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Feljegyzés

Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocialis Kézpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak mdédositasa

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

1. Az SZMSZ jogszabalyi alapjai aktualizalasra kerilnek.

2. Az alapité okirat modositasa miatt aktualizalasra keriil az alapit6é okirat szama és
kelte.

3. A kbltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcibja kiegészitésre
keril.

4. Az ldések Otthonai vonatkozasaban a szakapolasi tevékenység bevezetése
miatt meghatarozasra keril a tdbbletszolgaltatas és az ezzel jaré feladatok.

5. Az alabbi munkakérdk kerilnek kiegészitésre, moédositasra a Nappali-és
Alapellatasok Egységét érintden:
- asszisztens (étkeztetes)

- terapias munkatars / szocialis munkatars (fogyatékos személyek-, pszichiatriai
és szenvedélybetegek nappali ellatasa)

- segité (fejleszté foglatkoztatas)
- tanyagondnok
- bolcsédei dajka

8. Az anyagkdnyvelb/analitikus konyvelé feladatai kdzal kikeril a bdlesédei
étkeztetés téritési dijanak kiszamitasa, szamlazasa.

7. A dietetikus munkakorben rogzitett feladatait nem a gazdasagi vezet, hanem az
élelmezésvezet6 kbzvetlen iranyitasaval végzi.

8. Az SZMSZ Koézérdek(l adatok” rész kiegészitésre kerlil.

9. A Bolcsddei munkarend megvaltozik a jogszabalyi eléirasoknak megfelelben.

10.A SZMSZ ,Tovabbképzés szabalyai” résznél aktualizaljuk a vezetd beosztasl
doigozékra vonatkozd szabalyokat.

11.Az Intézmény altal biztositoft ,Temetési segély” vonatkozasaban pontositasra
keriil a segélyre jogosultak kore.

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl széld 1993. évi I térvény 92/B. §
(1) bekezdés c) pontja meghatarozza, hogy a személyes gondoskodast nydjto



szocidlis intézmény Aallami fenntartéja jévahagyja az intézmény szervezeti és
m(ikbdési szabalyzatat.

A modositasok jelentds mértékére tekintettel indokolt 0j SzMSz jévahagyasara,
melynek hatélybalépésével egyidejlleg a jelenleg hatalyos szabalyozas hatalyon
kivll helyezésre keril.

Az SZMSZ a hatarozat meliekletét képezi.

Tekintettel a 27/2021. {1.29.) Korm. rendeletben kihirdetett veszélyhelyzetre, valamint
a Katasziréfavédelemrdl és a hozza kapcsolédd egyes térvények modositasarol
sz6lé 2011. évi CXVIIl. torvény 46. § (4) bekezdésben foglaltakra, felkérem az
Oroshazi Polgarmesteri Hivatalt az alabbi tfartalmu poigarmesteri  ddntés
elbkeszitéséere.

,Oroshaza Varos Polgarmestere dont arrél, hogy:

a) Oroshaza Varos Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kézpont a hatarozat
meliékletét képezd Szervezeti €s Milkddési Szabalyzatat, az abban fogialtaknak
megfelelden jovahagyja, tovabba hatalyba [épését 2021. marcius 10. napjaban
hatarozza meg,

b) a hatalyba lépéssel egyidejlleg hatalyat veszti a 43/2020. (11.27.) K.t. szamu
hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Miikédési Szabalyzat.

Jelen hatarozatomat a 27/2021. (1.29.) Korm. rendeletben kihirdetett veszélyhelyzetre
tekintettel a Katasziréfavédelemrdl és a hozza kapcsolédd egyes torvények
mobdositasardl szbélé 2011. évi CXXVIII. térveny 46. § (4) bekezdéseében biztositott
hataskdrémben hoztam meg.

Végrehajtasért felelds:
David Zoltan polgarmester a Szervezeti és Mkddési Szabalyzat zaradékkal
torténd ellatasaért,
Bogarné Kiss lldiké igazgatd a sziikkséges intézkedések megtételéért

Hataridé: érielem szerint”

Oroshaza, 2021, marcius 5.

* Polgarmester




Oroshiza Varos Onkorményzat
Egységes Szocialis Kézpont
5900 Oroshaza, Teréz utca 14.

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

Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzat
2021.



Tartalomjegyzek

I. SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZAT ..o covucrievcrmirccesensneseosessersesmsssessseesesenees 1
I.1. A Szervezeti és Miik6deési Szabalyzat CeLja......ccocmuerrmnrrinicrrces i 1
1.2, AZ SZMSZ hAtAlYa ...oovieieiiiiiieie st 1
1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja ......cceevvviireemrireeneieiee et bbb 1

M. KOLTSEGVETESI SZERV ADATAT ..ottt ssves e sas s ssessssessssesses 4
I1.1. Koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye(1).....oovvvvrvivnniiiininn 4
11.2. A koltségvetési szerv alapitasival és megsziinésével 6sszefliggd rendelkezések.......... 5
I1.3. A koltségvetési szerv irnyitasa, felligyelete .......coovveiiiiiiiiiiii . 5
I1.4. A koltségvetési szerv teVEKENYSEEE ..ccovvvviniiriiniiniinitii et 5
IL5. A koltségvetési szerv MUKSAESE .....ocvviiriiriererei e e e ernes 7

IIL SZERVEZETI FELEPITES ...ttt vessenieneceseesseesennesessssssensssbesseaes 8
[I.1. Bentlakdsos EIAASOK EZYSEZE ..ocuiriirieiieirieieeee et sae s 8

TIT.1.1. TABSek OfthONAT . ...eiieeiiieeiee et s s b b s s s b 9
T1.1.2. Hajléktalan SZALI0 ........ccovveevivievirceeimnietet e stssceee s e seenes e e eesestsesssnsssanes 9
II1.2. Nappali- €s Alapell&tASok EQYSERE ...vvcvrrriveririniiiisrc ittt 10
I11.2.1. Hajléktalanok Nappali MelegedGje. ..o 12
IT1.2.2. TdOSek KIUDJAL ..ec.evieeiieeciirierereeciereerieeseree e ereee e srssassana s sbaae sbassesnnsossasssnsssones 12
II1.2.3. Tanyagondnoki SZOIZAIAL.......cccvieiirieenneneerree et b 14
111.2.4, Fogyatékos személyek nappali intéZmeénye .........ccovoivieveiiiniiniinnnicsincieneeienens 14
111.2.4.1, Fejlesztd foglalkoztatas ... ..o 15
I11.2.5, Pszichidtriai betegek nappali intéZmeénye .....o.oovveoveriiirviiecece e 15
II1.2.6. Szenvedelybetegek nappali intézménye ... .o 16
TIL 2.7 BOICSOMEK ...ttt et taes e e e e eaaaeaesaebeasaeaaaaasesaeaaaaaaans 16
I11.3. Gazdasagi- és pénzigyi részlegek ... uimniiminomainaanouo oo veens 18
13,1, Gazdasagl 1€S2I8Q mmrirrrrerrrorrrrrrirrrrerrerresserssesreessemseeseessemersmemseeree seeaerencesseenses .18
H1.3.2. FozOkonyha részleg. .o 19
TI1.3.3. MIGSZAKL 1ESZI0E .- oo 19
I11.4. Az Egységes Szocidlis Kozpont dolgozdi 1étszdmadatainak $sszesitdie. ..o 19

V. AZ OVO ESZK VEZETOI ES BEOSZTOTTI FELADATAL .....ccovmrvvvarinecvrirerennernns 20
IV.1. Vezeth szin’;ek ¢s a vezetdi testiilet............. U SUUP U UUSURSUUUSURURUOIRt 20
IV.2. VezetOk feladatai, helyettesités rendje ..o 21

IV.2.1. Igazgatd feladata ... ..ottt 21
IV.2.2. Szakmai igazgatohelyettes feladata .......cooveeeeicreicnc s 21

IV.2.3. Gazdasagi vezetb/részlegvezetd feladata ... 22



IV.2.4. Szervezeti egységvezetd (Bentlakasos Ellatasok Egységvezetd és Nappali- és

Alapelldtasok Egységvezetl) feladata...........cecviiviinirieeereiee e eseseeeeee e rersserenans 23
IV.2.5. A helyettesités rendje és a helyettesitésre vonatkozo elSirasok.......oeveveeevesrnnnen.n 24
IV.3. Vezetd apold / bolesédevezets / szakmai koordintor feladata.......oooovovevviveereesnennnn, 24
1V 4. Bentlakasos Eliatasok Egységén beliili feladatok .....cov.vvvmeeereeeeeeeeereee e eeeeeeeeenenns 25
IV .4.1. Iranyité dpold / iranyité gondozd (idések otthona) feladata........ooveveevereveveeenennn, 25
IV.4.2. Apolé / gondozo (id6sek otthona) feladata . .....v.eeeereeereeseseeseeseeessces e, 26
IV.4.3. Apolé / gondozé (szakképzetlen gondozé id6sek otthondban) feladata............... 27
IV.4.4. Segité/gondozé (hajléktalan ellatas vonatkozasdban) feladata........c.o.oevveereeneene, 28
IV.4.5. Szocialis / terapids munkatars (idések otthona, hajléktalan ellatas) feladata ....... 28
IV.4.6. Foglalkoztatas szervezd ¢s pénzkezeld (ajanlott munkakdr iddsek otthondban)......
feladata oo e retetratereteterereiatttesaiesitaateaisaae e s sesrasananrannnrnnnnrensrnnnns 29
IV.4.7. Takarit6 (iddsek otthona, hajléktalan ellatas) feladata .........oeeevvveeeeeceecreeereceenen. 30
1V 4.8. Mosodai dolgozo (idések otthona) feladata......coeoveeeeeveecvineiierieceececveresesesenens 30
IV.4.9. Konyhai kisegitd (idosek otthona) feladata .........ocooveeeeeeiviniiriecece e 30
IV.4.10. Fodrész / borbély (idosek otthona) faladata .........ccoveviiiiiiiiiiiiiiiienns 31
IV.5. Nappali- és Alapellatasok Egységén beliili feladatok...........ovvvveveevvvrinireseeerereene 31
IV.5.1. Asszisztens (tkeztetés) feladata........ocoveieeeeeiiieee e 31
IV.5.2. Terapias munkatdrs/szocidlis munkatars (fogyatékos személyek-, pszichiatriai és
szenvedélybetegek nappali ellatasa) feladata........corvveieeccecciieccccc e 32
IV.5.3. Apold / gondozé (idések nappali ellétasa) Feladatas ... e vvvrrreessreseessrssreernone. 32
1V.5.4. Apolé / gondozo (hézi segitségnyitas) feladata ........oov.veevereeoreeeeesreeresres s, 32
IV.5.5. Gondoz6 (fogyatékos személyek nappali ellatasa) feladata .............cvevvvvenneenee.e. 33
IV.5.6. Segit6 (fejlesztd foglalkoztatas) feladata ........ovoeeeeeeeeneericicicincie e 33
IV.5.7. Segit6 (hajléktalanok nappali melegeddje) feladata ....veevevecrvrereciece il 33
1V.5.8. Szocialis munkatars (hajléktalanok nappali meleged6je) feladata ...................... 34
IV.5.9. Terapias munkatars / szocidlis munkatérs (demens személyek nappali ellatdsa)
FRIAALA .....ceeictci e et et bbb s bt ese bttt enntnenn 34
IV.5.10. Tanyagondnok feladata........cooccrmicrcniiicininr e ens s cn e 34
1V.5.11. Takarité (fogyatékos személyek nappali ellatasa) feladata.......ccovvvvvnirriricnnnnn 35
1IV.5.12. Kisgyermeknevel6 feladata.............ccoooooiiiiiiiicice e 35
IV.5.13. Bélesédei dajka feladata ... 35
IV.6. Gazdasigi €3 pénziigyi részlegeken beliili feladatok ................... ettt 37
IV, 6, 1, Gazdasagi részleg gyviteli Ggyintézdinek feladatal i, 37
IV.6.1.1. Fékényvels / fékényvi kényveld feladata ... 37

TV.6.1.2. PENZIAIOS TRIAGATA ...o.vee ettt 37



IV.6.1.3. Anyagkonyvel6/analitikus konyveld feladata.........oooiiiniiiniininn 37

IV.6.1.4. Raktaros, targyi- és fogyOeszkéz nyilvantartd feladata.......cccoivnniinninnnn. 37
IV.6.1.5. Huméners-gazdalkodasi tigyintézd / Huménpolitikai szervezd feladata............ .38
IV. 6. 2. Gazdaségi részleg gazdasagi tigyintézdinek feladatai ..............oooeiiiiiins 38
IV.6.2.1. Pénziigyi tigyint€zd feladata.......coovieriiiieeni s 38
1V.6.2.2. Gazdasagi ligyintézd feladata ......ooveeceeiiiiiie s 39
IV.6.2.3. Szocialis figyintézd feladata ..., 39
1V.6.2.4. Gondozotii szocialis figyintézd feladata ..o, 39
IV.6.3. MUSZAKE TESZIEQ 1-vevenrrrraerrereereereesisistsiesisisresscassss sttt st s a s v eas b 40
IV.6.3.1. Miiszaki koordindtor feladata ... 40
IV.6.3.2. Karbantartok (altalanos karbantart6, kdmiives, villanyszereld, festd, asztalos,)
ELI [ T4 2 12 WU OO SO O U OO TS O USSP ORISR 40
IV.6.4. FOZOKONYHA TESZIEE ..ceorveieriiririertnistiss e sttt eb sttt e e 41
IV.6.4.1. Llelmezésvezetd feladata. .......ccocoveerrerierrerrecenees i ens s sssssesas st snesasasans 41
IV.6.4.2. Dietetikus feladata .........cccoecriveiceiciiiciisrs et ettt 41
IV.6.4.3. Szakdcs / diétas szakacs feladata. ... 41
IV.6.4.4. Konyhai kisegitd feladata ... 42
V. A MUKODES SZABALY AL ...couvcrieerescmmmseesssmssssessmsis s sssesssssssssssssssssssssssssrsssns 43
V.1. Az ellatasok biztositdsanak altalanos rendje ...oovvrivieriiriies s 43
V.11, NYIVA TAITAS 1oeoeiiisiiissiieiireiierssesss sttt bbb 43
V. 1.2, HAZITERW 11vevrirviirinivensesvnessseseermsnareessestesiasssesasssnsasmssssmnnsseman e sesnesssessessasssanscassasssenns 43
V.1.3. SZAKMAL PIOQIAIL....ccvetereraricacoristeseiminaisrasaeserssss et a5 et ssassa s st st s s s ses s a s i bbbt sbebs 44
V.2, AZ A0t JOZVISZOMY ..cvirreiiiiriiniaminsirsertssssssirssess st sressssn e os s d bbb b s 44
V.2.1. Az ellatotti jogvisZomy 1E1ESIESE ...coivviririiriivrarieterec e 44
V.2.2. Az ellatotti jogvisZony MEESZUNESE ...covvriiireesrerre sttt et eninesas 45
V.3. Az elldtottak KEPVISELEIE ....coviuieiiriricrcrt st s 47
V.31, LaKOZYUIES oooveeeeiiec ettt e e ab st sa s s e 47
V.3.2. BrdekKEpVISeleti FOTUIM ...vvvvecvsereonsssersnsssesssrmssesesmssmmcmemss sttt sasssnsssssssssneess 47
V.3.3. KIubtag@ylles. . oveeerrereerererererme oottt e s 47
V.3.4. Ellatottjogt képviseld.......ooooainin, PR e 47
V.3.5. Betegjogi képvisell o vy feerreeseesase e s et r e e 47
V.3,6, Gyermekjogi képviseld ... e 48
V4. A munkavallaldkra vonatkozd altalanos szabalyok ... 48
V.4.1. Kézatkalmazotti jogviszony 1étesitése és a munkavégzés altalanos szabalyai ...... 48
V.4.2. K6zalkalmazotti jogviszony megsziné€sének esetel......ocummmienininninnniriencnncnns 50

V4.3, MUNKAIAS .1vvveeiereceireeierre s st e tein s ssse st s sns e s s e sn s s e e e e st e e esd s es s sbn st 52




V4.4, MUBKAKOZI SZUNIET «ovvveieeee et ee e eeeeeee e et eeeee s eeaeaeeemeeeraeeaessraretsseressnsassreees 53

V4.5, SZaDAASAZ .vorveeireerireerii st en e e sa st eas bt et aeasassnsrbenes 53
V4.6, THEtMENYEK ..ottt er et r e s sr s e ene s s e st e sae s e snesnesmne e 53
V.4.6.1. Torzsgarda eliSIMETSs ......ccoviiiieriiiecii ettt s es e b e ras 53
V.4.6.2. Jubileumi JUtAlom ......ccooiciniiienic et et 54

V.4.7. A munkavalialok képzésével kapcsolatos szabalyok ........ccueoveeoveeevineeeieeeeiiinns 54
V.4.7.1. A tovabbképzés szabalyai.........cooviviiiiic e 54
V.4.7.2. Tanulmanyi 5ZeIzOdEs. .....covoerriiieereeree ettt sttt en e enr e 54

V.5. A kapcsolattartas SZabalyal ......cc.voveevieceiirnecen e s e 55
V.5.1. Az intézményen beliili kapcsolattartas rendje......oevvvveverrienerniccnvenrrensese s 55
V.5.2. A kiils6 kapcsolattartas rendje.......covcirirenieeinnnccinecincsieceets e esns 56
V.5.3. Exrdekképviseleti KapeSOLatok ......vvuvveiveriereeereseisavesssessesessesmesesesesossesnessessessosnas 56
V.5.3.1. K6zalkalmazotti TANACS......ecvveverriircrirerresrermsresersesessessssssnessassessssessessesssensessssans 56
V.5.3.2. SZAKSZEIVEZEL....ovivvreire vttt et sens s b et e n et nrearerenns 56

VI. A GAZDALKODAS SZABALYAL....ovvenereesirnercesssssensessssssssssssssssssssssesssssssnessssssns 57
VIL1. Az intézmény gazdilkodasanak rendje ........coeeceriinrninicrnsnerienrnsrnreeeresreraeseeesaeseeenis 57
VI.1.1. Bankszamldk feletti rendelkezés......coooviiviniciiiieicicsecece st 57
VI.1.2. frasbeli képviselet, a bélyegzk hasznalatas .......o.oooevereeeverseccenressesseeeenreseeeseonee 57
VI.1.3. A gazdalkod4ssal 6sszefuggo egyéb rendelkezések ......ooovvviniiniiicinciniicinrcerennen, 58
V1.2, BelsO SZabAlyZatok ....c.cveieierercrieeriercis s caeesce e esenessbe e sesesrne s ene e sae b neneees 59
V1.3. Beruhazasok lebonyolitasdval kapcesolatos eljarasrend.......cooooovivieiciriiicnncnvnnnneenn. 60
V1.4, Kikitldetések elrendel€se. ... .ottt 61
VLS. REPIEZENTACIO ..cvvevveveeiireeeeerereeeieitae e saesce e se s saes e e rae s et ebessa e es e b seess s aneasennasassesensans 61
VL.6. Vezetékes- és mobiltelefon haszndlat .........ccecceveeininccinecninnnensnr s, 61
V1.7. A munkavallalok altalanos kartéritési felelOssege ... 61
VL& Az intézmény Altal nydjtott juttatdsok Rére .o 62

VT 2 AT RN D LK 2 oo 64



1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1.1. A Szervezeti és Mikiodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja: az intézmény jogszer(

mitkodésének biztositdsa, a szocialis munka zavartalan miikédésének garantilasa, a szocialis,

gyermekvédelmi térvényben ¢s a végrehajtdsi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az SZMSZ meghatérozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddes belsd

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

1.2. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény valamennyi munkavallaléjara,

az intézményben milkddé érdekképviseleti szervekre és kbzosségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre,

a hozzatartozokra,

az intézménnyel kapesolatba keriilé egyénekre, kliensekre,

az intézménnyel kapcsolatban 1évé kiilsé szolgaltatokra,

az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban alld szolgaltatdkra, vallatkozdkra.

