdsa, vasalasa,
e babaruhak. textilidk sziikség szerinti javitasa. varrasa.

e folyamatos fertétlenités.

IV.6. Gazdasagi és pénziigyi részlegeken beliili feladatok

IV. 6. 1. Gazdasagi részleg iigyviteli iigyintézdinek feladatai

Munkajukat a gazdasagi vezet6 kozvetlen iranyitasaval végzik. A szamldk alaki és szamszaki

ellenérzése minden tigyintézé feladata.

IV.6.1.1. Fékonyvelo / fokonyvi kionyvel6 feladata

f6konyvi szamlék kontirozésa, kényvelése, szamitégépen valo rogzitése,
szamlakivonatok dsszedllitasa,

koltségvetéshez, beszamolokhoz, jelentésekhez adatszolgaltatas.

1V.6.1.2. Pénztaros feladata

pénztari be- és kifizetések elvégzése.
pénztari tételek kontirozasa,
ellatottak betétkonyveinek kezelése,
hagyatéki nyilvantartas vezetése.

szigori szamaddsi nyomtatvanyok nyilvantartasa.

1V.6.1.3. Anyagkionyvelé/analitikus kényvelé feladata

intézményi  szinten értékben (6rténé anyagkényvelés  (élelmiszer, gongydleg,
tisztitdszer. fenntartdsi anyag),

beérkezett szdllitolevelek, illetve szamlak alapjan értékben térténd anyag bevételezés,
a tényleges felhaszndlds alapjan az anyagfelhasznalasok  konyvelése,

Ctkezés  (eritési  dijdnak kiszamitdsa. szdmldzdsa (intézményi alkalmazottak.

vendégétkezések).

IV.6.1.4. Raktaros, targyi- és fogyéeszkiz nyilvantarto feladata

anyagraktarak (tisztitoszer, fenntartasi anyag) kezelése,



anyagok bevételezése mennyiségben, szallitdlevelek. szamlak alapjan, illetve
anyagfelhasznalasok kiadasanak lekonyvelése,

munka- védoéruhak nyilvantartasa, raktarkezelés.

targyi- ¢és fogyoeszkoz nyilvantartas vezetése intézményi szinten, vasarolt targyi- ¢s
foeyoeszkizok bevételezése, valamint a selejtezés, leltdrozas lebonyolitasa.
adminisztraciés munka ellatasa,

gépelés. levelezés, iktatas, irattarkezelés,

telefonbeszélgetések (vezetékes, mobil) havi szamlazas utani ellenérzése, tallépések
figyelemmel kisérése, jelentés az igazgatonak,

energia szamlak vezetése, statisztikak elkészitése, éves leltarozasi munkaban vald

részvétel.

1V.6.1.5. Humaneré-gazdalkodasi iigyintézé / Humanpolitikai szervezo feladata

a munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésével. megsziintetésével kapesolatos
ligyiratok elkészitése, személyi anyagok kezelése, szabadsag-nyilvantartas,
kézfoglalkoztatdsban résztvevd dolgozokkal kapesolatos feladatellatas,

onkéntes munkavégzésben tavollétek nyilvantartasa,

foglalkoztatottakkal kapcsolattartas,

tdrvények. rendeletek naprakész figyelemmel kisérése,

palyazat elkészitésében valo részvétel,

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

nem rendszeres tételek feladasa,

jelenléti ivek Osszesitése.

IV. 6. 2. Gazdasagi részleg gazdasagi iigyintézdinek feladatai

Munkajukat a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzik. A szamlak alaki ¢s szamszaki

ellendrzése minden tigyintézo feladata.

1V.6.2.1. Pénziigyi iigyintézé feladata

intézményhez beérkezo szamlak nyilvantartasa,
banki utalasok elvégzese,
palyazatok készitésében részvétel, palydzati elszamolasok,

koltségvetéshez. beszamolokhoz. jelentésekhez adatszolgaltatas.



menetlevelek Gsszesitése, lizemanyag felhasznalés elszamolasa.

1V.6.2.2. Gazdasagi iigyintéz6 feladata

bankszamla kivonatokban leflizott szamldk folyamatos ellenérzése (alaki-szamszaki),
pénztari be- és kifizetések folyamatos ellendrzése (alaki-szamszaki).

pénztarzaras, rovancs,

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

selejtezés, leltarozas dokumentumainak ellenorzése.

raktarkészletek.  tizemanyag-elszamolasok. normativakhoz —kapcsolodd — adatok
cllendrzeése,

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

1V.6.2.3. Szocidlis iigyintézo feladata

az id6sek otthonaiban nyujtott szolgaltatast igénylokkel kapesolatfelvétel, teljes kori
tajékoztatas nyujtasa.
az ellatas igénybevételéhez sziikséges felvételi cljaras lebonyolitasa,
o intézményi felvételhez sziikséges jogosultsigok megdllapitasa.
o gondozasi szitkséglet vizsgalata,
o elégondozas lebonyolitasa.
az intézménybe t6rténd bekoltozés eldkészitése,
intézményi jogviszony létesitésének, megsziintetésének tigyintézése,
kérelmek, személyi anyagok rendszerezése, nyilvantartasa,
féréhelyek alakulasanak nyilvantartasa.
E-képviseloséggel jaro feladatok ellatasa.
a gondozotti szocidlis tigyintézot sziikség esetén helyettesiti,
jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése.
szakdolgozok miikédési nyilvantartdsanak vezetése,

adatszolgaltatasok, statisztikak készitése.

1V.6.2.4. Gondozotti szocialis iigyintézo feladata

folyamatos kapcsolattartas az ellatottakkal. hozzatartozokkal, tdrvényes képviselokkel.



e az intézményi jogviszony létesitésével, megsziinésével kapesolatos adminisztracios
feladatok ellatasa,

o hagyatéki tigyek el6készitése, lebonyolitdsa,

e aszemélyi téritési dijak megallapitasanak elékészitése,

e az cllatottak részére személyi téritési dijak szamfejtése, téritési dijak beszedése,
dokumentalasa,

e KENYSZI rendszerben torténd adatrogzités idések otthona esetén,

e adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

e aszocidlis ligyintézot és az E-képviseldt sziikség esetén helyettesiti.

1V.6.3. Miiszaki részleg

IV.6.3.1. Miiszaki koordinator feladata

Munkdjat a gazdasdgi vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. Feladata a beérkezo
munkaigénylések teljesitése. azok fontossaganak mérlegelése. az elvégzett munkalatok
ellenorzése. A gépkocsik menetlevelének nyilvantartisa, a miiszaki problémdk felmérése,

javitdsa, arajanlatok bekérése.

1V.6.3.2. Karbantartok (iltaldnos karbantartd, kémiives. villanyszereld, festo. asztalos,)
feladata
Altalinos karbantarté
*  hivatali tgyintézések. /levél feladds, kézbesités, gyogyszer kivaltasok. vasarlasok,
postai és egyéb befizetések/.
e glpjarmivek miszaki allapotanak. azok okményai érvényességének figyelése,
e intézményi gépjarmivek lizembetartdsa.
e szallitasi feladatok szervezése: lebonyolitasa.,
e telephelyeken felmertild, munkakéri leirds szerinti karbantartdsi munkak elvégzése,
e kapcsolattartds a munkahelyi vezetdkkel.
Koémiives
* atelephelyeken felmeriilé épitdipari karbantartasi feladatok elvégzése
Villanyszerel6
e atelephelyek elektromos rendszerének karbantartasi feladatainak ellatasa.

4

e atclephelyek érintésvédelmi rendszerének eléiras szerinti rendszeres ellendrzése



Fest6
e atelephelyeken felmeriild festési, mazolasi munkalatok elvégzése
Asztalos

e atelephelyeken felmeriil asztalosipari munkalatok elvegzése

1V.6.4. Fézékonyha részleg

1V.6.4.1. Elelmezésvezeté feladata
Munkédjat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasival végzi. Koordindlja az élelmezéssel
kapcsolatos munkafolyamatokban részt vevé dolgozok tevékenységet.
Feladata:
e étlaptervezet készitése,
e asziikséges nyersanyag rendelése,
o dlelmiszerraktar kezelése. ellendrzése.
e biztositja az ellatottak és a dolgozok €lelmezésct,
e akonyhdn késziilt ételek mindségének ellendrzese.
o az élelmezds — egészségiigyi normdk betartdsa, feliigyelete,
o kdzegészségligyi eléirdsok betartdsa, betartatasa, azok megvaldsuldsanak ellendrzése.
e felelds a konyha vagyonvédelméért.
e cllendrzi a munkavédelmi eldirdsok betartasat,

e HACCP rendszer mukodtetése,

e nyilvantartasok vezetése.

1V.6.4.2. Dietetikus feladata
Munkaéjat az élelmezésvezetd kizvetlen irdnyitdsaval végzi. Feladata:

e az intézmény ellatottjai és alkalmazottai részére meghatarozza dictdk szerint a napi
energia- és tapanyagsziikségletet, mely alapjan elkészti a heti étlaptervet, figyelembe
véve a mindenkori nyersanyagnorma keretet,

e kiszamitja a tdpanyagsziikségletet, meghatarozza az ételek elkészités¢hez szikséges
tapanyagok mennyiségét és mindséget,

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

1V.6.4.3. Szakacs / diétas szakacs feladata

Munkajat az élelmezésvezet$ kozvetlen iranyitasdval végzi.



Feladata:
e az clkészitett étlap alapjan a kiszabott élelmiszerekbé] elkésziti a napi ételeket.
®  szervezi ¢s irdnyitja a konyhan zajlo munkafolyamatokat,
® vezeti a nyilvantartasokat.

Munkgjat a HACCP és a kozegészségligyi eldirdsok betartasaval vegzi,

1V.6.4.4. Konyhai kisegito feladata
Munkajat az clelmezésvezetd és a szakdcs kozvetlen iranyitdsaval veégzi.
Feladata:
e clvégzi az élelmezésvezetd és a szakdesok altal rabizott feladatokat.
e gondoskodik a konyha rendjénck, tisztasaganak megtartasarol,
e betartja a HACCP és a kozegészségiigyi eldirasokat,
e gondoskodik a megteritésrdl, talalasrol. mosogatéasrol,
* gondoskodik a konyha ¢és a berendezések megfeleld tisztantartasardl. az ehhez

kapcsolddo dokumentumokat kételes pontosan ismerni és vezetni.



