El6terjesztés

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

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szold 1993. évi lll. térvény 92/B.§ (1)
bekezdés c) pontja szerint ,A személyes gondoskodast nyUjtd szocidlis intézmény
allami fenntartoja jévahagyja az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat,
szakmai programjat, valamint a szakositott ellatast nyujté intézmény esetében a
hazirendet.”

A szemelyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol és
mikodésik feltetelerdl szolé 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet 5. § (1) bekezdés c) pontja
értelmeben: ,a szocialis szolgaltatonak rendelkeznie kell az egyszemélyes
szolgalatot kivéve szervezeti és mikodési szabalyzattal.”

Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocialis Kézpont (a tovabbiakban: ESZK)
Szervezeti és MUOkddési Szabalyzataban (a tovabbiakban: ESZK SZMSZ)
meghatarozottakban az alabbi indokok alapjan szikséges az ESZK SZMSZ
modositasa és kiegészitése.

1.A 2022. évi koltségvetési rendelet médositasa soran jelen Ulésen dént a képvisels-
testulet 0,5 fével valé megemelésérdl, a dontés meghozatala esetén, ennek az
atvezetese indokolt.

2.A szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. torvény 83. § (1) bekezdése értelmében: ,a
szakképzési munkaszerzédéssel a tanulo, illetve a képzésben részt vevé
személy és a dudlis képz6hely k6z6tt munkaviszony jon létre. A szakképzési
munkaszerzbdéssel a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy elfogadja a
szakiranylu oktatasban valo részvétel feltételeit és kotelezettséget vallal a dualis
képzbhely iranyitdsa szerint a szakiranyl oktatasban valé részvételre, a dualis
kepzbhely pedig vallalja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakiranyu
oktatason val6 foglalkoztatasat és oktatasat, tovabba kotelezettséget vallal a tanulo,
illetve a képzesben részt vevd személy szamara az e térvényben meghatarozott
juttatasok nyujtasara. A szakiranyl oktatasban szakképzési munkaszerzédéssel vald
részvétel esetén, ha e torvény eltéréen nem rendelkezik, a tanuld, illetve a
képzésben reszt vevl személy oktatasara a dudlis képzdhelynél a 82. § (1) bekezdés
b) pontja szerint kijelolt személy gyakorolja az oktatd e torvényben meghatarozott
jogait és teljesiti kotelezettségeit.”

A Gyulai Szakképzesi Centrum — Kossuth Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégiummal tanuldi jogviszony keretében szocidlis gondozd és apold szakméat
tanulok és az ESZK kozétt 2022. szeptember 1. napjatdl kizardlag szakképzési
munkaszerzédessel van lehetéség a gyakorlati oktatas megtartasara.



A fent meghatarozottak alapjan az SZMSZ-ben — azt csatolva az elbterjesztéshez -
az alabbi modositasok atvezetése indokolt:

1.

A 1ll.1. Bentlakasos Ellatasok Egysége pontja kiegésziil: ,Az Egységes
Szocialis Kozpont a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. térvény alapjan, a
Békés Megyei Kereskedelmi és Iparkamara altal dualis képzdhelykent
nyilvantartasba vett bentlakasos idések otthonaiban szocialis gondozd és
apold szakma tanuldkat, gyakorlati oktatas formajaban foglalkoztat,
szakképzesi munkaszerzddes szerint.”

. lll.2. Nappali- és Alapellatasok Egyseége pontban a tablazat hazi

segitségnyljtas engedélyezett létszam munkakodrok sorban a Remeénység
Klub oszlopban ,5 f6” médosul ,7 f6", a gondozd/apold /hsny/ munkakdrok
sorban a Reménység Klub oszlopban ,0,5 f6" médosul ,1 6", a tablazat
utolsé soraban a Nappali- és Alapellatasok Egységének dolgozoi letszama
osszesen: ,69 6" modosul 69,5 6"

l11.2.2. Hazi segitségnyujtas pontjaban a Reménység Klub ,5 f6” médosul ,7
fo".

IIl.4. Az Egységes Szocidlis Kdzpont dolgozoi letszamadatainak Osszesitoje
megnevezés( tablazatban a Nappali-és Alapellatasok Egysége sorban a
létszam ,69 f&” modosul 69,5 fé”, az Osszesen sorban a létszam ,199,5 f6”
maédosul ,200 f&”.

IV.4.7. Takaritdo (idések otthona, hajléktalan ellatas) feladata pontjanak a
Feladata meghatarozasa kiegésziil: ,tovabba az intézmény rendjének
fenntartasa, az ellatottak nyugalmanak megdrzése erdekében portaszolgalat
teljesitése.”

Kérem a Tisztelt Kepviselé-testlletet, hogy az alabbi hatarozati javaslat alapjan
Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocialis Kézpont Szervezeti es Mikodeési
Szabalyzatat jévahagyni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testllete, mint fenntarté dont arrol, hogy:

a)

Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocidlis Koézpont egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat, az abban
foglaltaknak megfeleléen jovahagyja, tovabba hatalyba lepeset 2022.
szeptember 1. napjaban hatarozza meg,

felhatalmazza a Polgarmestert a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
zaradékkal torténd ellatasara,

a hatalyba |épéssel egyidejlleg hatalyat veszti a 119/2022. (V.31.) Kit.
hatarozattal Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselo-testilete altal
jovahagyott Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szociadlis Kozpont
Szervezeti és MUkddési Szabalyzata.



Végrehajtasért felelés:

David Zoltan polgarmester, a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat zaradékkal torténd
ellatasaert.

Klemmné Kalcso Lilla osztalyvezetd a hatarozat kozléséért és a szolgaltatoi
nyilvantartasba val6 bejegyzésért,

Bogarne Kiss Ildik6 ESZK igazgaté a szUkséges intézkedések megtételéért.

Hatarid6: 2022. augusztus 31. napjaig

Oroshaza, 2022. augusztus 17. ap

Bogarné Kis lidiké
igazgato






Oroshaza Viros Onkormanyzat
Egységes Szocialis Kozpont
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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I. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

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

mikodésének biztositasa, a szocidlis munka zavartalan miikodésének garantaldsa, a szocialis,

gyermekvédelmi torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

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

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

1.2. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

az intézmény valamennyi munkavallalojara,

az intézményben miikodo érdekképviseleti szervekre és kozosségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre,

a hozzatartozokra,

az intézménnyel kapcsolatba keriil6 egyénekre, kliensekre,

az intézménnyel kapcsolatban 1évo kiilsd szolgaltatokra,

az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allé szolgaltatdkra, vallalkozdkra.

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L. torvény,

A Polgari Toérvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény,

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény,

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. térvény,

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.

CXII. torvény,

évi



az Eurépai Parlament és a Tandes (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérdl
és az ilyen adatok szabad &ramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél (4ltalanos adatvédelmi rendelet)

Az allamhéaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. térvény,

Magyarorszag kozponti kdltségvetésérdl szolo mindenkori hatalyos torvény,

A szamvitelrdl sz6l16 2000. évi C. térvény,

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

A csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. térvény,

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl szolo 1998. évi
XXVI. torvény,

Egyenld bandsmodrol és az esélyegyenloség elomozditasardl szol6 2003. évi CXXV.
torvény,

A hulladékrol szol6 2012. évi CLXXXV. térvény,

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény,

A munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. torvény,

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény,

A kozérdekti 6nkéntes tevékenységrol sz616 2005. évi LXXXVIIL torvény,

257/ 2000. (X11.26.) Korm. rendelet a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol,

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és miikddésiik feltételeirdl,

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

368/ 2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol,
38/ 2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelez6 elszamolasi modjarol,

15/2019. (XI1.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok, dllamhéztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérdl,

29/ 1993. (1I. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast ny(jté szocidlis ellatdasok
téritési dijarol,

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

adatszolgaltatasi kotelezettségrol,



92/ 2008. (IV.23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarél, a
rehabilitdcios alkalmassagi vizsgalatr6l, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatarol,

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

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

15/ 1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirdl,

36/ 2007. (XI1.22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszoruitsag vizsgalatanak és igazoldsanak részietes
szabdlyairol,

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

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

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

18/ 1998. (V1.3.) NM rendelet a fertdzo betegségek és a jarvanyok megel6zése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

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

10/ 2015. (IIL.30.) 6nkorményzati rendelet a szocialis szolgaltatdsokrdl,

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

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérsl
225/2015. (VIL. 7.) Korm. rendelet a veszélyes hulladékkal kapcsolatos egyes
tevékenységek részletes szabalyairdl

12/2017. (V1.12.) EMMI rendelet az egészségiigyi szolgaltatonal képz6dé hulladékkal

kapcsolatos hulladékgazdalkodasi tevékenységekrol



II. KOLTSEGVETESI SZERV ADATAI

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

Koltségvetési szerv megnevezése: Oroshdza Varos Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kézpont

Roviditett neve: OVO ESZK

Torzskonyvi azonosité: 346470
OM azonosito: 880205 (Bélesdde)

Székhelye: 5900 Oroshaza, Teréz utca 14.

Telephelye(i):
telephely megnevezése: telephely cime:
1. Platan Id6ések Otthona és Iddsek 5900 Oroshaza, Teréz utca 14.
Klubja
2. Eziist Feny6 Id6sek Otthona 5900 Oroshaza, Tancsics Mihaly u. 8.
3. Harmonia Klub és Fordulat Klub 5900 Oroshaza, Kettéssanc tér 10.
4. Reménység Klub 5903 Oroshaza, Lorantffy utca 35.
5. Gyongyvirag Klub 5900 Oroshaza, Székacs Jozsef utca 3.
6. Oszirdzsa Klub 5905 Oroshaza, Kiss Ern6 utca 19.
2 Hajléktalan Szallo 5900 Oroshéaza, Szabd Dezs6 utca 1.
8. Vadvirag Esély Klub 5900 Oroshaza, Oktober 6. utca 39.
g. Kisharang Boleséde 5900 Oroshaza, Zosldfa u. 8.
10. Bobita Bolcstde 5900 Oroshaza, Kond utca 86.




IL.2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével sszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasinak datuma: 1979.10.15.
A kiltségvetési szerv alapité okiratanak kelte és szama: 2020.12.09.

95/2020. (XI11.02.) / 2.

I1.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Alapité neve és cime: Oroshdza Varos Onkorméanyzata
Alapité cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

Alapitas torzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1979. 10. 15.

Iranyité szerv: Oroshaza Varos Onkormanyzata

Cim: 5900 Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6.

Fenntarté és feliigyeleti szerv: Oroshaza Varos Onkormanyzata

Cim: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

I1.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz016 1993. évi IIL. torvény szerinti szocialis
szolgaltatasok nyujtasa. A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi

XXXI. torvény szerinti bélcsddei ellatas biztositasa.

Koltségvetési szerv tipusa:
Onkorményzati koltségvetési szerv

Szakagazat szam: 873000 Idoések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

korményzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa

101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

102023 Idéskortiak tartos bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

102031 Id6sek nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

. Gyermekek bolcsddében és mini blesédében
torténo ellatasa

104035 Gyennf:kétkeztetés bfi}cs?ﬁdét?en,,
fogyatékosok nappali intézményében

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas

107051 Szocialis étkeztetés szocilis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Miikodési és illetékességi teriilet
a) id6sek otthona; fogyatékos személyek nappali ellatasa, fejleszté foglalkoztatas,
pszichiatriai betegek nappali elldtisa; szenvedélybetegek nappali ellatasa

vonatkozasaban Békés megye kozigazgatasi terlilete,

b) bolesdde; iddsek nappali ellatdsa; demens személyek nappali ellatasa, hazi
segitségnyujtas; tanyagondnoki szolgalat; étkeztetés;  hajléktalanok é&jjeli
menedékhelye, hajléktalanok 4tmeneti szallasa, hajléktalanok nappali melegeddje

tekintetében Oroshéza kézigazgatasi teriilete.

Boleséde vonatkozasaban a szolgaltatéi nyilvantartasban szereplé férShelyszama
legfeljebb 25 %-aig az ellatasi teriiletén kivil lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodési hellyel rendelkezé gyermek ellatasat is biztosithatja.



IL.5. A koltségvetési szerv miikodése

Vagyon feletti rendelkezés joga
Az intézményt megilleti a tevékenységei ellatasat szolgdlé vagyon szabad
kapacitdsanak hasznositasi joga, az ingatlanok elidegenitése és megterhelése
kivételével. Feladatellatast szolgdlé vagyon: az épiilet és berendezései, hasznalati

eszkozei.

Villalkozasi 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
Egyéb tevékenység:

Befogado intézmény a kozérdeki 6nkéntes tevékenységet végzd személyek esetében, valamint
a kozérdekli munkat végzok, az iskolai kozdsségi szolgilatot teljesité didkok, és a

tanuldszerz6dés alapjan szakmai gyakorlatot teljesitok szamara.



111. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti felépités abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

I11.1. Bentlakisos Ellitasok Egysége

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

e FEziist Feny6 Idések Otthona, 5900 Oroshaza, Tancsics utca 8.
o Idések Otthona

e Hajléktalan Szall6, 5900 Oroshaza, Szabd Dezs6 utca 1.
o Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye
o Hajléktalanok Atmeneti Szalldsa

BENTLAKASOS ELLATASOK EGYSEGE
Szervezeti egységvezeto 1 16
ot HAJLEKTALAN SZALLO
oThtions g | EZUSTFENYG
- A IDOSEK HAJLEKTALANOK | HAJLEKTALANOK
IDOSEK N : A
MUNRAROROK KLUBJA D LHONA EJJELL ATMENETI
LA épillet 74 ferdhely MENEDEKHELYE SZALLASA
150 férdhely 26 férohely 14 férdhely
vezetd apold 1 16 - - -
apolé / gondozé 36 16 19 fo! i :

e s - - - :
szomahﬁfterap: 358 2 166 1 8
munkatars
fc),glalkozt?tas szervezo- 2 15 18 ) )
pénzkezeld
segité/gondozo - - 2 fo 1,5 16
takaritd 7 16 516 1168
mosodai dolgozd 316 216 - -
konyhai kisegitd 1 16 116
fodrasz, borbély 116
orvos heti 6 ora \ heti 4 6ra heti 2 6ra

Bentlakisos Ellatasok Egységének dolgozoi 1étszima Gsszesen: 91,5 16

A szakositott ellatasi formak céljat és feladatait a szocialis igazgatdsrol és szocidlis
ellatasokrol sz616 1993, évi III. térvény, valamint a személyes gondoskodast nyujté szocidlis
intézmény szakmai feladatairol és mukddésiik feltételeirol szolo 1/2000. (L.7.) SzCsM
rendelet hatirozza meg, tovabba irdnyadéak az intézmény feladatainak ellatasara
vonatkozoéan Oroshdza Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal alkotott hatdlyos

onkormanyzati rendeletek.

1 Ebbél 1 f6 szakmai koordinatorként tébbletfeladatokat lat el



Az Egységes Szocialis Kozpont a szakképzésr6l sz6lo 2019. évi LXXX. torvény alapjan, a
Békés Megyei Kereskedelmi és Iparkamara altal dudlis képzohelyként nyilvantartasba vett
bentlakdsos idések otthonaiban szocidlis gondozé és apolé szakma tanulokat, gyakorlati

oktatas formdjaban foglalkoztat, szakképzési munkaszerzédés szerint.

I11.1.1. Idések otthonai
Platan Idések Otthona és Idések Klubja ,,A” épiilet
150 férohely
Eziist Feny6 Idések Otthona
74 férdhely
Az 1d6sek otthona tartés bentlakasos ellatast nyujto intézmény, amely teljes koért ellatast

biztosit az onmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
részére fizikai, egészségi, mentélis sziikségleteiknek megfelelden a nap 24 6rajaban. Az
ellatas hatarozatlan id6tartama.

2020. oktéber 22. napjatdl az iddsek otthonai szakdpolds egészségiigyi szakma és a
szakmdhoz tartoz6é szolgaltatds végzésére mikodési engedélyt szereztek. Az idések
szakszeriibb elldtdsa érdekében szélesebb korli gondozast, és szakapolasi tevékenységet is

tudnak nyujtani intézményeink.

II1.1.2. Hajléktalan Szallé

Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye

26 féréhely
Az éjjeli menedékhely (naponta 18" — 8 " kozott) az énelldtasra, és kozosségi egyiittélés
szabalyainak betartasiara képes hajléktalan személyek éjszakai pihenését, valamint
krizishelyzetben éjszakai szallas biztositasat lehetdvé tevé szolgaltatss. Az Ejjeli
Menedckhely tanacsadas, esetkezelés és feliigyelet szolgaltatdsi elemeket biztosit, valamint

segiti mas szolgaltatdsokhoz val6 hozzaférést.

Hajléktalanok Atmeneti Szallisa
14 férdhely
Az Atmeneti Szallas 24 6ras nyitvatartassal biztosit a hajléktalan személyek részére
a) lakhatasi szolgéltatast, vagy
b) lakhatasi szolgaltatast és az onallé életvitel fenntartisa érdekében sziikség szerinti
mértekii esetvitelt (szocialis munkat) biztosit.
A szocialis munka keretében:

o tanacsadas



esetkezelés

gondozas

készségfejlesztés

az ellatott egyéni szitkségletei szerint felligyelet és haztartasi, vagy haztartast potld
segitségnyujtas szolgéltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

o e 0

A hajléktalan személyek atmeneti szalldsa segiti a més szolgaltatdsokhoz valo hozzafeérést.