1.3. Az SZMSZ jogszabilyi alapja

Magvarorszig AlaptSrvénye (2011. aprilis 25.),

A Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012, évi 1, térvény,

A Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013, évi V. torvény,

A kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény,

A szocialis igazgatdsrol s szocialis ellatasokrol sz6lo 1993, évi LI térvény,

Az informdeids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szélo 2011

CXII, tdrvény,

;-
cvl




az BurOpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérsl
és az ilyen adatok szabad 4ramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil
helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet)

Az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. térvény,

Magyarorszag kozponti kdltségvetésérdl sz016 mindenkori hatalyos térvény,

A szamvitelrd] sz6l6 2000. évi C. térvény,

A gyermekek védelmérdl és a gyémﬁgyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény,

A csaladok tamogatasarol sz616 1998. évi LXXXIV. térvény,

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlOségiik biziositasardl szolo 1998. évi
XXVL torvény,

Egyenlé banasmdodrd] és az esélyegyenléség eldmozditisardl szold 2003, évi CXXV.
torvény,

A hulladékrdl sz616 2012. évi CLXXXV. térvény,

A szakképzésrol sz610 2019. évi LXXX. térvény,

A munkavédelemrol szold 1993, évi XCIIL torvény,

Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. t6rvény,

A kozérdekl onkéntes tevékenységrol szold 2005. évi LXXXVIIL. térvény,

257/ 2000. (X11.26.) Korm. rendelet a Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasardl,

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és milikodésiik feltételeir6l,

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

368/ 2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 t6rvény végrehajtasardl,
38/ 2013, (IX.19.) NGM rendelet az allamhaziartisban felmeriild egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamoldsi modjardl,

15/2019. (XIL.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok, dllamhéztartdsi szakdgazatok
osztalyozdsi rendjérdl,

29/ 1993 (II. 17.) Kotm. rendelet a személyes gondeskodast nyujto szocialis ellatasok
térités: dijarol,

309/ 2014. (XIL.11.} Korm. rendelet a hulladékkal kapcsolatos nyilvantartdsi és
adatszolgéltatdsi kitelezettségrol,



92/ 2008. (IV.23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgdlatarol, a
rehabiliticids alkalmassdgi vizsgalatrél, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatarol,

89/ 1995. (VII.14.) Korm. rendelet a foglalkozas- egészségligyi szolgalatrol,

9/ 1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nydjt6 szocialis ellatasok
igénybevételérdl,

15/ 1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nydjté gyermekjoléd,
gyvermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl €s mikédésiik
feltételeirdl,

36/ 2007. (XI1.22.)) SzMM rendelet a gondozasi szitkséglet, valamint az egészségi
dllapoton alapuld szocidlis részorultsig vizsgalatanak és igazolasdnak részletes
szabdlyairol,

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

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

8/ 2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzé személyek adatainak
miikddési nyilvantartasardl,

18/ 1998. (VI.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megeldzése
érdekében sziikséges jarvanytigyi intézkedésckrol

37/ 2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kézétkeztetésre vonatkozd tdplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol,

10/ 2013, (11L.30.) dnkormanyzati rendelet a szocialis szolgaltatasolrol,

9/ 2016. (IV.29.) onkormédnyzati rendelet a gyermekek elldtdsardl,

369/2013. (X. 24) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsdgi nyilvdntartdsarol és ellenGrzésérdl
225/2015, (VI 7.) Korm, rendelet a veszélyes hulladékkal kapesolatos egyes
tevékenysegek részletes szabalyvairol

12/2017. (V1.12.) EMMI rendelet az egészségligyi szolgaltatondl képzodo hulladekkal
kapesolatos hulladékpazddtkodasi tevékenységekrol




II. KOLTSEGVETESI SZERV ADATAI

IL1. Kéltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye(i)

Kéltségvetési szerv megnevezése: Oroshaza Viros Onkorméanyzat Egységes Szocialis Kozpont
Réviditett neve: OVO ESZK

Toérzskionyvi azonosité: 346470
OM azonosito: 880205 (Bolcsdde)

Székhelye: 5900 Oroshaza, Teréz utca 14.

Telephelye(i):
telephely megnevezése: telephely cime:
1. Platan 1ddsek Otthona és Iddsek 5900 Oroshaza, Teréz utca 14,
Klubja
2. Eziist Feny6 Iddsek Otthona 5900 Oroshaza, Tancsics Mihaly u. 8.
3. Harmoénia Klub €s Fordulat Kiub 5900 Oroshaza, Kettéssanc tér 10.
4, Reménység Klub 5903 Oroshaza, Lorantffy utca 35.
5. Gyongyvirdg Klub 5900 Oroshaza, Székacs Jozsef utca 3.
6. Oszirézsa Klub 5905 Oroshéra, Kiss Frnd utca 19.
7. Hajléktalan Szalld 3800 Oroshaza, Szabd Dezsé utca 1,
8. | Vadvirag Esély Klub 5900 Oroshdza, Okuwber 6. uica 39,
9, Kisharang Bolestde 5900 Oroshéza, Zoldfa utea 8.
10. | Bébita Bslestde 5900 Oroshdza, Kénd utca 86.




IL2. A kiltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitisinak datuma: 1979.10.15.
A koltségvetési szerv alapité okiratinak kelte és szima: 2020.12.09.
05/2020. (X11.02.)/ 2.

IL3. A kiltségvetési szerv iranyitisa, feliigyelete

Alapito neve és cime: Oroshaza Véros Onkorményzata
Alapitd cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
Alapitas torzskonyvi nyilvantartds szerinti idépontja: 1979. 10. 15.

Irdnyit6 szerv: Oroshaza Varos Onkormanyzata

Cim: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

Fenntarté és feliigyeleti szerv: Oroshaza Varos Onkormanyzata

Cim: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.

I1.4. A kiltségvetési szerv tevékenysége

A kiliségvetési szerv kizteladata

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szola 1993. évi 1L térvény szerinti szocidlis
szolgdltatdsok nyujtasa. A gyermekek védelmérdl &s a gyamiigyi igazgatasrdl széld 1997, évi
XXX torvény szerinti bblcsodel ellatas biztositasa.

Kaoltségvetési szerv tipusa:
Onkormanyzati koltségvetdsi szerv

SzakAgazat 5zam: 873000 Iddsek. fogyatékosok bentlakédsos elldidsa



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeléiése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

049010 Maéshova nem sorolt gazdasagi ligyek

101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

101142 Szenvedélybetegek nappali ellatisa

101221 Fogyatékossaggal élok nappali ellatasa

102023 Idéskoruak tartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatdsa

102031 Id6sek nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatisa

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bilesédében
torténd eliatasa

104035 Gyermekétkeztetés b‘éi-Icsédében,
fogyatékosok nappali intézményében

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztt foglalkoztatas

107051 Szocilis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnytjtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Miikodési és illetékességi teriilet
a) idések otthona; fogyatékos személyek nappali ellatasa, fejleszté foglalkoztatis,
pszichiatriai betegek nappali ellatdsa; szenvedélybetegek nappali ellatasa

vonatkozasaban Békés megye kozigazgatdst teriilete,

b) bolcsdde; idosek nappali ellatasa; demens személyek nappali ellatasa, hazi
segitségnyujtds; tanyagondnoki szolgdlat; étkeztetés; hajléktalanok  éjjeli
menedékhelye, hajléktalanok atmeneti szélldsa, hajléktalanok nappali melegeddije

tekintetében Oroshaza kdzigargatasi teritlete.
Boleséde vonatkozdsdban a szolgéltatdi nyilvantartdsban szerepld féréhelyszama
legfeljebb 25 %-dig az ellatasi teriiletén kivill lakohellyel, ennek hianyaban

tartdzkodasi hellyel rendelkezd gyermek ellatasat is biztosithatja.



IL5. A kiltségvetési szerv miikddése

Vagyon feletti rendelkezés joga
Az intézményt megilleti a tevékenységel elldtisat szolgdlé vagyon szabad
kapacitisanak hasznositisi joga, az ingatlanok elidegenitése €s megterhelése
kivételével. Feladatellatast szolgalé vagyon: az épiilet és berendezései, hasznalati

eszkozel.

Villalkozasi tevékenység:
A vallalkozasi tevékenység az intézmény kiadasi elSiranyzatinak évi 5%-ét nem
haladhatja meg.
Rendszeresen végzett vallalkozasi tevékenység:
680001 Lakoingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

680002 Nem lakdingatian bérbeaddsa, lizemeltetése

Egyéb tevékenység:
Befogadé intézmény a kozérdekil dnkéntes tevékenységet végzé személyek esetében, valamint
a kozérdekil munkat végzok, az iskolai kozosségi szolgalatot teljesitd didkok, €s a

tanuldszerzOdés alapjan szakmai gyakorlatot teljesiték szamara.




III. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti felépités abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

ITI.1. Bentlakasos Ellitisok Egysége

o Platan Idések Otthona és Iddsek Klubja, 5900 Oroshaza, Teréz utca 14. A épiilet
o Idbések Otthona

e Eziist Feny6 Idések Otthona, 5900 Oroshaza, Téncsics utca 8.
o Idések Otthona

e Hajl¢ktalan Szallé, 5900 Oroshaza, Szabé Dezs0 utca 1.
o Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye
o Hajléktalanok Atmeneti Szall4sa

BENTLAKASOS ELLATASOK EGYSEGE
Szervezeti egységvezetd 1 16
PLATAN HAJLEKTALAN SZALLO
OTI?}?(S)P;}: ¢ | EZUST FENYO
NKAKORG OSEK i IDOSEK HAJLEKTALANOK | HAJLEKTALANOK
MUNKAKOROK ;‘{Um OTTHONA EJJELI ATMENETI
LA épiilet 74 férdhely MENEDEKHELYE SZALLASA
150 férdhely 26 férdhely 14 férbhely
vezetd pold 118 - - -
dpold / gondozd 36 10 19 £} - -
szoc1ali§/terap1as 16 2 68 | £ 148
munkatars
foglalkoztatis szervezi- ” .
pénzkezeld 216 115
segit{/gondozo - - 216 1,5 18
takarits 718 516 116
mosadal dolgozd 318 216 - -
konyhai kisegito I (5] 116
fodrasz, borbély 116
orves he6ora | thetiddra heti 2 dra
Bentlakisos Ellatasok Egységpének dolgozod letszama dsszesen: 91,5 16

A srzakositott cllatisi formak céljat és feladatait a szocidlis igazgatdsrél és szocidlis
cllatasokrol szolo 1993. évi I1L. térvény, valamint a személyes pondoskodéast nyijté szocialis
intézmény szakmai feladatairdl és mukddésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM
rendelet hatarozza meg,

vonatkozéan Oroshiza Viaros Onkorményzat Képviseléstestillete altal alkotott hatalyos

Onkormanyzati rendeletek.

tEbbél 1 f6 szakmai koordinatorként tobbletfeladatokat 1t el.

tovabba irdnyadoak az

mtézmény feladatainak

ellatasara



IT1.1.1. Idések otthonai
Platan Idések Otthona és Idések Klubja ,,A” épiilet

150 férdhely
Eziist Feny6 1dések Otthona
74 féréhely

Az idosek otthona tartds bentlakdsos ellatast nyGjtd intézmény, amely teljes kor( ellatast
biztosit az tnmaguk ellatisira nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
részére fizikai, egészségi, mentalis sziikségleteiknek megfeleloen a nap 24 ordjaban. Az
ellatas hatérozatlan idétartama.

2020. oktober 22. napjatol az iddsek otthonai szakdpolds egészségiigyl szakma €s a
szakmahoz tartozé szolgiltatds végzésére miikodési engedélyt szereztek. Az id8sek
szakszeriibb ellatisa érdekében szélesebb korli gondozast, és szakdpolasi tevékenységet is

tudnak nytjtani intézményeink.

I11.1.2. Hajl¢ktalan Szallo

Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye

26 féréhely
Az éjjeli menedékhely (naponta 18" — 8 ! kozott) az Onellatdsra, és kdzOsségi egylittélés
szabalyainak betartdsara képes hajléktalan személyek &jszakai pihenését, valamint
krizishelyzetben &jszakai szallis biztosfiasat lehetévé tevl seolgdltatds. Az Ejjeli
Menedékhely tandcsadas, esetkezelés és feliigyelet szolgaltatdsi elemeket biztosit, valamini

scgiti mas szolgaltatdsokhoz vald hozzaférést.

Hajléktalanok Atmeneti Szillisa
14 ferohely
Az Atmeneti Szallas 24 Oras nyitva (artassal biztosit a hajléktalan személyek részére
a) lakhatdsi szolgdliatdst, vagy
b} lakhatasi szolgaltatist és az ondllé életvitel fennartdsa érdekében szikség szerimti
mértéki esetvitelt (szocialis munkat) biztosit.
A szocialis munka keretében:

o fanacsadas

o esetkezelés

o gondozas

o készségfejlesztés

o az ellatott egyéni sziikségletei szerint feliigyelet és haztartasi, vagy haztartast p6tld

segitségnyjtas szolgaltatasi elemeket szilkség szerint biztosit.

A hajléktalan személyek dtmeneti szalldsa segiti a mas szolgéltatasokhoz valo hozzaférést.



HI.2. Nappali- és Alapellatasok Egysége
e Hajléktalan Szallo, 5900 Oroshéza, Szabé Dezsé utca 1

o Hajléktalanok Nappali Melegedéje
o  Gybngyvirag Klub, 5900 Oroshaza, Székacs Jdzsef utca 3.
o Idosek/ demens személyek nappali ellatasa
o Hazi segitségnytijtas
o Etkeztetés
¢ Platan Id6sek Otthona és Iddsek Klubja, 5900 Oroshaza, Teréz utca 14. B épiilet
o Idbsek/ demens személyek nappali ellatasa
o Hazi segitségnyljtas
o Etkeztetés
¢ Platan Id6sek Otthona és Idések Klubja, 5900 Oroshaza, Teréz utca 14. C épiilet
o Tanyagondnoki Szolgalat
o Oszirdzsa Klub, 5905 Oroshaza, Kiss Ern6 utca 19.
o IdOsek/ demens személyek nappali ellatasa
o Hézi segitségnyijtas
o FEtkeztetds
¢ Reménység Klub, 5903 Oroshdza, Lorantffy utca 35.
o Idbsek/ demens személyek nappali ellatasa
o Hazi segitségnytjtas
o FEtkeztetés
e Vadvirdg Esély Klub, 5900 Oroshdza, Oktdber 6. utca 39.
o Fogyatékos személyek nappali elldtdsa
o Fejlesztt foglalkoztatas
e Harmonia Klub és Fordulat Klub, 5900 Oroshaza, Kettdssanc tér 10.
o Pszichitriai betegek nappali elldtisa
o Szenvedélybetegek nappali ellatisa
e Kisharang Bélcsode, 5900 Oroshaza, Z6ldfa uica 8.
o Gyermekjolét: alapszolgaltatas
o Tobbletszolgaltatas (idészakos gyermekfeliigyelet, jatszohaz, sd-terapia)
» Bobita Bolestide, 5900 Oroshdza, Kond utca 86.

o Gyermekjoléd alapszolgaliatis



NAPPALI-ES ALAPELLATASOK EGYSEGE
Szervezeti egységvezetd 1 16
Vadvirag
L3 Esély
= s g Klub
- o W @
o | 5 | |2 | 2k 2
MUNKAKOROK | 3 E g4 . 2 w | = 2| @
e X Zs | 2|3 212 |2 | 2|8
=4 20 w = | £ S | % o 2 8 | M I &2
E o & % = = . o = =R g ©
S5 w g % = 2 - = 2 — @ a = - é‘) E=)
g9 ¥ z =X gs gl g 2 | 2= = 3 s R
R ] x| Fm 9| 8B I |S | B 5| 8
22 3 |5 23| zd 5|8 =@ E 12 | 2|3
T O# - =2 8 s Z | &
TEE |0 2 | S S| = B2 | & ¥ |2
nappali ellatas 36 30 30 2 30 30 [ 35 26 |20 |20 76 24
engedélyezett féré- férs- férd- kir- férd- férg- | férd- b i férg- | férd- | férg- férd-
férihely hely hely hely zet hely hely | hely hely | hely | hely hely
hazi
segitségnyjtis 4516 | 6316 566 | 56
engedélyezett
létszam
MUNKAKOROK
bolcsddevezetd - - - - - - - - 15
gondozo /idbsek
és fogyatékosok - - 16 165 - 1f6 | 116 | 418° - - - - -
nappali ellatdsa/
segitd /fejlesztd ) ) i ) ) i i ) 155 i i i
foglalkoztatas/ -
gondozd / dpold i ) y - i . | 0,5 ) i ) ) i
/hsny/ 6 16 8t 0.5 6 % B
segitd 315 - - - - - - - - - - - -
asszisziens - 1 £6 - - - - - - - - - . -
terapids
munkatars/ .3 " .5 6 | 1,5 L5 | 1,5
Srociilis 1653 | - | LR | 158 | - LS | o3 | 168 |- gl . .
munkatars
tanyagondnok - - - - 28 - - - - - - -
kisgyermekneveld - - - - - - - . - - - l6f | 48"
havi havi 4
Orvos - B - ) - ] - ) - ) - 4 ora o013
takarito - - - - - - - 1% | - - - - -
bolestdei dajka 4f6 | 116
Nappali-és Alapellitisok Egységének dolgozdi létszama bsszesen: 69 fo

2Ebbél 1 £5 szakmai koordindtotként tobbletfeladatokas 141 o1
3 Ebbal 1 16 szakmai koordinitorként tabbletfeladatokar 14 el.
4Ehbél 1 fi szakmai koordindiorkeént wbbletfeladatokat 1t el.
5Tbbsl 1 £ szakmai koordinatarként tobbletfeladatokat 1t el.
5 Ebbsl 1 8 szakmai koordinitorként tobbletfeladatokat lat el.
7 Ebbél 1 6 szakmai koordinatorként tébbietfeladatokat lat el.
& Ehbol 1 16 szakmai koordindtorként tébbletfeladatokat 14t el.
© Ebbdl 1 f5 szakmai koordinatorként tobbletfeladatokat 1at el.

1 Ebbél 1 16 kisgyermekneveld napi 4 draban bolesdevezetdi tobbletfeladatokat iat el.




I11.2.1. Hajléktalanok Nappali Melegeddje

36 férohely
A hajléktalanok nappali melegeddje naponta 8" — 18 " kozott, hajléktalan személyeknek
biztosit lehetdséget:

kozdsségi egytittlétre,
pihenésre,

szemelyi tisztalkodasra,
személyes ruhazat tisztitasara,
ételmelegitésre, elfogyasztdsra,

e & & & @

I11.2.2. Idések Klubjai

Gydngyvirag Klub 30 férbhely
Platan Iddsek Otthona ¢és Iddsek Klubja ,.B” épiilet 30 féréhely
Oszirézsa Klub 30 féréhely
Reménység Klub 30 férohely

Az idések/demens személyek nappali ellatasat biztositd intézménycek célja és feladata az
ellatasban részesiild személyek részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld,

napi életritmust biztositd szolgaltatas nyajtasa.