V. A MUKODES SZABALYAI

V.1. Az ellatasok biztositasanak altalinos rendje

V.1.1. Nyitva tartas

Bentlakasos Ellatasok Egységében:

A hét minden napjan 0 — 24 %

Nappali-és Alapellatasok Egységében
hétfd — cstitortok: 730 — 16 %, péntek: 73— 13 %
hétfé — péntek: 7% — 15

g ’ . il 00
hétfétdl — vasarnapig: 8- 18

Boélesodek nyitva tartasa
hétfé — péntek: 6% — 17%

Sziildi igényekhez igazodva a nyitva tartas 1 oraval meghosszabbithato.

Az egységek ett6l eltérd idopontokban is biztosithatjak szolgaltatasaikat, ennek idékereteit az
adott intézményegységre vonatkozd hazirend, valamint az adott intézményben kifliggesztésre

keriilé nyitva tartdsi 1d6 tartalmazza.

V.1.2. Hizirend
Az intézmények miksdési rendjét a hazirend szabdlyozza. A hazirend betartdsa minden

szolgaltatast igénybe vevd, valamint az intézményben dolgozo. az Intézmeny teriiletén

tartozkodd személy szamara kotelezo.

A hazirend megallapitja:
e az egylttélés szabalyait,
e az intézménybdl valo eltavozas és visszatérés rendjét,
e az ellatasban részesiilé személyek egymas kozotti, valamint a hozzatartozoikkal valo
kapcsolattartasanak szabalyait,

e az intézménybe bevihetd személyes hasznalati targyak korét,



e az értek- és vagyonmegdrzésre atvett targyak atvételének és kiadasanak szabalyait,

e aruhdzattal. textiliaval, tisztalkodd szerekkel valo ellatas, valamint a ruhazat és textilia
tisztitdsanak és javitasanak rendjét.

e azintézményi jogviszony megsziinésének szabalyait.

e azegyéni és a kozosségi vallasgyakorlasra vonatkozd szabalyokat,

e azintézmény alapfeladatat meghalado programok. szolgaltatasok korét és téritési dijat.

V.1.3. Szakmai program
Az OVO ESZK intézményei a miikidésiikhoz a jogszabalyi eléirasok alapjan (1/2000. (1. 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 ellitotti jogviszony létesitése

A személyes gondoskodast nydjto szocidlis ellatasok igénybevétele onkéntes, amely az
ellatast igényld, vagy torvényes képviseldje kérelmére (szdbeli, irasbeli), inditvanyéra
torténik.

A killénboz6 ellatasi formakra vonatkozo jogosultsagi feltételeket az 1993, évi I11. térvény. az
igénybevételi eljards menetét pedig a 9/1999. (X1. 24.) SzCsM rendelet hatarozza meg.

Az ellatasok igénybevétele minden esetben az igazgatd dontésén alapul.

Az ellatasok igénybevételének megkezdésekor az igazgatd az ellatast igénylével, illetve
torvényes képvisel6jével megallapodast kot, mely tartalmazza az intézmény altal nydjtott
szolgaltatasok formdjat. modjat, korét. az ellatas idotartamat, a személyi téritési dijfizetésre
vonatkozo  szabdlyokat, valamint az intézményi jogviszony megsziinésére, illetve

megsziintetésére vonatkozo szabalyokat.

Kisharang Bolesode és Bobita Bolesdde vonatkozasaban:

A bolesddel ellatasra vonatkozd jogosultsagi feltételeket a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény szabalyozza.

A bolesode a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszer(
gondozasat ¢s nevelését biztositd intézmény.

A bolesodei felvételnél elonyt biztosito feltételeket a Gyvt. és s helyi rendelet mindenkori

hatalyos rendelkezései tartalmazzak.



A bolesédei ellatas igénybevétele onkéntes. mely a sziilé vagy a torvényes képviselod
kezdeményezésére  torténik. A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet értelmcben a
keres6tevékenységet folytatd vagy folytatni kivand sziilé legkésobb a gyermek bolesddei
ellatasanak megkezdését megeldzoé két héttel a bolesdde vezetdjének munkaltatoi igazoldst
nyGjt be, vagy bemutatja a leendd munkaltatojanak igazolasat arrol, hogy a szild nala

alkalmazasban fog allni, megjeldlve annak kezdo idépontjat is.

Az ellatas igénybevételének megkezdésekor az igazgatd a sziilovel vagy torvényes
képviselével megallapodast kot. A dokumentum tartalmazza a balesode altal biztositott
szolgaltatasok formait, korét. az ellatas idotartamat, a szilo jogait és kotelességeit, ¢€s a
személyi téritési dij fizetésére vonatkozo szabalyokat.
A gyermek bélesédébe torténd felvételét a sziilld hozzdjarulasaval az alabbi személyek, illetve
szervek is kezdeményezhetik:

e akorzeti védono,

e ahaziorvos, a hazi gyermekorvos,

e agyermekjoléti szolgalat,

e agvamhatosag.

V.2.2. Az ellatotti jogviszony megsziinése
Az intézményi jogviszony megszinik:
e az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésével.
e ajogosult halalaval,
e ahatdrozott idejli intézeti elhelyezés esetén a megjeldlt idétartam lejartaval, kivéve, ha
az elhelyezés id6tartamat meghosszabbitjak,

e amegallapodas felmondaséaval.

Felmondasnak van helye, amennyiben az ellatott:
e masik intézménybe torténd elhelyezése indokolt,
e ahazirendet silyosan megsérti,
e azintézményi elhelyezése nem indokolt.
o (éritési-dij fizetési kotelezettségének nem tesz eleget.
Ha a jogosultsig jogszabalyvaltozds miatt szlnik meg, alapszolgaltatds esetén a

megallapodist a jogszabdlyban megjeldlt idoponttal 15 napon beliil is fel lehet mondani.



Bolesodei jogviszony megsziintetésére vonatkozo szabalyok:
e hatdrozott idejli elldtas esetében a hatarozott id lejartaval
e jogosultsdgi feltételek, okok megsziinésével:
- Ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik életévének betdltését
kdvetd augusztus 31. napjaval,
- sajatos nevelési igényli gyermek esetén a bélesddei jogviszony megsziinik annak az
¢vnek az augusztus 31. napjaval, amelyben a gyermek a hatodik életévét betslti.
- amennyiben a gyermek harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-¢ kozott tolti be,
a bolesddei jogviszony megsziinik a nevelési év augusztus 31. napjaval,
- amennyiben a gyermek a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e kozott
tolti be. a bolesodei jogviszony megsziinik a kdvetkezd év augusztus 31. napjaval
A boélesddei ellatas megsziinésének tovabbi esetei:
o (éritési dij meg nem fizetése esetén (fenntartd felszolitasait kovetéen),
o meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat. aki a bolesdde orvosinak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolesédében nem gondozhato, illetdleg
magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyvermek fejlodését,

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

V.3.1. Lakégyiilés

A lakogytlést a bentlakdsos intézményben él6 ellatottak részére az igazgatd, a szervezeti
cgységvezetd ¢s az vezetd dpold/szakmai koordindtor hivia Ossze évente legalabb egy
alkalommal. Sziikség szerint az clldtottak is kezdeményezhetik a lakogy(ilés 9sszehivasat. A

lakogytilésrdl jegyzokonyv és jelenléti iv késziil.

V.3.2, Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleti Forum mitkédését a vezetd apolo / bolesddevezetd / szakmai koordinator
biztositja.

Az Erdekképviseleti Forum tagjainak megvalaszidsa az 1993. évi 11, torvény alapjan torténik.
Mikodését az Erdckképviseleti Forum Mikodési Szabalyzata tartalmazza, mely a Hazirend

mellcékletét képezi. Az lirdekképviseleti 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 érintd témdk kertilnek megvitatasra. A klubtaggyilést az igazgato. a
szervezeti egységvezetd hivja Ossze. Szikség szerint a klubtagok is kezdeményezhetik a

megbeszélést. A klubtaggyilésrdl jegyzokdnyv és jelenléti iv késziil.

V.3.4. Ellatottjogi képviseld

Az ellatottjogi képvisel informaciok nyujtasdval, tandcsadassal segitséget nyujt az intézmény
lakoinak, €s azok hozzitartozoinak. valamint az intézmény dolgozoinak. Az ellatottjogi
képvisel6 a Platdn Id6sek Otthona és Id6sek Klubja ,,A™ épiiletében (idések otthona) havonta
egy alkalommal tart tigyfélfogadést, az intézmény arra kijelslt helyiségében.

Az ellatottjogi képvisel$ elérhetésége és az ligyfélfogadasi idépontok minden feladat-ellatdsi

teriileten, lathato helyen kifliggesztésre keriilnek, az ellatottak tdjékoztatasa érdekében.

V.3.5. Betegjogi képviseld
A betegjogi képvisel6 segit a betegnek panasza megfogalmazasaban, kezdeményezheti a
panasz kivizsgaldsat; a beteg irasbeli meghatalmazasa alapjan panaszt tehet az egészségligyi

szolgaltato vezet6jénél, fenntartojanal.

V.3.6. Gyermekjogi képviseld

A gyermekjogi kepviselé tevékenységérol, hatdskorérdl, az altala nyujthaté segitségadas
Iehetdségérdl és elérhetdségérdl szdlo irasos tajékoztatd a Kisharang Béleséde és a Bobita
Bolesdde falitjségjdra keriil kifiiggesztésre. A sziilok panaszaikkal, gyermekvédelmi
bejelentéseikkel fordulhatnak az igazgatohoz, a bolesédevezetsjéhez, a gyermekjogi

képviselohoz.
V.4. A munkavallalokra vonatkozoé dltalanos szabdlyok

V.4.1. Kozalkalmazotti jogviszony létesitése és a munkavégzés dltalinos szabalyai
A kozalkalmazotti jogviszony a munkaltaté és a kozalkalmazott kozott jon létre.
A kozalkalmazotti jogviszony csak azzal a kézalkalmazottal [étesithetd. aki i gazolja (hatosagi
erkdlesi bizonyitvannyal), hogy:
e Diintetlen eldéleti,

e tizennyolcadik életévét betoltotte,



e  magyar allampolgarsagu,

e biincselekmény elkdvetése miatt biintetdeljards hatalya alatt nem all.