I11.2. Nappali- és Alapellatisok Egysége
e Hajléktalan Szalld, 5900 Oroshaza, Szabé Dezs6 utca 1

o Hajléktalanok Nappali Melegedoje
e Gydngyvirag Klub, 5900 Oroshaza, Székécs Jozsef utca 3.
o Idések/ demens személyek nappali ellatdsa
o Hazi segitségnyujtas
o Etkeztetés
e Platan Idések Otthona és Idések Klubja, 5900 Oroshaza, Teréz utca 14. B épiilet
o Idések/ demens személyek nappali ellatisa
o Hézi segitségnytjtas
o Etkeztetés
e Platan Id8sek Otthona és Idések Klubja, 5900 Oroshaza, Teréz utca 14. C épiilet
o Tanyagondnoki Szolgalat
o Oszirozsa Klub, 5905 Oroshaza, Kiss Ern6 utca 19.
o ldoések/ demens személyek nappali ellatasa
o Hazi segitségnyujtas
o FEtkeztetés
e Reménység Klub, 5903 Oroshaza, Lorantffy utca 35.
o Idések/ demens személyek nappali ellatasa
o Hazi segitségnytijtas
o Etkeztetés
e Vadvirag Esély Klub, 5900 Oroshéza, Oktéber 6. utca 39.
o Fogyatékos személyek nappali ellatasa
o Fejleszto foglalkoztatas
e Harmodnia Klub és Fordulat Klub, 5900 Oroshaza, Kettossanc tér 10.
o Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
o Szenvedélybetegek nappali ellatasa

e Kisharang Boles6de, 5900 Oroshaza, Zdldfa utca 8.



o Gyermekjoléti alapszolgaltatas

o Tobbietszolgaltatas (idészakos gyermekfeliigyelet, jatszohdz, so-terdpia)

e Bobita Bolestde, 5900 Oroshéaza, Kénd utca 86.

o Gyermekjoléti alapszolgaltatas

NAPPALI-ES ALAPELLATASOK EGYSEGE
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Nappali-és Alapellitasok Egységének dolgozéi Iétszima Gsszesen: 69,5 o

I11.2.1. Hajléktalanok Nappali Melegeddje

36 féréhely
A hajléktalanok nappali melegeddje naponta 8" — 18 M kozott, hajléktalan személyeknek
biztosit lehetoséget:

kozosségi egytittlétre,
pihenésre,

személyi tisztalkodasra,
személyes ruhazat tisztitasara,
ételmelegitésre, elfogyasztasra.

I11.2.2. Idések Klubjai

Gyongyvirag Klub 30 férdhely
Platan Id6sek Otthona és Idések Klubja ,,B” épiilet 30 féréhely
Oszirézsa Klub 30 férohely
Reménység Klub 30 féréhely

Az idbsek/demens személyek nappali ellatdsat biztosité intézmények célja és feladata az
ellatasban részestild személyek részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld,

napi életritmust biztosit6 szolgéltatas nyujtasa.

Idések nappali ellitisa
A nappali ellatas
e tanacsadas,
e készségfejlesziés,
e haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas,
o cdtkeztetés,
e esetkezelés,
o felligyelet,

e gondozas,

1 Ehbil 1 f6 kisgyermekneveld napi 4 oraban bolcsddevezetdi tobbletfeladatokat 1t el.



e kozosségl fejlesztés szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.



Demens személyek nappali ellatasa

A demens személyek nappali ellatasat biztosito intézmények els6sorban a sajat otthonukban
€16, szocidlis és mentélis tAmogatédsra szorulo, dnmaguk ellatasara részben képes idéskordak,
illetve demencidban szenved6 személyek napkozbeni gondozasaban nyujt segitséget. A
gondozas komplex tevékenység alapjan torténik, igazodva az ellatott egyéni képességeihez,
igényeihez, sziikségleteihez, a fennallo demencia fokéhoz.

A demens személyek nappali ellatdsa esetében pszichidter, neurologus vagy geriater

szakvéleménye sziikséges az enyhe, illetve kozépsulyos demencia fokanak megallapitasdhoz.

Hazi Segitségnyujtas

Gyongyvirag Klub 45 16
Platan Id6sek Otthona és Idések Klubja ,,B” épiilet 63 16
Oszirézsa Klub 516
Reménység Klub 7 16

A szolgaltatds keretében az ellatast igénylok oOndlld életviteliik megtartdsa mellett, sajat
kornyezetiilkben kapnak szocidlis, fizikai, mentalis, gondozési sziikségletiikknek megfeleld

segitséget.

A hézi segitségnyjtas igénybevétele
Hazi segitségnytjtas igénybevételét megelézden vizsgdlni kell a gondozasi sziikségletet.
Ennek keretében megallapitdsra keriil, hogy az ellatast igényld szocialis segitésre, vagy

szemelyi gondozasra jogosult.

Etkeztetés

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

o FEtkeztetés formdja: szocidlis konyha (Egységes Szocialis Kdzpont K&zponti
konyhéjarol)
Az ESZK Kozponti konyhdjan, azaz az étel eldallitasanak helyén az étel helyben
fogyasztasara nincs lehetdség.
Az igénybe vevonek egészségi allapota figyelembe vételével szakorvosi javaslatra

diétas étkeztetés is biztosithato.



Etkeztetés modja
° lakdsra szallitassal,
® elvitellel,
. helyben fogyasztassal az idések klubjaban.
Ltkeztetés szervezése, igénybevétele
o Az igénybevételhez irdsos kérelmet kell benyujtani. Az igénybevételi kérelmet az
igazgato vagy az altala megbizott asszisztens biralja el, aki a Platan Idések Otthona és
Id6ések Klubja (5900 Oroshaza, Teréz utca 14. B épiilet) intézményében kereshet6 fel.
Kedvezd elbirdlas esetén az igényldvel megallapodas megkétésére keriil sor, elutasitas
esetén a dontésrol az igényld irasbeli értesitést kap.

Bikezieiés rendszeressége: héifotdl-vasarnapig, vagy igény szerint.

I11.2.3. Tanyagondnoki Szolgalat

A szolgaltatas két korzetben miikodik, melynek célja: a kiilteriileti, vagy egyéb belteriileti,
valamint a tanyasi lakott helyek intézményhianyabdl és a kozosségi kozlekedés nehézségébol
eredd hatranyainak enyhitése, az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz,
kozszolgaltatasokhoz, valamint egyes alapszolgéltatasokhoz valé hozzdjutas biztositasa,
tovabba az egyéni, kozosségi szintli sziikségletek teljesitésének segitése.

A szolgalat a célok megvalositisa érdekében Oroshaza varos kozigazgatasi teriiletén, a
miikodési engedélyben szabalyozott két korzetben 14t el feladatokat, kdzvetleniil a Nappali-és

Alapellatasok Egységvezetdjének irdnyitasaval.

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

fogyatékosok napkézbeni ellatasa, fejlesztése, szinten tartasa.

A feladatellatas érdekében a klubban

e 6-8 fbs csoportok keriiltek kialakitasra, figyelembe véve az életkort és fejlettségi

szintet,



o afogyatékos személyek szamdra egyéni fejlesztdé programokra épiilé gyogypedagdgiai

foglalkozasokat szerveznek.

A nappali ellatas
e tanacsadas,

e keészségfejlesztés,

e  haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas,
e édtkeztetés,

o esetkezelés,

o feliigyelet,

o koOzOsségi fejlesztés,

e gyoOgypedagbgiai segitségnyijtas,

o pedagdgiai segitségnynjtas szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

I11.2.4.1. Fejleszt6 foglalkoztatas

Engedélyezett 1étszam: 26 o6
A Vadvirag Esély Klub a fejlesztd foglalkoztatast fejlesztési jogviszonyban valdsitja meg.
A fejlesztési jogviszonyban torténd foglalkoztatas célja az ellatott testi é€s szellemi
képességeinek, valamint a munkavégzéssel Osszefliggd készségeinek helyredllitasa,
megorzese €s fejlesztése, tovabba az ellatott felkészitése az 6nallé munkavégzesre.
A fejlesztési jogviszony fejlesztési szerzodéssel jon 1étre, melyet az ellatott, illetve térvényes

képviseldje irasban kot a fejlesztd foglalkoztatast nyujto intézmény vezetdjével.

II1.2.5. Harmoénia Klub és Fordulat Klub

Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

20 férdhely
A szolgaltatas célja: elosegiteni az ellatast igénybevevld Ontevékenységét, Onsegitését,
valamint a tarsadalomba, sajat kornyezetébe vald visszailleszkedését megfelelé programok
biztositasaval.
A szolgaltatasok részeként és az eredményes szakmai tevékenység ellatiasa érdekében a
szocialis szakember kapcsolatot tart az ellatott kozvetlen kéryezetével €s kezeldorvosaval.

A szolgaltatas nyitott, és minden érdekl6d6 szamara hozzaférheto.



A Harmoénia Klub és Fordulat Klubban a fejlesztd foglalkoztatas kiilsé foglalkoztatod altal

mukddtetett.

I11.2.6. Harménia Klub és Fordulat Klub

Szenvedélybetegek nappali ellatasa

20 férohely
A szolgéltatas célja: specialis segité programok biztositisa az ellatast igénybe vevok igényei
alapjan felvilagosito, tanacsado, tajékoztatd és egyéb témakorokben. A programok révén
elésegithetd az életmdd-valtoztatas Gsztonzése, a visszaesés megeldzése.
A szocidlis szakember sziikség szerint kapcsolatot tart az ellatott hozzatartozoival,
kezelborvosaval.
A szolgéltatas nyitott, és minden érdekl6do szamara hozzaférhetd.
A Harmonia Klub és Fordulat Klubban a fejleszt6é foglalkoztatas kiilsé foglalkoztatd altal
miikodtetett.

I11.2.7. Bolesédék
e Kisharang Bélcsode / Gyermekjoléti alapszolgaltatas, tobbletszolgaltatas/
76 férohely
¢ Bobita Boleséde / Gyermekjoléti alapszolgaltatas/
24 férohely

Céljai ¢€s feladatai:

A gyermekjoléti alapellatas keretében a bélesédei szolgaltatassal kell biztositani 3 éven aluli
kisgyermekek szakszer(i gondozasat, nevelését. A bolcséde 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 Ilégkorben, az életkornak megfeleld
kornyezetben a gyermekek szocializdcidjanak, 6ndllé aktivitds kibontakoztatdsanak
elosegitése,

a 3 éven aluli gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének
segitése, életkori és egyéni sajatossadgok figyelembevételével,

bélesédénk elkdtelezett szakmai kihivasnak tekinti a csalddon beliili kapcsolatépitést,
melyet intézménytlink hagyomany6rz6 programjai altal kivan erdsiteni, ennek bévebb

kifejtését a szakmai program tartalmazza.

Tobbletszolgaltatasok

A Kisharang Boicsode az alapfeladatan kiviil igény szerint tdbbletszolgditatasokat is biztosit a

kisgyermekek szamara. A szolgéltatasok:

Idészakos gyermekfeliigyelet

A szolgaltatas keretében a cél, segitséget nyujtani a GYED - en l1évd édesanydknak
napkozbeni hivatalos és egyéb ligyek intézéséhez. A gyermekfeliigyelet a bélcsédében
kiilon — id6szakosan — megszervezett csoportban, vagy tlires férohely esetén a
bolesédei csoportban, szakképzett munkatarsak kozremitkodésével kertil biztositasra.
Jatszocsoport biztositasa

A bolcsédei ellatasban nem részestild kisgyermekek sziilével egylitt bolesddei
kornyezetben és nyitvatartasi idében jatszhatnak, egyuttal megismerkedhetnek a
kornyezettel és bolcsddés kort tarsaikkal.

So-terapia

A bolcsodei ellatdisban nem részestild gyermekek, esetleg felnottek szamara is

lehetdség nyilik a so-terapia szolgaltatas igénybevételére.



I11.3. Gazdasagi- és pénziigyi részlegek

Az intézmény folyamatos miikodéséhez jarulnak hozza hattértevékenységeikkel. Biztositjak a

gazdasagi, adminisztracios, étkeztetési, mliszaki €s egyéb feladatok ellatasat.

o Gazdasagi részleg 5900 Oroshaza, Teréz utca 14. C épiilet

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

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

GAZDASAGI- ES PENZUGYI RESZLEGEK
_ Bl GAZDASAGI MUSZAKI FOZOKONYHA
NS ORENS RESZLEG RESZLEG RESZLEG
gazdasagi tigyintézo 4 16 - -
tgyviteli tigyintéz6 516 - -
élelmezésvezetod - - 116
dietetikus - - 116
szakacs / diétas szakacs - - 9 6
konyhai kisegitd - - 10 f6
miiszaki koordinator - 116 -
karbantarto - 516 -
A részleg dolgozoi l1étszima dsszesen: 36 {6

I11.3.1. Gazdasagi részleg
A részleg feladata az intézmény teljes adminisztracids, kdnyvelési, nyilvantartasi, tigyviteli és
egyéb gazdalkodassal dsszefiiggd tevékenységének ellatasa.
Feladatai:

e  pénziigyi gazdalkodas,

e gazdasagi ligyintézés,

e anyag- ¢s eszkozgazdalkodas,

e  human-er6forras gazdalkodas,

e cllatottakkal kapcsolatos szocialis ligyintézés

e élelmezés-szervezés.
Az intézmény gazdalkodasa a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. torvény, az dgazati torvények,
adojogszabalyok, valamint a helyi 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében foglaltak szerint

torténik.



I11.3.2. Fozékonyha részleg

Kozponti konyha

A konyha engedélyezett adagszama 600 adag. Ennek alapjan az intézmény egységei, részlegei
szamara igény szerint késziti a napi haromszori, illetve id6sek otthona esetében a napi 6tszori
élelmet. Onkorményzati rendeletben szabalyozott nyersanyagnorma alapjan biztositja az
ellatottak és a dolgozok életkori sajatossagainak megfeleld tapanyagsziikségletet, véltozatos
és egészséges étrend elOtérbe helyezésével. A normal étrenden kivill sziikség szerint

szakorvosi javaslat alapjan biztositja a sziikséges diétat az étkezok részére.

Bilcsddei konyha

A Kisharang Bolcsdde fézékonyhaval rendelkezik, napi négyszeri gyermekétkeztetést biztosit
a mindenkor engedélyezett féréhelyszam alapjan a Kisharang Bolcséde és a Bobita Bolesdde
kisgyermekei szamara. Sziikség szerint az intézmény specidlis diétat ny(jt szakorvosi javaslat

alapjan.

I11.3.3. Miiszaki részleg

A miiszaki részleg munkatarsainak feladata az ESZK intézményeiben elvégzendd
karbantartasi, festési, viz-gazszerelési, kdmuves munkdlatok elvégzése, technikai eszkozok,
berendezések karbantartdsa, javitdasa. Napi munkabeosztas szerint gondoskodnak az

intézményben ellatottak gépkocsival torténd szallitasarol.

I11.4. Az Egységes Szocidlis Kozpont dolgozéi létszamadatainak dsszesitdje

SZERVEZETI EGYSEGEK ES LETSZAM
RESZLEGEK
Igazgato 116
Szakmai igazgatdhelyettes 1 16
Gazdasagi vezetd 116
Gazdasagi- és pénziigyi részlegek 36 6
Bentlakésos Ellatasok Egysége 91,5 6
Nappali-és Alapellatdsok Egysége 69,5 {6
Osszesen: 200 f6




V. AZ OVO ESZK VEZETOI ES BEOSZTOTTI FELADATAI

Az intézmény szervezeti egységeli, illetve a gazdasagi- és pénziigyi részlegei mellérendeltségi

viszonyban mitkddnek. Minden szervezeti egység rendelkezik 6nallo szakmai vezetéssel. Az

intézmény szervezeti egységeinek, részlegeinek részletes szabdlyozasit az Ugyrend

tartalmazza.

IV.1. Vezetoi szintek és a vezetoi testiilet

1. szint: Igazgatd

2. szint: Szakmai igazgat6helyettes
Gazdasagi vezetd

3. szint: Szervezeti egységvezetok
Bentlakasos Ellatasok Egysége
Nappali-és Alapellatasok Egysége

A vezet0i testiilet tagjai és feladata

A kozés igazgatasu integralt intézmény vezetését, az intézményegységek munkajanak

Osszehangolasat a vezetoi testiilet tagjai végzik.

A vezetdi testiilet tagjai

Igazgato

Szakmai igazgatohelyettes

Gazdasagi vezet6

Bentlakasos Ellatasok Egységvezeto
Nappali- és Alapellatasok Egységvezetod

A vezetoi testiilet feladata

folyamatosan koordindlja az intézmény egységeiben folyd munkat,

dontések eldkészitése a zavartalan intézményi miik6dés érdekében,

az intézmény, valamint a szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennivaloinak megbeszélése,

tajékozodik €s ellendrzi a szervezeti egységek, szakmai kézosségek munkajat,



IV.2. Vezetok feladatai, helyettesités rendje

IV.2.1. Igazgato feladata

Az intézmény, felelds vezetdje az igazgatd, akinek jogallasit a magasabb vezetd beosztds
ellatasara kinevezett kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatdrozzak meg.