Idések nappali elldtasa
A nappali ellatés
s tandcsadas,
*  készségfejlesztés,
e  haziartdsi vagy haztartast potlé segitségnytjtas,
o Etkeztetés,
o esetkezelés,
o fellipyelet,
¢+ gondozas,

o kdzOsség feyleszies szolgaltatas) elemeket szlikseg szerint biztosit,



Demens személyek nappali ellatasa

A demens személyek nappali ellatasat biztositd intézményck elsésorban a sajat otthonukban

616, szocidlis és mentélis tAmogatasra szorulo, dnmaguk cllatisra részben képes iddskoruak,

illetve demencidban szenvedd személyek napkdzbeni gondozédsédban nyujt segitséget. A

gondozas komplex tevékenység alapjan toriénik, igazodva az ellatott egyéni képességeihez,

igényeihez, sziikségleteihez, a fennallé demencia fokdhoz.

A demens személyek nappali ellatdsa esctében pszichidter, neurolégus vagy geriater

szakvéleménye sziikséges az enyhe, illetve kozépsulyos demencia fokédnak megallapitasahoz.

Hazi Segitségnyujtis

Gybdngyviradg Klub 45 16
Platan Id6sek Otthona ¢s Id6sek Klubja ,.B” épiilet 63 6
Oszirézsa Klub 516
Reménység Klub 516

A szolgaltatds keretében az ellatast igénylok Onallo életvitelilk megtartisa mellett, sajat

kornyezetiikben kapnak szocialis, fizikai, mentalis, gondozasi sziikségletiiknek megfeleld

segitséget.

A hazi segitségnyujtés igénybevétele

Hazi segitségnytljtas igénybevételét megel6zéen vizsgilni kell a gondozdsi sziikségletet.

Ennek keretében megéllapitasra keriil, hogy az ellatast igénylé szocidlis segitésre, vagy

személyi gondozasra jogosult.

Etkeztetés

Olyan srzocialisan raszorult személyeknek nyfjt segitséget a szolgdliatds, akik
onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy ammeneti jelleggel nem képesek
biztositam a napi egyszer: meleg clelmet.

Etkeztetés forméja: szocidlis konyha (Egységes Srocialis Kézpont Kézponti
konyhayarol)

Az ESZK Kozponti konyhdjan, azaz az étel eldallitdsanak helyén az étel helyben

fogyasztasara nincs lehetdség.



Az igénybe vevének egészségi éllapota figyelembe vételével szakorvosi javaslatra
diétas étkeztetés is biztosithatd.
Etkeztetés modja
o lakdsra szallitassal,
. elvitellel,
. helyben fogyasztissal az idosek klubjaban.
Etkeztetés szervezése, igénybevdtele
s Az igénybevételhez irdsos kérelmet kell benytjtani. Az igénybevételi kérelmet az
igazgatd vagy az altala megbizott asszisztens birdlja el, aki a Platdn Id6sek Otthona és
Idések Klubja (5900 Oroshaza, Teréz utca 14. B épiilet) intézményében kereshetd fel.
Kedvez6 elbiralds esetén az igénylével megallapodas megkotésére keriil sor, elutasitas
esetén a dontésrdl az igénylo irasbeli értesitést kap.

Etkeztetés rendszeressége: hétfétdl-vasarnapig, vagy igény szerint.

11L2.3. Tanyagondnoki Szolgalat

A szolgaltatds két korzetben miikédik, melynek célja: a kiilteriileti, vagy egyéb belteriileti,
valamint a tanyasi lakott helyek intézményhianyabol és a kdzosségi kizlekedés nehézségébil
eredd hatranyainak enyhitése, az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz,
kozszolgaltatasokhoz, valamint egyes alapszolgaltatdasokhoz valé hozzdjutas biztositdsa,
tovabba az egyéni, koz0sségi szintl sziikségletek teljesitésének segitése.

A szolgalat a célok megvaldsitasa érdekében Oroshdza varos kozigazgatdsi teriiletén, a
mitkddési engedélyben szabalyozott két kirzetben lat ¢l feladatokat, kézvetleniil a Nappali-és

Alapellatasok Egységvezetdjének irdnyitdsaval.

111.2.4. Fogyatékos személyek nappali intézménye
Vadvirag Esély Klub
35 féréhely
A fogyatékosok nappali intézményének célja:
A 16, életévilket bettltdtt, Onkiszolgalasra részben képes, enyhe és kdzépsilyos értelmi
fogyatékosok napkizbeni ellatasa, fejlesztése, szinten tartdsa.



A feladatellatas érdekében a klubban
e 6-8 f8s csoportok keriiltek kialakitdsra, figyelembe véve az életkort és fejlettségi
szintet,
e afogyatékos személyek szamdra egyéni fejleszté programokra éplilé gyogypedagogiai

foglalkozasokat szerveznek.

A nappali ellatas
e tandcsadas,

*  készségfejlesztes,

¢ hdztartasi vagy héztartast ptld segitségnytijtas,
e étkeztetes,

s esetkezeles,

o felligyelet,

e gondozés,

o koz6sségi fejlesztés,

e gyogypedagdgiai segitségnynjtas,

o pedagdgiai segitségnyjtas szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

I11.2.4.1. Fejleszté foglalkoztatas

Engedélyezett 1étszam: 26 £6
A Vadvirag Esély Klub a fejlesztd foglalkoztatast fejlesziési jogviszonyban valositja meg.
A fejlesztési jogviszonyban térténd foglalkoztatds célja az ellatott testi és szellemi
képességeinek, valamint a munkavégzéssel Osszefiiged készségeinek helyreallitasa,
meglrzése és fejlesziése, tovabba az ellatott felkészitése az 6nallé munkavégzésre.
A fejlesztési jogviszony fejlesztési szerz6déssel jon létre, melyet az elldtott, illetve térvényes

képviselbje irasban kot a fejlesztd foglalkoztatdst nytjto intézmény vezetdjével.

IT1.2.5. Pszichidtriai betegek nappali intézménye

Harmdénia Klub

20 férohely
A szolgaltatds célja: clésegiteni az ellatast igénybevevd ontevékenységét, Onsegitését,
valamint a tarsadalomba, sajat kémyezetébe vald visszailleszkedését megfelelé programok

biztositdsaval.



A szolgaltatasok részeként ¢s az eredményes szakmai tevékenység ellatasa érdekében a
szocidlis szakember kapcsolatot tart az ellatott kdzvetlen kérnyezetével és kezelborvosaval.
A szolgéltatas nyitott, ¢s minden érdeki6d6 szamara hozzaférhetd.

A Harmonia Klubban a fejleszté foglalkoztatas kiilsé foglalkoztatd altal mitkodtetett.

111.2.6. Szenvedélybetegek nappali intézménye

Fordulat Klub

20 férohely
A szolgaltatas célja: specidlis segitd programok biztositasa az ellatast igénybe vevék igényei
alapjan felvilagositd, tandcsado, tajékoztatd és egyéb témakorékben. A programok révén
elsegithetd az életmod-valtoztatis Gsztdnzése, a visszaesés megelbzése,
A szocidlis szakember sziikség szerint kapesolatot tart az elldtott hozzatartozobival,
kezelborvosaval.
A szolgaltatas nyitott, és minden érdeklodd szémara hozzaférhetd.

A Fordulat Klubban a fejleszt6 foglalkoztatas kiils6 foglalkoztatd altal milksdtetett.

IIL.2.7. Bolesédék
e Kisharang Bilcséde / Gyermekjoléti alapszolgaltatas, tobbletszolgaltatas/

76 férhely
o Bobita Bolcsdde / Gyermekjoléti alapszolgattatas/
24 férdhely
Céljai és feladatai:

A gyermekjoléti alapelldtds keretében a bolesédei szolgdltatdssal kell biztosftani 3 dven aluli
kisgyermekek szakszerli gondozdsdt, nevelését. A biles6de vdllalja a hat éven aluli sajétos
neveldsi igénytt gyermek naevelését, gondozdsdt. amennyiben az ellatashoz szilkséges targyi
faltérelekkel rendelkezik.

Alapszolgaltatas
s napkdzbeni ell4ids biztositdsa a 0-3 dves kort gyermekek szdmdra,
¢ pyermekétkeztetés biztositasa,

e« agyermekek egészséges testinlelki fejlddésének segitése,



biztonsagos, baratsigos, szeretetteljes Iégkdrben, az életkornak megfeleld
kormyezetben a gyermekek szocializdcidjanak, onallé aktivitds kibontakoztatdsanak
elésegitése,

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

bélesédénk elkotelezett szakmai kihivasnak tekinti a csalddon beliili kapcsolatépitést,
melyet intézménylink hagyomany6rz6 programjai altal kivan erdsiteni, ennek bbvebb

kifejtését a szakmai program tartalmazza.

Tobbletszolgaltatasok

A Kisharang Bolcséde az alapfeladatan kiviil igény szerint tobbletszolgdltatisokat is biztosit a

kisgyermekek szdmara. A szolgéltatasok:

Idészakos gyermekfeliigyelet

A szolgiltatas keretében a cél, segitséget nytdjtani a GYED - en 1év6 édesanydknak
napkozbeni hivatalos s egyéb tigyek intézéséhez. A gyermekfeltigyelet a boles6dében
kiilon — iddszakosan - megszervezett csoportban, vagy tlires férShely esetén a
bles6dei csoportban, szakképzett munkatarsak kdzremiikodésével kertil biztositésra.
Jatszocsoport biztositasa

A bolesédei elltdsban nem részestild kisgvermekek szillével egyfitt bolcsodei
kérnyezetben s nyitvatartdsi idSben jdtszhatnak, egyuital megismerkedbetnck a
karnyezettel és bolesddés kort tdrsaikkal.

So-terapia

A bllcsbdei ellstdsban nem részesiild gyermekek, esetleg felndttek szdmdra is

lehetGség nyilik a so=-terapia szolgaltatas 1génybevételére.



IIL.3. Gazdasagi- és pénziigyi részlegek
Az intézmény folyamatos mitkodéséhez jarulnak hozza hattértevékenységeikkel. Biztositjak a
gazdasagi, adminisztricios, étkeztetési, miiszaki és egyéb feladatok elltasat.

+ (Gazdasagi részleg 5900 Oroshdza, Teréz utca 14. C épiilet

o Miszaki részleg 5900 Oroshaza, Teréz utca 14. D épiilet

¢ Tdz6konyha részleg 5900 Oroshdza, Teréz utca 14. A épiilet

GAZDASAGI- ES PENZUGYI RESZLEGEK
P GAZDASAGI MUSZAKI FOZOKONYHA
MUNKAKOROK RESZLEG RESZLEG RESZLEG
gazdasagi tigyintézo 4 16 - -
ligyviteli igyintézo 516 - -
élelmezésvezetd - - 116
dietetikus - - 116
szakacs / diétds szakics - - 9 16
konyhai kisegfit6 - - 10 {6
miiszaki koordinator - 116 -
karbantart - 516 -
A részleg dolgozdi létszama dsszesen: 36 6

II1.3.1. Gazdasdigi részleg
A részleg feladata az intézmény teljes adminisziracios, konyvelési, nyilvantartasi, tigyviteli és
egyéb gazdalkodassal sszeftiggd tevékenységének ellatisa.
Feladatai:

o pénziigyi gazdalkodas,

e gazdasagi iigyintézés,

e anyag- és eszkOzgazdalkodas,

¢  humdn-erdforrds gazdalkoddas,

¢ cllatottakkal kapesolatos szocidlis ligyintézés

o ¢lelmezés-szervezés.
Az wtéznény garzdalkodasa a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. t0rvény, az agazati tOrvények,
addjogszabalyok, valamint a helyr dnkormanyzat kéitségvetési rendeletében foglaltak szerint

torténik.



I11.3.2. Fozdkonyha részleg

Kézponti konyha

A konyha engedélyezett adagszama 600 adag. Ennek alapjan az intézmény egységei, részlegei
szdmara igény szerint késziti a napi haromszori, illetve iddsek otthona esetében a napi 6tszéri
élelmet. Onkormdnyzati rendeletben szabélyozott nyersanyagnorma alapjan biztositja az
ellatottak és a dolgozdk életkori sajatossdgainak megfeleld tapanyagszilkségletet, valtozatos
és egészséges étrend clotérbe helyezésével. A normdl étrenden kiviil sziikség szerint

szakorvosi javaslat alapjan biztositja a szlikséges diétat az étkezOk részere.

Boélesodei konyha

A Kisharang Béleséde befejez6 konyhdval rendelkezik, napi négyszeri gyermekétkeztetest
biztosit a mindenkor engedélyezett fér6helyszam alapjan a Kisharang Bolcsdde és a Bobita
Boleséde kisgyermekei szamdra. Szilkség szerint az intézmény specidlis diétat nyujt

szakorvosi javaslat alapjan.

I11.3.3. Miiszaki részleg

A miiszaki részleg munkatdrsainak feladata az ESZK intézményeiben elvégzendd
karbantartssi, festési, viz-gazszerelési, kobmiives munkélatok elvégzése, technikai cszkdzok,
berendezések karbantartdsa, javitiasa. Napi munkabeosztds szerint gondoskodnak az

intézményben ellatottak gépkocsival t6rténé szallitasarol.

111.4. Az Egységes Szociilis Kizpont dolgozdi létszamadatainak dsszesitdje

SZERVEZETI EGYSEGEK ES LETSZAM
RESZLEGEK
Igazgato 116
Szakmai 1gazgaiohelyeties 116
Gazdasagl vezctd 116
(azdasagi- €s penziigyi részlegek 36 16
Bentlakdsos Elldtasok Hgysége | 91,5 16
Nappali-és Alapellatdsok Egysége 69 16
(sszesen: 199.5 fo




V. AZ OVO ESZK VEZETOI ES BEOSZTOTTI FELADATAI

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

tartalmazza.

IV.1. Vezetdi szintek és a vezetii testiilet
1. szint: Igazgaté
2. szint: Szakmai igazgatohelyettes
Gazdasagi vezeto
3. szint: Szervezeti egységvezetok
Bentlakasos Ellatasok Egysége
Nappali-és Alapellatasok Egysége

A vezetdi testiilet tagjai és feladata
A kozos igazgatdsi integralt intézmény vezetését, az intézményegységek munkéajanak

dsszehangoldsat a vezetdi testiilet tagjai végzik.

A vezetdi testiilet tagjai
Igazgato
Szakmai igazgatohelyettes
Gazdasagi vezeto
Bentlakasos Ellatasok Egységvezetd
Nappali- és Alapellatisok Egvségvezetd
A vezetdi testiilet feladata
+ folyamatosan koordindlja az intézmény egységeiben folyd munkat,
o  dOniésck eldkészitése a zavartalan intézmeényl mikddés érdekében,
¢ az intézmény, valamint a szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét
tennivaldinak meghbeszéidse,

o tajckozodik és cllendrzl a szervezeti egységek, szakmal kézosségek munkajat.



IV.2. Vezetik feladatai, helyettesités rendje

1V.2.1. Igazgaté feladata

Az intézmény, felelds vezetdje az igazgat6, akinek jogéllasat a magasabb vezetd beosztas
cllatasara kinevezett kdzalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatdrozzak meg.

Az igazgaté feladatkérében gyakorolja a munkdltatéi jogokat, felel a szakmai munkaért, az
intézmény ellendrzési, értékelési rendszerének milkodéséért. Szervezi a szakmai feladatok
ellatasat, felelés a munka egészséges és bizionsagos feltételeinek megteremtéséért. Képviselt
az intézményt.

Dont:

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

s ellatotti jogviszony 1étesitésérél/megszimtetésérdl; az ellatast igényld, az elldtott vagy
a téritési dijat megfizetd mas személy altal irdsban vallalt, a megallapitott személyi
téritési dijnal magasabb Osszegl téritési dijfizetés felajanlasanak elfogadasarol.

Az igazgato kizdrdlagosan jogosult:

e a munkaltatéi jogok teljes kérli gyakorlésdra a vezetd munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalok esetében, kivételt képez a gazdasagi vezetd esetében a megbizas
(kinevezés), a megbizas visszavondsa (felmentés).

e egyéb munkavallalok esetén pedig az alabbi munkaltatéi jogok gyakorlaséra:

- jogviszony létesitésére, megsziintetésere,

- fizetési eloleg engedélyezésére,

- fizetés nélkiili szabadsag biztositasara,

- tanulmanyi szerz0deés megkliescre,

-az intdzmény nevében kitelezettsegvallalasra, illetve azzal mas szemcly

meghizdsdra,

1V.2.2. Szakmai igazgatohelyettes feladata

Az igazgatd munkdjst szakmai igazpatohelycttes sepiti, aki énalléan végzi a munkakor
lefrasdban foglalt szervezési, iranyitasi, ellenorzési feladatokat. Az igazgatét anmnak
tavolléiében teljes jogkdmel helyettesiti azzal, hogy munldltatéi kérdésckben, anyagi

feleldsséget érintd tigyekben csak azonnali intézkedést kivano esetekben hozhat dontést.



Iv.2.3.

Munk4jat az igazgato kdzvetlen irnyitasaval végzi.

Feladatainak ellatasaért feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
igazgatonak.

Vezeti és koordinalja intézményi szinten a szervezeli egységek/részlegek szakmai
munkajanak szabalyos ¢s torvényes miikédését.

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

Az igazgato kérésére felméréseket, elemzéseket készit és készittet.

Részt vesz az intézmény altal benytjtott palyazatok elkészitésében.

Segiti a gazdasagi vezetd munk4jét az intézmény vagyontargyainak védelmében.
Beszamoldsi kételezettsége az intézmény egész miikédésére és minden alkalmazott
munkajara vonatkozik.

Ellen6rzési tapasztalatait, észrevételeit, az intézmény érdemi problémadit jelzi az
igazgatonak.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén elldtja annak helyettesitését, szervezi ¢s ellendrzi a
szakmai munkat.

Rendszeresen képviselteti magat a vezet6i munkaértekezleteken, részt vesz az
intézmény mitkddésének €s koordinalasanak folyamataban, beszamol az intézményben

folyo szakmai munkarol.

Gazdasagi vezetd/részlegvezetd feladata

Felelgs a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok
helyességéért, a szamviteli, pénziigyi, adé ¢és tdrsadalombiztositasi jogszabélyok
betartasaért, az intézményi koitségvetés tervszer(l, gazdasagos felhasznalasaért.

Felel a téritdsi dijak megdllapitasaért - a feltigyeleti szerv iranymutatasainak
figyelembevételével -, a befizetések ellendrzéséért.

Megszervezi az ellatasokat érinté jogszabalyok 4&ltal eloirt dokumentacidk, a

tamogatasok felhasznalasanak ellendrzését.

Kozvetlentl irdnyitja és ellenérzi az ald tartozo részlegek munkajat.

A hatalyos pénziigyi, garzdasdgi torvények és rendeletek alapjdn a munkakori

leirdsdban rogeitettek szerint dndlloan végzi munkdjat.

Ellatja - az igazgatd iranyitasa ¢és cllendrzése mellett — az mtézmény garzdasagi

iigyeivel, pénz-, ¢s anyaggazdalkodasaval kapcsolatos teenddket.



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

Gondoskodik a rendelkezésre allé pénzeszkdz takarékos, tervszeri, kellé idSben
torténd felhasznalasarol.

Feliigyeli az intézmény ingd- ¢s ingatlan vagyonat.

Biztositja a szocidlis eltatdsok mitkodésének targyi feltételeit.

Feladatainak ellatasaért felelGsséggel tartozik az igazgatonak.

Kézvetleniil felelosséggel tartozik a gazdalkodast felligyeld szervnek is.