Kozalkalmazotti jogviszony — jogszabalyban meghatarozott kivételek esetén, palydzat nélkil -
palyazat tjan létesitheto.

A kozalkalmazotti jogviszony hatirozatlan idére torténd kinevezéssel és annak elfogaddsaval
jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat minden esetben irdsba kell foglalni.

A kinevezésben probaidé megallapitisa kotelezd, melynek idétartama minimum  harom
honap, de négy honapnal hosszabb nem lehet. A kizalkalmazotti jogviszony barmelyik fel
részérdl indokolas nélkill megsziintethetd probaidé alatt azonnali hatéllyal.

Kozalkalmazotti jogviszony, ha térvény eltéréen nem rendelkezik, helyettesités céljabol,
illetve meghatarozott munka elvégzésére, feladat ellatisara hatarozott idére is I¢tesitheto.

A dolgozd munkdjat a hatalyos jogszabdlyoknak, szabdlyzatoknak, Szocidlis Munka Etikai
Kodex (2. szamu melléklet) irdinymutatasainak, 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 lévo
szabalyok, és a munkaszerzédésben, a kinevezési okmanyban vagy a kozfoglalkoztatasi

szerzOdésben leirtak szerint torténik.

A munkavillalok feladatait a munkakéri leiras szabalyozza. és tartalmazza:
e a munkakor megnevezéset,
e a munkakor céljat,
e a munkavégzeés helyét,
e amunkavégzes idejét.
e azala-, folérendeltségi viszonyokat.
o akotelezettségek, felelosségek korét,
e a helyettesités rendjét,
e a munkavallalo jogait.
A munkakéri lefrasokat szervezeti valtozas, személyi adatvaltozds, jogszabalyi valtozas.

valamint feladat-valtozas esetén modositani kell.

A munkakori leirasok készitéséért felelds személyek:

e azigazgatdo munkakori leirasaért a fenntarto felelds,



e a szakmai igazgatohelyettes, a gazdasdgi vezetd és a szervezeti egységek vezetdinek
munkakéri lefrasaért az igazgatd felelos (elkészités, aktualizalas)
e amunkahelyi vezeték és beosztottjaik munkakori leirdsaért a szervezeti egységvezetok
felelosek (elkészités, aktualizalas)
A munkakori leirasok harom példanyban késziilnek (dolgozoi, vezetdi és személyi anyag

példanya).

Az egyes munkakorok betdltése vagyonnyilatkozat- tételi kételezettséggel jar a 2007. évi
CLIL torvény 3. § alapjan. Az intézményben vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettséggel jard

munkakérdket a 3. szamu melléklet tartalmazza.

Nyilatkozat — tomegtajékoztatas szabalyai

A média képviseldinek, egyéb szolgaltatoknak és szerveknek adott mindennemi
felvilagositas az intézményrdl, annak mikddésérol nyilatkozatnak minésiil.

Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat addsra csak az
igazgatd. vagy esetenként az altala irasban megbizott személy jogosult az aldbbiak szerint:

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

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekére.

e Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel, koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben, amelyekben a déntés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének és az igazgatonak joga van arra, hogy a megjelenés/kozlés elott

a kész anyagot megismerje.

Kozérdekii adatok

Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek tigyében valé dontés, valamint az
intézkedések megtétele az igazgatd hataskorébe tartozik.

Kételezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala torténhet:

e az intézmények hirdeto tablain.



e ahelyi média altal.,

e egycb hivatalos megkeresések alapjan.
Az adatot kezel6 kozfeladatot ellato szerv az igény beérkezését kovetd legrovidebb id6 alatt.
legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget. valamint meghatarozott esetekben a hataridé

egy alkalommal, 15 nappal meghosszabbithato.

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

® az ellatottakkal kapesolatos minden adat, informacio.

e azintézmény gazdalkodasaval, belsé milkodésével kapesolatos adatok, informaciok.

* a munkavallalok munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapcsolatos adatai, és

tevékenységei.

V.4.2. Kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének esctei
A kozalkalmazotti jogviszony megsz(inik:

I. akinevezésben foglalt hatarozott idd lejartaval,

2. akozalkalmazott halalaval,
3. amunkdltato jogutdd nélkiili megszinésével.

4. a gyakornoki id¢ leteltével, amennyiben a kozalkalmazott ..nem megfelelt” mindsitést
kap,
5. a prémium évek programban torténé részvétel esetén a prémium évek programrol

sz6lo torvény szabalyai szerint.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziintethetd:

1. kozos megegyezéssel,

2. lemondassal: a kozalkalmazott a hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszonyt
lemondéssal barmikor megsziintetheti. A lemondadsi idé két hénap.

3. rendkiviili lemondassal,

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

e megsziint a munkaltatonak az a tevékenysége. amelyben a kdzalkalmazottat

foglalkoztattak,



e a Képviseld- testiilet hatarozata alapjan a munkaltatonal létszamesdkkentést,
illetve atszervezést kell végrehajtani, és emiatt a kozalkalmazott tovabbi
foglalkoztatasara nincsen lehetdség.

e a kozalkalmazott munkakéri feladatainak ellatiasara tartésan alkalmatlanna valt,
vagy munkajat nem végzi megfelelden,

e a kozalkalmazott a felmentés kozlésének, illetéleg legkésébb a felmentési ido
kezdetének napjan nyugdijasnak mindsiil.

A kozalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel meg kell sziintetni:

e ha a tarsadalombiztositasi nyugellatasrél szolo 1997. évi LXXXI. torvény 18. §
(2a) bekezdés a) pontjaban foglalt feltételt (megszerzi a nok kedvezményes
nyugdijazasdhoz sziikséges negyven év jogositod idot) legkésobb a felmentési
ido leteltekor teljesitd kozalkalmazott kérelmezi.

5. hatdrozott idejti kinevezés megszintetése azonnali hatallyal,
6. rendkiviili felmentéssel.
A munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a kozalkalmazott részére

kézalkalmazotti igazolast ad ki.

V.4.3. Munkaido

Munkaidd: meghatarozott id6tartam, amely alatt a kozalkalmazott munkavégzésre koteles ¢€s
jogosult. A munkavégzésre eldirt idébe be kell szamitani a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezo tevékenység idotartamat is.

Napi munkaidd: egy naptari napra eso, vagy huszonnégy oras megszakitas nélkiili idoszakhoz

tartozo munkaidé.

Eov muszakos munkarend esetén:

e hétfd - csiitortok 7916 péntek 7213 &
o hétfs - péntek 71152
o hétfS — péntek g 15
e  iélfd - péntek 5. 140
o hélfd - vasdrnap 715"

Toébbmiiszakos munkarend esetén:

o Nappali miiszak: 5% —18%

540 14 % kszétti id6szakban teljesitett munkavégzés.



o Délutdani miiszak: 13 ™ — 22 % koz6tti idészakban teljesitett munkavégzés,

o [jszakai miiszak: 172 - 6 X
-6

I T T . .
214 W k576t idészakban teljesitett munkavégzés

A munkaidé meghatdrozasat a munkavallalé munkakori leirasa tartalmazza, mely feladat-

e

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

Bolesddel munkarend

o Csusztatott mitszak: 6 - 14 20 700 1520 730 _ 1550 g00 1622 8 2 _ 17% ¢ra kozotti

"

idoszakban teljesitett munkavégzés.

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény a szocidlis, valamint
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XI1.
26.) Korm. rendelet 7. § (1) €s (5) bekezdése el6irja:

A teljes napi munkaidébol 7 orat kell a munkahelyen eltélteni a bolesédében foglalkoztatott
kisgyermeknevelonek. A bolesddében foglalkoztatottak a  munkahelyen eltsltendd
munkaidején feliili id6tartam tekintetében a bdlcsédei nevelést, gondozast eldkészitd, illetve
azzal Osszefliggd egyéb feladatok elvégzése, tovabba gyakornok szakmai segitése, eseti
helyettesités rendelhetd el.”

A munkaltatd szabdlyozhatja. hogy a koézalkalmazott a fennmaradd idében munkavégzés
céljabol rendelkezésre dlljon. A munkaltato 2019. aprilis 01. napjatol 3 hénapos

munkaidékeretet hatdrozott meg.

V.4.4. Munkakizi sziinet
A munkavallalo részére, ha a beosztds szerinti napi munkaidé a 6 6rat meghaladja 20 perc, ha
a 9 orat meghaladja, tovabbi 25 perc munkakézi sziinetet kell biztositani. A munkakézi

szlinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

V.4.5. Szabadsag

Az intézmény zavartalan, folyamatos miikodése érdekében minden évben tervet kell késziteni
a szabadsag igénybevételére vonatkozoan. A helyettesitések rendjét ugy kell kialakitani. hogy
az a tervezett szabadsagokkal 6sszhangban legyen. A szabadsdgot a munkaltatd adja ki. A
munkaltato évente 7 munkanap szabadsagot - béles6de esetében 15 munkanap szabadsagot-
(a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve) legfeljebb két részletben a munkavallalo

kérésének megtelelé iddpontban koteles kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozd igényét



legalabb tizenst nappal a szabadsig kezdete el6tt be kell jelentenie. A rendkiviili, €s fizetés
nélkiili szabadségokat az igazgatd engedélyezi. A szabadsdgokrol szabadsdg-nyilvantartast

kell vezetni.