Az igazgatd feladatkorében gyakorolja a munkaltatoi jogokat, felel a szakmai munkaért, az
intézmény ellenérzési, értékelési rendszerének mikddéséért. Szervezi a szakmai feladatok
ellatasat, felelés a munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. Képviseli
az intézményt.

Dont:

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

e cllatotti jogviszony létesitésérol/megsziintetésérdl; az ellatast igényld, az ellatott vagy
a téritési dijat megfizeté mas személy altal irasban vallalt, a megallapitott személyi
téritési dijndl magasabb dsszegli téritési dijfizetés felajanlasanak elfogadasarol.

Az igazgato kizarélagosan jogosult:

e a munkaltatoi jogok teljes korli gyakorlasara a vezeté munkakorben foglalkoztatott
munkavallalok esetében, kivételt képez a gazdasagi vezetd esetében a megbizas
(kinevezés), a megbizas visszavonasa (felmentés).

e cgyéb munkavallalok esetén pedig az alabbi munkaltatéi jogok gyakorlasara:

- jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

- fizetési eloleg engedélyezésére,

- fizetés nélkiili szabadsag biztositasara,

- tanulmanyi szerz6dés megkotésére,

-az intézmény nevében kotelezettségvallalasra, illetve azzal mds személy

megbizasara.

IV.2.2. Szakmai igazgatohelyettes feladata

Az igazgatd munkajat szakmai igazgatOhelyettes segiti, aki onalldan végzi a munkakori
leirdsdban foglalt szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatokat. Az igazgatét annak
tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti azzal, hogy munkaltatéi kérdésekben, anyagi

felelosséget érintd tigyekben csak azonnali intézkedést kivano esetekben hozhat dontést.



Munkajat az igazgato kozvetlen irdnyitdsaval végzi.

Feladatainak ellatasaért felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
igazgatonak.

Vezeti és koordinalja intézményi szinten a szervezeti egységek/részlegek szakmai
munkdjanak szabalyos és torvényes mikodését.

Az igazgato irdnyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
az intézmény szakmai munkdjat.

Az igazgato kérésére felméréseket, elemzéseket készit és készittet.

Részt vesz az intézmény altal beny(jtott palyazatok elkészitésében.

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

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

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja annak helyettesitését, szervezi ¢s ellenorzi a
szakmai munkat.

Rendszeresen képviselteti magat a vezetdi munkaértekezleteken, részt vesz az
intézmény miikodésének és koordindlasanak folyamatdban, beszamol az intézményben

foly6 szakmai munkarol.

IV.2.3. Gazdasagi vezeté/részlegvezet6 feladata

Felelos a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatiasok
helyességéért, a szamviteli, pénziigyi, adod ¢s tarsadalombiztositasi jogszabalyok
betartasaért, az intézményi koltségvetés tervszerii, gazdasigos felhasznalasaért.

Felel a téritési dijak megéllapitasaért - a feliigyeleti szerv irdnymutatdsainak
figyelembevételével -, a befizetések ellendrzéséért.

Megszervezi az ellatdsokat érintd jogszabalyok 4ltal eloirt dokumentaciok, a
tamogatasok felhaszndldsanak ellendrzését.

Kézvetleniil iranyitja és ellendrzi az ald tartozé részlegek munkajat.

A hatalyos pénziigyi, gazdasagi torvények ¢és rendeletek alapjan a munkakori
leirasaban rogzitettek szerint 6nalléan végzi munkajat.

Ellatja - az igazgatod iranyitasa és ellendrzése mellett — az intézmény gazdasagi

tigveivel, pénz-, és anyaggazdalkodasaval kapcsolatos teenddket.



Elkésziti az intézmény koltségvetését, a féléves és éves pénziigyi beszamolot.
Gondoskodik az éves elbirdnyzatnak az intézmény érdekeinek megfeleld - az
alapellatasi ¢és szakellatasi igényeket figyelembe vevo - litemezésérol.

Gondoskodik a rendelkezésre 4ll6 pénzeszkéz takarékos, tervszerd, kellé idében
tortén6 felhasznalasarol.

Feliigyeli az intézmény ing6- ¢s ingatlan vagyonat.

Biztositja a szocialis ellatdsok milkddésének targyi feltételeit.

Feladatainak ellatasaért feleldsséggel tartozik az igazgatonak.

Kozvetleniil feleldsséggel tartozik a gazdalkodast feliigyeld szervnek is.

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

Megszervezi az épiiletegyiittesek karbantartasi, javitasi, feljitdsi munkalatait.
Feligyeli az intézmény pénziigyl ¢és anyagi gazdalkodasaval kapcsolatos
nyilvantartasok és intézményi bevétel kezelését.

Rendszeresen képviselteti magat a vezet6i értekezleteken, részt vesz az intézmény
miikdésének koordindlasaban, beszdmol az intézmény gazdalkodasi munkajarol.
Rendszeresen tijékoztatja az egységek vezetdit az aktudlis feladatokrol és
tevékenységekrol.

Elkésziti az egységében/részlegében dolgozok munkakori leirasait.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkéat érintd jogszabdlyokat, rendelkezéseket,

jogszabalyi valtozasokat.

IV.2.4. Szervezeti egységvezeté (Bentlakasos Ellatdsok Egységvezetd és Nappali- és

Alapellatasok Egységvezeto) feladata

Onéiléan végzi intézményegységiikre vonatkozé szervezési, iranyitasi és ellendrzési
feladatait, biztositja az intézményegység zavartalan ¢s szabdlyos szakmai miikodését.
El6késziti, megszervezi és ellendrzi az egység jogkorébe utalt dontéseket.

Feliigyeli az egységében a KENYSZI rendszerbe toriénd jelentési kotelezettség
teljesitését.

Ervényesiti az elltottak jogait, melyet a jogszabalyok biztositanak szamukra, el6segiti
az esélyegyenldség érvényesiilését.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, beszamolasi kotelezettséggel tartozik az

egységében folydé munkarol.



« Az egységében rendszeresen tdjékoztatja a szakmai koordinatorokat, a vezetd apolét
€s a bolcsédevezetdt az aktudlis feladatokrdl.

. Elkésziti az egységében dolgozok munkakéri leirdsait.

. Feliigyeli, rendszeresen ellendrzi az egységében  dolgozokrél — vezetett
nyilvantartasokat (szabadsdg-nyilvantartds, alkalmassagi vizsgilaton torténd
részvétel stb.)

# Figyelemmel kiséri a szakmai munkat érintd jogszabalyokat, rendelkezéseket,

jogszabalyi valtozasokat.

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

* Az igazgatot tavoliétében, iiietve akadaiyoztatdsa esetén a szakmai igazgatohelyettes
helyettesiti.

e A szakmai igazgatOhelyettest tavollétében, illetve akadilyoztatisa esetén a
Bentlakasos Ellatasok Egységvezetdje helyettesiti.

e A gazdasagi vezetdt / részlegvezet6t tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén a
Nappali €s Alapellatasok Egységvezet6je helyettesiti.

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

e A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezet6k helyett.

e A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakéri
leirasaban felhatalmazast kapott.

* A kizarélag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben a helyettes nem donthet.

IV.3. Vezeté apolé / bolesddevezetd / szakmai koordinator feladata
Az adott szervezeti egység intézményében végzi munkdjat. Tevékenységét az egységvezetd
irdnyitdsaval és ellendrzésével latja el. Kozvetleniil felelds az intézmény szakmai
tevékenységéért, az ellatast igénybe vevdk sziikségleteinek kielégitéséért. Koordinalja a
szakképzett dolgozok és technikai munkatarsak tevékenységét.
o  Osszedllitjia az adott intézmény szakmai programjat, hazirendjét.
e Feliigyeli az - E-képviseld altal kijelolt - adatrogzité munkatarsak KENYSZI
rendszerben elvégzendd adatrogzitd tevékenységét, sziikség esetén elvégzi a napi

jelentést.



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

e Koordindlja és ellendrzi az intézményében folyd szakmai munkat.

e Részt vesz az igazgatd altal meghatarozott idépontban tartandd vezetéi értekezleten,
tavolléte akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a helyettes megjelenésérél, illetve
irasban tajékoztatja a feletteseit feladatairol, tevékenységeirdl.

e Tavollétében az adott intézményben kijelolt szakképzett munkavallalé helyettesiti.

e Feladata az intézményben folyé munka személyi, targyi feltételeinek ellendrzése,
valamint a feladatellatas szinvonalanak megtartdsa, folyamatos emelése.

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

e Folyamatosan, naprakészen biztositja az informaciédramlast.

e Telelds a vezetdi utasitdsok mindenkori végrehajtasaért.

e TFeleldsséggel tartozik az intézmeény rendelkezésére bocsajtott raktarkészletért.

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

e Hazi segitségnyujtds dokumentacidjanak ellenérzése esetében az igazgaté 4ltal
megbizott szakmai koordindtor aldirasaval igazolja a tevékenységnaplo
megfeleloségét.

o [FEvente legaldbb egy alkalommal munkaértekezletet tart az irdnyitasa ala tartozo
szervezeti egységben.

e Részt vesz az intézményt érintd ellendrzéseken.

e Flkésziti a dolgozok havi munkabeosztésat.

1V.4. Bentlakasos Ellatasok Egységén beliili feladatok

IV.4.1. Iranyité 4pold / irdnyité gondozo (idosek otthona) feladata

Tevékenységét a vezetd apold / szakmai koordinator irdnyitasaval és ellenérzésével dnalldan,
az ESZK bels6 szabalyzatainak, az intézmény szakmai programjanak megfelelden és a
hatalyos jogszabalyok figyelembevételével végzi.

Felel6s az intézménybe beosztott szakképzett és szakképesitéssel nem rendelkezd gondozdk
munkéjaért, irdnyitasaért, ellenérzéséért, a szakmai feladatok maradéktalan és kivalo szintii

biztositasaért; az ellatottak gyogyszer-és egészségiigyi  ellatdsaért; a  szakmai



kovetelményeknek, egyéni sziikségleteknek megfelelé gondozasi tevékenységért; a pontos,

jogszabalyoknak megfeleld adminisztracioért.

Feladata:

az apolok /gondozOk munkajanak iranyitasa, ellendrzése,

felelds a leltarért, kézi raktarért,

részt vesz a munkaértekezleteken, beszdmol a végzett tevékenységérol,

gondozasi tevékenységet lat el, amennyiben a munkafolyamat sziikségesse teszi,
rendszeres kapcsolatot tart a vezeté apoléval, apolokkal, gondozokkal, intézmény
orvosaval, mentdlhigiénés munkatarsakkal és a foglalkoztatasban részt vevd
munkatarsalkial,

vezeti a gyogyszeryilvantartast, az orvosi viziteken segiti az orvos munkdjat,

a KENYSZI adatrogzitést napi rendszerességgel végzi.

IV.4.2. Apolé / gondoz6 (idések otthona) feladata

Munkajat kozvetleniil az iranyitd dpold /gondozo irdnyitasaval végzi.

Feladata:

L ]

az intézmény ellatottainak teljes kord ellatasa, illetve egyénre szabott gondozas
biztositasa,

a kulturalt kémyezet, higiénés rend kialakitésa, személyi kornyezet otthonossa tétele,
az élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

az cllatottak személyi higiénéjének biztositasa,

az orvos utasitasainak betartdsa, sziikség szerinti apoldsi teendok ellatasa,

a dokumentéciok vezetése,

az ellatottak tarsas kapcsolatanak tamogatasa, elésegitése,

egyéni és csoportos foglalkoztatasban részvétel,

a szakképzetlen gondoz6é munkavégzésének feliigyelete.

Kiilén miikodési engedély szerint a munkakori leirasban felhatalmazott apolok az alabbi

szakapolasi tevékenységekre terjed a feladatuk:

periférias vénakaniil (braniil) behelyezése €s ellatdsa;
szondan (nasogastricus, és percutan gastrostoman) 4t torténd taplalashoz és
folyadékfelvételhez kapcsolodo szakapolasi tevékenységek szovédményes esetben;

nasogastricus szonda behelyezése, cseréje;



trachedlis kantil tisztitasa, betét cseréje szovOdményes esetben;

ndbetegeknél allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres
holyagéblitéshez kapesolddoé szakdpoloi feladatok, holyagkondicionalas;
folyadékpotld  inflzid bekdtése orvosi utasitisra, tovabba az intravénds és
elektrolitpotlashoz, parenteralis gyodgyszer beaddshoz kapcsolodd egyéb szakdpoldi
feladatok;

miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) elldtdsa, sztomaterapia és kiilonbdzd célt
szolgalo drének kezelésének szakapolasi feladatai;

sztomatoterapia  sz6védményes esetben, ¢és  szakmaspecifikus  szajapolasi
tevékenységek miitét utan;

dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai III-IV. stadium (exsudécios,
nekrotikus seb kezelése orvosi utasitas alapjan);

betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkciok helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapcsolodd szakapolasi
feladatok: gyogyaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatinak tanitasa (ez esetben
gyogytornasz kézremikodése, vagy konzultacid céljabdl elérhetdsége sziikséges);
mozgas €s mozgatas eszkdzei hasznalatanak tanitasa;

tartos fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai;

haldoklé beteg szakapolasa;

EKG készités orvosi utasitas alapjan;

minden egyéb, orvos altal elrendelt, és felligyelt szakapolasi tevékenység.

IV.4.3. Apolé / gondozé (szakképzetlen gondozo id6sek otthonaban) feladata

Munkéjat az iranyité apold /gondozo, illetve tobb miiszakos munkarend esetén a miiszakban

1évo szakképzett apold / gondozd iranyitasaval végzi.

Feladata:

az ellatottak sziikebb kornyezetének rendbetétele,
a lakdszobak és kisegité helyiségek higiénés rendjének biztositasa,
a szakképzett gondozok munkajanak segitése — kozremiikodés az ellatottak személyi

higiéniai sziikségleteinek kielégitésében, étkezésnél, folyadékpotlasnal.



IV.4.4. Segit6-gondozoé (hajléktalan ellatis vonatkozasaban) feladata
Munk4jat a szakmai koordindtor iranyitasaval végzi. Feladata, minden olyan segitség
megadasa az ellatottak részére, amely a tarsadalomba, munka vilagdba vald reintegralasat
elosegiti, lehetdve teszi.
Feladata:

e  segitd munkat végez a hajléktalan kliens részére,

e gondozasi, apolasi dokumentaciot készit,

o leltart készit az ellatottak személyes hasznalati targyairol,

e avezetének segitséget ny(jt a téritési dij beszedésében,

e segit a programok megszervezésében, lebonyolitasaban,

e a KENYSZI adatrogzitést napi rendszerességgel végzi.

1V.4.5. Szocidlis / terapias munkatars (idosek otthona, hajléktalan ellatas) feladata
Munkajat kozvetleniil a vezeté apolé / szakmai koordinator irdnyitdsival végzi. A
jogszabalyoknak, a belsd szabalyzatoknak, valamint a szakma iranyelveinek megfelelden latja
el feladatat. Szervezi és elokésziti az intézmény linnepeit, rendezvényeit. Feladatkorét érintd
szakmai programokon képviseli az intézményt.
Feladata:
e segiti az ellatottak beilleszkedését a kozosségbe, szorgalmazza a tarsas kapcsolatok
kialakitasat az intézményen beliil,
e segiti a hozzatartozokkal valé folyamatos kapcsolattartast, igy a levelezések, valamint
a telefonbeszélgetések lebonyolitasat,
e az cllatottakkal rendszeresen kommunikal, egyéni és csoportos beszélgetések soran a
problémaikat és kivansagaikat meghallgatja, irasban rdgziti és megoldasukat segiti,
o szilkség szerint segiti az ellatottakat hivatalos tgyeik intézésében, levelezésiik
lebonyolitdsaban, hivatalos helyre valé kisérésében,
e rendszeres kapcsolatot tart az vezet$ apoldval, az iranyité apolokkal / gondozokkal és
foglalkoztatas szervezokkel,
e vezeti a sziikséges dokumentaciokat,
e kapcsolatot tart civil szervezetekkel, hozzatartozokkal, Onkéntes segitokkel,

intézményekkel, egyhdzakkal.



1V.4.6. Foglalkoztatas szervezd és pénzkezeld (ajanlott munkakdr iddsek otthonaban)
feladata

Munk4jat kozvetleniil a vezetd apold / szakmai koordinator irdnyitdsaval végzi.

Feladata:

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

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

e ademens gondozasban részesiil6 ellatottak részére szinten tarté foglalkozasokat tart,

e arendszeres foglalkoztatasokkal az ellatottak részére segitséget nyujt a napi életritmus
kialakitasaban és fenntartdsidban, melynek megvalosuldsat a mentalhigiénés gondozasi
lapon is rogziti,

e részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasat végzd munkacsoportban,

e biztositia a nagyobb egyhdzi és nemzeti tinnepek méltd megiinneplését, ennek
keretében programokat, rendezvényeket szervez,

e az aktiv foglalkoztatas érdekében kapcsolatot tart civil szervezetekkel,
magénszemélyekkel, onkéntes segitokkel, intézményekkel, egyhazakkal,

e aktivan részt vesz a kozdsen szervezett programokon, rendezvényeken,

o clkésziti a foglalkoztatassal kapcsolatos dokumentaciot,

e rendszeres kapcsolatot tart az vezetd dpoloval, irdnyité apolokkal / gondozdkkal és

szocialis munkatarsakkal.