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

Megszervezi az épliletegyiittesek karbantartasi, javitasi, feltjitasi munkalatait.
Feliigyeli az intézmény pénziigyi és anyagi gazdalkodasaval kapcsolatos
nyilvantartasok €s intézményi bevétel kezelését.

Rendszeresen képviselteti magat a vezetdi értekezleteken, részt vesz az intézmény
miksdésének koordinalasaban, beszamol az intézmény gazdalkodasi munkajarol.
Rendszeresen tdjékoztatja az egységek vezet6it az aktudlis feladatokrol ¢és
tevékenységekrol.

Elkésziti az egységében/részlegében dolgozdk munkakdri lefrasait.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkét érintd jogszabédlyokat, rendelkezéseket,

jogszabalyi véltozasokat.

1V.2.4. Szervezeti egységvezetd (Bentlakdsos Elldtdsok Egységvezet§ é&s Nappali- és

Alapellatasok Egységvezetd) feladata

Onalldan végzi intézményegységlikre vonatkozo szervezési, irdnyitasi €s ellenOrzési
feladatait, biztositja az intézmeényegység zavartalan es szabalyos szakmai mikddesét.
Fltkésziti, megszervezi és ellendrzi az egység jogkirébe utalt déntéseket,

Feliigyeli az egységében a KENYSZI rendszerbe toriénd jelentdsi kotelezetiség
teljesitését.

Ervényesfti az ellatottak jogait, melyet a jogszabalyok biztositanak szamukra, closegiti
az esélyegyenltség érvényesiilését.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, beszamolasi kotelezettséggel tartozik az

egységeben folyd munkarol.



Az egységében rendszeresen tajékoztatja a szakmai koordinatorokat, a vezet6 apolot
és a bolesbdevezetdt az aktualis feladatokrdl.

Flkésziti az egységében dolgozdk munkakéri leirdsait.

Feliigyeli, rendszeresen ellen6rzi az egységében dolgozdkrdl  vezetett
nyilvantartasokat (szabadsdg-nyilvantartds, alkabmassagi vizsgdlaton tdrténd
részvétel, stb.)

Figyelemmel kiséri a szakmai munkét érint6 jogszabalyokat, rendelkezéscket,

jogszabalyi valtozasokat.

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

Az igazgatot thvollétében, illetve akadilyoztatisa esetén a szakmai igazgatohelyettes

helyettesiti.

A szakmai igazgatOhelyettest tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén a

Bentlakésos Ellatasok Egységvezetdie helyettesiti.

A gazdaségi vezetOt / részlegvezetdt tavollétében, illetve akadélyoztatdsa esetén a

Nappali €s Alapellatasok Egységvezettje helyettesiti,

A szervezeti egységvezetOk tavollét, illetve akadalyoztatas esetén egymast helyettesitik.
A Thelyettesek csak a napi, a zbkkendémentes miik&dés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetdk helyett.

A helyettes csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedeést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténdé ellatdsdra a munkaksri
leirdsaban fethatalmazast kapott.

A kizardlag a vezet0 jogkirébe utalt ligyvekben a helyettes nem donthet.

IV.3. Yezetd dpolé / billesdédevezetd / szakmai koordindtor feladata

Az adott szervezetl egység intézményében végzi munkdjat. Tevekenysegét az egységverzetd

]

irdnvitasaval ¢és ellendrzésével latia el. Kozvetlenll felelés az intézmeny szakmai

tevékenysegeert, az ellatist igénvbe vevik sziikségleteinek kielégitésédrt. Koordindlja a

szakképzett dolgozok és technikai munkatdrsak tevékenységét.

Osszedllitja az adott intézmény szakmai programjat, hazirend;jét.
Felugyeli az - E-képviseld 4ltal kijelolt - adatrogzitd munkatdrsak KENYSZI
rendszerben elvégzendd adarrogzitd tevékenységdt, sziiksés esetén elvégzi a napi

jelentést.



o Segiti az egységvezetét a munka szervezésében, iranyitisban, ellendrzésben.

o Koordinlja és ellenrzi az intézményében foly6 szakmai munkat.

e Részt vesz az igazgatd altal meghatirozott idGpontban tartand6 vezetdi értekezieten,
tavolléte akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a helyettes megjelenésérdl, illetve
frasban tajékoztatja a feletieseit feladatairdl, tevékenységeirdl.

e Tavollétében az adott intézményben kijelslt szakképzett munkavallalé helyettesiti.

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

e A jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak, valamint a szakma irdnyelveinek
megfelelden ellendrzi az intézmény 4ltal biztositott ellatdsokat.

o Folyamatosan, naprakészen biztositja az informaciddramlést.

o Felelos a vezetdi utasitasok mindenkori végrehajtasaért.

o Felelsséggel tartozik az intézmény rendelkezésére bocséjtott raktarkészletért.

e Feladatkorét érintd szakmai férumokon, konferencidkon részt vesz, vezetdi utasitasra
képviseli az intézményt.

e Hazi segitségnyujtas dokumentacidjanak ellendrzése esetében az igazgatd dltal
megbizott szakmai  koordinator  aldfrdsaval igazolja a2  tevékenységnaplo
megfeleldségeét.

e FEvente legalabb egy alkalommal munkaértckezletet tart az iranyitasa ala tartozd
szervezeti egyseégben.

¢ Részt vesz az intézményt érintd ellendrzéseken.

e Llkésziti a dolgozdk havi imimnkabeosztasat.

1V.4. Bentlakdsos Elldtdsok Egységén beliili feladatok

IV.4.1. Tranyitd dpeld / irdnyité gondozd (id0sek otthona) feladata

Tevékenységét a vezetd dpold / szakmai kootdinator iranyitdsdval és ellenfrzésével ondlldan,
az BS7ZK belsd szabilyzatainak, az intézmény szakmai programjinak megfelelden és a
hatalyos jogszabilyok figyelembe vételével végzi.

Felelss az intézménybe beosztott szakképzett és szakképesitéssel nem rendelkez6 gondozdok
munkajaére, irnyitasdért, ellendrzéséért, a szakmai feladatok maradéktalan €s kivald szintii

biztositasaért; az ellatottak  gyodgyszer-és  egészségiigyr  ellatdsaért; a  szakmai




kovetelményeknek, egyéni sziikségleteknek megfelelé gondozasi tevékenységért; a pontos,

jogszabalyoknak megfelelé adminisztracioért.

Feladata:

az apoldk /gondozok munkajanak irdnyitisa, ellendrzése,

felelds a leltarért, kézi raktarért,

részt vesz a munkaértekezleteken, beszdmol a végzett tevékenységérol,

gondozasi tevékenységet 14t el, amennyiben a munkafolyamat szlikségessé teszi,
rendszeres kapcsolatot tart a vezetd apoléval, apolokkal, gondozdkkal, intézmény
orvosaval, mentalhigiénés munkatarsakkal ¢s a foglalkoztatisban részt vevd
munkatarsakkal,

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

a KENYSZI adatrdgzitést napi rendszerességgel végzi.

IV.4.2. Apolé / gondozé (id8sek otthona) feladata

Munk4jét kdzvetleniil az irdnyit6 apold /gondozé irdnyitasédval végzi.

Feladata:

az intézmény ellatottainak teljes korii ellatdsa, illetve egyénre szabott gondozis
biztositasa,

a kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, személyi kdrnyezet otthonossa tétele,
az élelmezéssel kapcesolatos feladatok elldtasa,

az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa,

az orvos utasitisainak betartdsa, sziikség szerinti 4poldsi teendSk elldtasa,

a dokumentaciok vezetése,

az ellatottak tarsas kapesolatanak tdmogatdsa, elGsegitése,

egyént €s csoportos foglalkoztatasban részvétel,

a szakképzetlen gondozd munkavégzésének feliigvelete.

Kulon makodési engedély szerint g munkakori leirdsban felhatalmazott apolok az aldbbi

szakdpolasi tevékenységekre terjed a feladatuk:

periférias vénakaniil (braniil) behelyezése és clldtasa;
szondan (nasogastricus, ¢s percutan gastrostoman) at i6riéné taplalashoz €s
folyadéktelvételher kapesoloda szakapolasi tevékenységek szévodmenyes esetben;

nasogastricus szonda behelyezése, cseréje;



trachealis kaniil tisztitasa, betét cseréje szo6védmeényes esetben;

nébetegeknél alland6 katéter cseréjéhez vagy rendszeres katterezéshez, gydgyszeres
hélyagoblitéshez kapesol6dé szakapoldi feladatok, holyagkondicionalas;
folyadékpétlé inflizi6 bekotése orvosi utasitasra, tovabbd az intravénas ¢s
elektrolitpotlashoz, parenteralis gyogyszer beadashoz kapcsolodd egyéb szakapol6i
feladatok;

miitéti teriiletek (nyitott és zdrt sebek) ellatdsa, sztomaterdpia és kiildnbdz6 celt
szolgal6 drének kezelésének szaképolasi feladatai;

sztomatoterdpia  szovodményes  esetben, és  szakmaspecifikus  szdjapolasi
tevékenységek miitét utan,;

dekubitalédott teriiletek, fekélyek szakdpolasi feladatai ITI-IV. stadium (exsuddcios,
nekrotikus seb kezelése orvosi utasitas alapjdn);

betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkciok helyreallitdsahoz, fejlesztéséhez vagy pétlasdhoz kapesolodd szakapolasi
feladatok: gyogydszati segédeszkdzok, protézisek hasznalatinak tanitasa (ez esetben
gy6gytornasz kdzremiikodése, vagy konzultdcid céljabdl elérhetbscge szikséges),
mozgés és mozgatas eszkdzei hasznalatanak tanitdsa;

tartos fajdalomesiliapitis szakapolasi feladatai;

haldoklo beteg szakéapolasa;

EKG készités orvosi utasitas alapjan;

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

IV.4.3. Apolé / gondozé (szakképzetlen gondozé idések otthondban) feladata

Munkdjat az irdnyito apold /gondozo, illetve t6bb miiszakos munkarend esetén a miszakban

I&vo

szalkkeépzett 4pold / gondozd irinyitasaval végzi.

Feladata:

L

az elldtottak sziikebb komyezetének rendbetétele,
a lakoszobak és kisegits helyiségek higiénés rendjének biztositdsa,
a szakképzett gondozdk munkajanak segitése — kozremiikodés az elldiotiak személyi

higiéniai sziikségleteinek kielégitéscben, étkezésnél, folyadékpotlasnal.



1V.4.4. Segit6-gondozo (hajléktalan eliatas vonatkozasaban) feladata
Munk4jat a szakmai koordindtor iranyitdsdval végzi. Feladata, minden olyan segitség
megadasa az ellatottak részére, amely a tarsadalomba, munka vildgaba valo reintegraldsat
eldsegiti, lehetvé teszi.
Feladata:

e segitd munkat végez a hajléktalan kliens részére,

e gondozasi, dpolasi dokumentaciot készit,

o leltart készit az ellatottak személyes hasznalati targyairdl,

* avezetdnek segitséget nyljt a téritési dij beszedésében,

e segit a programok megszervezésében, lebonyolitasdban,

¢ a KENYSZI adatrdgzitést napi rendszerességgel végzi.

IV.4.5. Szocidlis / terapias munkatars (id6sek otthona, hajléktalan ellatas) feladata
Munk4jat kozvetleniil a vezeté éapold / szakmai koordindtor iranyitasaval végzi. A
jogszabalyoknak, a bels6 szabalyzatoknak, valamint a szakma irdnyelveinek megfeleléen latja
el feladatat, Szervezi és eldkésziti az intézmény iinnepeit, rendezvényeit. Feladatkorét érint6
szakmai programokon képviseli az intézményt.
Feladata:
e segili az ellatottak beilleszkedését a KOzisseégbe, szorgalmazza a tarsas Kapcesolatok
kialakitdsat az intézményen beltil,
¢ scgiti a horzatartordkkal vald folyamatos kapesolattartast, igy a levelezések, valamint
a telefonbeszélgetesek lebonyolitasat,
s ag clldtottakkal rendszeresen kommunikdl, egyéni és csoportos beszélgerdsek sordn a
problémaikat és kivansagaikat meghallgatja, irdshan rogziti és megoldasukat segiti,
o sziiksépg szennt segiti az cllatottakat hivatalos iligyeik intézéscben, levelezéstik
lebonyolitasiban, hivatalos helyre vald kisérésében,
o rendszeres kapesolatot tart az vezetd dpeldval, az irdnvito dpoldkkal / gondozdkkal €s
foglalkoztatds szervezdkkel,
¢+  vereti a sziikséges dokumentaciékat,
»  Lkapcsolatot tart civil szervezelekkel, hozzatartozokkal, Onkéntes segitOkkel,
intézményekkel, egyhdzakkal.



1V.4.6. Foglalkoztatds szervezd és pénzkezel6 (ajanlott munkakor id6sek otthondban)
feladata

Munkajat kozvetleniil a vezetd apold / szakmai koordinétor iranyitasdval végzi.

Feladata:

o az ellatottak részére rendszeres, hasznos id6toltést szervez az igények, készségek és
képességek, valamint az egészségi és pszichés allapot figyelembevéielével,

e az ellitottak igényeinek felmérése utdn éves, havi és heti foglalkoztatasi tervet készit a
szocilis munkatarsak koézremikddésével,

o ademens gondozasban részesiild ellatottak részére szinten tarto foglalkozasokat tart,

e arendszeres foglalkoztatasokkal az ellatottak részére segitséget ny(yt a napi életritmus
kialakitasaban és fenntartisidban, melynek megvalosuldsat a mentalhigiénés gondozasi
lapon is rogziti,

e részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasat végzd munkacsoportban,

e Dbiztositja a nagyobb egyhdzi és nemzeti {innepek méltdé meglinneplését, ennek
keretében programokat, rendezvénycket szervez,

e az aktiv foglalkortatas érdekében kapesolatot tart civil szervezetekkel,
maganszemélyekkel, Snkéntes segfttkkel, intézményeldel, egyhazaldal,

¢ aktivan részt vesz a kozosen szervezett programokon, rendezveényeken,

e clkésziti a foglalkoztatassal kapesolatos doknmentaciot,

¢ rendszeres kapesolatot tart az vezetd dpoloval, iranyito apolokkal / gondozokkal ¢s
szocidlis munkatarsakkal.

Tovabbi feladata a Pénzkezelési Szabédlyzat eldirasainak megfelelden az egéseségi dllapotuk
miatt pénzikkel banni nem tudé ellatottak pénziigyeinek rendezése, felugyelete
nyilvantartasa:

e penzilkkel banni nem (udd sllatottak pénzének kezelese,

+ zsebpénzek, nyugd{jmaradvéanyok dtvétele, nyilvaniartasa,

e vasarlasok, kiadasok leteti iven vald nyilvantartasa, elszamolasa.



IV.4.7. Takarité (idések otthona, hajléktalan ellatas) feladata
Munkajat a vezetd apold / szakmai koordinator kézvetlen iranyitasaval végzi.
A bentlakésos egység intézményeiben a higiénés rendszabalyok betartdsdval térténik a
lakoszobak, kozosségi helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartdsa, a higiénés rend
biztositasa.
Feladata:

e meghatirozott teriilet tisztan tartasa,

e ahigiénés rend biztositasa,

s TTACCP dokumentacio vezetése,

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

1V.4.8. Mosodai dolgozé (idések otthona) feladata
Munkajat a vezetb apolo / szakmai koordinator kézvetlen irdnyitasaval végzi.
A mosodai tevékenység keretében az idGsek otthonaiban az elldtottak személyes ruhazatanak,
egyéb textilidknak a tisztitdsa torténik.
Feladata:
e azcllitottak ruhdzatanak tisztitdsa, javitdsa,
e intézményi textilidk tisztitasa, javitasa,
e védoruhak tisztitasa,

& dokumenticio vezetése.

1V.4.9. Konyhai kisegité (iddsek otthona) feladata
Munkajat az Eziist Feny6 Id6sek Otthonaban és a Platan Idosck Otthona és Idések Klubja , A”
épiiletében a vezetd apolo / szakmai koordinator kézvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
o gondoskodik a kenyvha rend;ének, tisztasaganak megtartasarol,
¢ Dbetartja a HACCP és a kozegészségugyi el6irdsokat,
e 2 melegité (talalo) konyhara vonatkozd HACCP szabalyok ¢s egycb elbirasok,
szabdlyok betartdsdval végzi munkdjat,
¢ gondoskodik az ellatottak részére torténd megteritésrdl, talalasrol, mosogatdsrsl,
s felelos az atvett ételelcért,
s 2 rendelt ételmennyiség ellenbrzése €s a diéta biztositasa érdekében naponta egyeztet

az vezet0 apoloval, ranyitd apoldkkal / gondozokkal,



gondoskodik a melegitd konyha, az ebédl§ ¢és a berendezések megfeleld
tisztantartisar6l, az ehhez kapesolodd dokumentumokat koteles pontosan ismerni €s

vezetni.

1V.4.10. Fodrasz / borbély (idosek otthona) faladata
Munkajat az Eziist Feny® Idések Otthondban és a Platan Id6sek Otthona és Id6sek Klubja ,,A”

épliletében a vezet 4pold / szakmai koordindtor kozvetlen irdnyitasdval végzi.

Feladata:

a higiénés elbirasok betartasdval gondoskodik az intézményben €18k hajanak,
arcszorzetének rendben tartasarol, illetve a korhazban tartézkodd ellatottak
arcszorzetének rendben tartasardl,

hajapolas, hajvagas, frizurakészités, borotvalas sordn egylittmikodik az intézmény
apoloival, gondozoival,

killonds figyelmet fordit a mozgasukban akadélyozott, dgyhoz kotott ellatottak

rendszeres kezelésére.

IV.5. Nappali- és Alapellatasok Egységén beliili feladatok

IV.5.1. Asszisztens (étkeztetés) feladata

Munkdjat a Nappali-€és Alapellatasok Egységvezetojének kézvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:

L4

*

¢étkeztetds szervezése, koordindldsa,

étkezésben részesilék nyilvantartdsa;

szamlazasi feladatok clkészitése a nappali-cs alapellatast nyujto int¢zmények esetében
nappali ellatdson belili téritési dijak nyilvdntartdsa, dijhatralék kezelése

havi elszamolasok, jelentések készitése,

a felmeriil¢ alapszolgaltatdsi igények folyamatos figvelemmel kisérése,

folyamatos kapesolattartas az idések klubja szakmai  koordindtoraival, hézi
segitségnyujtas gondozdival,

kapcsolattartas mas szociahs, illetve egésrségiigyi intézményekkel,

hatalyos (Grvények, jogszabalyok €s rendeletek nyomon kdvetése,

hazi segitségnydjtds esetében a gondozasi szikséglet vizsgalatinak elvégzése az
igazgatd megbizasabol,

sziikség esetén a szocialis munkatars helyettesiti.



1V.5.2, Teripias munkatars / szocidlis munkatars (fogyatékos személyek-, pszichiatriai és
szenvedélybetegek nappali ellatasa) feladata
Munkajat a szakmai koordinator kézvetlen irdnyitasaval végzi. Feladata:

o koordindlja a foglalkoztatd intézményen/szervezeten beliilli és az azon kivili

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

elszamolasok elékészitésében,

* sszesiti a foglalkoztatdssal kapesolatos nyilvéntartasokat, elszamolasokat,

o differencialt motival6 rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szdmara,

e az egyéni foglalkoztatasi terv elkészitése

e folyamatos feliigyelet biztositasa

e kialakitja és vezeti a kiilénbozé korosztdlyokban a képességszint szerint miksdo,
fogyatékos személyek specidlis sziikségleti csoportjait, szakszerlien iranyitja, szakmai
szempontok szerint ellen6rzi a feladatok elvégzését,

o meghatarozza a szakmai program alapjan a fejleszté tevékenységeket, értékeli a

teljesitményeket a gyégypedagogiai diagnosztika eszkdzeivel.