V.4.6. llletmények

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyra tekintettel, a munkavégzés alapjan
illetményben részesiil. A kozalkalmazottak eldmeneteli és illetményrendszerét a Kjt.
szabalyozza. A Kjt. szerint a kozalkalmazott meghatarozott esetekben illetménypotlékra
jogosult. Az illetményp6tlék szamitdsanak alapjat (a tovabbiakban: potlékalap) a mindenkori

éves koltségvetési torvény hatarozza meg.

V.4.6.1. Torzsgarda elismerés
Torzsgarda elismerés Oroshaza Viaros Onkorményzat Képviselo-testiilete 303/2015. (XIL.18.)
K.t. hatarozataval elfogadott .,Oroshaza Varos Onkorményzat ¢és Koltségvetési Szerveik

Torzsgarda Szabalyzata™ rendelkezéseinek alapjan adhato.

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

kézalkalmazott jubileumi jutalomra jogosult a Kjt. alapjan.

V.4.7. A munkavallalok képzésével kapesolatos szabalyok

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

vezetdképzésen részt venni.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése:
e Az intézményben a szakdolgozdk tovabbképzésre kotelezetiek.
o A vezetd beosztasi dolgozok alap- és mester vezetdképzésen valo részvételét a
mindenkor hatilyos jogszabalyok hatarozzak meg.
e Az intézmény a zavartalan és folyamatos szolgaltatasok biztositasa ¢rdekeben a
tovabbképzéseken valo részvételrdl tovabbképzési tervet keszit.
o A tovabbképzésekre vonatkozo szabalyokat a személyes gondoskodast végzo

személyek tovabbképzésérél, és szocialis szakvizsgardl sz6lo 9/2000.(VILL4.) SzCsM



rendelet, valamint a személyes gondoskodést végzéd személyek adatainak mukodési

nyilvantartasarol szol6 8/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet tartalmazza.

V.4.7.2. Tanulmanyi szerzédés

Tanulmanyi szerz6dés kotése és a szerzodéssel kapesolatos munkaadéi és munkavallaloi
Jjogok ¢s kotelezettségek szabalyozasat az Mt. 229. § tartalmazza.

Tanulmanyi szerz6dés megktésérd] torténd dontés az igazgatd kizarolagos kompetencija.

A szerzOdés tartalmazza a munkaltaté véllalasat a tanulmanyok tamogatasanak feltételeire
vonatkozoan, valamint a munkavallalo kotelezettségét a tanulmanyok folytatasara, illetdleg a

képzettség megszerzésére vonatkozoan.,

A tanulmanyi szerz6dés megszegése

Az Mt. 229. § (6) bekezdése értelmében szerzédésszegésnek tekinthetd minden olyan
magatartas, koriilmény, vagy allapot, amely a tanulményi szerzédésbe {itkdzik. vagy
egyébként sérti valamelyik szerzodd fél szerzodéssel kapesolatos jogait és torvényes érdekeit.
A munkavallalé felmondasa esetében a munkaltatd a nyujtott tamogatast (iskolai napokra ¢s
tanulmadnyi szabadsagra jaré munkabér és jarulékai) visszakdvetelheti.

A tanulmanyi szerzodéssel osszefiiggésben felmeriilt vita munkatigyi jogvita, elbiralasa

¢rdekében a munkaiigyi birosaghoz lehet fordulni.

V.5. A kapcesolattartds szabdlyai

V.5.1. Az intézményen beliili kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szervezeti egységek,
részlegek egymassal szoros kapesolatot tartanak. Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél. amely egy masik szervezeti egység mukddési

teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapesolattartds rendszeres formai:

Vezetoi értekezlet

Az 1gazgato, a szakmai igazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, és a szervezeti egységvezetok,
illetve esetenként a munkahelyi vezetdk legalabb negyedévente. illetve sziikség szerint
vezetdi Ertekezletet tartanak, amelynek keretében az intézmény miikddésével kapcsolatban

felmeriilt kérdéseket beszélik meg, melyrdl jegyzokonyv késziil.



Szervezeti egység értekezlet

A szervezeti egységek vezetdi folyamatosan koordinaljak és ellendrzik a szakmai munkat és
a mukodést egységeikben. Sziikség szerint a vezeté apold / bolesédevezetd / szakmai
koordinator Osszehivasaval értekezletet tartanak, melyrdl jegyzokonyv késziil legalabb két
példanyban (1 példany a vezetd apolonal / bolesédevezetdnél / szakmai koordinatornal kertil
megorzésre. 1 példany pedig bekiildésre keriil az igazgatd részére). Az igazgatd, vagy a

szakmai helyettese - szlikség szerint - képviselteti magat a megbeszéléseken.

Munkahelyi értekezlet

A vezetd apold / bolesddevezetd / szakmai koordinator folyamatosan koordinalja €s ellendrzi
a szakmai munkat és mukodést. Kozvetlen beosztottai Gsszehivasaval sziikség szerint, de
legalabb félévente értekezletet tart. melyrdl jegyzokonyvet készit legalabb két példanyban (1
példany a vezetd apolonal / bolesddevezetdnél / szakmai koordinatornal keriil meg6rzésre, 1
peéldany pedig bekiildésre keriil az igazgato részére).

Az igargato, vagy szakmai helyettese, valamint a szervezeti egységvezetd - sziikség szerint -
képviselteti magat a megbeszéléseken.

Munkaértekezlet

A munkaértekezlet az intézmény valamennyi munkavéllalojat érinti. Az igazgatd sziikség

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

V.5.2. A kiilsé kapcsolattartas rendje
Az eredményesebb mikodés elosegitése érdekében az intézmény a fenntartoval, a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel,

gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozdsokkal miikodik egytitt.

V.5.3. Erdekképviseleti kapesolatok

V.5.3.1. Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazottakbol allé és érdekiikben [étrehozott testiilet, mely gyakorolja a
Kézalkalmazotti torvényben. illetve a kézalkalmazotti szabalyzatban foglaltakat.

Az 2012, évi L térvény (Mt.) és az 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) alapjan megvalasztott
tanacs az igazgatoval kozosen késziti el a Kozalkalmazotti Szabalyzatot. A testiilet a

szabalyzat eloirasainak megfelelden mukodik.



V.5.3.2. Szakszervezet

Elsédleges célja a munkavallalok munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek elémozditdsa,
megvédeése. A szakszervezet jogosult kollektiv szerz6dést kotni, jogosult a munkavallalokat a
munkaviszonnyal Osszefliggd kérdésekben tajékoztatni. A szakszervezet jogosult a
munkaltatoi dontéssel, vagy annak tervezetével kapcsolatos véleményét a munkaltatoval
kozéIni, konzultaciot kezdeményezni.

A valasztott szakszervezeti tisztséget betoltdé munkavallalot szakszervezeti érdek-képviseleti
tevékenységének ellatasa érdekében munkaido-kedvezmény illeti meg. A naptari évenként
igénybe vehetd dsszes munkaido-kedvezmény a munkaltatoval munkaviszonyban allo minden
két szakszervezeti tag utan havi egy ora. Az igénybe vehetd munkaidé-kedvezményt a
szakszervezet januar elsejel taglétszama alapjan kell meghatarozni. A munkaid6-kedvezményt
a szakszervezet altal megjelélt munkavallalo veheti igénybe. A szakszervezet a
munkaltatonak a munkaid6-kedvezmeény igénybevételét - elére nem lathatd, halasztast nem
tird ¢s rendkiviil indokolt esetet kivéve - legalabb 6t nappal korabban koteles bejelenteni. (A

tovabbi szabalyokat az MT. 270-275.§. tartalmazza).



VI. A GAZDALKODAS SZABALYAI

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

Az 6nallo gazdalkodas elénye, hogy lehetoséget ad az eldiranyzat felhasznalasanak
folyamatos, pontos ¢s részletes figyelemmel kisérésére, a felhasznaldsi igények kozvetlen
megfogalmazasara, az ezzel kapcsolatos érdekérvényesités megvalositasara, valamint a

megvaldsitott feladat és a koltségvetesi raforditas kozotti kapesolat kdzvetlen ellenorzésére.

VI.1. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény kezelésében levd vagyon hasznositasaval tsszefiiged feladatokért., a hataskorok
szabalyozasaért — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az
igazgato felelds.

Az intézmény gazdalkoddsa, a koltségvetés tervezese, féléves, éves beszamolo elkészitése az
igazgatd megbizasabol a gazdasagi vezetd feladata. Ezeket a feladatokat az Ugyrendben

meghatarozott modon kell végezni.

VI1.1.1. Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgato jeloli ki. A jogosultak
neveét és alairasat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézetnél. Az alairasi cimpéldanyt az

intézmény koteles megorizni.

VI1.1.2. irasbeli képviselet, a bélyegzik hasznalata

Az intézményt irasban az igazgato. tavollétében szakmai igazgatohelyettese vagy a gazdasdgi
vezetd képviselik. Az irasbeli képviselet sordn az intézmeny kerek bélyegzdjét kell hasznalni.
Elozetes megbeszélés alapjan a szervezeti egységvezetdk is jogosultak aldirdsra, illetve a
bélyegz6 hasznalatara.

[fa az irasbeli képviselet soran az okirat kotelezettségvallalast  tartalmaz.  a
Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzes, érvényesités rendjének szabalyzata szerint
gondoskodni kell annak elézetes ellenjegyzésérol.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzorol. annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A haszndlatbavételt az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazolja. A

bélyegzok eltiinésérdl az atvevo haladéktalanul koteles értesiteni az igazgatot.



VL.1.3. A gazdilkoddssal ésszefiiggt egyéb rendelkezések
Bels6 kontrollrendszer
Az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasaért és mikodtetéseert az igazgatd a
lelelds. A belsé kontrollrendszer keretében:
e ¢l kell késziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellenérzési nyomvonalat,
* szabalyozni kell a szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjét,

e kockazatkezelési rendszert kell miikddtetni.