Tovabbi feladata a Pénzkezelési Szabalyzat elbirasainak megfelelden az egészségi allapotuk
miatt pénzikkkel banni nem tudd ellatottak pénziigyeinek rendezése, feliigyelete
nyilvantartisa:

o pénziikkel banni nem tudé ellatottak pénzének kezelése,

o zsebpénzek, nyugdijmaradvanyok atvétele, nyilvantartdsa,

e vasarlasok, kiadasok letéti iven valo nyilvéantartasa, elszamolasa.



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

e meghatarozott teriilet tisztan tartasa,

e ahigiénés rend biztositasa,

e HACCP dokumentacio vezetése,

e tovdbba az intézmény rendjének fenntartdsa, az ellatottak nyugalmanak megorzése

érdekében portaszoigalat teijesitése,

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

1V.4.8. Mosodai dolgozo (id6sek otthona) feladata
Munk4djat a vezetd apolo / szakmai koordinator kdzvetlen iranyitasaval végzi.
A mosodai tevékenység keretében az idések otthonaiban az ellatottak személyes ruhazatanak,
egyeb textilidknak a tisztitdsa torténik.
Feladata:
e az ellatottak ruhazatanak tisztitasa, javitasa,
e intézményi textiliak tisztitasa, javitasa,
e védoruhak tisztitasa,

e dokumentacio vezetése.

1V.4.9. Konyhai kisegito (id6sek otthona) feladata
Munkdjat az Eziist Feny6 Idések Otthonaban és a Platin Idések Otthona és Iddsek Klubja ,,A”
épiiletében a vezetd apold / szakmai koordinator kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
e gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartasarol,
e betartja a HACCP és a kozegészségiigyi elGirasokat,
e a melegitd (talalé) konyhara vonatkozd HACCP szabalyok és egyéb eldirasok,
szabalyok betartdsaval végzi munkajat,
e gondoskodik az ellatottak részére torténd megteritésrol, talalasrol, mosogatasrol,

e felelds az atvett ételekért,



a rendelt ételmennyiség ellenbrzése és a diéta biztositasa érdekében naponta egyeztet
az vezetd apoloval, iranyitd apolokkal / gondozokkal,

gondoskodik a melegitd konyha, az ebédlé és a berendezések megfelel6
tisztantartasarol, az ehhez kapcsolédé dokumentumokat koteles pontosan ismerni €s

vezetni.

1V.4.10. Fodrasz / borbély (idések otthona) faladata
Munkajét az Eziist Fenyd Id6sek Otthonéban és a Platan Id6sek Otthona és Idések Klubja .. A”

épiiletében a vezetd apold / szakmai koordinator kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

a higiénés eidirasok betartdsavali gondoskodik az intézmeényben €l6k hajanak,
arcszdrzetének rendben tartdsarél, illetve a korhazban tartézkodo ellatottak
arcszOrzetének rendben tartasarol,

hajapolas, hajvagas, frizurakészités, borotvalas sordn egylittmiikddik az intézmeény
apoldival, gondozodival,

kiilongs figyelmet fordit a mozgéasukban akadalyozott, agyhoz kotott ellatottak

rendszeres kezelésére.

IV.5. Nappali- és Alapellatasok Egységén beliili feladatok

IV.5.1. Asszisztens (étkeztetés) feladata

Munkajat a Nappali-és Alapellatasok Egységvezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

étkeztetés szervezése, koordinalasa,

étkezésben részesiilok nyilvantartasa;

szamlazasi feladatok elkészitése a nappali-€s alapellatast nyujto intézmények esetében
nappali ellatason beliili téritési dijak nyilvantartasa, dijhatralék kezelése

havi elszdmolasok, jelentések készitése,

a felmeriil$ alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

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

kapcsolattartas mas szocialis, illetve egészségligyi intézményekkel,

hatélyos torvények, jogszabalyok és rendeletek nyomon kovetése,



o hézi segitségnyujtas esetében a gondozasi sziikséglet vizsgalatinak elvégzése az
igazgato megbizasabol,

o sziikség esetén a szocidlis munkatars helyettesiti.

IV.5.2. Terdpids munkatars / szocidlis munkatars (fogyatékos személyek-, pszichidtriai ¢s
szenvedélybetegek nappali ellatasa) feladata
Munkdjat a szakmai koordinator kzvetlen iranyitasaval végzi. Feladata:

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

munkavégzést,
e részt vesz a foglalkoztatdsi szakmai program elkészitésében, — el6késziti a
foglaikoztatasi tdmogatissal kapcsolatos igényiéseket, — részi vesz az éves

elszamolasok el6készitésében,

e Osszesiti a foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartdsokat, elszamoldsokat,

e differencialt motival6 rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szamara,

e az egyéni foglalkoztatasi terv elkészitése

e folyamatos felligyelet biztositdsa

e kialakitja és vezeti a kiilonb6z6 korosztalyokban a képességszint szerint miiksdo,
fogyatékos személyek specialis sziikségletii csoportjait, szakszeriien iranyitja, szakmai
szempontok szerint ellendrzi a feladatok elvégzését,

e meghatiarozza a szakmai program alapjan a fejleszté tevékenységeket, értékeli a

teljesitményeket a gyogypedagodgiai diagnosztika eszkdzeivel.

IV.5.3. Apol6 / gondozé (idések nappali ellatasa) feladata

Munkajat a szakmai koordinator kézvetlen iranyitdsdaval végzi.

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

e adminisztricio elvégzése.

IV.5.4. Apolé / gondoz6 (hazi segitségnytjtas) feladata

Munkajat a szakmai koordinator kozvetlen iranyitasaval végzi.



Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevé személy sajat lakokornyezetében
kell biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekeben sziikséges ellatast.
A hézi segitségnyujtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell nyujtani.
Szocidlis segités keretében biztositani kell

a) a lakokdmyezeti higiénia megtartasaban vald kozremilkddést,

b) a haztartasi tevékenységben valo kozremiikodést,

c)a veszélyhelyzetek kialakulasanak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet

elharitasaban torténd segitségnytjtast,
d) sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekoltozes segitéseét.

Személyi gondozas keretében biztositani kell

b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

¢) a szocialis segitésben felsorolt tevékenységeket.

1V.5.5. Gondoz6 (fogyatékos személyek nappali ellatasa) feladata
Munk4jat a szakmai koordinator kézvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata:
e segiti a fogyatékkal ¢l0k kozosségi egyiittélését,
o fejlesztd- és szinten tartd foglalkoztatisokat, szabadidés programokat tervez, ¢s
bonyolit le,

e vezeti a jogszabdlyban meghatarozott 6-8 f6s gondozasi csoportot.

IV.5.6. Segitd (fejleszto foglalkoztatds) feladata

Munk4djét a szakmai koordinator kézvetlen irdnyitaséval végzi.

Feladata:
o fejlesztd foglalkoztatassal kapesolatos dokumentacidk naprakész vezetése
e amunkavégzés, munkafolyamatok szervezése, iranyitasa és koordinalasa,
e az ellatott napi tevékenységének megtervezése,
e kapcsolattartas kiilsé partnerekkel,
e afoglalkoztatottak motivalasa, segitd szolgaltatasok nyujtasa,
e egyéni foglalkoztatasi terv elkészitése,

e folyamatos feliigyelet biztositasa.



IV.5.7. Segit6 (hajléktalanok nappali melegeddje) feladata
A nappali melegeddben a segitd munkakor feladatai megegyeznek a Bentlakasos Ellatasok

Egységénél szereplé segitd feladataival.

IV.5.8. Szocidlis munkatars (hajléktalanok nappali melegeddje) feladata
Munkéjat a szakmai koordinator koézvetlen iranyitasaval végzi. A hajléktalan emberek
ellatasat végzo szakmai tevékenység.
Feladata:
e segitségnyujtas a hajléktalan személyek tigyeinek intézésében,
e cllatotti igények felmérése,
*  segiio beszélgeicsek lefolytatasa,
e programszervezes, innepekrol valo megemlékezés,

o konfliktuskezelésben vald részvétel.

IV.5.9. Terapidas munkatars / szociilis munkatirs (demens személyek nappali ellatasa)
feladata
Munkajat a szakmai koordinator kozvetlen irdnyitasaval végzi. A pszichiater, neurologus,
geriater szakorvos demencia korképet megallapitd szakvéleményével rendelkezOk szamara
biztosit rendszeresen szervezett egyéni és csoportos foglalkozasokat, meglévé képességek
megdrzésére €s fejlesztésére iranyuld programokat, mentalis gondozast, feliigyeletet.
Feladata:

e cgyéni és csoportos foglalkozasok,

e  konfliktusoldas, krizisintervencid,

e gondozasi lap / latogatasi és eseménynapld vezetése,

e  Mini Mental State (allapotfelméro teszt), életatinterju készités.

IV.5.10. Tanyagondnok feladata
Munkajat a Nappali-€s Alapellatasok Egységvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:

o feltérképezi a teleptilés kiiltertileteit, felméri az ellatotti igényeket,

e akiilteriileteken €16k életviteli nehézségeinek megeldzéséhez segitséget nyuijt,

e hivatalos ligyek intézéséhez nyujt segitséget,

e egészségligyi ellatas hozzaféréséhez nyajt segitséget,



o  kozremikddik k6zosségi programok szervezésében,

e dokumentacidk vezetése.

IV.5.11. Takarité (fogyatékos személyek nappali ellatdsa) feladata
Munkdjat a szakmai koordinator koézvetlen iranyitdsdval végzi. A Nappali-és Alapellatasi
Egység egyes intézményeiben a higiénés rendszabalyok betartdsaval torténik a kozosségi
helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartasa.
Feladata:

e meghatarozott teriilet tisztan tartasa,

e ahigiénés rend biztositasa,

e HACCP dokumentacid vezetése.

IV.5.12. Kisgyermeknevel feladata
Munkdjat a bolcsédevezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
e a 3 ¢éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi és mentélis
sziikségletének kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével,
® abdlcsodei nevelés gondozas szakmai szabalyainak figyelembevételével az ellatasban
részestld kisgyermekek szdméra a fejlesztési teriiletek megvaldsitisa céljabol
rendszeres, napi szintii kezdeményezések, programok szervezése ¢s vezetése,
¢ konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilékkel, gondviselékkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében,
e agyermekekre ¢s sziilokre vonatkozo jogok és kotelezettségek szem el6tt tartasa,
e a vonatkoz6, hatdlyos jogszabalyok értelmében dokumentaciok, nyilvantartasok
folyamatos vezetése, jelentések készitése,

e megbizas alapjan a KENYSZI adatrogzités napi rendszerességgel tortén6 kezelése.

IV.5.13. Bolesddei dajka feladata
Munkajat a bolcsédevezetd kozvetlen irdnyitisaval végzi.
e tevékenyen részt vesz a bolesdei gyermekesoport életében,
e akisgyermekneveld iranyitasa alapjan ellatja a kisgyermekek gondozasat,
e sajat foglalkoztatdjanak €s a beosztasnak megfelelé mellékhelyiségek

takaritasa,



e ételek elokészitése, talalasa,

e HACCP rendszer mitkddtetetése és higiéniai eldirasainak betartasa,
e jatékok, polcok, butorok lemosasa, fertotlenitése,

e csoport és gyermek textiliak mosasa, vasalasa,

e babaruhdk, textilidk sziikség szerinti javitdsa, varrasa,

e folyamatos fert6tlenités.

IV.6. Gazdasagi és pénziigyi részlegeken beliili feladatok

IV. 6. 1. Gazdasagi részleg ligyviteli iigyintézéinek feladatai

Munkéjukat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasaval végzik. A szamldk alaki és szamszaki

ellenorzése minden tligyintéz6 feladata.

1V.6.1.1. Fokonyvelé / fokonyvi konyveld feladata

fokonyvi szamlak kontirozéasa, konyvelése, szamitogépen valo rogzitése,
szamlakivonatok Osszeallitasa,

koltségvetéshez, beszamoldkhoz, jelentésekhez adatszolgaltatas.

I1V.6.1.2. Pénztaros feladata

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

szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa.

1V.6.1.3. Anyagkonyvelé/analitikus konyvelé feladata

intézményi szinten értékben torténd anyagkonyvelés (€lelmiszer, gongydleg,
tisztitoszer, fenntartasi anyag),

beérkezett szallitolevelek, illetve szamlak alapjan értékben torténd anyag bevételezés,
a tényleges felhasznalas alapjan az anyagfelhasznalasok  konyvelése,

étkezés téritési  dijanak kiszamitdsa, szamlazasa (intézményi alkalmazottak,

vendégétkezések).



1V.6.1.4. Raktaros, targyi- és fogyéeszkoz nyilvantarto feladata

anyagraktarak (tisztitoszer, fenntartdsi anyag) kezelése,

anyagok bevételezése mennyiségben, szallitélevelek, szamlak alapjan, illetve
anyagfelhasznalasok kiad4sénak lekdnyvelése,

munka- véd6ruhak nyilvantartasa, raktarkezelés,

targyi- és fogyoeszkoz nyilvantartas vezetése intézményi szinten, vasarolt targyi- €s
fogyoeszkdzok bevételezése, valamint a selejtezés, leltarozas lebonyolitasa,
adminisztracidés munka ellatasa,

gépelés, levelezés, iktatas, irattarkezelés,

telefonbeszélgetések (vezetékes, mobil) havi szdmlazas utani ellendrzése, tullépesek
figyelemmel kisérése, jelentés az igazgatonak,

energia szamlak vezetése, statisztikdk elkészitése, ¢éves leltrozasi munkaban valo

részvétel.

IV.6.1.5. Humaneré-gazdalkodasi iigyintézé / Humanpolitikai szervezd feladata

a munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos
tigyiratok elkészitése, személyi anyagok kezelése, szabadsag-nyilvantartas,
kozfoglalkoztatasban résztvevé dolgozokkal kapesolatos feladatellatas,

Onkéntes munkavégzésben tavollétek nyilvantartasa,

foglalkoztatottakkal kapcsolattartas,

torvények, rendeletek naprakész figyelemmel kisérése,

palyazat elkészitésében valo részvétel,

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

nem rendszeres tételek feladasa,

jelenléti ivek Gsszesitése.

IV. 6. 2. Gazdasagi részleg gazdasagi iigyintézéinek feladatai

Munkéjukat a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzik. A szamlak alaki €s szamszaki

ellendrzése minden tigyintézo feladata.

1V.6.2.1. Pénziigyi iigyintézo feladata

intézményhez beérkezo szamlak nyilvantartasa,

banki utaldsok elvégzése,



palyazatok készitésében részvétel, palyazati elszaimolasok,
koltségvetéshez, beszamolokhoz, jelentésekhez adatszolgaltatas,

menetlevelek dsszesitése, lizemanyag felhasznalas elszamolasa.

1V.6.2.2. Gazdasagi iigyintézo feladata

bankszamla kivonatokban leflizott szamlak folyamatos ellen6rzése (alaki-szamszaki),
pénztari be- és kifizetések folyamatos ellenérzése (alaki-szamszaki),

pénztarzaras, rovancs,

gondozotti pénzkezeld éltal a kezelt pénzes ellatottak letéti iveinek, hozza kapcsolodd
be- és kifizetések ellenorzése negyedévente,

selejtezes, leltarozas dokumentumainak ellendrzése,

raktarkészletek, lizemanyag-elszamolasok, normativakhoz kapcsolodd — adatok
ellendrzése,

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

1V.6.2.3. Szocialis iigyintéz6 feladata

az idoések otthonaiban nyujtott szolgaltatast igénylékkel kapcsolatfelvétel, teljes kori
tajékoztatas nyujtasa,
az ellatas igénybevételéhez sziikséges felvételi eljaras lebonyolitasa,
o intézményi felvételhez sziikséges jogosultsagok megallapitasa,
o gondozasi sziikséglet vizsgalata,
o eldgondozas lebonyolitasa,
az intézménybe torténd bekoltozés elokészitése,
intézményi jogviszony létesitésének, megsziintetésének ligyintézése,
kérelmek, személyi anyagok rendszerezése, nyilvantartasa,
férohelyek alakulasanak nyilvantartasa,
E-képviseloséggel jarod feladatok ellatasa,
a gondozotti szocialis ligyintézot sziikség esetén helyettesiti,
jogszabdlyok folyamatos figyelemmel kisérése,
szakdolgozok miikddési nyilvantartasanak vezetése,

adatszolgaltatasok, statisztikak készitése.



1V.6.2.4. Gondezotti szocidlis iigyintézo feladata

e folyamatos kapcsolattartas az ellatottakkal, hozzatartozokkal, torvényes képviselokkel,

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

e hagyatéki ligyek el6készitése, lebonyolitésa,

e aszemélyi téritési dijak megallapitdsanak elokészitése,

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

e KENYSZI rendszerben torténd adatrogzités iddsek otthona esetén,

e adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

e aszocialis ligyintézét és az E-képviseldt sziikség esetén helyettesiti.