IV.5.3. Apolé {/ gondozé (id6sek nappali ellatasa) feladata

Munkéjat a szakmai koordindtor kézvetlen iranyitdsaval végzi.

Feladata:
o aziddsek klubjaban a napi, heti és folyamatosan végzend§ feladatok ellatdsa,
» aklubtagok szamara programok szervezése, lebonyolitasa,
o higiénés feladatok ellatdsa,

o adminisztracio elvégzése.

IV.5.4. Apolé / gendozé (hazi segltségnyujtas) feladata

Munkajat a szakmai koordinator kdzvetlen irdnyitasaval végzi,

Hazi segitségnyujtds kereteben a szolgaltatdst igénybe vevl szemely sajat lakdkdrnyezetében
kell biztositani az dndlld eletvitel fenntartasa erdekében sziikséges ellatdst.

A hazi segitségny1yjtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast kell nytjtani.

Szocidlis segités keretében biztositani kell



a) a lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kézremikodést,
b) a haztartasi tevékenységben valéd kézremiikddeést,
¢)a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésdben és a kialakult veszélyhelyzet
elhdritdsaban torténd segitségnyjtast,
d) szitkség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe t6r1énd bekoltozés segitését.
Személyi gondozas keretében biztositani kell
a) az ellatast igénybe vevvel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,
b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

¢) a szocialis segitésben felsorolt tevékenységeket.

1V.5.5. Gondozo (fogyatékos személyek nappali ellatasa) feladata
Munkajat a szakmai koordinator kozvetlen irdnyitdsaval végzi.
Feladata:
e segiti a fogyatékkal é18k k6zosségi egylittélését,
o fejlesztd- és szinten tarté foglalkoztatasokat, szabadidés programokat tervez, €s
bonyolit le,

s vezeti a jogszabadlyban meghatarozott 6-8 fos gondozési csoportot.

IV.5.6. Segité (fejleszt6 foglalkoztatas) feladata

Munkéjat a szakmai koordinator kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:
e fejlesztd foglalkoztatassal kapcesolatos dokumentaciok naprakész vezetése
s a munkavégzés, munkafolyamatok szervezése, iranyitasa és koordinalasa,
o az elldtott napi tevékenységének meglervezese,
¢ Lkapcsolattartas kiilsd partnerekkel,
e g foglalkoztatottak motivalasa, segitd szolgaltatasok nyujtasa,
¢ egyéni foplalkoztatdsi terv elkészitése,

» folyamatos feligyelet biztositasa.

IV.5.7. Segité (hajlékialanok nappali melegeddje) feladata
A nappali melegedSben a segftd munkakdr feladatai megegyeznek a Bentlakisos Ellaiasok

Egységénél szerepld segitd feladataival.



IV.5.8. Szocialis munkatars (hajléktalanok nappali melegedbije) feladata
Munk4jat a szakmai koordindtor kozvetlen irdnyitdsival végzi. A hajléktalan emberck
ellatasat végz6 szakmai tevékenység.
Feladata:
e segitségnyyjtas a hajléktalan személyek ligyeinek intézésében,
o cllatotti igények felmérése,
o segitd beszélgetések lefolytatasa,
e programszervezés, linnepekrdl valo megemlékezés,

o konfliktuskezelésben valo részvétel.

IV.5.9. Terapids munkatars / szocidlis munkatiars (demens személyek nappali elldtisa)
feladata
Munk4jat a szakmai koordinator kozvetlen irdnyitasaval végzi. A pszichiater, neurologus,
geridter szakorvos demencia korképet megallapitéd szakvéleményével rendelkezék szamdra
biztosit rendszeresen szervezett egyéni és csoportos foglalkozasokat, meglévd képességek
megOrzésére ¢s fejlesztésére irAnyuld programokat, mentalis gondozast, feliigyeletet.
Feladata:

e egyéni és csoportos foglalkozasok,

o  konfliktusoldas, krizisintervencio,

e gondozasi lap / latogatasi és eseménynaplo vezetése,

¢  Mini Mental State (dllapotfelmérd teszt), élethtinterji készités.

IV.5.10. Tanyagondnok feladata
Munkdjat a Nappali-és Alapellatasok Egységvezetd kozvetlen irdnyitasdval végzi.
Feladata:
o feltérképezi a telepiilés kitlteriileteit, felméri az ellatotti igényeket,
¢ akilteriileteken é18k életviteli nehézségeinek megelézéséhez segitséget nyijt,
e hivatalos figyek intézéséhez nytjt segitséget,
e egeszsegligyi ellatds hozzaféréschez nyujt segitséget,
¢ kéztemiikddik kdzdsségi programok szetverésében,

o dokumenticibk veretése.



IV.5.11. Takarito (fogyatékos személyek nappali ellitisa) feladata
Munk4jat a szakmai koordindtor kozvetlen irdnyftasaval végzi. A Nappali-és Alapellatasi
Egység egyes intézményeiben a higiénés rendszabilyok betartasaval torténik a koézdsségl
helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartasa.
Feladata:

e meghatdrozott teriilet tisztan tartasa,

¢ ahigiénés rend biztositasa,

o HACCP dokumentacid vezetése.

1V.5.12. Kisgyermekneveld feladata
Munkajat a bdlcsbdevezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata:

e a 3 éven aluli gyermekek gondozdsa-nevelése, harmonikus testi ¢s mentalis
sziikségletének kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével,

e abolcs6dei nevelés gondozas szakmai szabélyainak figyelembevételével az ellatasban
részesiils kisgyermekek szaméra a fejlesztési teriiletek megvalositasa céljabol
rendszeres, napi szintii kezdeményezések, programok szervezése és vezetése,

o konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a szillokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvaldsitasa érdekében,

e agyermekekre és sziilokre vonatkozo jogok és kitelezettségek szem elott tartasa,

e a vonatkoz6, hatilyos jogszabalyok értelmében dokumenticiok, nyilvantartisok
folyamatos vezetése, jelentések készitése,

o meghizas alapjan a KENYSZI adatrogzités napi rendszerességgel torténd kezelése.

1V.5.13. Bilcsddei dajka feladata
Munk3jat a bolcsddevezetd kézvetlen iranyitasaval végzi.
s tevékenyen részt vesz a bblesddel gyermekesoport éleicben,
e akisgyermekneveld irdnyitasa alapjan ellatja a kisgyermekek gondozdsdi,
o sajit foplalkoztatdjanak és a beosrtasnak mogfelels mellékhelyiségek
takaritasa,
o ctelek eldkészitése, talaldsa,
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e jatékok, polcok, butorok lemosésa, fertotlenitése,



e csoport ¢s gyermek textilidk mosisa, vasaldsa,
o babaruhdk, textilidk sziikség szerinti javitasa, varrasa,

o folyamatos fert6tlenités.



1V.6. Gazdasagi és pénziigyi részlegeken beliili feladatok

IV. 6. 1. Gazdasagi részleg iigyviteli ligyintézdinek feladatai

Munkéjukat a gazdasagi vezeté kozvetlen irdnyitdsaval végzik. A szamidk alaki €s szamszaki

ellendrzése minden tigyintézo feladata.

1V.6.1.1. Fokinyvelé / f6konyvi kényveld feladata

fékonyvi szamlak kontirozdsa, konyvelése, szamitogépen val6 régzitése,
szamlakivonatok Ssszedllitasa,

koltségvetéshez, beszamolokhoz, jelentésekhez adatszolgaltatas.

IV.6.1.2. Pénztaros feladata

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

szigort szamadasyd nyomtatvanyok nyilvantartasa.

1V.6.1.3. Anyagkényvelé/analitikus kényveld feladata

intézményi szinten ériékben t6rténd anyagkonyvelés (élelmiszer, gongydleg,
tisztitdszer, fenntartasi anyag),

bedrkezett szallitdlevelek, illetve szamlak alapjan értékben torténd anyag bevéielezds,
a tényleges felhasznalas alapjan az anyagfelhasznalasok  konyvelése,

étkezés téritési  dijdnak kiszdmitdsa, szdmldzasa (intézmeényi alkalmazotiak,

vendégédtkezések),

IV.6.1.4. Raktdros, tdrgyi- és fogydeszkiz nyilvantart feladaia

anyagraktarak (tisztitbszer, fanntartdsi anyag) kezelése,

anvagok bevetelezése mennyiségben, szallitdlevelek, szamlak alapjan, 1lietve
anyaglelhasznalasok Kiadasanak lckOnyveldse,

munka- védéruhak nyilvantartasa, raktarkezelés,

targyi- és fogyoeszkdz nyilvantartas vezetése intézményi szinten, vésdrolt targyi- és

fogyoeszkozik bevételezése, valamint a selejtezés, leltarozas lebonyolitasa,



o adminisztracios munka ellatasa,

s odpelds, levelezés, iktatas, irattarkezelés,

* telefonbeszélgetések (vezetékes, mobil) havi szamlazas uténi ellendrzése, tillépések
figyelemmel kisérése, jelentés az igazgatonak,

e energia szamldk vezetése, statisztikak elkészitése, éves leltarozdsi munkaban vald

részvétel.

IV.6.1.5. Humanerd-gazdalkodasi iigyintézé / Humdanpolitikai szervezé feladata
e a munkavégzésre irdnyulé jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos
iigyiratok elkészitése, személyi anyagok kezelése, szabadsag-nyilvantartas,
e kozfoglalkoztatasban résztvevd dolgozdkkal kapcsolatos feladatellatas,
e Onkéntes munkavégzésben tavollétek nyilvantartasa,
o foglalkoztatottakkal kapcsolattartas,
» tOrvények, rendeletek naprakész figyelemmel kisérése,
e  pélyazat elkészitésében vald részvétel,
* megbizasi dijak, jutalmak, munka-rehabilitdcids dijak, stb. szamfejtése,
s nem rendszeres tételek feladasa,

o jelenléti ivek Osszesitése.

1V. 6. 2. Gazdasagi részleg gazdasagi ligyintézéinek feladatai
Munkéjukat a gazdasagi vezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzik. A szamlak alaki és szdmszaki

ellenérzése minden ligyintéz6 feladata.

1V.6.2.1. Pénziigyi tigyintézé feladaia
= intézmeényhez beérkezd szdmldk nyilvéintartdsa,
¢+ banki utalasok eivégrése,
e palyazatok készitéscében részvélel, palyazatl elszamolasok,
»  koliségvetdshez, beszdmoldkhoz, jelentésekher ndatszolgaltatas,

e menetlevelek Osszesifese, lizemanyag felhasznalds elszamolasa,



IV.6.2.2. Gazdasagi figyintéz6 feladata

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

pénztarzaras, rovancs,

gondozotti pénzkezeld dltal a kezelt pénzes ellatottak letéti fveinek, hozza kapesolodo
be- és kifizetések ellendrzése negyedévente,

selejtezés, leltarozas dokumentumainak ellendrzése,

raktarkészletek, iizemanyag-elszdmolasok, normativdkhoz kapcsolédé —adatok
ellenérzése,

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

IV.6.2.3. Szocidlis figyintézo feladata

az idések otthonaiban nynjtott szolgaltatast igénylokkel kapesolatfelvétel, teljes korh
tajékoztatas nyujtasa,
az ellatas igénybevételéhez sziikséges felvételi eljaras lebonyolitasa,
o intézményi felvételhez szitkséges jogosultsdgok megallapitasa,
o gondozasi szitkséglet vizsgalata,
o elbgondozas lebonyolitasa,
az intézménybe torténd bekoltozés elfkeszitese,
intézményi jogviszony létesitésének, megsziintetésének tgyintézése,
kérelmek, szemeélvi anyagok rendszerezése, nyilvantartasa,
férohelyek alakuldsdnak nyilvéantartdsa,
E-képviseldsépgel jars foladatok ellatdsa,
a gondozotii szocialis Uigyintézot szitkséy esetén helyettesiti,
jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérese,
sZzakdolgozok mikddésy nyilvantartasanak vezetése,

adatszolgaltatdsok, statisztikdk készitése.

1V.6.2.4. Gondozotti szocialis iigyintézo feladata

folyamatos kapesolattartas az ellatottakkal, hozzétartozdkkal, torvényes képviselSkkel,
az intézményi jogviszony létesitésével, megszlindsével kapcsolatos adminisziracids
feladatok ellatasa,

hagyatéki iigyek el6készitése, lebonyolitasa,
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a személy1 téritési dijak megallapitisanak elbkészitése,

az cllatottak részére személyi téritési dijak szadmfejtése, téritési dijak beszedése,
dokumentsldsa,

KENYSZI rendszerben torténé adatrdgzités idések otthona esetén,

adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

a szocialis figyintézot és az E-képvisel6t szitkség esetén helyettesiti,

IV.6.3. Miiszaki részleg

IV.6.3.1. Miiszaki koordinator feladata

Munkdjat a gazdasigi vezeté kozvetlen irdnyitdsaval végzi. Feladata a beérkezd

munkaigénylések teljesitése, azok fontossadganak mérlegelése, az elvégzett munkalatok

cllenérzése. A gépkocsik menetlevelének nyilvantartdsa, a miiszaki probiémak felmérése,

javitasa, arajanlatok bekérése,

1V.6.3.2. Karbantarték (altalanos karbantartd, kémives, villanyszerels, festd, asztalos,)

feladata

Altaldnos karbantarté

hivatali ﬁgyintézések, flevél feladas, kézbesités, gyogyszer kivaltasok, vasarlasok,
postai €s egyéb befizetések/,

gépjarmivek miszaki 4llapotinak, azok okmanyai érvényességének figyelése,
intézményi gépjarmiivek lizembetartasa,

szallitasi feladatok szervezése; lebonyolitésa,

& telephelyeken felmetiild, munkakdri leiras szerinti karbantartasi munkék elvégzése,

e kapcsolattartds a munkahelyi vezetOkkel.
Kémiives

o aftelephelycken felmeriil épitdipan karbantartasi feladatok elvégzése
Villanyszerel6

» atelephelyek elektromos rendszerének karbantartdsi feladatainak elldtasa,

¢+ atelephelyek érintésvédelmi rendszerének elbiras szennti rendszeres ellenbraése
Festo

e atelephelycken felmeriild festesi, mazolasi munkalatok elvégzeése
Aszialos

a telephelyeken felmeriilo asztalosipari munkalatok elvégzése



1V.6.4. Fézékonyha részleg

IV.6.4.1. Elelmezésvezetd feladata

Munkéjat a gazdaségi vezetd kozvetlen iranyitdsival végzi. Koordindlja az élelmezéssel

kapcsolatos munkafolyamatokban részt vevo dolgozok tevékenysegeét.
Feladata:

étlaptervezet készitése,

a sziikséges nyersanyag rendelése,

élelmiszerraktar kezelése, cllendrzése,

biztositja az ellatottak és a dolgozdk élelmezését,

a konyhan késziilt ételek min6ségének ellendrzése,

az élelmezés — egészségiigyi normak betartdsa, feliigyelete,

kozegészségligyi el6irasok betartdsa, betartatasa, azok megvalosulasanak ellendrzese,
felelds a konyha vagyonvédelméért,

ellenérzi a munkavédelmi eléirasok betartasat,

HACCP rendszer mikddtetése,

nyilvantartasok vezetése.

IV.6.4.2. Dietetikus feladata

Munk4jat az élelmezésvezeté kizvetlen iranyitasaval végzi. Feladata:

az intéemény ellatottjai &s alkalmazottai részére meghatdrozza digtdk szerint a nap
energia- &s tapanyagszitkségletet, mely alapjan elkészti a heti étlaptervet, figyelembe
véve a mindenkorl nyersanyagnorma keretet,

kiszAmitja a tapanyagszitkségletet, meghatdrozza az ételek elkeszitéséhez szlikscges
tapanyagok mennyiségét s mindségét,

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

IV.6.4.3. Szakacs / diétas szakacs feladata

Munkajat az élelmezésvezets kozvetlen iranyitdsdval végzl.

Feladata:

az clk&szitelt ¢tlap alapjan a kiszabott élelmiszerelebol elkésziti a napi ételeker,
szervezi ¢s iranyitja a konyhan zajlé munkafolyamatokat,

vezeti a nyilvantartasokat.

Munk4jat a HACCP és a kozegészségligyi eldirasok betartasaval végzi.



1V.6.4.4. Konyhai kisegit6 feladata
Munkajat az élelmezésvezetd és a szakdcs kdzvetlen iranyitasival végzi.
Feladata:
o clvégri az élelmezésvezetd és a szakicsok altal rabizott feladatokat,
e gondoskodik a konyha rendjének, tisztasdganak megtartasarol,
» Dbetartja a HACCP és a kizegészségiigyi clbirasokat,
* gondoskodik a megteritésr6l, talalasrdl, mosogatasrol,
* gondoskodik a konyha és a berendezések megfeleld tisztantartdsardl, az ehhez

kapcsolodé dokumentumokat kételes pontosan ismerni és vezetni.



V. A MUKODES SZABALYAI

V.1. Az ellatdsok biztositasdnak dltalanos rendje

V.1.1. Nyitva tartas

Bentlakdsos Ellatasok Egyscgében:
A hét minden napjan 0 — 24

Nappali-és Alapellatasok Egységében
hétfd — csiitoriok: 72216 2, péntek: 730132
hétfé — péntek: 730 — 152

hétf6t6] — vasarnapig: 8% - 18 &

Bélesddék nyitva tartasa
hétfs — péntek: 622 — 17%

Sziiléi igényekhez igazodva a nyitva tartds 1 érdval meghosszabbithato.

Az egységek eitdl eltérd idépontokban is biztosithatjsk szolgaltatisaikat, ennek id6kereteit az
adott intézményegységre vonatkozé hazirend, valamint az adott intézményben kifiiggesztésre

keriil$ nyitva tartasi id6 tartalmazza.

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

tartézkodo6 személy szamara kotelezo.

A hazirend megdllapiga:
» az egyiittélés szabalyait,
o gz intézménybo! valo eltavozas és visszatérés rendjét,
¢ az cllatasban részesiild személyek egymads kozétti, valamint a hozzétartozéikkal valo
kapcsolattartdsanak szabalyait,

e az intézménybe bevihetd személyes hasznalati targyak korét,



* az ¢rték- €s vagyonmegOrzésre dtvett targyak dtvételének és kiaddsanak szabalyait,

¢ aruhdzattal, textilidval, tisztalkodo szerekkel valé ellatas, valamint a ruhazat és textilia
tisztitdsdnak és javitasanak rendjét,

e az intézményi jogviszony megsziinésének szabdlyait,

e azegyéni és a kdzdsségi vallasgyakorlasra vonatkoz6 szabalyokat,

¢ azintézmény alapfeladatat meghaladé programok, szolgéhtatasok korét és téritési dijat.

V.1.3. Szakmai program

Az OVO ESZK intézményei a miikodésiikhoz a jogszabalyi elirdsok 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 nydjté szocialis ellatisok igénybevétele Onkéntes, amely az
cllatast igényld, vagy torvényes képviseldje kérelmére (szébeli, irasbeli), inditvanyédra
torténik.

A kiilonboz6 ellatisi formakra vonatkozé jogosultsagi feltételeket az 1993. évi 1L idrvény, az
igénybevételi eljaras menetét pedig a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet hatarozza meg.

Az ellatasok igénybevétele minden esetben az igazgatd dontésén alapul.