Bels ellenorzés rendje

A Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kézott kotott megillapodas (2014. jalius 4. napjan
kelt) rogzitette, hogy az intézmény belsd ellendrzését a Polgarmesteri  Hivatalban
foglalkoztatott, fiiggetlenitett belsd ellendrik latjdk el. A belso ellendrok feladatukat dnalld
statuszban, a jegyz6nek kdzvetleniil aldrendelve latjak el. A belsé ellendrzés tevékenységének
tervezese sordn o6nalléan jar el, de az éves tervben szerepld ellendrzési témakorokre az

igazgato javaslattal élhet.

Intézményi 6vo, védo elbirasok

Minden dolgozonak ismernie kell az intézmény Munka- és Tulzvédelmi Szabélyzatat,
Munkahelyi Kockazatértékelést, valamint tiiz esetére eléirt utasitasokat. a menekdiilés atjat.

Az intézmény munkatdrsai koziil 5 évente Munkavédelmi Képviselé ¢s pottag keriil

megvalasztdsra. a megfelelé munkahelyi kortilmények megtartasa, javitdsa érdekében.

Intézmény tigyiratkezelése

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

helyetteseinek engedélyével keriilhet sor.

Intézmény helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az intézmény épiileteit és helyiségeit az igazgato esetenként bérbe adhatja (rendezvények,
kiilsé  szolgaltatd, stb.). mely hasznalati dijdnak kiszamitasat az Onkoltség-szamitasi

Szabélyzat tartalmazza.



Az intézmény minden dolgozdja és ellatottja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, a
telephely tisztasaganak megOrzéséért, takarékos {izemeltetéséért, a tliz- és balesetvédelmi.
valamint a munkavédelmi szabalyok betartasdért. A berendezéseket, és eszkozoket az
intézmeény teriiletérdl kivinni csak igazgatoi engedéllyel lehet. Minden dolgozé felelds a leltar
alapjan atvett felszerelések, eszkozok. egyéb anyagok gondos téroldsdért és megdrzéséért.

Kételes azt ellendrzéskor, leltarozaskor, selejtezéskor bemutatni.

VL.2. Belsd szabalyzatok
Az igazgato az intézmény vezetdtestiiletével kozosen kételes kidolgozni és aktualizdlni a
hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en a belsé szabalyozasi rendszert.
Az intézmény miikodésének feltétele, hogy feladatai ellatdséhoz, valamint a szolgaltatasok
nyujtasdhoz sziikséges szabdlyzatok a jogszabdlyi eléirdsoknak megfelelden rendelkezésre
alljanak.
Az intézményben haszndlatos belsé szabalyzatok. amelyek az SZMSZ fiiggelékét képezik, a
kovetkezok:

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

kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

2) A vezetékes- és radidtelefonok hasznalatanak Szabalyzata
3) Adatvédelmi és Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzat
4) Anyag- és Eszkézgazdalkodasi Szabalyzat
5) Anyaggazdalkodasi és Raktarozasi Szabdlyzat
6) Belfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak Szabélyzata
7) Beszerzési Szabalyzat
8) Bizonylati Szabalyzat — Bizonylati album
9) Cafeteria Szabalyzat
10) Esélyegyenloségi Terv
11) Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabdlyzata
12) Elelmezési Szabalyzat
13) Ellendrzési nyomvonal
14) Etikai szabalyzat
15) Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata
16) Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének Szabélyzata

17) Fenntarthatésagi Terv



18) FEUVE Szabélyzat (a folyamatba épitett elézetes €s utdlagos €s vezetoi ellendrzés)

19) Gazdalkodasi Szabalyzat (a kotelezettségvallalas. pénziigyi ellenjegyzés. teljesités
igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas ¢és adatszolgaltatas rendjérdl)

20) Gépjarmiivek Koltségelszamolasanak Szabalyzata

21) Gydgyszerkezelési Szabalyzat

22) Hulladékkezelési utasitas

23) Iratkezelési Szabalyzat

24) Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

25) Korlatozo intézkedések protokollja

26) Kozalkalmazotti Szabalyzat

27)Kozbeszerzési Szabalyzat

28) Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

29) Munkahelyi Kockazatértékelés

30) Munkavédelmi Szabalyzat

31) Onkoltség-szamitdsi Szabalyzat

32) Pénzkezelési Szabalyzat

33) Reprezentacios Szabalyzat

34) Szabalytalansagok Kezelésének Eljardsrendje

35) Szabalyzat a nemdohanyzok védelmérdl

36) Szamlarend

37) Szamviteli politika

38) Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

39) Torzsgarda Szabalyzat

40) Tlizvédelmi Szabalyzat

41) Ugyrend

V1.3. Beruhazasok lebonyolitiasaval kapesolatos eljarasrend
Az intézmény mikodéséhez sziikséges beszerzés az igazgatd jovdhagydsaval torténik. A
szervezeti egységek intézményei részére t0rténd beszerzések szakmai teljesitésének igazolasat

az adott intézmény vezetdje végzi.

V1.4, Kikiildetések elrendelése
Az intézmény dolgozoi szakmai tovabbképzésen. egyéb szakmai konferenciakon valo

részvétele. valamint egyéb intézményi céli utazasi koltségtéritése belfoldi kikiildetési



rendelvény alapjan kifizetésre keriil. Az utazds autObusszal, vonattal, sajat gépkocsival
engedélyezett. T6bb személy egyideji utazasa esetében — az igazgatd elézetes engedélyével —

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

V1.5. Reprezenticio
Az intézmény reprezenticids koltsége az idosek napi és egyéb rendezvények szervezésének

alkalmaval meriil fel.

VI.6. Vezetékes- és radiotelefon hasznalat

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

munkavallalot terheli.

A sajat tulajdonu telefonon torténé magan telefonbeszélgetések a munka szinvonalat
ronthatjak. valamint a munkaidé védelmét sértik. A dolgozo kételes a munkéajat munkaidében

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

VI.7. A munkavallalok altalanos kartéritési felelossége

A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem tgy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato. A kart,
valamint az okozati Gsszefliggést a munkaltatonak kell bizonyitania. A kartérités mértéke nem
haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak Gsszegét. Szandékos vagy sulyosan
gondatlan karokozés esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem Kkell megtériteni azt a kart., amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt
elorelathato, vagy amelyet a munkaltatdo vétkes magatartasa okozott. vagy amely abbol

szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

Kar dsszegének a meghatarozasa
Figyelembe kell venni:
e amegrongalt targy kijavitasara forditott kiadast (lizemviteli kiltséget is),
e ajavitas ellenére fennmaradd értékesokkenést,
e ha a targy megsemmisiilt, vagy hasznalhatatlanna valt. illetve elveszett, akkor a

karokozas idopontjaban érvényes fogyasztoi arat.



A munkaltatot a kartérités esedékessé valasatol kamat illeti meg. A kamat mértékét az

esedckességkor hatalyban 1éve jogszabalyi rendelkezések hatarozzak meg. A részletes

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

VL8. Az intézmény altal nyijtott juttatasok kore
Az intézmény a munkavallalok részére - munkavégzéshez kapesolodéan — juttatdsokat

biztosit.

Munkaruha
Az intézmény a dolgozdk részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat biztosit. A
munkaruha juttatdsra jogositd munkakoroket, kihordasi id6t a Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.
A dolgozo a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a kihordési id6 hatralévé hanyadanak
megfeleld dsszegben koteles a munkaruhat megvaltani.
A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:

e clhaldlozas esetén,

e az intézmény jogutod nélkiili megsziinésekor.

A munkaruha karbantartdsarol (mosas, tisztitds, javitas) a dolgozd kételes gondoskodni, ezért

kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Védoruha

A kozalkalmazott szamara a koézalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor védéruhat kell
biztositani a mindenkor hatilyos Munkavédelmi Szabalyzatban meghatarozott munkakorsk
esetében. A védéruha karbantartasarol. cseréjérdl az intézmény koteles gondoskodni.
Védoruha elhasznalodas, megrongalodas esetén azonnali cserét igényel, amely bejelentéséért

a dolgozo felelds. A munkaltato a véddéruha azonnali cseréjérol koteles gondoskodni.

Intézményi étkeztetés

Az intézmény valamennyi dolgozoja jogosult téritési dij ellenében a kedvezményes étkezés
igénybevételére. A fizetendd téritési dijra vonatkozo szabdlyokat az Elelmezési Szabalyzat
tartalmazza. A kedvezményes intézményi étkezés lehetdsége pénzbeli étkezési hozzajarulisra

nem valthatd be.



Illetmény (fizetési) eldleg

A dolgozoi juttatasok keretén beliil adhato egyéb segélyezési forma az illetményeldleg. Az
cléleg kifizetése kérelem alapjan torténik. melyet az igazgatd engedélyez. Az igényelhetd
legmagasabb 8sszeg: a mindenkori minimalbér legfeljebb 90 %-a. maximum 90.000 Ft,
melyet a dolgozo 6t havi részletben koteles megfizetni. A felvehetd Ssszeg meghatarozasandl
egyéb esetekben az igazgatonak mérlegelési joga van. Eldleget havonta maximum 15 6 vehet

igénybe.

Béren kiviili juttatas

Az intézmény munkavallaloi részére - a koltségvetés fiiggvényében — béren kiviili juttatast

biztosit. Koltségvetési fedezet hianyaban az intézmény a fizetéstol eltekinthet.

Temetési segély

Az intézmény a kdzalkalmazott kdzeli hozzatartozéjanak és hozzatartozdjanak halala esetén 2
nap fizetett szabadsdgot biztosit, tovabba temetési segélyt folydsit hazastars, sziilo
(vérszerinti, orokbefogadd), gyermek (vérszerinti, és orokbefogadott) esetében. A segély

Osszege: 10.000 Ft.



VII. ZARO RENDELKEZES

1./ A Szervezeti ¢és Mikddési Szabdlyzat Oroshaza Varos Onkorményzata Képvisels-

testiiletének jovahagyasat kdvetden, 2022. jinius 01. napjatol 1ép hatalyba.

2./ A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlybalépésével egvidejlileg hatalyat veszti a

53/2021. (I11.09.) K.t. szamu hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

Oroshaza, 2022. majus 26.