1V.6.3. Miiszaki részleg

1V.6.3.1. Miiszaki koordinator feladata

Munkéjat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Feladata a beérkezd
munkaigénylések teljesitése, azok fontossaganak mérlegelése, az elvegzett munkalatok
ellen6rzése. A gépkocsik menetlevelének nyilvantartasa, a miiszaki problémak felmérése,

javitasa, arajanlatok bekérése.

1V.6.3.2. Karbantartok (altalanos karbantarto, kémiives, villanyszereld, festd, asztalos,)
feladata
Altalanos karbantarté
e hivatali tigyintézések, /levél feladas, kézbesités, gyogyszer kivaltasok, vasarlasok,
postai és egyéb befizetések/,
e gépjarmiivek miiszaki allapotanak, azok okmanyai érvényességének figyelése,
e intézményi gépjarmiivek lizembetartasa,
e szallitasi feladatok szervezése; lebonyolitasa,
e telephelyeken felmeriild, munkakori leirds szerinti karbantartasi munkdk elvégzése,
e kapcsolaitartas a munkahelyi vezetdkkel.
Koémiives
o atelephelyeken felmeriild épitdipari karbantartési feladatok elvégzése
Villanyszerelo

e atelephelyek elektromos rendszerének karbantartési feladatainak ellatasa,



Festo

a telephelyek érintésvédelmi rendszerének eldiras szerinti rendszeres ellendrzése

a telephelyeken felmeriild festési, mazolasi munkalatok elvégzése

Asztalos

a telephelyeken felmeriil$ asztalosipari munkalatok elvégzése

1V.6.4. Fé6z6konyha részleg

1V.6.4.1. Elelmezésvezeto feladata

Munkéjat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi. Koordindlja az élelmezéssel

kapcsolatos munkafolyamatokban részt vevé dolgozok tevékenységét.

Feladata:

¢tlaptervezet készitése,

a sziikséges nyersanyag rendelése,

élelmiszerraktar kezelése, ellendrzése,

biztositja az ellatottak és a dolgozok élelmezését,

a konyhan késziilt ételek mindségének ellenérzése,

az ¢lelmezés — egészségiigyi normak betartéasa, feliigyelete,

kozegészségligyi eldirasok betartasa, betartatdsa, azok megvaldsulasanak ellenérzése,
felelos a konyha vagyonvédelméért,

ellenérzi a munkavédelmi el6irasok betartasat,

HACCP rendszer mikddtetése,

nyilvantartasok vezetése.

1V.6.4.2. Dietetikus feladata

Munkéjat az élelmezésvezeté kozvetlen iranyitasdval végzi. Feladata:

az intézmény ellatottjai és alkalmazottai részére meghatarozza diétak szerint a napi
energia- ¢és tapanyagsziikségletet, mely alapjén elkészti a heti étlaptervet, figyelembe
véve a mindenkori nyersanyagnorma keretet,

kiszamitja a tapanyagsziikségletet, meghatarozza az ételek elkészitéséhez sziikséges
tapanyagok mennyiségét és mindségét,

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



1V.6.4.3. Szakacs / diétas szakics feladata

Munkajat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:
e az elkészitett étlap alapjan a kiszabott élelmiszerekbol elkésziti a napi ételeket,
e szervezi és irdnyitja a konyhan zajlé munkafolyamatokat,
e vezeti a nyilvantartasokat. -

Munkajat a HACCP és a kozegészségligyi eldirasok betartdsaval végzi.

1V.6.4.4. Konyhai kisegité feladata
Munkajat az élelmezésvezet( és a szakacs kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
e clvégzi az élelmezésvezetd és a szakacsok altal rabizott feladatokat,
e pondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartasarol,
e betartja a HACCP és a kozegészségligyi eldirasokat,
o gondoskodik a megteritésrdl, talalasrél, mosogatasral,
e gondoskodik a konyha és a berendezések megfeleld tisztantartasardl, az ehhez

kapcsolodo 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
hétfo — csiitortok: 722 — 16 2 péntek: 72— 13
hétf6 — péntek: 732 — 153

12

hétfot6] — vasarnapig: 8% - 18 %

Bolesddék nyitva tartasa
hétfé — péntek: 6% 17%

Sziildi igényekhez igazodva a nyitva tartas 1 éraval meghosszabbithato.

Az egységek ettdl eltérd idopontokban is biztosithatjdk szolgaltatasaikat, ennek idGkereteit az
adott intézményegységre vonatkozoé hazirend, valamint az adott intézményben kifiiggesziésre

kertil6 nyitva tartasi ido tartalmazza.

V.1.2. Hazirend
Az intézmények miikodési rendjét a hazirend szabalyozza. A hazirend betartasa minden
szolgaltatast igénybe vevd, valamint az intézményben dolgozé, az intézmény teriiletén

tartozkodo személy szamara kotelezo.

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

e az intézménybe beviheté személyes hasznalati targyak korét,



o az érték- és vagyonmegdrzésre atvett targyak atvételének és kiaddsanak szabilyait,

e aruhazattal, textiliaval, tisztalkodd szerekkel valo ellatas, valamint a ruhdzat és textilia
tisztitdsanak és javitasanak rendjét,

e az intézményi jogviszony megsziinésének szabdlyait,

e azegyéni és a kozosségi vallasgyakorlasra vonatkozo szabalyokat,

e az intézmény alapfeladatat meghalad6 programok, szolgéltatasok korét és téritési dijat.

V.1.3. Szakmai program
Az OVO ESZK intézményei a mikodésiikhoz a jogszabalyi el6irasok alapjan (1/2000. (L. 7.)
SzCsM  rendelet; 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet) szakmai programot készitenek.

Tevékenységiiket a szakmai program alapjan végzik.
V.2. Az ellatotti jogviszony

V.2.1. Az ellatotti jogviszony létesitése

A személyes gondoskodast nyljto szocialis ellatisok igénybevétele onkéntes, amely az
ellatast igénylé, vagy torvényes képviseldje kérelmére (szébeli, frasbeli), inditvanyara
torténik.

A kiilonboz6 ellatasi formakra vonatkoz6 jogosultsagi feltételeket az 1993. évi IIL. torvény, az
igénybevételi eljaras menetét pedig a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet hatarozza meg.

Az ellatasok igénybevétele minden esetben az igazgatd dontésén alapul.

Az ellatdsok igénybevételének megkezdésekor az igazgaté az ellatast igénylSvel, illetve
torvényes képviseléjével megallapodést kot, mely tartalmazza az intézmény altal nyujtott
szolgaltatasok formajat, modjat, korét, az ellatds idétartamat, a személyi téritési dijfizetesre
vonatkoz6 szabalyokat, valamint az intézményi jogviszony megsz(inésére, illetve

megsziintetésére vonatkozoé szabdlyokat.

Kisharang Bélcséde és Bobita Boleséde vonatkozasaban:

A bolesédei ellatasra vonatkozd jogosultsagi feltételeket a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. térvény szabalyozza.

A boleséde a csaldadban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszer(i
gondozasat és nevelését biztositd intézmény.

A bolcsédei felvételnél elényt biztosité feltételeket a Gyvt. és s helyi rendelet mindenkori

hatélyos rendelkezései tartalmazzak.



A bolesédei ellatas igénybevétele onkéntes, mely a sziilé vagy a torvényes képviseld
kezdeményezésére torténik. A  15/1998. (IV.30.) NM rendelet értelmében a
keresOtevékenységet folytatéo vagy folytatni kivané sziilé legkésébb a gyermek bdlesédei
ellatasdnak megkezdését megel6z6 két héttel a boleséde vezetdjének munkaltatéi igazolast
nydjt be, vagy bemutatja a leendé munkéltatdjanak igazolasat arrol, hogy a sziild néla

alkalmazasban fog allni, megjelélve annak kezd6 id6pontjat is.

Az ellatas igénybevételének megkezdésekor az igazgatd a sziilovel vagy torvényes
képviselovel megallapodéast kot. A dokumentum tartalmazza a boleséde altal biztositott
szolgéltatasok formait, korét, az ellatds idotartamat, a sziilé jogait és kotelességeit, és a
személyi téritési dij fizetésére vonatkozd szahalyokat.
A gyermek boélcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval az alabbi személyek, illetve
szervek is kezdeményezhetik:

o akorzeti védond,

e ahaziorvos, a hazi gyermekorvos,

e agyermekjoléti szolgdlat,

e agyamhatosag.

V.2.2. Az ellatotti jogviszony megsziinése
Az intézményi jogviszony megsziinik:
e az intézmény jogutod nélkiili megsziinésével,
e ajogosult halalaval,
e a hatdrozott idejli intézeti elhelyezés esetén a megjeldlt id6tartam lejartaval, kivéve, ha
az elhelyezés iddtartamat meghosszabbitjak,

¢ amegallapodas felmondasaval.

Felmondasnak van helye, amennyiben az ellatott:
e masik intézménybe torténd elhelyezése indokolt,
e ahdazirendet stlyosan megsérti,
e az intézményi elhelyezése nem indokolt,
e téritési-dij fizetési kotelezettségének nem tesz eleget.
Ha a jogosultsig jogszabalyvaltozas miatt sziinik meg, alapszolgaltatis esetén a

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



Bolesddei jogviszony megsziintetésére vonatkozo szabalyok:
e hatarozott ideji ellatas esetében a hatarozott id6 lejartaval
e jogosultsagi feltételek, okok megsziinésével:
- Ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik életévének betdltését
kovetd augusztus 31. napjaval,
- sajatos nevelési igényil gyermek esetén a bolcsddei jogviszony megsziinik annak az
évnek az augusztus 31. napjaval, amelyben a gyermek a hatodik életévét betdlti,
- amennyiben a gyermek harmadik életévét janudr 1-je és augusztus 31-e kdzott tolti be,
a bolcsddei jogviszony megsziinik a nevelési év augusztus 31. napjaval,
- amennyiben a gyermek a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-¢ kozott
t61ti be, a bolcsddei jogviszony megszilinik a kdvetkez6 év auguszius 31. napjavai
A bolesédei ellatas megsziinésének tovabbi esetei:
o téritési dij meg nem fizetése esetén (fenntartd felszélitdsait kvetden),
o meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolesdéde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bélcsédében nem gondozhato, illetdleg
magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodesét,

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

V.3.1. Lakégyiilés

A lakogytilést a bentlakasos intézményben €16 ellatottak részére az igazgato, a szervezeti
egységvezetd €s az vezetd apold/szakmai koordinator hivja Ossze évente legalabb egy
alkalommal. Sziikség szerint az ellatottak is kezdeményezhetik a lakogytilés Gsszehivasat. A

lakogytilésrol jegyzokonyv és jelenléti iv késziil.

V.3.2. Erdekképviseleti Férum

Az Erdekképviseleti Forum miikddését a vezetd apold / bslesbdevezetd / szakmai koordinator
biztositja.

Az Erdekképviseleti Forum tagjainak megvalasztasa az 1993. évi IIL térvény alapjan t6rténik.
Miikodését az Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabélyzata tartalmazza, mely a Hézirend

mellékletét képezi. Az Erdekképviseleti Forumrél jegyzokonyv és jelenléti v késziil.



V.3.3. Klubtaggyiilés

Az idosek klubja tagjai évente egy alkalommal, vagy sziikség szerint klubtaggyilést tartanak,
ahol a kozosségi €letet érintd témadk keriilnek megvitatasra. A klubtaggytilést az igazgato, a
szervezetl egységvezetd hivja Ossze. Szilkség szerint a klubtagok is kezdeményezhetik a

megbeszélést. A klubtaggytilésrol jegyzokonyv és jelenléti iv késziil.

V.3.4. Ellatottjogi képviselo

Az ellatottjogi képviseld informdaciok nyujtasaval, tandcsadassal segitséget nyujt az intézmény
lakoinak, és azok hozzatartozoinak, valamint az intézmény dolgozdinak. Az ellatottjogi
képvisel6 a Platan [dosek Otthona és Idések Klubja ,,A” épiiletében (iddsek otthona) havonta
] tart @i
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Az ellatottjogi képviseld elérhetosége €s az tigyfélfogadasi idépontok minden feladat-ellatasi

tertileten, lathato helyen kifliggesztésre keriilnek, az ellatottak tajékoztatasa érdekében.

V.3.5. Betegjogi képviseld
A betegjogi képviseld segit a betegnek panasza megfogalmazasaban, kezdeményezheti a
panasz kivizsgalasat; a beteg irasbeli meghatalmazésa alapjan panaszt tehet az egészségiigyi

szolgaltatd vezetdjénél, fenntartdjanal.

V.3.6. Gyermekjogi képviseld

A gyermekjogi képviseld tevékenységerol, hataskorérol, az altala nyujthatd segitségadas
lehetéségérdl és elérhetdségérol szolo irasos tajékoztatd a Kisharang Bolesdde és a Bobita
Bolesode faliGjsagjara kertl kifiiggesztésre. A sziillok panaszaikkal, gyermekvédelmi
bejelentéseikkel fordulhatnak az igazgatohoz, a bolesddevezetdjéhez, a gyermekjogi

képvisel6hoz.
V.4. A munkavaillalékra vonatkozo altaldnos szabalyok

V.4.1. Kizalkalmazotti jogviszony létesitése és a munkavégzés altalanos szabalyai
A kozalkalmazotti jogviszony a munkaltato és a kozalkalmazott kdzott jon 1étre.
A kozalkalmazotti jogviszony csak azzal a kozalkalmazottal 1étesithetd, aki igazolja (hatosagi
erkdlesi bizonyitvannyal), hogy:
e Dbiintetlen eldéletu,

e tizennyolcadik életévét betdltotte,



e magyar allampolgarsagu,

e biincselekmény elkdvetése miatt biintetdeljaras hatalya alatt nem all.

Kozalkalmazotti jogviszony — jogszabalyban meghatéarozott kivételek esetén, palyazat nélkiil -
palyazat utjan létesitheto.

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

A kinevezésben probaidé megéllapitidsa kotelezd, melynek idétartama minimum harom
honap, de négy honapnal hosszabb nem lehet. A kozalkalmazotti jogviszony barmelyik fél
részér6l indokolas nélkiil megsziintethet6 probaido alatt azonnali hatéllyal.

Kozaikaimazotii jogviszony, ha t6rvény eltéréen nem rendeikezik, helyettesiiés céijaboi,
illetve meghatdrozott munka elvégzésére, feladat ellatdsara hatarozott idore is 1étesitheto.

A dolgozdé munkdjat a hatalyos jogszabédlyoknak, szabdlyzatoknak, Szocidlis Munka FEtikai
Kodex (2. szamt melléklet) iranymutatasainak, belsd szabalyoknak és eldirasoknak, a felettesei
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden kételes végezni.

A munkavégzés teljesitése az igazgatd dltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévo
szabdlyok, és a munkaszerzodésben, a kinevezési okmdanyban vagy a kozfoglalkoztatasi

szerzddésben leirtak szerint torténik.

A munkavallalok feladatait a munkakdri leirds szabalyozza, és tartalmazza:
¢ a munkakoér megnevezését,
e a munkakor céljat,
e amunkavégzés helyét,
e amunkavégzes idejét,
e azald-, folérendeltségi viszonyokat,
e akotelezettségek, felelosségek korét,
¢ a helyettesités rendjét,
e amunkavallalo jogait.
A munkakori lefrasokat szervezeti valtozas, személyi adatvaltozas, jogszabdlyi valtozas,

valamint feladat-valtozas esetén modositani kell.

A munkakdri leirasok készitéséért felelos személyek:

e az igazgatd munkakdri leirdsaért a fenntarto felelds,



e a szakmai igazgatohelyettes, a gazdasagi vezetd és a szervezeti egységek vezetdinek
munkakori leirasaért az igazgato felelos (elkészites, aktualizalas)
e amunkahelyi vezetok €s beosztottjaik munkakori leirasaért a szervezeti egységvezetok
felelosek (elkészités, aktualizalas)
A munkakori lefrasok harom példanyban késziilnek (dolgozoéi, vezetéi és személyi anyag

példanya).

Az egyes munkakorok betoltése vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel jar a 2007. évi
CLII. torvény 3. § alapjan. Az intézményben vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettséggel jaro

munkakdoroket a 3. szamu melléklet tartalmazza.

Nyilatkozat — tomegtajékoztatas szabalyai

A média képviseldinek, egyéb szolgaltatoknak és szerveknek adott mindennemi
felvildgositas az intézményrol, annak mikddésérol nyilatkozatnak mindsiil.

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra csak az
igazgato, vagy esetenként az altala irasban megbizott személy jogosult az alabbiak szerint:

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

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

¢ Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel, kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekben, amelyekben a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

¢ A nyilatkozattevonek és az igazgatonak joga van arra, hogy a megjelenés/kozlés el6tt

a kész anyagot megismerje.

Kozérdekii adatok

Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek {ligyében valé dontés, valamint az
intézkedések megtétele az igazgatd hataskorébe tartozik.

Kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala torténhet:

e azintézmények hirdeto tablain,



e  ahelyi média altal,

e egyéb hivatalos megkeresések alapjan.
Az adatot kezeld kozfeladatot ellaté szerv az igény beérkezését kovetd legrovidebb idé alatt,
legfeljebb azonban 15 napon belill tesz eleget, valamint meghatarozott esctekben a hatarido

egy alkalommal, 15 nappal meghosszabbithato.

Hivatali titok
Az intézménynél hivatali titoknak min6siil — a kozérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos adat
kivételével:

e az ellatottakkal kapcsolatos minden adat, informacio,

e azintézmény gazdalkodasaval, bels6 miikddésével kapcsolatos adatok, informaciok,

° a munkavallalok munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapcsolatos adatai, €s

tevékenységet.

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

sz616 torvény szabalyai szerint.

A kodzalkalmazotti jogviszony megsziintetheto:

1. kozos megegyezéssel,

2. lemondassal: a kozalkalmazott a hatarozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszonyt
lemondassal barmikor megsziintetheti. A lemondasi id6 két honap.

3. rendkiviili lemondassal,

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

e megsziint a munkaltatonak az a tevékenysége, amelyben a kozalkalmazottat

foglalkoztattak,



¢ a Képviseld- testiilet hatdrozata alapjan a munkaltatonal Iétszamesokkentést,
illetve atszervezést keil végrehajtani, és emiatt a kézalkalmazott tovabbi
foglalkoztatasara nincsen lehetdség,
e akozalkalmazott munkakori feladatainak ellatasara tartosan alkalmatlanna valt,
vagy munkdjat nem végzi megfelelden,
¢ a kozalkalmazott a felmentés kozlésének, illetleg legkésobb a felmentési idé
kezdetének napjan nyugdijasnak minésiil.
A kozalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel meg kell sziintetni:
* ha a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. térvény 18. §
(2a) bekezdés a) pontjdban foglalt feltételt (megszerzi a nék kedvezményes
nyugdijazasihoz sziikséges negyven év jogosité idét) legkésébb a feimentési
id6 leteltekor teljesit6 kdzalkalmazott kérelmezi.
5. hatédrozott idejii kinevezés megsziintetése azonnali hatéllyal,
6. rendkiviili felmentéssel.
A munkaltato a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a koézalkalmazott részére

kozalkalmazotti igazolast ad ki.

V.4.3. Munkaidé

Munkaidd: meghatérozott idétartam, amely alatt a kozalkalmazott munkavégzésre koteles és
jogosult. A munkavégzésre el6irt idébe be kell szamitani a munkavégzéshez kapcsolédd
el0készitd és befejez6 tevékenység idétartamat is.

Napi munkaidd: egy naptari napra esd, vagy huszonnégy éras megszakitas nélkiili idészakhoz

tartozo munkaido.

Egy miiszakos munkarend esetén:

o hélfd - csiitortok 79162 péntek 73013 %
o hétfd - péntek 710_ 530
o hétfo — péntek 730_ 1530
e hétfd - péntek 540 _ 1400
e hétf6 - vasdrnap 740 1600

Tobbmiiszakos munkarend esetén:

e  Nappali miiszak: 5% - 18 %

5% — 14 % kozotti idoszakban teljesitett munkavégzés,



o  Délutdani miszak: 13 % —22 % ko761t idészakban teljesitett munkavégzés,
o  Ejszakai miiszak: 17 B %

2182 _ 6% ypzstti idoszakban teljesitett munkavégzés

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

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

Boles6dei munkarend

o Csisztatott miiszak: 6% - 142 7% 1520 730 1550 g0 _ 1620 40 _ 17% gra kozotti

id6szakban teljesitett munkavégzes.

A kozalkalmazottak jogéllasardl szélo 1992. évi XXXIIL torvény a szocialis, valamint
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban tOrténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XIL
26.) Korm. rendelet 7. § (1) és (5) bekezdése elbirja:

,,A teljes napi munkaidébdl 7 érat kell a munkahelyen eltdlteni a boles6dében foglalkoztatott
kisgyermeknevelének. A bolesédében foglalkoztatottak a munkahelyen eltdltend6
munkaidején feliili idétartam tekintetében a bolesddei nevelést, gondozast elokeszito, illetve
azzal sszefliggd egyéb feladatok elvégzése, tovabba gyakornok szakmai segitése, eseti
helyettesités rendelhetd el.”

A munkaltatd szabalyozhatja, hogy a kozalkalmazott a fennmarad6é idében munkavegzes
céljabol rendelkezésre &lljon. A munkdltato 2019. aprilis O1. napjatol 3 honapos

munkaidékeretet hatdrozott meg.

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

sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

V.4.5. Szabadsag

Az intézmény zavartalan, folyamatos miikddése érdekében minden évben tervet kell késziteni
a szabadsag igénybevételére vonatkozoan. A helyettesitések rendjét ugy kell kialakitani, hogy
az a tervezett szabadsagokkal osszhangban legyen. A szabadsagot a munkaltatd adja ki. A
munkaltaté évente 7 munkanap szabadsagot - boles6de esetében 15 munkanap szabadsagot-
(a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve) legfeljebb két részletben a munkavéllalo

kérésének megfelelé idépontban koteles kiadni. A munkavéllalonak erre vonatkozd igényét



legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete elétt be kell jelentenie. A rendkiviili, és fizetés
nélkilli szabadsagokat az igazgatd engedélyezi. A szabadségokrdl szabadsig-nyilvantartast

kell vezetni.

V.4.6. llletmények

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyra tekintettel, a munkavégzés alapjan
illetményben részesiil. A kozalkalmazottak elémeneteli és illetményrendszerét a Kjt.
szabalyozza. A Kjt. szerint a kozalkalmazott meghatdrozott esetekben illetménypotlékra
Jogosult. Az illetményp6tlék szamitasanak alapjét (a tovabbiakban: potlékalap) a mindenkori

¢ves koltségvetési torvény hatarozza meg.

V.4.6.1. Torzsgarda elismerés
Torzsgarda elismerés Oroshaza Varos Onkorményzat Képvisels-testiilete 303/2015. (XI1.18.)
K.t. hatdrozataval elfogadott ,,Oroshdza Varos Onkormanyzat és Koltségvetési Szerveik

Torzsgarda Szabalyzata” rendelkezéseinek alapjan adhatd.

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

kozalkalmazott jubileumi jutalomra jogosult a Kjt. alapjan.

V.4.7. A munkavillalok képzésével kapcesolatos szabalyok

V.4.7.1. A tovabbképzés szabalyai
Az intézmény dolgoz6i kotelesek szakmai képzéseken, tovabbképzéseken, illetve

vezetOképzésen részt venni.

Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozok tovabbképzése:
e Az intézményben a szakdolgozok tovabbképzésre kitelezettek.
* A vezetd beosztdsi dolgozok alap- és mester vezetdképzésen vald részvételét a
mindenkor hatélyos jogszabalyok hatarozzak meg.
e Az intézmény a zavartalan és folyamatos szolgaltatdsok biztositasa érdekében a
tovabbképzéseken vald részvételrdl tovabbképzési tervet készit.
* A tovabbképzésekre vonatkozo szabdlyokat a személyes gondoskodast végzd

személyek tovabbképzésérdl, és szocidlis szakvizsgarol szolé 9/2000.(VIIL4.) SzCsM



rendelet, valamint a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési

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

V.4.7.2. Tanulmanyi szerzddés

Tanulmdnyi szerzddés kotése és a szerz6déssel kapcsolatos munkaadéi és munkavéllaloi
jogok és kotelezettségek szabalyozasat az Mt. 229. § tartalmazza.

Tanulmanyi szerzodés megkotésérdl torténd dontés az igazgatd kizédrélagos kompetencidja.

A szerzddés tartalmazza a munkaltatd vallalasat a tanulmanyok tdmogatasanak feltételeire
vonatkozdan, valamint a munkavallalé kotelezettségét a tanulmanyok folytatdsara, illetdleg a

képzettség megszerzésére vonatkozoan.

A tanulmanyi szerzddés megszegése

Az Mt. 229. § (6) bekezdése értelmében szerzOdésszegésnek tekinthetd minden olyan
magatartds, koriilmény, vagy allapot, amely a tanulméanyi szerzddésbe iitkozik, vagy
egyébként sérti valamelyik szerzodo fél szerzodéssel kapcsolatos jogait és torvényes érdekeit.
A munkavallalé felmonddsa esetében a munkaltatd a nytjtott tAmogatast (iskolai napokra és
tanulmanyi szabadsagra jaré6 munkabér ¢s jarulékai) visszakdvetelheti.

A tanulmanyi szerzédéssel Osszefiiggésben felmeriilt vita munkaiigyi jogvita, elbirdldsa

érdekében a munkaiigyi birdsaghoz lehet fordulni.

V.5. A kapcsolattartis szabalyai

V.5.1. Az intézményen beliili kapcsolattartis rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek,
részlegek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti

egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely egy masik szervezeti egység miikddési

------

A belso kapesolattartas rendszeres formai:

Vezetoi értekezlet

Az igazgatd, a szakmai igazgaté-helyettes, a gazdasagi vezeto, és a szervezeti egységvezetok,
illetve esetenként a munkahelyi vezetdk legalabb negyedévente, illetve szikség szerint
vezetdi értekezletet tartanak, amelynek keretében az intézmény miikodésével kapesolatban

felmeriilt kérdéseket beszélik meg, melyrdl jegyzokonyv késziil.



Szervezeti egység értekezlet

A szervezeti egységek vezetdi folyamatosan koordinaljak és eliendrzik a szakmai munkét és
a mukodést egységeikben. Sziikség szerint a vezetd apold / bolcsddevezetd / szakmai
koordinator 6sszehivasaval értekezletet tartanak, melyrél jegyzOkonyv késziil legalabb két
példanyban (1 példany a vezetd apolonal / bélesddevezetéonél / szakmai koordinatornal keriil
megOrzésre, 1 példany pedig bekildésre kerill az igazgatd részére). Az igazgatd, vagy a

szakmai helyettese - szlikség szerint - képviselteti magat a megbeszéléseken.

Munkahelyi értekezlet

A vezet6 apolo / bolesédevezetd / szakmai koordinator folyamatosan koordinalja és ellenérzi
a szakmai munkat és miikodést. Kozvetlen beosztottai 6sszehivasaval sziikség szerint, de
legalabb félévente értekezletet tart, melyrdl jegyzokonyvet készit legalabb két példanyban (1
példany a vezetd apolondl / bolcsddevezetonél / szakmai koordinatornal keriil megbrzésre, 1
példany pedig bekiildésre keriil az igazgato részére).

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

képviselteti magat a megbeszéléseken.

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

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

V.5.2. A kiils6 kapesolattartas rendje
Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény a fenntartoval, a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel,

gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal mikodik egyiitt.

V.5.3. Erdekképviseleti kapcesolatok

V.5.3.1. Kézalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazottakbol all6 és érdekiikben létrehozott testiilet, mely gyakorolja a
Kozalkalmazotti torvényben, illetve a kozalkalmazotti szabalyzatban foglaltakat.

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

szabalyzat eléirdsainak megfelelden mikodik.



V.5.3.2. Szakszervezet

Elsodleges célja a munkavéllalok munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek elémozditasa,
megvédése. A szakszervezet jogosult kollektiv szerz6dést kotni, jogosult a munkavallalokat a
munkaviszonnyal Osszefiiggé kérdésekben tajékoztatni. A szakszervezet jogosult a
munkaltatéi dontéssel, vagy annak tervezetével kapcsolatos véleményet a munkaltatoval
kozolni, konzultaciot kezdeményezni.

A valasztott szakszervezeti tisztséget betolté munkavallalét szakszervezeti érdek-képviseleti
tevékenységének ellatasa érdekében munkaidé-kedvezmény illeti meg. A naptari évenként
igénybe vehetd dsszes munkaidé-kedvezmény a munkaltatéval munkaviszonyban allé minden

két szakszervezeti tag utdn havi egy ora. Az igénybe vehetd munkaidé-kedvezményt a

a szakszervezet Aaltal megjeldlt munkavallalo veheti igénybe. A szakszervezet a
munkaltaténak a munkaidé-kedvezmény igénybevételét - elére nem lathato, halasztast nem
tird és rendkiviil indokolt esetet kivéve - legalabb 6t nappal korabban koteles bejelenteni. (A

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



V1. A GAZDALKODAS SZABALYAI

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

Az 06nall6 gazdilkodas elénye, hogy lehetéséget ad az el6irdnyzat felhasznalasanak
folyamatos, pontos és részletes figyelemmel kisérésére, a felhasznaldsi igények kozvetlen
megfogalmazasira, az ezzel kapcsolatos érdekérvényesités megvaldsitasara, valamint a

megvaldsitott feladat és a koltségvetési raforditas kozotti kapcsolat kozvetlen ellendrzésére.

VL1. Az intézmény gazdilkod4sanak rendje

Az intézmény kezeiésében ievé vagyon hasznositasavai Osszefliggd feladatokért, a hataskorok
szabalyozdsaért — a jogszabdlyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az
igazgato felelds.

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

meghatarozott médon kell végezni.

VL1.1. Bankszamlak feletti rendelkezés
A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgato jeloli ki. A jogosultak
nevet ¢s alairasat be kell jelenteni a szamlavezeté hitelintézetnél. Az alairasi cimpéldanyt az

intézmény koteles megérizni.

VIL.1.2. irdsbeli képviselet, a bélyegzik hasznilata

Az intézményt irasban az igazgato, tavollétében szakmai igazgatohelyettese vagy a gazdasagi
vezetd képviselik. Az irdsbeli képviselet soran az intézmény kerek bélyegzojét kell hasznalni.
El6zetes megbeszélés alapjan a szervezeti egységvezeték is jogosultak alairasra, illetve a
bélyegz6 hasznalatara.

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

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A hasznalatbavételt az atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazolja. A

bélyegzok eltlinésérél az atvevé haladéktalanul kiteles értesiteni az igazgatot.



VI.1.3. A gazdalkodassal osszefiiggo egyéb rendelkezések
Belsd kontrollrendszer
Az intézmény bels6 kontrollrendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az igazgatd a
felel6s. A bels kontrollrendszer keretében:
o el kell késziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellenorzési nyomvonalét,
e szabalyozni kell a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrend;jét,

e kockazatkezelési rendszert kell mikddtetni.

Belso ellenérzés rendje

A Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozott katdtt megallapodas (2014. julius 4. napjan
keit) rogzitette, hogy az intézmény beisd eiiendrzését a Poigarmesteri Hivatalban
foglalkoztatott, fiiggetlenitett belsé ellendrok latjak el. A belsé ellendérék feladatukat 6nalld
statuszban, a jegyzOnek kézvetlentll alarendelve latjdk el. A belso ellendrzés tevékenységének
tervezése sordn onalloan jar el, de az éves tervben szerepld ellendrzési témakdrokre az

igazgato javaslattal élhet.

Intézményi 6vo, védo eldirdsok

Minden dolgozonak ismernie kell az intézmény Munka- és Tilzvédelmi Szabalyzatat,
Munkahelyi Kockazatértékelést, valamint tiiz esetére eloirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

Az intézmény munkatarsai koziil 5 évente Munkavédelmi Képviselé és pottag keriil

megvalasztdsra, a megfeleld munkahelyi kortilmények megtartasa, javitisa érdekében.

Intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az {igyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik, részben koézpontilag,
részben szervezeti egységenként. A kozponti ligyiratkezelést, €s a szervezeti egységek
ligyiratkezelését az intézmény Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza. Az intézményi
dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasara csak az igazgatd, vagy

helyetteseinek engedélyével kertilhet sor.

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

Szabalyzat tartalmazza.



Az intézmény minden dolgozodja és ellatottja felelés a kozdsségi tulajdon védelméért, a
telephely tisztasdganak megOrzéséért, takarékos iizemeltetéséért, a tliz- és balesetvédelmi,
valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért. A berendezéseket, és eszkozoket az
intézmény teriiletérdl kivinni csak igazgatoi engedéllyel lehet. Minden dolgozd felelds a leltar
alapjan atvett felszerelések, eszk6zok, egyéb anyagok gondos taroldsaért és megdrzéséért.

Koteles azt ellendrzéskor, leltarozaskor, selejtezéskor bemutatni.