Az cllatasok 1génybevételének megkezdésekor az igazgatd az cllatist igénylovel, illetve
torvényes képviseldjével megallapodast kiot, mely tartalmazza az intézmény altal nyujtott
szolgaltatasok formajat, modjat, korét, az ellatas id6tartamat, a személyi téritési dijfizetésre
vonatkozo szabalyokat, valamint az intézményi jogviszony megsziinésére, illetve

megsziintetésére vonatkozd szabdlyokat.

Kisharang Bélesdde és Bobita Bélcsdde vonatkozasaban:

A bolesOder elldtasra vonatkozd jogosulisagr feltéieleket a gyermekek védelmérd] és a
gyamiigyi igazgatasrél szdlé 1997, évi XXXI. tdrvény szabalyozza,

A bilesOde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkizbeni elldtdsdr, szakszerdi
gondozasat €s nevelesél biztositd intézmeny,

A bilestder felvételnél eldnyt biztosito feltéieleket a Gyvi, ¢s s helyi rendelet mindenkori
hatalyos rendelkezései tartalmazzak.



A bolesBdei ellatds igénybevétele onkéntes, mely a sziild vagy a torvényes képviseld
kezdeményezésére torténik. A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet értelmében a
keresGtevékenységet folytatd vagy folytatni kivané sziilé legkésdbb a gyermek bolesddei
ellatasanak megkezdését megeldzd két héttel a boleséde vezetdjének munkaltatéi igazolast
nydjt be, vagy bemutatja a leendd munkaltatojanak igazolasat arrdl, hogy a szil6 ndla

alkalmazésban fog allni, megjelslve annak kezd6 idépontjat is.

Az ellatas igénybevételének megkezdésekor az igazgaté a szilével vagy tdrvényes
képviselével megatlapodast kit. A dokumentum tartalmazza a bdlestde altal biztosfiott
szolgaltatasok formait, korét, az ellatds idGtartamdt, a sziild jogait és kotelességeit, és a
személyi téritési dij fizetésére vonatkozd szabdlyokat.
A gyermek bolesédébe torténd felvételét a sziilé hozzjaruldsaval az aldbbi személyek, illetve
szervek is kezdeményezhetik:

e akorzeti védono,

e ahaziorvos, a hazi gyermekorvos,

e agyermekjoléti szolgalat,

¢ agyamhat6sag.

V.2.2. Az ellatotti jogviszony megsziinése
Az intézményi jogviszony megszlinik:
e az intézmény jogutdd nélkiili megszimésével,
e ajogosult halalaval,
e ahatarozott idejli intézeti clhelyezés esetén a megjelslt idétartam lejartaval, kivéve, ha
az elhelyezés idOtartamat meghosszabbitjak,

e amecgallapodas felmondasaval.

Felmondasnak van helye, amennyiben az ellatott:
e mdsik intézmeénybe tortend elhelyezése indokolt,
¢ 2 hdzirendet sulyosan megsert,
» az intézményi elhelyezése nem indokolt,
o (dritési-di] fizetési kételezettsépének nem tesz eleget.
Ha a jogosultsig jogszabalyvéltozds miatt szinik meg, alapszolgiltatas eselén a

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



Bolesodei jogviszony megsziintetésére vonatkozo szabalyok:

o hatérozott idejii ellatas esetében a hatarozott id6 lejartaval

» jogosultsagi feltételek, okok megsziinésével:

Ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik életévének betsltését
kovetd augusztus 31. napjaval,

sajatos nevelési igényli gyermek esetén a bolcsddei jogviszony megsziinik annak az
¢vnek az augusztus 31. napjaval, amelyben a gyermek a hatodik életévét betolti,
amennyiben a gyermek harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-¢ kozott tolti be,
a bdlesbdei jogviszony megsziinik a nevelési év augusztus 31. napjaval,

amennyiben a gyermek a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-¢ k&zdit

tolti be, a bolesddei jogviszony megsziinik a kdvetkezd év augusztus 31. napjaval

A bolesddei ellatds megsziinésének tovabbi esetei:

O

e}

téritési dij meg nem fizetése esetén (fenntartd felszolitasait kivetden),

meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatdsat, aki a bélcséde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt boles6dében nem gondozhato, illetéleg
magatartaszavara veszélyezteti a t6bbi gyermek fejlodését,

a hazirend t6bbszori, stlyos megsértése esctén.



V.3. Az ellatottak képviselete

V.3.1. Lakégyiilés

A lakégylilést a bentlakdsos intézményben 616 ellatottak részére az igazgald, a szervezeti
egységvezetd és az vezetd apold/szakmai koordinitor hivja dssze évente legaldbb egy
alkalommal. Sziikség szerint az ellatotiak is kezdeményezhetik a lakdgyilés Gsszehivasat. A

lakogytilésrol jegyzokonyv és jelenléti iv késziil.

V.3.2. Erdekképviseleti Forum

Az Brdekképviseleti Forum miikodését a vezetd apol6 / bdlesddevezetd / szakmai koordinator
biztositja.

Az Erdekképviseleti Férum tagjainak megvalasztdsa az 1993. évi IIL (6rvény alapjan tirténik.
Miikodését az Erdekképviseleti Forum Mikodési Szabalyzata tartalmazza, mely a Hazirend

meliékletét képezi. Az Erdekképviseleti Forumrol jegyzOkonyv és jelenléti iv készill.

V.3.3. Klubtaggyiilés

Az idések klubja tagjai évente egy alkalommal, vagy sziikség szerint klubtaggy(ilést tartanak,
ahol a kdzosségi életet érinté témak keriilnek megvitatisra. A klubtaggyiilést az igazgato, a
szervezeti egységvezetd hivia Ossze. Szitkség szerint a klubtagok is kezdeményezhetik a

megbeszélést. A klubtaggyiilésrb! jegyzOkonyv és jelenléti iv késziil.

V.3.4. Ellitottjogi képviseld

Az ellatottjogi képviseld informécidk nyuijtasaval, tandesaddssal segftséget nyujt az intézmeny
lakéinak, és azok hozzatartozéinak, valamint az intézmény dolgozdinak. Az elldtottjogi
képviseld a Platan Id6sek Otthona és Idések Klubja ,,A” épiiletében (id6sek otthona) havonta
egy alkalommal tart tigyfélfogadast, az intézmény arra kijeldlt helyiségében.

Az cllatottjogi képviseld elérhetbsége és az ligyfélfogadasi idopontok minden feladat-elldrdsi

tertileten, 1athatd helyen kiftiggesztésre keriilnek, az ellatottak tajékoztathsa érdekében.

V.3.5. Betegjogi képviselé
A betegjogi képviseld segit a betegnek panasza megfogalmazisdban, kezdeményezheti a
panasz kivizsgalasat; a beteg irasbeli meghatalmazasa alapjén panaszt tehet az egészségiigyi

szolgaltatod vezet6iénél, fenntartdjanal.



V.3.6. Gyermekjogi képviselé

A gyermekjogi képviseld tevékenységérol, hataskorérdl, az altala nynjthatd segitségadds
lehetségérol és elérhetdségeérdl szolod irasos tajékoztaté a Kisharang Bélesdde és a Bobita
Bolesdde falinjsagjara keriil kifliggesztésre. A sziildk panaszaikkal, gyermekvédelmi
bejelentéseikkel fordulhatnak az igazgatéhoz, a bdlesGdevezetdjéhez, a gyermekjogi

képvisel6hoz.
V.4. A munkavillalékra vonatkozoé altalinos szabilyok

V.4.1. Kozalkalmazotti jogviszony létesitése és a munkavégzés altalanos szabalyai
A kozalkalmazotti jogviszony a munkaltaté és a kbzalkalmazott kozott jon Iétre.
A kozalkalmazotti jogviszony csak azzal a kozalkalmazottal létesithetd, aki igazolja (hatésagi
erkdlcsi bizonyitvannyal), hogy:
¢ Dbiintetlen eldéleti,
o tizennyolcadik életévét betsltitte,
s magyar dllampolgarsaguy,

e Dbincselekmény elkdvetése miatt biintetdeljaras hatdlya alatt nem 4ll.

Kozalkalmazotti jogviszony — jogszabdlyban meghatérozott kivételek esetén, palyazat nélkiil -
palyazat Gtjan 1étesithetd.

A kdzalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idére t6rténé kinevezéssel ¢s annak etfogadasaval
jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat minden esetben irasba kell foglalni.

A kinevezésben probaidé megallapitasa kételezd, melynek id6tartama mminimum harom
hénap, de négy honapndl hosszabb nem lehet. A kozalkalmazotti jogviszony barmelyik €]
részerdl indokolds nélkiil megsziintethetd probaidd alatt azonnali hatallyal.

Kozalkalmazotti jogviszony, ha torvény eltérben nem rendelkezik, helyettesités céljabol,
illetve meghatarozott munka clvégzésére, feladat ellatasara hatarozott iddre is 1étesithetd.

A dolgozd munkajat a hatalyos jogszabalyoknak, szabalvzatoknak, Szocidlis Munka Etikai
Kodex (2. szami melléklet) wanyvimutatasamalk, belsO szabalyoknak és elOirasoknalk, a felettesei
utasitdsainalk, valamint a szakmai elvirdsoknak megfelelden kételes végezni.

A munkavégzds teljesiidse az igazgatd dltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévi

gzabdlyok, és a munkaszerz8désben, a kinevezdsi okmanyban vagy a kozfoglalkoztatdsi
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A munkavallalok feladatait a munkakori leirds szabalyozza, és tartalmazza:

*

a munkak6r megnevezését,

a munkakor céljat,

a munkavégzés helyét,

a munkavégzés idejét,

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

a munkavallalé jogait.

A munkakori leirasokat szervezeti valtozds, személyi adatvaltozas, jogszabdlyi valtozas,

valamint feladat-valtozas esetén modositani kell.

A munkakéri lefrasok készitésécrt felelos személyek:

az igazgaté munkakori leirdsaért a fenntartd felelds,

a szakmai igazgatéhelyettes, a gazdasagi vezetd és a szervezeti egységek vezetbinek
munkakéri leirdsaért az igazgatd felelds (elkészités, akiualizalas)

a munkahelyi vezeték és beosztottjaik munkakéri lefrasaért a szervezeti egységvezetok
feleldsek (elkészités, aktualizalas)

A munkakori leirasok hdrom példanyban késziilnek (dolgozoi, vezetdi és személyi anyag

példanya).

Az egyes munkakdrk betdltése vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel jar a 2007. évi

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

munkakardket a 3. szamn melléklet tartaimazza.

Nyilatkozat — (Bmegtajeckoztatas szabalyai

A meédia képviseldinek, egyéb szolgaltatoknak és szervelmek adort mindennemt

felvilagositas az intézményrdl, annak miikddéserol nyilatkozatnak mindsil.

Az intézményt é&rintd kérdésckben a tajékoztatasta, illetve nyilatkozat adasra csak az

igazgatd, vagy esctenként az altala irasban meghizott személy jogosult az aldbbiak szerinu:

A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetcséért a

nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali



titoktartidsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekére.

¢ Nem adhato nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel, koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben, amelyekben a dontés nem a
nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

¢ A nyilatkozattevonek és az igazgaténak joga van arra, hogy a megjelenés/kozlés elit

a kész anyagot megismerje.

Kozérdekii adatok
Kézérdektt adatok megismerésére iranyuld kérelmek tigyében vald dontés, valamint az
intézkedések megtétele az igazgatd hataskdrébe tartozik.
Kételezden kdzzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatala trténhet:

o azintézmények hirdetd tabldin,

¢  ahelyi média altal,

¢ egyéb hivatalos megkeresések alapjan.
Az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv az igény bedrkezését kivetd legrévidebb id6 alatt,
legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget, valamint meghatdrozott esetekben a hatdrid6

egy alkalommal, 15 nappal meghosszabbithato.

Hivatali titok
Az intézmenynel hivatali titoknak mindsiil — a kdzeérdekl vagy kézérdekbol nyilvanos adat
kivetelevel:

* az ellatottakkal kapesolatos minden adat, informacio,

s azintézmény gazddlkoddsdval, bels6é miikddésével kapesolatos adatok, informéciok,

*+ a munkavallalék munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapcsolatos adatai, ¢és

tevékenységel.

V.4.2. Kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének esetei
A ktzalkalmazoti jogviszony megsziinik:

1. akinevezéshen foglalt hatdrozott idd lejartdval,

2. alkdzalkalmarott halalaval,

3. amunkaltatd jogutdd nélkiili megszinésével,



4. a gyakornoki id§ leteltével, amennyiben a kézalkalmazott ,,nem megfelelt” mindsitést
kap,
5. a prémium évek programban torténd részvétel esetén a prémium évek programrol

sz016 t6rvény szabalyai szerint.

A kozalkalmazoiti jogviszony megsziintetheto:
1. kozos megegyezéssel,
2. lemondassal: a koézalkalmazott a hatarozatlan idejii kézalkalmazotti jogviszonyt
lemondassal barmikor megsziintetheti. A lemondasi idé 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 kdzalkalmazottat
foglalkoztattak,

o a Képvisels- testillet hatdrozata alapjan a munkaltatonal létszamesSkkentést,
illetve atszervezést kell végrehajtani, és emiatt a kozalkalmazott tovabbi
foglalkoztatasara nincsen lehetdség,

o akozalkalmazott munkakéri feladatainak ellatasara tartosan alkalmatlanna valt,
vagy munk4jdt nem végzi megfelelden,

e 3 kdzalkalmazott a felmentés kozlésének, illetéleg legkésdbb a felmentési idd
kezdetének napian nyugdijasnak mindsiil.

A kozalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel meg kell szlintetni:

o ha a tarsadalombiztositasi nyugellatasrél szol6 1997. évi LXXXI. térvény 18. §
(2a) bekezdés a) pontjaban foglalt feltételt (megszerzi a ndk kedvezményes
nyugdijazasahoz sziikséges negyven év jogosité iddt) legkésobb a felmentdsi
1d6 leteltekor teljesit6 kbzalkalmazott kérelmeri.

5. hatarozott ideji kinevezés megszlinteiése azonnali hatallyal,
6. rendkiviili felmentessel.
A munkdltatd a koezalkalmazotti jogviszony megszingsekor a kdzalkalmazott részcre

kézalkalmazott igazoldst ad ki,



V.4.3. Munkaidé

Munkaidé: meghatarozott iddtartam, amely alatt a kzalkalmazott munkavégzésre koteles és
jogosult. A munkavégzésre eléirt idébe be kell szdmitani a munkavégzéshez kapcsolddo
elékészitd és befejezd tevékenység idotartamat is.

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

tartozo munkaido.

Egy miiszakos munkarend esetén:

o hétfS - csiitértok 78169 péntek 730131

*  hétfS - péntek 710_ 1530
o hétfd — péntek 730 _ 1530
s hétfd - péntek 5401400
*  héfs - vasdrnap 74 _16%

T3bbmilszakos munkarend esetén:

o Nappali miiszak: 51518 %-

54914 % kozotti idészakban teljesitett munkavégzés,
o Délutcni miiszak: 13 40— 22 % kgzotti iddszakban teljesitett munkavégzés,
o Ejszakai miszak: 1713 - 6%

218 6% kozotti iddszakban teljesitett munkavégzés

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

ellatasi helvenkent eliérd lehet a szolgaltatas jellegebdl, valamint a feladatelldtdasbol adoddan.

Bolesddei munkarend
o Cstsstatott miszak: 6% - 1420 70 1520 730 _ 1450 g0 _ 7620 40 _ 17080 500 k52t

iddsrakban teljesitett munkavégzés.

A kbzalkalmazottak jogallasarsl szolé 1992, évi XXXII tbrvény a szocidlis, valamint
gyermekjoléti és gyermekvédelmi Agazathan torténd végrehajtasardl széld 257/2000. (XIL
26.) Korm. rendelet 7. § (1) €s (5) bekezdése eloirja:

»A teljes napt munkaidobél 7 orat kell 2 munkahelyen eltdltent a bdlesddében foglalkoztatott
kisgyermeknevelének. A bélesddében foglalkortatottak a munkahelyen eltéliendo

munkaidején feliili iddtartam tekintetében a holesddei nevelést, pondozast elbkészits, illetve



azzal Osszefliggd egyéb feladatok elvégzése, tovabba gyakornok szakmai segitése, eseti
helyettesités rendelhet6 el.”

A munkéltaté szabalyozhatja, hogy a kozalkalmazott a fennmarad6é idében munkavégzes
céljabol rendelkezésre alljon. A munkéltaté 2019. dprilis 01. napjatdol 3 honapos

munkaiddkeretet hatarozott meg.

V.4.4. Munkakézi sziinet
A munkavallald részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a 6 érat meghaladja 20 perc, ha
a 9 6rat meghaladja, tovabbi 25 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi

sziinetet a munkavégzés megszakitisaval kell kiadni.

V.4.5. Szabadsag

Az intézmény zavartalan, folyamatos miikddése érdekében minden évben tervet kell késziteni
a szabadsdg igénybevételére vonatkozéan. A helyettesitések rendjét ugy kell kialakitani, hogy
az a tervezett szabadsagokkal Osszhangban legyen. A szabadsagot a munkaltato adja ki. A
munkaltatd évente 7 munkanap szabadsdgot - boleséde esetében 15 munkanap szabadsagot-
(a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve) legfeliebb két részletben a munkavallalo
kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni. A munkavallalénak erre vonatkozd igényét
legaldbb tizendt nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie. A rendkivili, és fizetés
nélkiili szabadsdgokat az igazgatd engedélyezi. A szabadsigokrdl szabadsag-nylvantartast
kell vezetni.

V.4.6. Hletmények

A kézalkalmazott a koézalkalmarotti jogviszonyra tekintettel, a munkavégeds alapjdn
illetményben részesiil. A kdzalkalmazottak clomeneteli és illetményrendszerét a Kjt
szabdlyozza, A Kjt. szerint a kdzalkalmazott meghatarozot! cscickben illetménypotickra
jogosult. Az illetménypétlék szamitasanak alapjat (a tovdbbiakban: pétlékalap) a mindenkori

¢ves kiliségvetési térvény hatarozza meg,

V.4.6.1. Toérzsgarda elismerés
Térzsgarda elismerés Oroshdza Varos Onkormanyzat Képviself-testilete 303/2015, (X11.18.)
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 rendelkezd

kézalkalmazott 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

vezetbképzésen részt venni.

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdk tovabbképzése:

s Az intézményben a szakdolgozok tovabbképzésre kitelezettek.

e A vezetd beosztasti dolgozdk alap- és mester vezetOképzésen vald részvételét a
mindenkor hatalyos jogszabdlyok hatarozzik meg.

e Az mtézmény a zavartalan €s folyamatos szolgaltatisok biztositdsa érdekében a
tovabbképzéseken vald részvételrdl tovabbképzesi tervet készit.

s A tovabbképzésekre vonatkozd szabdlyokat a személyes gondoskodast végzb
személyek tovabbképzésérdl, és szocidlis szakvizsgardl sz0ld 9/2000.(VIIL4.) SzCsM
rendelet, valamint a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési

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

V.4.7.2. Tanulmanyi szerzddés

Tanulmanyi szerzddés kétése és a szerzddéssel kapesolatos munkaadéi és munkavallaloi
jogok és kitelezettségek szabalyozasat az Mt. 229. § tartalmazza.

Tanulmanyi szerz0dés megkdtesérdl térténd dontés az igazgatd kizarolagos kompetencigja.