Bogdrné Kiss Ildiko

igazgatd
Zaradék:
A jelen Szervezeti és Mukdodési Szabalyzat a .........................o..ol Képviselo-testiileti
hatarozattal keriilt jovdhagydsra.
David Zoltin

polgarmester
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2. szamu melléklet:

Szocidalis Munka Etikai Kodexe

1. Preambulum

1.1 A Szocialis Szakmai Szovetség Etikai Kollégiuma altal készitett Szocialis Munka
Ftikai Kodexe (tovabbiakban: Etikai Kodex) a szocidlis munka gyakorlatat
meghatarozo értékek és szakmai etikai normak gy(ijteménye. Az Etikai Kodex az
ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozatin, az FEurépai Szocidlis Kartan, az ENSZ
Gyermekek Jogairol szold Egyezményén, az Emberi Jogok Eurdpai Egyezményén,

valamint a Szocidlis Munkdsok Nemzetkozi Szovetségének Szakmai Kodexén alapul.

1.2 Az Etikai Kodex a szocidlis munka folyamatdban részt vevok értékeinek és emberi
méltosaganak megorzését, helyreallitasat ¢s kiteljesitését szolgalja. Elosegiti a szakma

elkeriilhetetlen etikai dilemmaiban valé eligazodast ¢s azok feloldasat.

1.3 A szocialis munka gyakorlat alapd szakma ¢s tudomanydg, amely elésegiti a
tarsadalmi valtozast ¢s fejlodést, a tarsadalmi dsszetartozast, valamint az emberek
hatalomhoz juttatasat ¢és felszabaditiasat. A szocialis munkaban a tarsadalmi
igazsdgossag, az emberi jogok, a kollektiv felelosségvallalds és a kiilonbozoségek
tiszteletének elvei alapvetd fontossagiak. A humdn- ¢és tarsadalomtudomanyok
elméleteivel, valamint a helyi tudasokkal felvértezve a szocialis munka embereket és

rendszereket aktivizal, hogy valaszt adjon az élet kihivasaira és elémozditsa a jollétet.

1.4 A szocidlis munka a humanitarius ¢s demokratikus eszmékbé] fejlodott, és az emberi

méltosag tiszteletben tartasan alapszik.

1.5 A szocialis munka olyan szakmai tevékenység, amely a szocidlis munkas feleldsségét

meghatarozo etikai elveken alapul.

1.6 A problémamegoldas soran a tanult elméletek felhasznalasaval a szocialis munkas
azokon a pontokon avatkozik be. ahol az emberek kolesénhatisba keriilnek

kornyezetiikkel.

1.7 Az Etikai Kddex célesoportjat alkotjdk a szocialis munkaval foglalkozo szakemberek,
oktatok. hallgatok. kutatok. valamint a szocialis munkahoz kétéds szolgaltatasokat
nyujto személyek. mint amilyenek a szocialis intézményekben dolgozo egészségiigyi,

oktatasi, jogi segitséget nyujto. rehabilitacios, mentalegészségiigyi, gondozast végzo,



szuperviziot nyujtd szakemberek. Az Etikai Kodex vonatkozik azokra is. akik
szocialis munkdasként dolgoznak nem szocidlis intézményekben, mint amilyenek a
véllalkozasok (human eréforrds menedzsment), igazsagiigyi (hivatdsos partfogas).
egeészségligyl intézmények (korhdzi és egészségligyi szocialis munka), oktatdsi —
nevelési — korai gondozdsi intézmények (iskolai és dvodai szocidlis munka. korai

fejlesztés).

1.8 A szocialis munkas hivatdsihoz mindenkor. minden helyzetben mélté magatartdst

tandsit. Szakmai tudasat az emberi nélkiilozés és szenvedés megeldzésére, enyhitésére
¢s a kiszolgaltatottak érdekeinek képviseletére forditja. Arra torekszik, hogy a
hatalmon 1év6k ¢s az egész tarsadalom figyelmét felhivia a tarsadalmi

igazsagtalansagokra.

1.9A segitséget kér6k bizalmaval, kiszolgaltatott helyzetével nem €l vissza. DLrtd

figyelemmel és gondossaggal térédik minden hozzéforduld emberrdl.

.10 A szocidlis munkds feleléssége a kliensekkel, a munkatdrsakkal. a munkahelyi

1.12

vezetOkkel, a dontéshozokkal az egyéb tarsszakmak képviseldivel és a tarsadalmi
kornyezettel vald egylittmikodésre terjed ki.

A szocidlis munkas fontos feladata, hogy egyiittmikddjon a szocidlis-. gyermekjéléti-
¢s gyvermekvédelmi szolgdltatasok és ellatasok fenntartdival, mikodtetdivel,
dontéshozokkal és mas kapesolodo szakteriileteken dolgozod szakemberekkel. valamint
a szektor civil és egyhazi szervezetinek képviseldivel.

A szocialis munkasok. a szocidlis szakdolgozok és minden szocialis-, gyermekjoléti-
¢s gyermekvédelmi teriileten dolgozéd feleldssége, hogy sajat kompetenciahatarait
figyelembe véve végezze szakmai tevékenységét és nyljtson mindségi

szolgaltatasokat.

A szocidlis munkds a szakmai etikai kovetelményeit munkdja soran mindenkor
tiszteletben tartja, Munkdjat a Szocialis munka Etikai Kédexében foglaltaknak és a

szocialis munka szakmai értékeinek megfelelden végzi.

A szocidlis munka jogszabalyban meghatarozott képesitési kivetelmények alapjan
elsajatithato értékekre. szakmai ismeretekre, készségekre és értékekre éplil. A szocialis
munkds tudasat és gyakorlati ismereteit lehetdségeihez képest folyamatosan fejleszti,

de tudomaésul veszi ismereti és képességei korlatait. Arra torekszik. hogy a szocialis
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munkét, mint alkalmazott tudomanyt, valamint munkahelye és képzdintézménye jo

hirnevét dregbitse, tarsadalmi megbecsiilését elomozditsa.

A szocidlis munkas feleldsséget vallal az egyének. csoportok. csaladok, kozdsségek,
valamint a szervezetek. intézmények érdekeinek képviseletében és lehetdség szerinti

érvényesitéscben.

Alapelvek

Fe

A szocidlis munkas felismeri és hozzaallasaban, szavaiban., tetteiben tiszteletben tartja
minden ember eredendd méltosagat és értékét. Ugyanakkor megkérddjelezi azon
személyek hitét és tetteit, akik leértékelik vagy megbélyegzik dnmagukat vagy mas

személyeket.

A szocialis munkas felkésziiltségébdl adédoan ismeri az emberek életének biologiai,
pszichologiai, szocialis és spiritudlis dimenzidit, ¢s minden embert egész személyként

ért meg ¢s fogad el.

A szocialis munkas tiszteletben tartja minden ember méltosdagat. értékét és jogait,
védelmezi testi, lelki. értelmi, erkodlesi és érzelmi jol-létél. A szocidlis munkas
clismeri és tiszteletben tartja a tarsadalom sokszinlségét, figyelembe veszi az

egyének. csaladok. csoportok és kdzosségek kiilonbségeit.

Megkérdgjelezi a diszkrimindciot, amely hatranyos megkiilonboztetést jelent Kor,
nem, nemzetiség, borszin, a fizikai vagy mentalis képességeket, a kapesolati statusz, a
szexualis irdnyultsag, tarsadalmi és gazdasagi helyzet, politikai-, vallasi ¢és spiritudlis
meggydzodés alapjan. Tartozkodik minden olyan megnyilvanulastol. kifejezés
hasznalatatol, illetve tevékenységtdl, amely sértheti a kliens méltosagat, vagy

diszkriminaciot eredményez.

A szocialis munkas kirekesztés és eloitéletesség nélkiil — szakmai tisztességgel — végzi

munkajat.

A szocialis munkasnak fel kell ismernie a sajat biztonsagat veszélyeztetd helyzeteket,
és ilyen kortilmények kozott megfontolt dontéseket kell hoznia. A szocidlis munkds
nem kényszerithetd olyan cselekvésre, amellyel veszélybe sodorja kliensét vagy sajat

magat.



2.7 A szocialis munkas szakmai tevékenységével, allasfoglaldsaival segiti eld a tarsadalmi
valtozasokat.

2.8 Az Etikai Kddexet alaird és csatlakozo szakmai szervezetek joga és kotelessége, hogy
felhivjak a dontéshozok, valamint a koézvélemény figyelmét mindarra, amiben a
nélkiilozés és a szenvedés kialakulasaért a dontéshozok, a tarsadalom vagy egyes

intézmények felelések, illetve amivel akadalyozzak ezek enyhitését.

2.9 A szocialis munkas az éltalanos adatvédelmi szabalyokon tul is koteles biztositani a
titoktartast és az informaciok felelos kezelését. Bizonyos esetekben -
biincselekmények és jogsértések esetén, kiilonos tekintettel a bantalmazas kiilonbozo
formdira — tarsadalmi felelossége vagy egyéb kotelezettségel modosithatjak ezt az

elvarast, amit mindenkor a kliens tudomasara kell hozni.

2.10 A titoktartds minden szobeli, irasbeli, hang- és képanyagra rogzitett és az azokbol
kikdvetkeztetheté informaciora. az esettanulmanyokra, esetismertetésekre €s
publikéaciokra is vonatkozik.

2

.11 A szocialis munkasnak figyelembe kell vennie, hogy az IKT eszk6zok €s a kizosségi
média hasznalata kiilonds veszElyt jelenthet a titoktartasra, a maganélet védelmére

vonatkozoan, és meg kell tennilik a sziikséges Ovintézkedéseket.

2.12 A szocialis munkas szakmai tevékenysége sordn a segitségnyljtas az elsddleges

fontossagu, a kotelezett egylittmikddésre épiild kapesolatokban 1s.
3. A Kkliens és a szocidlis munkas kapcsolata

3.1 A szocialis munkdsnak tevékenységét a kliense bevonasaval. folyamatos részvételével
kell végeznie oly modon, hogy segitse 0t az élethelyzetek megértésében. az ehhez
kapesolodd megfeleld dontések meghozatalaban, ¢és a sziikséges intézkedések

megtételében.