V1.2. Belso szabalyzatok
Az igazgatd az intézmény vezetOtestiiletével kozosen koteles kidolgozni és aktualizalni a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a belsé szabalyozasi rendszert.
Az intézmény muikddésének feitétele, hogy feladatai ellatdsahoz, valamint a szolgaltatasok
nyUjtasdhoz sziikséges szabalyzatok a jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen rendelkezésre
alljanak.
Az intézményben hasznalatos bels6 szabalyzatok, amelyek az SZMSZ fiiggelékét képezik, a
kovetkezok:

1) A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, illetdleg a

kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabdlyzata

2) A vezetékes- és radidtelefonok hasznalatanak Szabalyzata

3) Adatvédelmi és Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzat

4) Anyag- ¢s Eszkozgazdalkodasi Szabalyzat

5) Anyaggazdalkodasi és Raktarozasi Szabalyzat

6) Belfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak Szabalyzata

7) Beszerzési Szabalyzat

8) Bizonylati Szabalyzat — Bizonylati album

9) Cafeteria Szabalyzat

10) Esélyegyenloségi Terv

11) Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

12) Elelmezési Szabélyzat

13) Ellenorzési nyomvonal

14) Etikai szabalyzat

15) Erdekképviseleti Forum Mikodési Szabalyzata

16) Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének Szabélyzata

17) Fenntarthatsagi Terv



18) FEUVE Szabalyzat (a folyamatba épitett elézetes és utdlagos €s vezet6i ellendrzeés)

19) Gazdalkod4si Szabalyzat (a kotelezettségvéllalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas és adatszolgéltatas rendjér6l)

20) Gépjarmiivek Koltségelszdmoldsanak Szabalyzata

21) Gyogyszerkezelési Szabalyzat

22) Hulladékkezelési utasitas

23) Iratkezelési Szabalyzat

24) Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

25) Korlatozo intézkedések protokollja

26) Kozalkalmazotti Szabalyzat

27)yKozbeszerzési Szabalyzat

28) Leltdrozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

29) Munkahelyi Kockazatértékelés

30) Munkavédelmi Szabalyzat

31) Onkoltség-szamitasi Szabalyzat

32) Pénzkezelési Szabalyzat

33) Reprezentacios Szabalyzat

34) Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje

35) Szabdlyzat a nemdohanyzok védelmérdl

36) Szamlarend

37) Szamviteli politika

38) Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

39) Térzsgarda Szabalyzat

40) Ttizvédelmi Szabalyzat

41) Ugyrend

VL.3. Beruhazasok lebonyolitasaval kapesolatos eljarasrend
Az intézmény miikodéséhez sziikséges beszerzés az igazgatd jovahagydsdval torténik. A
szervezeti egységek intézményei részére torténé beszerzések szakmai teljesitésének igazolasat

az adott intézmény vezetdje végzi.

VI.4. Kikiildetések elrendelése
Az intézmény dolgozdi szakmai tovabbképzésen, egyéb szakmai konferenciakon valo

részvétele, valamint egyéb intézményi céli utazasi koltségtéritése belfoldi kikiildetési



rendelvény alapjan kifizetésre keriil. Az utazas autdbusszal, vonattal, sajat gépkocsival
engedélyezett. Tobb személy egyidejli utazasa esetében — az igazgato eldzetes engedélyével —

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

VLS. Reprezentacio
Az intézmény reprezentdcios koltsége az idGsek napi és egyéb rendezvények szervezésének

alkalmaval mertil fel.

VI.6. Vezetékes- és radiotelefon hasznalat

Az intézmény tulajdondt képezd vezetékes- és mobiltelefon hasznélatat belsé szabalyzat
tartalmazza. A mobiltelefonok hasznélata 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 szinvonaldt
ronthatjdk, valamint a munkaid6 védelmét sértik. A dolgozd kételes a munk4jat munkaidében

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

VL7. A munkavallalok dltalanos kartéritési felelossége

A munkavallalo a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhat6. A kart,
valamint az okozati dsszefiiggést a munkaltatonak kell bizonyitania. A kartérités mértéke nem
haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak dsszegét. Szandékos vagy sulyosan
gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozds idején nem volt
elérelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol

szarmazott, hogy a munkaltato krenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

Kaér 0sszegének a meghatarozasa
Figyelembe kell venni:
e amegrongalt targy kijavitasara forditott kiadast (lizemviteli kdltséget is),
e ajavitas ellenére fennmarado értékcsokkenést,
e ha a targy megsemmisiilt, vagy hasznalhatatlanna valt, illetve elveszett, akkor a

karokozas idépontjaban érvényes fogyasztoi arat.



A munkaltatét a kartérités esedékessé valasatol kamat illeti meg. A kamat mértékét az
esedékességkor hatdlyban 1évé jogszabalyi rendelkezések hatdrozzak meg. A részletes

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

VLS. Az intézmény altal nyujtott juttatisok kiore
Az intézmény a munkavallalok részére - munkavégzéshez kapcsolodéan — juttatasokat

biztosit.

Munkaruha

Az intézmény a dolgozok részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat biztosit. A

tartalmazza.
A dolgoz6 a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a kihordasi idé hatralévé hanyadanak
megfeleld sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.
A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:
e c¢lhalalozas esetén,

e az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor.

A munkaruha karbantartasarol (mosds, tisztitds, javitas) a dolgozé kételes gondoskodni, ezért

kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Védoéruha

A kozalkalmazott szamara a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor védOruhdt Kkell
biztositani a mindenkor hatdlyos Munkavédelmi Szabalyzatban meghatirozott munkakorok
esetében. A védéruha karbantartdsarél, cseréjérél az intézmény koteles gondoskodni.
Védoruha elhasznalodas, megrongalodas esetén azonnali cserét igényel, amely bejelentéséért

a dolgozo felelés. A munkaltato a védéruha azonnali cseréjérél koteles gondoskodni.

Intézménvi étkeztetés

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

nem valthato be.



Illetmény (fizetési) eléleg

A dolgoz6i juttatdsok keretén beliil adhato egyéb segélyezési forma az illetményeléleg. Az
eloleg kifizetése kérelem alapjan torténik, melyet az igazgaté engedélyez. Az igényelhet
legmagasabb Osszeg: a mindenkori minimalbér legfeljebb 90 %-a, maximum 90.000 Ft,
melyet a dolgozoé 6t havi részletben koteles megfizetni. A felveheté dsszeg meghatarozasanal
egyéb esetekben az igazgatonak mérlegelési joga van. Eléleget havonta maximum 15 f6 vehet

igénybe.

Béren kiviili juttatas

Az intézmény munkavallaléi részére - a koltségvetés fliggvényében — béren kiviili juttatast
h

Temetési segély

Az intézmény a kozalkalmazott kozeli hozzatartozojanak és hozzatartozdjanak halala esetén 2
nap fizetett szabadsagot biztosit, tovabba temetési segélyt folydsit hdazastars, sziild
(vérszerinti, 6rokbefogado), gyermek (vérszerinti, és Orokbefogadott) esetében. A segély

Osszege: 10.000 Ft.



VII. ZARO RENDELKEZES

1/ A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Oroshaza Véros Onkorményzata Képviseld-

testiiletének jovahagyasat kvetben, 2022. szeptember 01. napjatol 1ép hatalyba.

2./ A jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a
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i 1. szamu melléklet:
Oroshaza Varoes Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kozpont szervezeti felépitése




2. szamil melléklet:

Szocialis Munka Etikai Kodexe
1. Preambulum

11 A Szocidlis Szakmai Szovetség Etikai Kollégiuma altal készitett Szocidlis Munka
Etikai Kodexe (tovabbiakban: Etikai Kodex) a szocidlis munka gyakorlatat
meghatarozo értékek és szakmai etikai normak gytijteménye. Az Etikai Kodex az
ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozatan, az Eurépai Szocialis Kartan, az ENSZ
Gyermekek Jogairol szolo6 Egyezmeényén, az Emberi Jogok Eurdpai Egyezményén,

valamint a Szocialis Munkésok Nemzetkozi Szovetségének Szakmai Kodexén alapul.

1.2 Az Etikai Kodex a szocialis munka folyamataban részt vevok értékeinek €s emberi
méltosaganak megorzését, helyreallitasat és kiteljesitését szolgalja. Elésegiti a szakma

clkeriilhetetlen etikai dilemmaiban vald eligazodast és azok feloldasat.

13 A szocidlis munka gyakorlat alapti szakma és tudoméanydg, amely elésegiti a
tarsadalmi valtozast és fejlédést, a tarsadalmi sszetartozast, valamint az emberek
hatalomhoz juttatdsat és felszabaditasat. A szocialis munkdban a tarsadalmi
igazsagossag, az emberi jogok, a kollektiv felelgsségvallalas és a kiilonbozdségek
tiszteletének elvei alapvetd fontossigiak. A humén- ¢és tarsadalomtudomanyok
elméleteivel, valamint a helyi tudasokkal felvértezve a szocidlis munka embereket és

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

1.4 A szocidlis munka a humanitérius és demokratikus eszmékbél fejlodott, és az emberi

méltosag tiszteletben tartasan alapszik.

1.5 A szocialis munka olyan szakmai tevékenység, amely a szocialis munkas felelosséget

meghatarozo etikai elveken alapul.

1.6 A problémamegoldés soran a tanult elméletek felhasznéalasaval a szocidlis munkas
azokon a pontokon avatkozik be, ahol az emberek kolcsdnhatasba keriilnek

kornyezetikkel.

1.7 Az Ftikai Kodex célesoportjat alkotjék a szocialis munkéval foglalkozd szakemberek,
oktatok, hallgatok, kutatok, valamint a szocialis munkahoz kotodd szolgaltatdsokat
nytjté személyek, mint amilyenek a szocialis intézményekben dolgozo egészségligyi,

oktatasi, jogi segitséget nytjtd, rehabilitacios, mentalegészségiigyi, gondozast végzo,



szuperviziot nyujté szakemberek. Az Etikai Kodex vonatkozik azokra is, akik
szocialis munkésként dolgoznak nem szocialis intézményekben, mint amilyenek a
vallalkozasok (human eréforrds menedzsment), igazsagiigyi (hivatdsos pértfogés),
egészségiigyi intézmények (korhazi és egészségiigyi szocidlis munka), oktatdsi —
nevelési — korai gondozési intézmények (iskolai és 6vodai szocialis munka, korai

fejlesztés).

1.8 A szocidlis munkés hivatasdhoz mindenkor, minden helyzetben méltd magatartast

tanusit. Szakmai tudasat az emberi nélkiil6zés és szenvedés megel6zésére, enyhitésére
¢s a kiszolgaltatottak érdekeinek képviseletére forditja. Arra torekszik, hogy a
hatalmon 1évok és az egész tarsadalom figyelmét felhivia a tarsadalmi

igazsagtalansagokra.

1.9A segitséget kérok bizalmaval, kiszolgaltatott helyzetével nem él vissza. Ertd

figyelemmel és gondossaggal torédik minden hozzafordulé emberrdl.

1.10 A szocidlis munkas felelossége a kliensekkel, a munkatéarsakkal, a munkahelyi

1.12

vezetOkkel, a dontéshozokkal az egyéb tarsszakmak képviseldivel és a tarsadalmi
kdrnyezettel valé egyiittmiikidésre terjed ki.

A szocialis munkés fontos feladata, hogy egyiittmiikddjon a szocialis-, gyermekjoléti-
¢s gyermekvédelmi szolgaltatasok és  ellatasok fenntartdival, miikodtetdivel,
dontéshozokkal és mas kapcsolodé szakteriileteken dolgozé szakemberekkel, valamint
a szektor civil és egyhazi szervezetinek képviseldivel.

A szocialis munkésok, a szocialis szakdolgozok és minden szocidlis-, gyermekjoléti-
¢s gyermekvédelmi teriileten dolgozé felelossége, hogy sajat kompetenciahatérait
figyelembe véve végezze szakmai tevékenységét és nyujtson  mindségi

szolgaltatasokat.

A szocidlis munkds a szakmai etikai kovetelményeit munkdja soran mindenkor
tiszteletben tartja. Munk4jat a Szocialis munka Etikai Kédexében foglaltaknak és a

szocialis munka szakmai értékeinek megfeleloen végzi.

A szocidlis munka jogszabélyban meghatarozott képesitési kévetelmények alapjan
elsajatithato értékekre, szakmai ismeretekre, készségekre és értékekre épiil. A szocialis
munkds tuddsat és gyakorlati ismereteit lehetoségeihez képest folyamatosan fejleszti,

de tudomasul veszi ismereti és képességei korlatait. Arra torekszik, hogy a szocidlis
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munkat, mint alkalmazott tudoményt, valamint munkahelye és képzdintézménye jo6

hirnevét dregbitse, tarsadalmi megbecsiilését elémozditsa.

A szocidlis munkds felel6sséget véllal az egyének, csoportok, csaladok, kozosségek,
valamint a szervezetek, intézmények érdekeinek képviseletében és lehet6ség szerinti

érvényesitésében.
Alapelvek

A szocidlis munkds felismeri és hozzaallasdban, szavaiban, tetteiben tiszteletben tartja
minden ember eredend méltosagat és értékét. Ugyanakkor megkérddjelezi azon
személyek hitét és tetteit, akik leértékelik vagy megbélyegzik Onmagukat vagy mas

személyeket.

A szocidlis munkas felkésziiltségébdl adodéan ismeri az emberek életének biologiai,
pszicholégiai, szocidlis és spiritualis dimenzi6it, és minden embert egész személyként

¢ért meg és fogad el.

A szocidlis munkds tiszteletben tartja minden ember méltosagat, értékét és jogait,
védelmezi testi, lelki, értelmi, erkélesi és érzelmi jol-6tét. A szocidlis munkas
elismeri €s tiszteletben tartja a tarsadalom sokszintiségét, figyelembe veszi az

egyenek, csalddok, csoportok és kizosségek kiilonbségeit.

Megkérddjelezi a diszkriminaciét, amely hatranyos megkiilsnbdztetést jelent kor,
nem, nemzetiség, bérszin, a fizikai vagy mentélis képességeket, a kapcsolati statusz, a
szexualis irdnyultsdg, térsadalmi és gazdasagi helyzet, politikai-, vallasi és spiritualis
meggy6z0dés alapjan. Tartozkodik minden olyan megnyilvanulastél, kifejezés
hasznélatatol, illetve tevékenységtél, amely sértheti a kliens méltdsagat, vagy

diszkriminaciét eredményez.

A szocidlis munkas kirekesztés és elditéletesség nélkiil — szakmai tisztességgel — végzi

munkajat.

A szocialis munkasnak fel kell ismernie a sajat biztonsagét veszélyeztetd helyzeteket,
és ilyen koriilmények kézott megfontolt dontéseket kell hoznia. A szocialis munkas
nem kényszeritheté olyan cselekvésre, amellyel veszélybe sodorja kliensét vagy sajat

magat.
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A szocialis munkas szakmai tevékenységével, allasfoglaldsaival segiti el6 a tarsadalmi
valtozasokat.

Az Ftikai Koédexet alairé és csatlakozd szakmai szervezetek joga és kotelessége, hogy
felhiviak a dontéshozok, valamint a kozvélemény figyelmét mindarra, amiben a
nélkiilozés és a szenvedés kialakuldsaért a dontéshozok, a tarsadalom vagy egyes

intézmények felelések, illetve amivel akadalyozzak ezek enyhitéset.

A szocialis munkds az altalanos adatvédelmi szabalyokon tul is koteles biztositani a
titoktartast és az informaciok felelés kezelését. Bizonyos esetekben —
biincselekmények és jogsértések esetén, kiilonds tekintettel a bantalmazas kiilénb6zo
formdira — tarsadalmi feleldssége vagy egyéb kotelezettségei modosithatjak ezt az

elvarast, amit mindenkor a kliens tudomasara kell hozni.

A titoktartas minden szobeli, irasbeli, hang- és képanyagra rogzitett és az azokbdl
kikivetkeztethetd informaciora, az esettanulmanyokra, esetismertetésekre ¢€s

publikécidkra is vonatkozik.

A szocialis munkdsnak figyelembe kell vennie, hogy az IKT eszkdzok €s a kozosségi
média hasznalata kiilonos veszélyt jelenthet a titoktartasra, a magéanélet védelmeére

vonatkozoan, és meg kell tenniiik a sziikséges ovintézkedéseket.

A szocidlis munkas szakmai tevékenysége soran a segitségnyujtas az els6dleges

fontossagu, a kotelezett egytittmitkddésre épiild kapesolatokban is.
A Kkliens és a szocidlis munkas kapcesolata

A szociélis munkdasnak tevékenységét a kliense bevonasaval, folyamatos részvételével
kell végeznie oly médon, hogy segitse 6t az élethelyzetek megértésében, az ehhez
kapcsolodo megfeleld dontések meghozatalaban, és a sziikséges intézkedések

megtételében.

A szocidlis munkés tiszteletben tartja a kliense érdekeit, elismeri és tdmogatja azon
jogukat, hogy dontéseiket sajat érdekeinek megfeleloen alakitsak ki, feltéve, hogy ez

nem veszélyezteti masok jogait.

A kliens és a szocialis munkas egyiittmiikodése olyan formalis kapcsolat keretében
valésul meg, amely a bizalmon, az Oszinteségen és a kliens autonomidjanak

tiszteletben tartasan alapul.
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A szocidlis munkas arra torekszik, hogy az 4ltala nyujtott szolgaltatdsok minden

érintett szamara hozzaférhet6ek legyenek.

A szocidlis munkésnak segitenie kell tovabba klienseit abban, hogy megismerjék,
megértsék €s gyakorolhassdk jogaikat, sziikség esetén panaszt tudjanak tenni,

jogorvoslatot kérhessenek.

A szocialis munkdban Gsszeférhetetlen a szocidlis munkas és a kliens kozotti rokoni,
barati, szerelmi, tizleti (haszonszerzésen alapul6) kapcsolat és a kozosségi portalokon
szervezddd, magénjellegii virtualis érintkezés. Amennyiben a kapcsolattartas kiilsé
koriilmények miatt személyesen nem megoldhatd, lehetéség szerint a szocidlis
munkésnak Iétre kell hoznia virtualis szakmai profiit, amin keresztiil a klienskapcsolat

fenntarthato.