A szerz0dés tartalmazza a munkdltatd vallalasat a tanulményok tdmogatasanak feltételeire
vonatkozdan, valamint a munkavéllald kotelezetiségét a tanulmdnyok folytatdsdra, illet6leg a

képerettség megszerzésére vonatkozoan,

A tanulmdnyi szerzédés megszegése
Az Mt 229, § (6) bekezdése érielmében szerzOdésszegésnek tekinthetd minden olyan
magatartds, koriilmény, vagy dllapot, amely a tanuimédnyi szerzddésbe utkozik, vagy

egyébként séttl valamelyik szetrzddo fél szerzddéssel kapesolatos jogair €3 rorvényes érdekeit.



A munkavéllalé felmondésa esetében a munkaéltatd a nyujtott tAmogatést (iskolai napokra és
tanulmanyi szabadsdgra jaré munkabér és jarulékai) visszakovetelhe(i.
A tanulményi szerz6déssel &sszefliggésben felmeriilt vita munkaiigyi jogvita, elbiralasa

érdekében a munkaligyi bir6saghoz lehet fordulni.

V.5. A kapcsolattartas szabalyai

V.5.1. Az intézményen beliili kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsé szervezeti egységek,
részlegek egymaéssal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordm a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely egy mdsik szervezeti egység mikddési

teriiletét érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési kotelezetiségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai:

Vezetii értekezlet

Az igazgatd, a szakmai igazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, és a szervezeti egységvezetok,
illetve esetenként a munkahelyi vezetdk legaldbb negyedévente, illetve sziikség szerint
vezethi értekezletet tartanak, amelynek keretében az intézmény miikddésével kapcsolatban

felmeriilt kérdéseket beszélik meg, melyrdl jegyzokonyv késziil.

Szervezeti egység ériekezlet

A szervezeti egységek vezetéi folyamatosan koordinaljdk €s ellendrzik a szakmal munkat s
a miikédést egységeikben. Szikség szerint a veretd 4pold / bolesddevezetd / szakmai
koordinator sszehivasaval értekezletet tartanak, melyrdl jegyzOkonyv késziil legalabb két
példényban (1 példany a vezetd apolonal / bolesddevezeténél / szakmai koordindtornal Kertil
megbrzésre, 1 példiany pedig bekiildésre kerill az igazgaté részére). Az igazgatd, vagy a

szakmai helyettese - szlikség szerint = képvisclteti magat a megbeszéléseken.

Munkahelyi értekezlet

A vezeid &pold [ bSlesédeverzetd / szakmai koordinatot folyamatosan koordinalja és ellenérzi
a szakmal munkat ¢s mikodést, Kdzvetlen beosziottal Bsszehivasaval szikség szerint, de
legaldbb félévente ériekezletet tart, melyrdl jegyz0kinyvet keszii legalabb ket példanyban (1
példany a vezetd &polondl / bslesddevezetdngl / szakmai koordindtorndl kertil meg6rzésre, 1
példany pedig bekiildésre keriil az igazgatd részére).

Az igazgat6, vagy szakmai helyettese, valamint a szervezeti egységvezeto - sziikség szerint -

képviselteti magét a megbeszéléseken.



Munkaértekezlet
A munkaértekezlet az intézmény valamennyi munkavallaldjat érinti. Az igazgaté szitkség

szerint, de legaldbb évente egy alkalommal hivija 6ssze, melyrdl jegyzkonyv késziil.

V.5.2. A kiilsé kapcsolattartis rendje
Az eredményesebb miltkddés eldsegitése érdekében az intézmény a fenntartoval, a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel,

gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal mitkédik egyiitt.

V.5.3. Erdekképviseleti kapcsolatok

V.53.3.1. Kozalkalmazetti Tandcs

A kozalkalmazottakbol 4llé ¢és érdekikben 1éirehozott testiilet, mely gyakorolja a
Kozalkalmazotti torvényben, illetve a kézalkalmazotti szabalyzatban foglaltakat.

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

szabélyzat elirasainak megfeleléen miksdik.

V.5.3.2. Szakszervezet

Elsédleges célja a munkavillalok munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek elémozditasa,
megvédése. A szakszervezet jogosult kollektiv szerzddést kétni, jogosult a munkavéllalokat a
munkaviszonnyal Osszefliggd kérdésekben t4jékoztatni. A szakszervezet jogosult a
munkaltatdl dontéssel, vagy annak tervezetével kapcsolatos véleményét a munkaltatéval
kdzolni, konzultaciot kezdeményezni.

A valasztott szakszervezeti tisztséget betolté munkavallalot szakszervezeti érdekeképviseleti
tevékenységének elldtasa érdekében munkaids-kedvezmény illeti meg. A naptari évenként
igénybe vehets 6s3zes munkaidé-kedvezmény a munkdaltatdval munkaviszonyban allé minden
két szakszetvereti tag utdm havi egy ora. Az igénybe vehetd munkaidO-kedvezményi a
szakszervezet janudr elscjei taglétszama alapjan kell meghatarozni, A munkaidd-kedvezményt
a szakszervezet altal megiellt munkavallalo veheti igénybe. A szakszervezet a
munkaltatonak a munkaid0-kedvezmeény igénybevéielét - eldre nem ldthatd, halaszidst nem
thr6 ds rendkiviil indokolt esetet kivéve - legaldbb 6t nappal kordbban koteles bejelenteni. (A
tovdbbi szabdlyokat az MT. 270-273.§. tartalmazza).



VI. A GAZDALKODAS SZABALYAI

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

Az 6nallé gazddlkodds el6nye, hogy lehetdséget ad az eléirdnyzat felhasznalasanak
folyamatos, pontos és részletes figyelemmel kisérésére, a felhasznalisi igények kozvetlen
megfogalmazasara, az ezzel kapcsolatos érdekérvényesités megvalositasara, valamint a

megvaldsitott feladat és a koliségvetési raforditas kozotti kapcsolat kozvetlen ellendrzésére.

V1.1. Az intézmény gazdalkodasinak rendje

Az intézmény kezelésében levd vagyon hasznositdsaval osszefliggd feladatokért, a hatdskordk
szabélyozasaért — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevetelével — az
igazgato felelds.

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

meghatarozott modon kell végezni.

V1.1.1. Bankszamlik feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgaté jeldli ki. A jogosultak
nevét és alafrasat be kell jelenteni a szdmlavezetd hitelintézetnél. Az alairdsi cimpéldinyt az

intézmény kiteles megdrizni.

VL1.2. Irasbeli képviselet, a bélyegzik hasznalata

Az intézményt frasban az igazgato, tavolléiében szakmai igargatohelyettese vagy a gazdasagi
vezetd képviselik. Az frdsbeli képviselet sordn az intézmény kerek beélyegzOjét kell hasznalni.
Elézetes megheszélés alapjan a szervezetl egységvezetOk is jogosuliak alairasra, ilictve a
bélyegzé hasznilatara.

Ha az irasbeli képviselet soran az  okirat kotelezetiségvallaldst 1tartalmaz, a
Kbtelezettségvallalas, utalvanyorzas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabdlyzata szerint
gondoskodni kell annak el6zetes ellenjegyzésérdl.

Az intézményben hasznilatos valamennyi bélyegzérol, annak lenyomatardl nyilvéantartast kell
vezeini. A hasznalatbavételt az dtvevd személy a nyilvantartisban alafrdsaval igazolja. A

bélyegzok eltiinésérdl az atvevd haladéktalanul koteles értesiteni az igazgatot.



VI.1.3. A gazdilkodassal dsszefiiggé egyéb rendelkezések
Bels6 kontrollrendszer
Az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitdsdért és milkodtetéséért az igazgatd a
felelés. A belsé kontrollrendszer keretében:
o clkell késziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellendrzési nyomvonalat,
s szabalyozni kell a szabélytalansagok kezelésének eljarasrend;jét,

o  kockazatkezelési rendszert kell mikodtetni.

Bels6 ellendrzés rendje

A Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozott k6tstt megallapodds (2014. julius 4. napjén
kelt) rogzitette, hogy az intézmény bels§ ellendrzését a Polgarmesteri Hivatalban
foglalkoztatott, fliggetlenftett belsé ellen6rok latjak el. A belsd ellendrok feladatukat 6nallo
stdtuszban, a jegyzOnek kozvetlentll aldrendelve latjak el. A belsd ellendrzés tevékenységének
tervezése soran Onalldéan jar el, de az éves tervben szerepld ellendrzési témakordkre az

igazgato javaslattal élhet.

Intézményi 6vo6, védd eldirasok
Minden dolgozoénak ismernie kell az intézmény Munka- és Tilzvédelmi Szabdlyzatat,
Munkahelyi Kockéazatfelmérés Elemzés és Kezelés, valamint tiiz esetére elbirt utasitdsokat, a

menekiilés tigat.

Intézmény tigyiratkezelése

Az intézményben az lgyiratok kezelése vegyes rendszerben tdriénik, részben kdzpontilag,
részben szervezetl egységenként. A kdzponti lgyiratkezelési, ¢s a szervezell egységek
Ugyiratkezelesel az iniczmeny lratkezelési Szabalyzata tartalmazza. Az  intézményi
dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, sth.) kiaddsdra csak az igazpatd, vapy
helyetteseinek engedélyével kertilhet sor.

Intézmény helyiségeinek haszndlati, hasznosiidsi rendje

Az indzmeény épuleteit és helyiségeil az igazgatd esetenként bérbe adhatja (rendezvények,
kulsé szolgdltatd, stb.), mely haszndlat dijdnak kiszamitasar az Onkoltség-szamitasi
Szabdlyzat tartalmazza.

Az imézmény minden dolgozdja és ellatottia felelos a kozosségi tulajdon védelméért, a

telephely tisztasaganak megorzeéséért, takarékos iizemeltetéséért, a tiz- és balesetvédelmi,



valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért. A berendezéseket, és eszkdzoket az
intézmény teriiletérdl kivinni csak igazgatdi engedéllyel lehet. Minden dolgozo felel6s a leltar
alapjan atvett felszerelések, eszkozok, egyéb anyagok gondos tarolasaert ¢s megoirzeéséert.

Koteles azt ellendrzéskor, leltarozaskor, selejtezéskor bemutatni.

V1.2. Belsi szabalyzatok
Az igazgatd az intézmény vezetbtestiiletével kozosen koteles kidolgozni és aktualizalni a
hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen a belsé szabdlyozdsi rendszert.
Az intézmény mitkodésének feltétele, hogy feladatai ellatasdhoz, valamint a szolgaltatasok
nyujtasihoz szikséges szabélyzatok a jogszabélyi eldirdsoknak megfeleloen rendelkezésre
alljanak.
Az intézményben hasznélatos belsé szabdlyzatok, amelyek az SZMSZ fiiggelekét képezik, a
kovetkezok:

1) A kozérdekdd adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, illetdleg a

kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata

2) A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak Szabalyzata

3) Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzat

4) Anyag- és BEszkozgazdilkodési Szabdlyzat

5) Anyaggazdilkodasi és Raktirozdsi Szabélyzat

6) Belfsldi kikilldetések elrendelésének s lebonyolitdsanak Szabalyzata

7) Beszerzeési Szabalyzat

8) Bizonylati Szabélyzat — Bizonylati album

8) Cafeteria Szabalyzat

10) Esélyegyenltsegi Terv

11 Eszkoz0k és Forrdsok Ertékelési Szabalyzata

12) Elelmezési Szabélyzat

13) Ellen6rzési nvomvonal

14) Etikai szabalyzal

15) Erdekképviseleti Férum Miikddésének Szabalyzata

16) Felesleges Vagyontdrgyvak Hasznositasdnak, Selejtezésének Szabalyzata

17) Fenntarthatdsagi Terv

18} FH ™WVH Sza“‘\élxrvat (
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19) Gazdalkodéasi Szabalyzat (a kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas és adatszolgaltatds rendjérdl)

20) Gépjarmivek Koltségelszamolasdanak Szabélyzata

21)Gyogyszerkezelési Szabalyzat

22) Hulladékkezelési utasitas

23) Iratkezelési Szabdlyzat

24} Integralt Kockazatelemzési és Kockazatkezelési Szabalyzat

25) Korlatozé intézkedések protokollja

26) Kozalkalmazotti Szabélyzat

27)Kdzbeszerzési Szabalyzat

28) Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

29) Munkahelyi Kockazatfelmérés Elemzés és Kezelés

30) Munkavédelmi Szabalyzat

31) Onkoltség-szamitasi Szabalyzat

32) Pénzkezelési Szabdlyzat

33) Reprezentécios Szabalyzat

34) Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje

35) Szabalyzat a nemdohanyzok védelmérol

36) Szamlarend

37) Szamviteli politika

38) Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

39) TOrzsgarda Szabalyzat

40} Ttizveédelnt Szabalyzat

41) Ugyrend

VL3. Beruhazisok lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend
Az intézmény miikodéséhez sriikséges besrzerzés ar igargato jovahagyasaval toridnmik. A
szervezetl egységek mtézményel részére torténd beszerzésck szakmai teljesitésének igazolasat

az adott intézmeény vezetdye végal.



V1.4. Kikiildetések elrendelése

Az intézmény dolgozéi szakmai tovabbképzésen, egyéb szakmai konferencidkon vald
részvétele, valamint egyéb intézményi céli utazasi koltségiéritése belfdldi kikildetési
rendelvény alapjan kifizetésre keriil. Az utazds autébusszal, vonattal, sajat gépkocsival
engedélyezett. Tobb személy egyidejli utazasa esetében — az igazgatd eldzetes engedélyével —

az intézményi gépjarmii haszndlata vehetd igénybe, melynek koltségét az intézmény visell.

VL5. Reprezentacio
Az intézmény reprezentacids koltsége az idések napi és egy€b rendezvények szervezésének

alkalmaval meriil fel.

V1.6. Vezetékes- és mobiltelefon hasznalat

Az intézmény tulajdondt képezd vezetékes- és mobiltelefon hasznilatat belsé szabalyzat
tartalmazza. A mobiltelefonok hasznélata csak hivatalos tigyek intézésére engedélyezett,
maginhivds nem kezdeményezhetd. A keretdsszeg tiliépese esetén a dijfizetés a
munkavallalét terheli.

A sajat tulajdonit telefonon t5rténd magan telefonbeszélgetések a munka szinvonaldt
ronthatjak, valamint a munkaidé védelmét sériik. A dolgozo kételes a munkajat munkaiddben
elvégezni, s csak a legszlikségesebb magantelefonokat fogadni, maganhivast kezdeményezni.

VL7. A munkavillaldk dltaldnos kértéritési felelssége

A munkavallald a munkaviszonybol szarmazd kitelezettségének megszegésevel okozott kart
koteles megtdriteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd. A kart,
valamint az okozati Osszefiiggést a munkaliatonak kell bizonyitania. A kartérités mertcke nem
haladhatja meg a munkavallald négyhavi tdvollét dijinak Usszegél, 3zandckos vagy silyosan
gondatlan karokoras esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekévetkezése a karokozas idején nem voli
eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltaié vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a munkaliatd kirenyhités: ktelezettségének nem tett eleget.




Kér 6sszegének a meghatarozasa
Figyelembe kell venni:

» amegrongalt targy kijavitdsdra forditott kiaddst (izemviteli koltséget is),

¢  ajavitas ellenére fennmarado értékesdkkendést,

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

karokozas idépontjaban érvényes fogyasztéi arat.

A munkaltatét a kdrtérités esedckessé véldsatdl kamat illeti meg. A kamat mértékét az
esedékességkor hatdlyban 1év6 jogszabdlyi rendelkezések hatdrozzak meg. A részletes
szabalyokat a Ptk. 6:518-534.§ szabdlyozza.

VLS. Az intézmény altal nynjtott juttatasok kore
Az intézmény a munkavéllalék részére - munkavégzéshez kapcsolédéan — juttatdsokat

biztosit.

Munkaruha
Az intézmény a dolgozok részére koltségvetési eldirdnyzata terhére munkaruhat biztosit. A
munkaruha juttatdsra jogosité munkakdroket, kihordasi idét a Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.
A dolgoz6 a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésekor a kihordasi idé hatralévé hanyadanak
megfeleld osszegben koteles a munkaruhat megvaltani.
A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:

e clhalalozas esetén,

e az intézmény jogutdd nélkiilli megsziinésekor.

A munkaruha karbantartdsérél (mosas, tisztitas, javitds) a dolgoz6 kételes gondoskodni, ezért

kiilon kéltségtérités nem illeti meg.

Vedoruha

A kOzalkalmazoft szamira a kOzalkalmazotti jogviszony létesitdsekor véddruhdi kell
biztositani a mindenkor hatdlyos Munkavédelmi Szabilyzatban meghatarozott munkakorok
esctében. A védéruba karbantartisirdl, cserdj€rdl az intézmeény koteles gondoskedni.

Védoruha elhasznaldédas, megrongalddas esctén azonnali cserét igényel, amely bejelentéséért

a dolgoz6 felelbs. A munkdltatd a védoruba azonnali cseréjerdl kiteles gondoskodni,



[ntézményi étkeztetés

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellen¢ben a kedvezményes ¢tkezés
igénybevételére. A fizetendd téritési dijra vonatkozd szabalyokat az Flelmezési Szabalyzat
tartalmazza. A kedvezményes intézményi étkezés lehet6sége pénzbeli étkezési hozzajaruldsra

nem valthato be.

Iletmény (fizetési) eldleg

A dolgoz6i juttatasok keretén belill adhaté egyéb segélyezési forma az illetményeldleg. Az
eléleg kifizetése kérelem alapjan torténik, melyet az igazgat6 engedélyez. Az igényelhetd
legmagasabb Gsszeg: a mindenkori minimalbér legfeljebb 90 %-a, maximum 90.000 Ft,
melyet a dolgozod 6t havi részletben koteles megfizetni. A felvehet Ssszeg meghatdrozasanal
egyéb esetekben az igazgatonak mérlegelési joga van. El6leget havonta maximum 15 f6 vehet

igénybe.

Béren kiviihi juttatas

Az intézmény munkavillal6i részére - a koltségvetés fliggvényében — béren kivilli juttatast

biztosit. Koliségvetési fedezet hidnyaban az intézmény a fizetéstdl eltekinthet.

Temetési segély

Az intézmény a kozalkalmazott kézeli hozzétartozéjénak és hozzatartozdjdnak haldla eseten 2
nap fizetett szabadsdgot biztosit, fovabba temetesi segélyt folyosit hérastars, sziild
(vérszerinti, 6rokbefogads), gyermek (vérszerinti, ¢s Ordkbefogadoti) escicben. A scgély
Osszege: 10.000 Ft.



VII. ZARO RENDELKEZES

1/ A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a 27/2021, (1.29.) Korm. rendeletben kihirdetett
veszélyhelyzetre tekintettel a Katasztréfavédelemrd] és a hozza kapesolédd egyes t6rvények
modositasarél sz616 2011, évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésében biztositott
hataskérben hozott polgdrmesteri hatarozattal t5rténd jovahagyast kovetben 2021. marcius 10.

napjan lép hatalyba,

2./ A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a
43/2020. (IL. 27.) K.t. szamu hatdrozatial Jjovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Oroshdza, 2021. mdrcius 5.

Bogdrné Kiss lldiké
igazgatd

Zaradék:

A jelen Szervezeti és Miikoddési Szabalyzat az 53/2021. (I11.09.) polgarmesteri hatirozattal

keriilt jovihagyasra.