3.2 A szocialis munkds tiszteletben tartja a kliense érdekeit, elismeri és tdmogatja azon
jogukat, hogy dontéseiket sajat érdekeinek megfelelden alakitsak ki, feltéve. hogy ez

nem veszelyezteti masok jogait.

LI
(U]

A kliens és a szocialis munkas egylittmtikddése olyan formalis kapcsolat keretében
valosul meg. amely a bizalmon, az Oszinteségen és a kliens autondmidjanak

tiszteletben tartasan alapul.
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A szocidlis munkds arra torekszik, hogy az altala nytjtott szolgaltatisok minden

érintett szamara hozzaférhetoek legyenek.

A szocidlis munkasnak segitenie kell tovabba klienseit abban, hogy megismerjék.
megértsek €s gyakorolhassak jogaikat, sziikség esetén panaszt tudjanak tenni,

jogorvoslatot kérhessenek.

A szocidlis munkaban 6sszeférhetetlen a szocidlis munkds ¢és a kliens kdzotti rokoni,
barati, szerelmi, {izleti (haszonszerzésen alapulo) kapesolat és a kdzosségi portalokon
szervez0dd, maganjellegli virtudlis érintkezés. Amennyiben a kapcesolattartas kiilsoé
kortilmények miatt személyesen nem megoldhatd, lehetdség szerint a szocialis
munkasnak létre kell hoznia virtualis szakmai profilt, amin keresztiil a klienskapcsolat

fenntarthato.

A kliens indokolt esetben kérheti masik szocialis munkas kijelolését, amennyiben az
intézmény muikodési keretei ezt lehetové teszik. A szocialis munkas — szakmai
megfontolds alapjan és/vagy Gsszeférhetetlenség esetén — megszakithatja a segitd
kapcsolatot ugy, hogy gondoskodik a kliens tovabbi szakmai segitésének

biztositasarol.

A szocialis munkas arra torekszik, hogy elharitson, minden olyan befolydsolo
tényezOt, amely a targyilagos munkavégzését gatolja, kiilonds tekintettel a
bantalmazis kilonbdzé formaival kapesolatos blncselekmények és jogsértések

esetére.

A kliensek szamara juttatott adomanyokbol a szocidlis munkds nem részesiilhet,
kivéve, ha azok elosztasarol az intézmény szabdlyzataban vagy eseti jelleggel

mashogy rendelkezik.

3.10 A szocidlis munkas eldzetesen tdjékoztatja kliensét az altala igénybe vett szolgaltatas

csetleges anyagi feltételeirdl. A szocialis munkas kliensétél egyéb ellenszolgaltatast

nem kérhet. és nem fogadhat el.

3.11 A szocidlis munkat folytatd szervezetek nem hasznalhatjak fel a segité folyamatot

partpolitikai célokra, vagy vallasi meggyézodés befolyasolasara. Természetesen a

kliensnek joga van hitéleti és politikdhoz kapcsolodé tevékenységet folytatni.
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Amennyiben a szocidlis szolgaltatas igénybevétele valamilyen elkotelezettséghez

kotott, azt a klienssel eldre kozolni kell.

A kliensnek — az intézményre, az adott szolgdltatasra és a szocialis munkasra

vonatkozd — panaszat az érintett felek bevonasaval minden esetben meg kell vizsgalni.
A szocidlis munkas kliensét nem avathatja be a munkahelyi vitakba.

Amennyiben a szocialis munkds tudomdsara jut a kliensnek a szolgaltatas
igénybevételéhez kapcsolddd jogsérelme, bantalmazottsaga, vagy a kiszolgaltatott
helyzetével osszefliged visszaélés, kotelessége az érintett szervezetnél, vagy annak

fenntartojanal vizsgélatot kezdemeényezni.
A szocialis munkas és hivatiasanak kapesolata

A szocialis munkas felelos azért, hogy a tevékenysége alapjan milyen kép alakul ki a

koztudatban a szocialis munkas professziorol, ezért a szocialis munkas

a. minden szakmai és maganéleti megnyilvanulasaban igyekszik fenntartani a
hivatds megbecsiilését, hitelességét;

b. gyakorlati tevékenységét, dontéseit a hivatas értékei és etikai eléirasai iranyitjak:

o

nem vallalhat olyan feladatot, amelyben tevékenységét visszaélésre vagy
emberellenes célokra hasznalhatjak fel;
d. minden esetben beavatkozik, amennyiben a hivatasa értékeit és etikai eloirdsait

figyelmen kiviil hagyo szakmai tevékenységet tapasztal a kdrnyezetében.

A szocidlis munkéas folyamatosan fejleszti kompetenciait. Torekszik az eloirt

képesitést megszerezni, és kihasznalni a tovabbképzési lehetdségeket.

i

A szocialis munkds, amennyiben lehetGsége van erre, szerepet vallal a hivatas
fejlesztésében, a szakmai modszertan megljitasaban, a kutatasban, a szocialis
szakmdhoz kapcsolodo kozép- és felsdoktatasban tanulé didkok terepgyakorlatanak
vezetésében, szenior alkalmazottként a noviciusok mentoralasaban, valamint a hivatas

érdekvédelmi és képviseleti tevékenységében tagként aktiv szerepet vallal.

Az onkéntesek, laikusok, gyakornokok bevonasaért. illetve az altaluk nyujtott
szolgaltatasok mindségéért az Oket bevond szocidlis munkdsé, illetve az intézmény

vezetdjéé a feleldsség.
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A szocidlis munkds feladata, hogy a vele egyiitt tevékenykedd dnkéntesek, laikusok.
gyakornokok figyelmét felhivja az Etikai Kodex megismerésének és alkalmazasanak

kotelezettségére.

A szocidlis munkds a rendelkezésre allo lehetdségek, eszkdzok fiigovényében

felelosséggel tartozik az altala vezetett segitd tevékenység teljes folyamatdnak

szakmai tartalmacért, mindségéért.

A szocialis munkds arra torekszik, hogy a szocidlis teriileten tevékenykedé
intézmények, szervezetek és szakemberck halozatként cgyiittmiikddjenek, a
tarsadalmi problémak megoldasa érdekében szakmakozi egyeztetéseket, forumokat,

szektor- és dgazatkozi egytittmikodéseket hozzanak 1étre.
A szocidlis munkas és a munkatarsak kapesolata

A szocidlis munkdban ¢és a munkatarsak kapcsolatdban alapvetd ériék  az
egyiittmikddés, amely formalis keretek kozott valosul meg. A szocidlis munkas
tiszteletben tartja munkatdrsai nézeteit, feltéve, hogy azok nem ellentétesek a szocialis
munka elveivel ¢és  értékeivel, valamint tekintettel van képzettségiikre és

kotelezettségeikre.

A szocialis munkds kapesolatat munkatarsaival a bizalom, a tisztelet és a szolidaritas

hatarozza meg, ezek azonban nem fedhetik el a szakmai problémakat.

A szocialis munkds szaktudasat, gyakorlati tapasztalatait, szakmai informacioit és
ctikai dilemmait megosztja és megvitatja munkatarsaival. kiilonds tekintettel a

palyakezddkre és a gyakornokokra, azok szakmai fejlodésének eldsegitése érdekében.

A szocidlis munkds mas szakemberekkel torténd egyiittmiiksdése soran tiszteletben
tartja azok kompetenciait, ez azonban sajat feleldsségét az eset tovabbi vitelében nem

csokkentheti.

A szocidlis munkas tiszteletben tartja munkatarsainak és mas szakembereknek a
sajatjatol eltérd véleményét €s munkamaddszerét, ennek fényében kritikdjanak felelés

maddon, az érintett bevonasaval ad hangot.

Maganjellegli kapcsolata munkatarsaival a szocialis munkdst nem befolyasolhatja

abban, hogy szakmai tevékenységét legjobb tudasa és meggydz6dése szerint végezze.
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A szocidlis munkas védi munkatarsait az igazsagtalan eljarasokkal szemben.

Tamogatja Oket a kliensek és a hivatas érdeke miatt vallalt sszelitkdzésekben.

A szocidlis munkds munkatarsa helyettesitésekor, valamint esetatvételkor tekintettel

van kollégaja szakmai munkajara. érdekeire és a klienssel kialakitott kapcsolatara.

A szocialis munkas és az 6t foglalkoztatdo intézmény, szervezeti feleldéssége. hogy

mindenkor feladatai ellatasara alkalmas allapotban keriiljon kapcsolatba kliensével.
A munkahelyi vezet6 és a szocidlis munkasok kapcsolata

A munkahelyi vezetd kotelessége — egyiittmiikédve a fenntartoval — biztositani vagy
biztosittatni, hogy a szocidlis munkasok munkavégzéséhez rendelkezésre alljanak
mindazok az erGforrdsok, amelyeket a munkdjuk biztonsagos. magas szinvonala

végzeésehez sziikségesek.

A munkahelyi vezetonek kotelessége ellendrizni €s betartatni, hogy az iranyitasa alatt
allo szocidlis munkasok munkdjukat a (6liik telheté legnagyobb pontossaggal, a
jogszabalyok, a szakmai sztenderdek, a protokollok, az iranyelvek és a szocidlis

munka etikai értékei alapjan, az Etikai Kédexek elvarasainak megfeleléen végezzEk.,

A szocidlis munkdsnak, és a munkahelyi vezetének tisztességgel kell eljarniuk
tevékenységiik soran. Ebbe beletartozik, hogy ne éljenek vissza hatalmi pozicidjukkal
¢s bizalmi kapcsolataikban azokkal az emberekkel szemben, akikkel kapcsolatba
Iépnek: ismerjék fel a személyes és szakmai élet kdzotti hatdarokat. Nem élhetnek

vissza helyzetiikkel személyes és / vagy anyagi haszon érdekében.

A munkahelyi vezetének a  szocidlis munkdsok — munkaltatéival  és
szakmai/hivatali/szakmapolitikai  szervezeteivel cgylitmikddve  kitelessége
megvédeni és megvédetni azokat a szocialis munkasokat. akik feladatkériikben

veszélyeztetettek, vagy akik felhivjak a figyelmet az igazsagtalansagokra.