A kliens indokolt esetben kérheti masik szocialis munkas kijelolését, amennyiben az
intézmény miikodési keretei ezt lehetéové teszik. A szocialis munkds — szakmai
megfontolds alapjan és/vagy Osszeférhetetlenség esetén — megszakithatja a segit6
kapcsolatot gy, hogy gondoskodik a kliens tovabbi szakmai segitésének

biztositasarol.

A szocialis munkds arra torekszik, hogy elharitson, minden olyan befolyasolod
tenyezOt, amely a targyilagos munkavégzését gatolja, killonos tekintettel a
bantalmazas kiilénbozé formdival kapesolatos blincselekmények és jogsértések

esetére.

A kliensek szdméra juttatott adomédnyokbdl a szocidlis munkas nem részesiilhet,
kivéve, ha azok elosztasarol az intézmény szabilyzataban vagy eseti jelleggel

mashogy rendelkezik.

A szocidlis munkds elézetesen tajékoztatja kliensét az altala igénybe vett szolgaltatas
esetleges anyagi feltételeirdl. A szocidlis munkas kliensétdl egyéb ellenszolgaltatast

nem kérhet, és nem fogadhat el.

A szocialis munkat folytaté szervezetek nem haszndlhatjak fel a segité folyamatot
partpolitikai célokra, vagy vallasi meggy6z6dés befolyasolasara. Természetesen a

kliensnek joga van hitéleti és politikahoz kapcsol6do tevékenységet folytatni.



3.12 Amennyiben a szocidlis szolgdltatds igénybevétele valamilyen elkotelezettséghez

kotott, azt a klienssel elére kozolni kell.

313 A kliensnek — az intézményre, az adott szolgaltatdsra és a szocidlis munkasra

vonatkoz6 — panaszat az érintett felek bevonasdval minden esetben meg kell vizsgalni.
3.14 A szocialis munkas kliensét nem avathatja be a munkahelyi vitakba.

3.15 Amennyiben a szocidlis munkas tudomésara jut a kliensnek a szolgaltatas
igénybevételéhez kapcsolodo jogsérelme, bantalmazottsaga, vagy a kiszolgaltatott
helyzetével dsszefliggé visszaélés, kotelessége az érintett szervezetnél, vagy annak

fenntartojanal vizsgalatot kezdeményezni.
4. A szocidlis munkas és hivatasanak kapcsolata

41 A szocidlis munkés felelds azért, hogy a tevékenysége alapjan milyen kép alakul ki a

koztudatban a szocialis munkas professziorol, ezért a szocidlis munkas

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

b. gyakorlati tevékenységét, dontéseit a hivatas értékei és etikai eloirdsai iranyitjak;

¢. nem véllalhat olyan feladatot, amelyben tevékenységeét visszaélésre vagy
emberellenes célokra hasznalhatjak fel;

d. minden esetben beavatkozik, amennyiben a hivatésa értékeit és etikai eldirasait

figyelmen kiviil hagyo szakmai tevékenységet tapasztal a kornyezeteében.

42 A szocidlis munkas folyamatosan fejleszti kompetencidit. Torekszik az eloirt

képesitést megszerezni, és kihasznalni a tovabbképzési lehetdségeket.

43 A szocialis munkds, amennyiben lehetosége van erre, szerepet vallal a hivatas
fejlesztésében, a szakmai moédszertan megujitisdban, a kutatdsban, a szocialis
szakmahoz kapcsolodé kézép- és felsdoktatasban tanulé didkok terepgyakorlatanak
vezetésében, szenior alkalmazottként a noviciusok mentoraldsaban, valamint a hivatas

érdekvédelmi és képviseleti tevékenységében tagként aktiv szerepet vallal.

44 Az onkéntesek, laikusok, gyakornokok bevonasaért, illetve az altaluk nygjtott
szolgaltatasok mindségéért az Oket bevond szocialis munkasé, illetve az intézmeény

vezet6jéé a felelosseg.
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A szocidlis munkas feladata, hogy a vele egyiitt teveékenykedd dnkéntesek, laikusok,
gyakornokok figyelmét felhivia az Etikai Kodex megismerésének €s alkalmazasanak

kotelezettségére.

A szocidlis munkds a rendelkezésre allo lehet6ségek, eszkdzsk fiiggvényében

felelosséggel tartozik az altala vezetett segitd tevékenység teljes folyamatanak

szakmai tartalmaért, mindségéért.

A szocidlis munkds arra térekszik, hogy a szocidlis teriileten tevékenyked6
intézmények, szervezetek és szakemberek hélozatként egylttmiikddjenek, a
tarsadalmi probléméak megolddsa érdekében szakmakozi egyeztetéseket, forumokat,

szektor- és agazatkozi egyiittmikodéseket hozzanak 1étre.
A szocidlis munkis és a munkatdrsak kapcsolata

A szocidlis munkdban és a munkatarsak kapcsolataban alapveté érték az
egylittmiikodés, amely formdlis keretek kozott valosul meg. A szocidlis munkds
tiszteletben tartja munkatarsai nézeteit, feltéve, hogy azok nem ellentétesek a szocislis
munka elveivel és értékeivel, valamint tekintettel van képzettségiikre és

kotelezettségeikre.

A szocidlis munkds kapcsolatat munkatérsaival a bizalom, a tisztelet és a szolidaritas

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

A szocidlis munkas szaktuddsat, gyakorlati tapasztalatait, szakmai informéciit és
ctikai dilemmdit megosztja és megvitatja munkatarsaival, kiilonos tekintettel a

palyakezddkre és a gyakornokokra, azok szakmai fejlodésének elésegitése érdekében.

A szocidlis munkas mas szakemberekkel torténé egyiittmikddése sordn tiszieletben
tartja azok kompetenciait, ez azonban sajét felelésségét az eset tovébbi vitelében nem

csokkentheti.

A szocidlis munkds tiszteletben tartja munkatirsainak és més szakembereknek a
sajatjatol eltéré véleményét és munkamddszerét, ennek fényében kritikajanak felelds

modon, az érintett bevondsaval ad hangot.

Maganjellegli kapcsolata munkatérsaival a szocidlis munkést nem befolyasolhatja

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

Tamogatja 6ket a kliensek ¢s a hivatds érdeke miatt vallait dsszeiitkdzésekben.

A szocialis munkas munkatarsa helyettesitésekor, valamint esetatvételkor tekintettel

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

A szocidlis munkas és az 6t foglalkoztaté intézmény, szervezeti felelossége, hogy

mindenkor feladatai ellatésara alkalmas allapotban keriiljon kapcsolatba kliensével.
A munkahelyi vezet6 és a szocialis munkdsok kapcsolata

A munkahelyi vezetd kotelessége — egylittmiikddve a fenntartoval — biztositani vagy
biztosittatni, hogy a szocialis munkasok munkavégzéséhez rendelkezésre dlljanak
mindazok az erdforrasok, amelyeket a munkdjuk biztonsagos, magas szinvonald

végzéséhez sziikségesek.

A munkahelyi vezetdnek kotelessége ellendrizni és betartatni, hogy az iranyitasa alatt
4ll6 szocialis munkasok munkéajukat a tolikk telheté legnagyobb pontossaggal, a
jogszabélyok, a szakmai sztenderdek, a protokollok, az iranyelvek és a szocidlis

munka etikai értékei alapjan, az Etikai Kodexek elvarasainak megfeleloen végezzEk.

A szocidlis munkésnak, és a munkahelyi vezetének tisztességgel kell eljarniuk
tevékenységiik soran. Ebbe beletartozik, hogy ne éljenek vissza hatalmi pozicidjukkal
és bizalmi kapcsolataikban azokkal az emberekkel szemben, akikkel kapcsolatba
lépnek; ismerjék fel a személyes €s szakmai élet kozotti hatdrokat. Nem élhetnek

vissza helyzetiikkel személyes és / vagy anyagi haszon érdekében.

A munkahelyi vezetének a  szocialis munkasok  munkaltatéival  és
szakmai/hivatali/szakmapolitikai  szervezeteivel egyiittmiikodve  kotelessége
megvédeni és megvédetni azokat a szocidlis munkasokat, akik feladatkoriikben

veszélyeztetettek, vagy akik felhivjak a figyelmet az igazsagtalansagokra.

Sem a szocidlis munkas, sem a vezeti nem hasznalhatjdk a médiaplatformokat a
személyes konfliktusaik és sérelmeik kozlésere.

A szocidlis munkasnak és munkaltatdinak fel kell ismerniik eés tenniiik kell azért,
hogy a munkatarsak szakmailag €s személyesen tudjanak gondoskodni magukrol a
kiégés megel6zése, valamint a munkakapcsolatok €és az eredmények javitasa

érdekében.
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atlathatosagérol, nyilvanossa teszi a szakmai szabalyokat és az Etikai Kodexet, hogy a

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

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

Etikai Kollégiumhoz fordulni segitségért.

A Kliens és a szocialis munkas érdeke szorgalmaznia, hogy az Etikai Kodex beépiiljon

az adott intézmény miikddését szabalyozé dokumentumokba.

A szocidlis munkas kételessége, hogy torekedjen a szocialis-, gyermekjoléti- és

gyermekvédelmi szolgaltatdsok és ellatasok feltételeinek javitasara.

A szocialis munkas kotelessége, hogy felhivia a fenntartok, munkaltatok, déntéshozok,
politikusok és a kozvélemény figyelmét azokra a helyzetekre, amelyekben az
er6forrdsok nem elegenddek, vagy amelyekben a forrasok elosztisanak gyakorlata
manipulativ, elnyomd, igazsagtalan, kiros vagy illegalis. A szocialis munkésok

tevékenysége nem szankcionalhato, a felelosség a munkaltatot terheli.

A szocialis munkasnak fel kell ismernie, hogy a digitélis technologia és a kozosségi
média hasznalata fenyegetést jelenthet szakmai etikai normakra, beleértve ebbe, de
nem kizarolagosan a maganéletet, a titoktartast, az Osszeférhetetlenséget, a
kompetencidt €és a szakmai dokumenticiot érintd eldirasokat. A szocialis
munkdasoknak meg kell szerezniiik a sziikséges ismereteket és készségeket ahhoz,

hogy elkeriithessék az etikatlan gyakorlatokat a technolégia hasznélata sorén.

A szocialis munkds munkahelye szakmai gyakorlatinak javitasara torekszik, novelve
ezzel a szolgaltatasok hatékonysagat és szinvonalat. A munkéltatonak kotelessége
tamogatni a szocidlis munkdst az esetmegbeszéld csoportokon, csapatépitésen,

szakmai tovabbképzéseken és a szupervizion vald részvételében.

A segité munka sorén a szocialis munkas védelemre jogosult a vele, az intézményével
vagy a kliensével szembeni jogsérté vagy etikétlan bandsméddal szemben. Ha etikai

sérelem éri akdr intézmények, akdr személyek részérdl, akkor lehet6sége van
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védelemért fordulni elséként munkaltatdjahoz, ezt kovetden annak fenntartéjahoz.

Tovabba lehetésége van az Etikai Koliégium alldsfoglalasat kérni.

A szocialis munkas amennyiben kozszereplést vallal, minden esetben kozli, hogy
milyen minéségben, kinek a nevében (egyen, munkahely, szakma, szervezet, egyhaz,

part stb.) nyilatkozik vagy cselekszik.

Az Etikai Kodex az alaird szervezetek minden tagjara nézve kotelezd. A szocialis
munkés kotelessége az Etikai Kodexben foglaltak betartasa, €s torekszik annak
betartatasara. Bz abban az esetben is kotelessége, ha szocialis munkasként nem

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

A szocidlis munkas munkavégzése soran tudatositia kornyezetében a tarsadalmi

feleldsségvallalas és —részvétel, valamint a szolidaritas fontossagat.

A szocidlis munkasnak a munkavégzés keretein tul is az Etikai Kodex elveihez mélto

modon kell viselkednie.

A szocialis munkasnak biztositania kell azt, hogy a rendelkezésre allo erdforrasokat

tisztességesen, a kliensek igényeinek megfelel6en hasznaljak fel.

A szocialis munkés tudataban van annak, hogy feleldsséggel tartozik tetteiert azoknak
az embercknek, akikkel egyiitt dolgozik: kollégainak, munkaltatojanak,
fenntartojanak, szakmai szovetségeinek. A szocidlis munkds a helyi, nemzeti
jogszabalyokat és nemzetkdzi egyezményeket betartja és betartatja. Munkéja sordn

dontéseit kelld bolcsességgel, etikai, jogi ¢és kulturdlis megfontolassal hozza meg.

Z.ar6 rendelkezések az Etikai Kodexhez

1. Az Ftikai Kodexet alairé szervezeteknek Dbiztositaniuk kell, hogy tagjaik

megfelelhessenek az etikai elvarasoknak €s a szakmai kotelezettségeknek.

7 A szocialis munka Etikai Kodexe nyilvanos, a szocidlis szolgéltatast igénybevevok, az

egylittmiiksdd intézmények és szervezetek szamara hozzaférhetdvé kell tenni.

3. Az Ftikai Kédexet alairé szervezetek tagsdga nem fedi le a szocialis, gyermekjoléti- és

gyermekvédelmi dgazatot, éppen ezert fenntartotol fiiggetleniil minden szocialis szakmai

szervezettel szemben elvaras, hogy a szakdolgozoknak lehetéséget nyujtsanak abban,



hogy megismerjék az Etikai Kédexet és lehetéség szerint épitsék be a miikddésiikbe

annak elveit.

4. Az etikai alapelvek és normak nem helyettesitik a szakma miikodési feltételeit:
 akiépilt intézményhalézatot a sziikséges targyi feltételekkel egylitt
e aszakemberek felkésziiltségét
® aszakmai szabalyok ismeretét
* aszocidlis munka egyéb szabalyozasi szintjeit

* aszocidlis munka tarsadalmi presztizsét, érdekvédelmet.

5. A Szocidlis Szakmai Szovetség legalabb &tévente, de indokolt esetben révidebb
periodusban feliilvizsgalja az Etikai Kodexet. A benyujtott valtoztatasi javaslatokat

szakmai nyilvdnossag el6tt vitatja meg.
Ertelmezé rendelkezések

Szocidlis munka: olyan hivatdsszeriien végzett tevékenység, melyet — a szocialis,
gyermekjoléti- €s gyermekvédelmi ellatérendszeren belill vagy azon kiviil — személyes
szolgaltatdsként nyujtanak, és amely az igénybevevék problémdinak megoldasihoz
sziikséges kills6 és belsé eréforrasok komplex mozgésitasara, ezzel élet- &s
miikbd6képességének javitasara, illetve helyreéllitasara iranyul.

Tagabb értelemben szocidlis munkanak tekintendd a szocidlis, gyermekjoléti- és
gyermekvedelmi ellatérendszer keretein beliil végzett gondozd — apolo tevékenység, illetve

a hatosagi intézkedésekhez kapcsolddé szocidlis tevékenység is.

Szociilis munka célja: a szakma meghatérozé céljai kozé tartozik a tarsadalmi valtozas, a
tarsadalmi fejlédés, a tarsadalmi Osszetartozas elésegitése, valamint az emberek hatalomhoz
juttatdsa €s felszabaditdsa. A szocilis munka egyszerre gyakorlati szakma és tudomany,
amely elismeri, hogy egymashoz szorosan kapcsol6dé torténelmi, tarsadalmi — gazdasagi,
kulturalis, térbeli, politikai és személyes tényez6k kedvezéden és/vagy kedvezétleniil

befolyasoljak az emberiség jollétét és fejlédését.

Szocidlis munkas: szakiranyu egyetemi, féiskolai, alapképzésben vagy mesterképzésben

szerzett oklevéllel rendelkezd munkatérs, aki szocidlis munkat végez.



Szocialis szakdolgozé: a szocialis-, gyermekjolét- €s gyermekvédelmi ellatorendszerben

elismert szakiranyu végzettséggel dolgozo személy.

Szocialis  teriileten dolgozé: a szocidlis-, gyermekjoléti- ¢s gyermekvédelmi

ellatorendszerben nem szocialis képzettséggel dolgozé személy, ideertve az onkénteseket is.

Kliens: egyén, csalad, csoport, kozosség, aki/amely a szocialis munkés egylittmukodését

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



3. szamu melléklet:

Az intézményben vagyonnyilatkozat — tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLIL torvény 3. § alapjan

az intézményben vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

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

*  Gazdasagi vezetd, (a vagyonnyilatkozat a fenntarténal talalhato),
* Bentlakdsos Ellatasok Egységvezetdie,

® Nappali- és Alapellatasok Egységvezetdje,

®  Vezetd apold / bélesddevezetd / szakmai koordinator,
° Elelmezésvezetc"),

*  Gazdaséagi tigyintézok,

* Foglalkoztatas szervezo és pénzkezeld,

®  Analitikus kényveld,

e Pénziigyi ligyintézd,

e  Pénztaros,

¢ Gondozotti szocidlis ligyintézo,

e  Asszisztens,

e  Fokonyveld,

e  Raktaros.