Sem a szocialis munkas, sem a vezetéi nem hasznalhatjdk a médiaplatformokat a
személyes konfliktusaik és sérelmeik kozlésére,

A szocidlis munkdsnak és munkaltatdinak fel kell ismernitik és tenniiik kell azért,
hogy a munkatarsak szakmailag ¢s személyesen tudjanak gondoskodni magukrol a
kiégés megeldzése. valamint a munkakapcsolatok ¢és az eredmények javitasa

érdekében.



6.7 A szocidlis intézmény vezetGje gondoskodik az intézmény mikddésének

atlathatosagarol. nyilvanossa teszi a szakmai szabdlyokat ¢s az Etikai Kodexet, hogy a

7.1

7.3

7.4

[

7.6

Vel

kliens informaltan élhessen panaszjogaval.
A szocidlis munkas munkahelyéhez és tarsadalomhoz valé viszonya

A szocialis munkas munkahelyén az Etikai Kodex elvei, értékei érvényesitésére
torekszik. Ha ennek elérésében a szocialis munkast akaddlyozzak, akkor joga van az

Etikai Kollégiumhoz fordulni segitségért.

A kliens és a szocialis munkas érdeke szorgalmaznia, hogy az Etikai Kédex beépiiljon

az adott intézmény mikddését szabalyozo dokumentumokba.

A szocialis munkas kotelessége, hogy torekedjen a szocialis-, gyermekjoléti- ¢s

oyermekvédelmi szolgaltatasok és ellatasok feltételeinek javitasara.

A szocidlis munkds kotelessége, hogy felhivja a fenntarték, munkaltatok. déntéshozok,
politikusok ¢és a kozvélemény figyelmét azokra a helyzetekre, amelyekben az
eroforrasok nem elegendéek, vagy amelyekben a forrasok elosztasanak gyakorlata
manipulativ, elnyomo, igazsagtalan, karos vagy illegalis. A szocidlis munkasok

tevékenysége nem szankcionalhato. a feleldsség a munkaltatot terhels.

A szocialis munkasnak fel kell ismernie, hogy a digitalis technoldgia és a kdzosségi
média hasznalata fenyegetést jelenthet szakmai etikai normdkra, beleértve ebbe, de
nem kizarolagosan a maganéletet, a titoktartast, az Osszeférhetetlenséget, a
kompetenciat és a szakmai dokumentaciot érintd eldirdsokat. A szocialis
munkasoknak meg kell szereznilik a sziikséges ismereteket és készségeket ahhoz,

hogy elkeriilhessék az etikatlan gyakorlatokat a technoldgia hasznalata soran.

A szocialis munkas munkahelye szakmai gyakorlatanak javitasara torekszik, novelve
ezzel a szolgaltatasok hatékonysagat és szinvonalat. A munkaltatonak kéotelessége
tamogatni a szocialis munkast az esetmegbeszéld csoportokon, csapatépitésen.

szakmai tovabbképzéseken és a szupervizidn valo részvételében.

T

A segitdé munka soran a szocialis munkds védelemre jogosult a vele, az intézményével

r

vagy a kliensével szembeni jogsértd vagy etikatlan bandsmoddal szemben. Ha etikai

sérelem éri akar intézmények, akar személyek rész¢érol, akkor lehetdsége van



védelemért fordulni elsdként munkéltatdjahoz, ezt kdvetSen annak fenntartdjahoz.

Tovabba lehet6sége van az Etikai Kollégium allasfoglalasat kérni.

7.8 A szocidlis munkds amennyiben kozszereplést véllal, minden esetben kozli. hogy

milyen minéségben, kinek a nevében (egyén. munkahely, szakma, szervezet, egyhaz,

part stb.) nyilatkozik vagy cselekszik.

7.9 Az Etikai Kddex az alaird szervezetek minden tagjara nézve kotelezd. A szocidlis

munkas kotelessége az Ftikai Kodexben foglaltak betartdsa. és torekszik annak
betartatdsara. Ez abban az esetben is koételessége, ha szocidlis munkasként nem

szocialis-, gyermekjoléti.- gyermekvédelmi intézményben végzi a munkajat.

7.10 A szocidlis munkds munkavégzése soran tudatositja kornyezetében a tarsadalmi

7.1

felelosségvallalas és —részvétel, valamint a szolidaritas fontossagat.

1 A szocialis munkdsnak a munkavégzés keretein tul is az Etikai Kodex elveihez mélto

modon kell viselkednie.

7.12 A szocidlis munkasnak biztositania kell azt, hogy a rendelkezésre 4llo eréforrasokat

7.1

tisztességesen, a kliensek igényeinek megfeleléen hasznaljak fel.

3 A szocialis munkas tudatdban van annak. hogy feleldsséggel tartozik tetteiért azoknak

az embereknek, akikkel egyfitt dolgozik: kollégdinak, munkaltatojanak,
fenntartéjanak, szakmai szovetségeinek. A szocidlis munkds a helyi. nemzeti
Jogszabalyokat €s nemzetkdzi egyezményeket betartja és betartatja. Munkaja soran

dontéseit kelld bolesességgel, etikai, jogi és kulturalis megfontoldssal hozza meg.

Zaro rendelkezések az Etikai Kodexhez

12

Az Etikai Kodexet aldird szervezeteknek biztositaniuk kell. hogy tagjaik

megfelelhessenek az etikai elvarasoknak ¢s a szakmai kitelezettségeknek.

A szocialis munka Etikai Kodexe nyilvanos, a szocialis szolgaltatast igénybevevok, az

egyttmiikddd intézmények és szervezetek szamara hozzaférhetévé kell tenni.

Az Etikai Kodexet alaird szervezetek tagsaga nem fedi le a szocialis, gyermekjoléti- és
gyermekvédelmi dgazatot, éppen ezért fenntartotdl fiiggetlentil minden szocialis szakmai

szervezettel szemben elvards, hogy a szakdolgozoknak lehetdséget nyujtsanak abban,



hogy megismerjék az Etikai Kodexet és lehetdség szerint épitsék be a miikodésiikbe

annak elveit.

4. Az ctikai alapelvek és normak nem helyettesitik a szakma mtkodési feltételeit:
e a kiépiilt intézményhalozatot a sziikséges targyi feltételekkel egyiitt
e aszakemberek felkésziiltségét
e aszakmai szabalyok ismeretét
e aszocialis munka egyéb szabalyozasi szintjeit

e aszocialis munka tarsadalmi presztizsét. ¢rdekvédelmet.

5. A Szocialis Szakmai Szovetség legalabb 6tévente, de indokolt esetben rdvidebb
periodusban feliilvizsgalja az Etikai Kodexet. A benyujtott valtoztatdsi javaslatokat

szakmai nyilvanossag elott vitatja meg.
Ertelmez6 rendelkezések

Szocialis munka: olyan hivatasszerlien végzett tevékenység., melyet — a szocidlis,
gyermekjoléti- és gyermekvédelmi ellatorendszeren beliil vagy azon kivill — személyes
szolgaltatasként nyujtanak, ¢és amely az igénybevevok problémainak megoldasahoz
sziikséges kills6  és  bels6 eroforrasok  komplex mozgositasara, ezzel ¢let- ¢s
milkddoképességének javitasara, illetve helyreallitasara iranyul.

Tagabb értelemben szocialis munkanak tekintendé a szocidlis, gyermekjoléti- és
gvermekvédelmi ellatérendszer keretein beliil végzett gondozo — dpold tevékenység. illetve

r

a hatosagi intézkedésekhez kapesolodo szocidlis tevékenység is.

Szocialis munka célja: a szakma meghatarozo céljai kozé tartozik a tarsadalmi valtozas, a
tarsadalmi fejlodés. a tarsadalmi osszetartozas eldsegitése. valamint az emberek hatalomhoz
juttatasa ¢s felszabaditdsa. A szocidlis munka egyszerre gyakorlati szakma ¢s tudomany,
amely elismeri. hogy egymashoz szorosan kapesolodo torténelmi, tarsadalmi — gazdasagi,
kulturalis, térbeli, politikai és személyes tényezOk kedvezOen és/vagy kedvezdtlenil

befolyasoljak az emberiség jollétét ¢s fejlodését.

Szocialis munkds: szakirany( egyetemi, foiskolai, alapképzésben vagy mesterképzésben

szerzett oklevéllel rendelkezd munkatars. aki szocidlis munkat végez.



Szocidlis szakdolgozé: a szocidlis-, gyermekjolét- és gyermekvédelmi elldtorendszerben

elismert szakiranyl végzettséggel dolgozd személy.

Szocidlis teriileten dolgozé: a szocidlis-, gyermekjoléti- és  gyermekvédelmi

ellatorendszerben nem szocidlis képzettséggel dolgozo személy, ideértve az onkénteseket is.

Kliens: egyén, csaldd, csoport, kozosség, aki/amely a szocialis munkas egyiittmikodését

igényli. arra raszorul, esetleg jogszabaly alapjan kotelezik a szolgaltatas igénybevételére.



3. szamu melléklet:

Az intézményben vagyonnyilatkozat — tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségrol szold 2007, évi CLIL torvény 3. § alapjan

az intézményben vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel jard munkakorok:

lgazgatd (a vagyonnyilatkozat a fenntartonal talalhato),
e Szakmai igazgatohelyettes,

e  Gazdasagi vezeto. (a vagyonnyilatkozat a fenntartonal talalhato),
e Bentlakasos Ellatasok Egységvezetdje.

e Nappali- és Alapellatasok Egységvezetdje.

e Vezetd apolo / bolesddevezetd / szakmai koordinator,
e Llelmezésvezetd,

e  Gazdasagi igyintézok,

e [oglalkoztatas szervezo és pénzkezeld,

e  Analitikus kényvelo,

e  Pénziigyi ligyintézo,

e  Pénztaros,

e  Gondozotti szocialis ligyintézo,

e  Asszisztens.

e [Okdnyveld,

e Raktaros.