Ddavid Zoltdn
polgatmester
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2. szami melléklet:

Szocidlis Munka Etikai Kédexe

Preambulum

A szocialis munka olyan gyakorlat alapi szakma és tudomanydg, amely el6segiti a tarsadalmi
valtozast és fejlédést, a tarsadalmi Osszetartozast, valamint az emberek hatalommal vald
felruhdzésat és felszabaditasat. A tarsadalmi igazsagossag, az emberi jogok, a kozos
feleldsségvallalas és a killonbozdségek tiszteletének elvei kozponti helyet foglalnak el a
szocialis munkdban. A humdn és tarsadalomtudomdnyok elméleteivel, valamint a helyi
tuddsokkal felvértezve a szocidlis munka embercket és rendszereket aktivizal, hogy valaszt

adjon az €let kihivasaira és elémozditsa a jollétet.

A szocidlis munka a humanitérius és demokratikus eszmékbél nétt ki, az emberi méltosag
tiszteletben tartdsdn alapszik.

A problémamegoldas sordn a tanult elméletek felhasznaldsdval a szocidlis munkds azokon a
pontokon avatkozik be, ahol az emberck kélcsdnhatésba keriilnek kornyezetiikkel. Az emberi
Jogok és a tarsadalmi igazsagossdg alapvetd fontossagtiak a szocidlis munkaban.

A szocialis munkdsok felel6ssége, hogy megfeleljenck az FEtikai Kédex elvarasainak,
mikddjenek egyiitt a szocidlis szolgaltatisok megvaldsitoival, a munkaltatokkal, dén-
téshozokkal és més szakteriileteken dolgozé szakemberekkel.

Elészé

1. A Szocialis Szakmai Szévetség Etikai Kollégiuma 4ltal készitett Szocialis Munka Etikai
Kodexe (tovibbiakban: Etikai Kédex) a szocidlis munka gyakorlatit meghatarozo
szakmal etikai normakat tartalmazza.

2. Az Etikai Kodex az ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozatira, az Eurdpai Szocidlis Kartdra, az
ENSZ Gyermek Jogaitdl sz6l6 Egyezményére, az Emberi Jogok Eurdpai Egyezményére,
valamint a Szocialis Munkisok Nemzetkdzi Szoveiségének Szakmai Kédexére
tamaszkodilk.

3. Az Btikai Kodex a szocidlis munka folyamatiban részt vevék értékeinek és emberi
meltosdgénak megbrzését, helyreallitasat és kiteljesitését szolgdlja. Elbsegiti a szakma

elkertlhetetlen etikai dilemmaiban valé eligazodast és azok felolddsat.



A szocialis munka olyan szakmai tevékenység, amely a szocialis munkds felelésséget
meghatérozo etikai elveken alapul. A szocidlis munkas feleldssége, hogy sajat
kompetencigjanak hatarait figyelembe véve végezze a tevékenységét, nydjtson szakmai
szolgaltatasokat.

A szocidlis munka jogszabdlyban meghatdrozott képesitési kévetelmények alapjan
elsajatithat6 szakmai ismeretekre, tapasztalatokra, készségekre és értékekye éptl.

A szocidlis munkas feleldssége a kliensekkel, a munkatarsakkal, az egyéb szakmaék
képviseldivel és a tarsadalmi kornyezettel valo egyiittmiikddésre terjed ki.

A szocidlis munkas feleldsséget vallal az egyének, csoportok, csaladok, kozdsségek
(tovabbiakban: kliens), valamint a szervezetek, intézmények érdekeinek képviseletében s

lehetdség szerinti érvényesitéscben.

Alapelvek

8.

10.

11.

12.

13.

14.

A szocidlis munkéssal szemben alapvetd elvaras, hogy tevékenységét etikai tudatossaggal
veégezze.

A szocidlis munkds tiszteletben tartja minden ember méltosagat, értekét, jogait, védelmezi
testi-, lelki-, értelmi-, erkdlesi-, jol-létét.

A szocialis munkés tartozkodik minden olyan megnyilvanulastol, tevékenységtol, illetve
kifejezés haszndlatatol, amely sértheti a kliens méltosagat, vagy negativ diszkriminaciot
eredményez életkor, nem, nemi azonossag, szexualis iranyultsag, etnikai hovatartozas,
kultira, nemzetiség, vallds, fogyatékossag, gazdasagi-szocialis helyzet, vagy egyéb ok
alapjan.

A szocidlis munkas elismeri és tiszteletben tartja a tdrsadalom sokszin(iségét, figyelembe
veszi az egyéni, csaladi, csoportos és kozdsségi killonbségeket, de diszkriminaci6 nélkiil
végzi munkdjat.

A szocialis munkds diszkriminacio €s cloitélctesség nélkdil — szakmal tisztességgel - vegal
munkajét.

A szocialis munkas feleléssége, az Etikal Kodexet alairo és csatlakozé szakmai
szervezetek joga és kotelessége, hogy felhivjak a dontéshozok, valamint a kdzvélemény
figyelmét mindarra, amiben a nélkiilézés 5 a szenvedsés kiglakuldsdert a ddntéshozok, a
tarsadalom vagy egyes intézmények falelosek, illetve amivel akadalyozzak ezek
enyh{iését.

A szocidlis munkds tevékenységével, szakmai éllasfoglalasaival segiti el6 a tarsadalmi

valtozasokat.




15.

16.
17.

A szocialis munkds az altalanos adatvédelmi szabalyokon tul is koteles biztositani a
titoktartdst és az informacick felelds kezelését. Bizonyos helyzetekben -
biincselekmények és jogsértések esetén, kiilonés tekintetiel a bantalmazas kiillonbsz6
formdira - tdrsadalmi feleléssége vagy cgyéb kételezettségei modosfthatjsk ezt az
elvarést, amit mindenkor a kliens tudomasara kell hozni,

A titoktartds minden szobeli, irdsbeli, hang- és képanyagra rogzitett és az azokbol
kikovetkeztethetd  informéacidra, az esettanulmanyokra,  esetismertetésekre  és
publikacidkra is vonatkozik.

A szocidlis munkds a kliens kiszolgaltatott helyzetével nem él vissza.

A szocialis munkds tevékenységeiben a segitségnyjtds elsédleges fontossagl, az

egytttmitkddésre kételezett kliensekkel valé kapcsolattartasban is.

I. A Kkliens és a szocidlis munkis kapcsolata

18.

19.

20.

21.

22.

23.

A szocialis munkas tevékenységéi kliense bevondsdval, folyamatos részvételével keil
végeznie oly modon, hogy segitse 6t az &letét érintd helyzetek felismerésére, ezekben
dontések meghozataléra, és a sziikséges intézkedések megtételére.

A szocidlis munkés elsddlegesen a kliense érdekeit képviseli, de emellett tiszteletben
tartja mésok érdekeit is.

A kliens és a szocidlis munkas egyiittmiikdése olyan formélis kapcsolat keretében
valosul meg, amely a bizalmon, az észinteségen és a kliens autonomidjénak tiszteletben
tartasan alapul. A segité kapcsolat soran tdrekedni kell a klienssel valé egyenrangu
kapesolat kialakitisara.

A szocialis munkds arra tdrekszik, hogy az dltala nytjtott szolgaltatasok minden érintett
szamara hozzaférhetdek legyenek.

A szocidlis rmmkaés a kliense szaméra adjon meg minden szitkséges informéciét, hogy a
kiiens a sajét életével kapcsolatban megalapozott dontéseket tudjon hozni. Segitenie kell
tovabba kiienseit abban, hogy megismerjék, megértsélc &s gyakorothassak jogaikat,
sziikség esetén panaszt tudjanak venni, jogorvoslatot kéthessenek.

A szocialis munkaban sszeférhetetlen a szocidlis munkas és a kliens kdzstti rokoni,
barati, szerelmi, lzleti (haszonszerzésen alapuld) kapesolat és a kézSsségi portdlokon

szervezOdd, maganyellegll virtudlis drintkezés.

- A kliens indokolt esetben megvalaszthatja a szocialis munkast, amennyiben az intézmény

mitkddése ezt lehetdvé teszi. A szocialis munkds - szakmai megfoniolds alapjén és/vagy



25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

ssszeférhetetlenség esetén - megszakithatja a segitd kapesolatot Ugy, hogy gondoskodik a
kliens tovabbi szakmai segitésérol.

A szocidlis munkds arra torekszik, hogy elharitson, kikiiszoboljon és elkeriiljon minden
olyan befolyasolo tényez6t, amely a targyilagos munkavégzését gétolja, killonds
tekintette] a bantalmazas kiilonbézd forméival kapesolatos blincselekmények €s
jogsértések esctére.

A kliensek szaméra juttatott javakbol a szocilis munkas nem részesiilhet.

Az intézmény szamira érkezd tamogatdsokbol a szocidlis munkas részesiilhet,
amennyiben azok eloszidsardl az intézmeény belsd szabalyzatiban egyértelmilen hataroz,
&s annak szabalyait nyilvanossa ieszi.

A szocialis munkas elézetesen tdjékoztatja kliensét az altala igénybe vett szolgaltatas
esetleges anyagi feltételeirbl. A szocialis munkas kliensétdl egyéb ellenszolgaltatast nem
kérhet, és nem fogadhat el.

A szocialis munkat folytaté szervezetek nem hasznalhatjak fel a segitd folyamatot
partpolitikai célokra, vagy vallési meggy6z6dés befolyasolasara.

Amennyiben a szocidlis szolgaltatas igénybevétele valamilyen elkotelezettséghez kotott,
azt a klienssel elore kozdlni kell.

A Kkliens — a szolgaltatasra és a szocialis munkasra vonatkozd - panaszat az érintett felek
bevonasaval minden esetben meg kell vizsgalni.

A szocidlis munkds kliensét nem avathatja be a munkahelyi vitakba.

Amennyiben a szocidlis munkds tudomasara jut a kliens szolgaltatds igénybevételchez
kapcsolodd jogsérelme, bantalmazotisdga, vagy kiszolgaltatott helyzetével Osszetliggd
visszaélés, koiclessége az érintett szervezetnél, vagy annak fenntartdjanal vizsgalatot

kezdeményezni.

I1. A szocidlis munkss ¢s a szakma kapesolata

34.

3o

36.

Az Onkéntesek, laikusok, gyakornokok bevonasaért, illetve az dltaluk nylytott szol-
paltatasok mindségédrt az Oket bevono szocialis munkasé, illetve az iniézmény vezetdjee
a feleldsség.

A szocialis munkas katelessége, hogy a vele egyitt tevékenykeds onkéntesek, laikusok,
gyakornokok figyelmét felhivja az Etikai K6dex megismerésének és alkalmazdsanak
fontossagara.

A szocidlis munkés felel@sséggel tartozik az dltala vezetett segitd tevékenység teljes

folyamatanak szakmai tartalmaért, mindségéeért.




37.

38.

39.

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

A szocidlis munkas arra torekszik, hogy a szocialis teriileten tevékenykedd intézmények,
szervezetek és szakemberek halézatként egylittmiikddjenek, a tarsadalmi problémak
megolddsa érdekében szakmakdzi egyeztetéseket, fOorumokat, szektor- és édgazatkozi
egylttmiikodéseket hozzanak létre.

A szocidlis munkés joga €s kotelessége, hogy folyamatosan nyomon kivesse a szakma

fejlbdését, valtozasat, és azt alkalmazza munkdéjdban,

111 A szocialis munkas és a munkatarsak kapcsolata

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48,

A szocialis munkaban €s a munkatarsak kapcsolatéban alapvetd érték az egylittmikodés,
amely formalis keretek kozott valdsul meg. A szocidlis munkas tiszteletben tartja mun-
katarsai nézeteit, tekintettel van képzettségiikre és kotelezetiségeikre.

A szocialis munkds kapcsolatat munkatarsaival a bizalom, a tisztelet és a szolidaritds
hatarozza meg, ezek azonban nem fedhetik el a szakmai problémakat.

A szocidlis munkas szaktudasat, gyakorlati tapasztalatait, szakmai informacidit €s etikai
dilemmait megosztja €s megvitatja munkatdrsaival, kiilonos tekintettel a palyakezddk és a
gyakornokok szakmai fejlodésének biztositdsa érdekében.

A szocidlis munkas més szakemberekkel torténd egyiittmlikddése sordn tiszteletben tartja
azok kompetenciait, - kiilonds tekintettel a bantalmazas kiilonb6zé formaival kapcesolatos
blncselekmények és jogsértések eseién - ez azonban sajat felelOsségét az eset tovabb
vitelében nem cstikkenthet.

A szocialis munkas tisztelethen tartja munkatarsainak és mas szakembereknek a sajatjatol
eltérd  véleményét ¢és munkamédszerét. Kritikdjanak feleldés médon, az dErintett
bevonasaval ad hangot.

MagétjeHegii kapesolata munkatarsaival a szocialis munkast nem befolyasolhatja abban,
hogy szakmai tevékenységét legjobb tudédsa &5 meggydzddése szerint végerze.

A szocialis munkas védi munkatarsait az igazsagtalan cljardsokkal szemben. Tamogatja
Oket a kliensek ¢s a szakma ¢rdekel miatt vallalt OsszelitkSzesekben.

A szocidlis munkas munkatdrsa helyettesitésekor tekintettel van annak érdekeire, szakmai
munkdjara és a klienssel kialakitott kapesolatira.

A szociglis munkas é€s az 6t foglalkoztatd intézmény, szervezet felel(ssége, hogy csak

feladatai ellatasara alkalmas dllapotban keriljén kapesolatba kliensével.



IV. A szocidlis munkas munkahelyéhez és a tarsadalomhoz valé viszonya

49,

50.

51.

52.

53.

34,

53,

36.

57.

A szocialis munkas munkahelyén az Etikai Kdodex elvei, értékei érvényesitésére torekszik.
Ha ennek elérésében a szocialis munkast akaddlyozzak, akkor segitségért joga van az
Etikai Kollégiumhoz fordulni. A kliens és a szocialis munkas érdeke, hogy szorgalmazza
az FEtikai Kodex bekeriilését az intézmény szervezeti ¢s milkdési szabélyzataba.

A szocialis munkds kotelessége, hogy torekedjen a szocidlis ellatasok feltételeinek
javitasara, amelyek hozzdjarulnak a tirsadalmi kirekesztés, megbélyegzés vagy megalazas
cstkkentéséhez, és ez 4ltal clésegitik a munkahelyi- és a befogad6 tarsadalom erésédését.
A kirekesztés, diszkrimindcid és elbitéletesség nélkiili, szakmai tisztességgel végzett, a
kliens érdekeit szem el6tt tarté munka érvényesitésében kiemelt szerep jut a munkahelyi
vezetGnek

A szocialis munkas kotelessége, hogy felhivia a munkaéltatok, dontéshozok, politikusok és
a kézvélemény figyelmét azokra a helyzetekre, ahol az erdforrasok nem elegenddek, vagy
ha a forrdsok elosztdsdnak gyakorlata politikai célokat szolgéld, a gyakorlat elnyomo,
igazsagtalan, kéaros vagy illegalis.

A szocidlis munkas munkahelye szakmapolitikdjanak ¢és szakmai gyakorlatdnak javitasara
torekszik, novelve ezzel a szolgaltatdsok hatékonysdgét és szinvonalat, Ennek érdekében -
az 6t alkalmazo intézmény tdmogatdsival - részt vesz esetmegbeszéld csoportokon,
szakmai tovabbképzéseken, a munkdjahoz és egyéniségéhez legjobban ill szupervizién.
A segitd munka sordn a szocidlis munkas veédelemre jogosult a vele, az iniézményevel
vagy a kliensével szembeni jogsértd vagy etikdtlan bdndsmodddal szemben. Ha etikal
sérelem €ni akar intézmények, akar személyek részérdl, akkor lehetdsége van védelemért
munkdltatdjahoz, illetve annak fenntartdjahoz, vagy az Etikai Kollégiumhoz fordulni.

A szocidlis munkas amennyiben kézszereplést vallal, minden esetben koézli, hogy milyen
mindségben, kinek a nevében (egyén, munkahely, szakma, part, egyhiz, szervezet, stb.)
nyilatkozik vagy cselekszik.

Az Etikai Kodex az alaird szervezetek minden tagjara nézve kételezd. A szocialis munkas
kotelessége az Etikai Kodexben foglaliak betartdsa, és tbrekszik annak betartatdsira. Ez
abban az esetben is kdtelessége, ha nem szocialis intézményben végzi munkégjat.

A szocialis munkas a szocidlis munka értékeit tartja szem eldtt, 2 munkaidon kiviil végzett
egyéh tevékenységei sordn is.

A szocidlis munkds munkavégzése soran tudatositja komyezetében a tarsadalmi
felelosségvallalas és részvétel, valamint a szolidaritds fontossagat.

A szocidlis munkdsnak kotelessége, hogy a rendelkezésére allo eréforrasokat tisz-

tességesen, az igényeknek megfelelden haszndlja fel.



Ziro rendelkezések az Etikai Kodexhez
1. Az Btikai Kodexet alairé szervezeteknek biztositaniuk kell, hogy tagjaik megismerjék a
Szocialis Munka Etikai Kédexét, és tisztban legyenek azzal, hogy a szervezet tagsigahoz
tartoznak, hogy a Kodexben megfogalmazott etikai elvardsok  szamukra
kotelez6érvényiiek, szakmai kitelezettségnek tekintend6ek.
2. Az etikai alapelvek és normak nem helyettesitik a szakma miikodési feltételeit:
e akiépiilt intézményhalézatot a sziikséges targyi feltételekkel egyiitt,
e aszakemberek felkésziiltségét,
¢ aszakmai szabalyok ismeretét,
e aszocidlis munka egyéb szabalyozasi szintjeit,
¢ aszocidlis munka tarsadalmi presztizsét,
o az érdekvédelmet.
3. A szocialis munka Etikai Kodexe nyilvanos - a szocialis szolgaltatast igénybevevik, és az
egylittmikodd intézmények és szervezetek szamara hozzaférhetévé kell tenni.
4. Az Etikai Kollégium allasfoglalasai — feldolgozasuk utan - nyilvanossagra keriilnek,
5. A Szocidlis Szakmai Szévetség legalabb Stévente, de - indokolt esetben - révidebb
periodusban is fellilvizsgélja az Etikai Kodexet. A benydjtott valtoztatdsi javaslatokat

szakmat nyilvanossag el6tt sziikséges megvitatni.

Ertelmezd rendelkezések

Szocialis munka: olyan, hivatasszerlien végzett tevékenység, melyet — a szocialis, illetve a
gyermekjoléti ellatérendszeren beliil vagy azon kiviil —személyes szolgaltatisként nydjtanak,
és amely az igénybevevik problémainak megoldasdhoz sziikséges kiilsd és belséerdforrasok
komplex mozgésitasara, ezzel élet- és milikddoképességiik javitasara, illetve helyredllitisara
iranyul.

Szocidlis munka célja: A szocidlis munka-szakma meghatirozo céljai kozé tartozik a
tarsadalmi valtozas elOsegitése, a tarsadalmi fejlodés, a tirsadalmi dsszetartozas, valamint az
emberek hatalommal val6 felruhazasa és felszabaditdsa.

A szocialis munka egyszerre gyakorlati szakma és tudomdnydg, amely elismeri, hogy
egymashoz szorosan kapcsolodo torténelm, tarsadalmi-gazdasagi, kulturdlis, térbeli, politikai
¢s személyes tényezdk kedvezben €s/vagy kedvezdtleniil befolyasoljak az emberiség jollétét
és fejlodését..

Szocidlis munkas: szakirdnyu egyetemi, foiskolai, illetve alapképzésben vagy mester-
képzésben szerzett oklevéllel rendelkezd munkatars, aki szocialis munkat végez.

Kliens: egyén, csalad, csoport, kdzdsség, aki/amely a szocidlis munkas egytittmikddését

igényli, vagy arra szorul.



3. szama melléklet:

Az intézményben vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséggel jaré munkakorsk

Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kdtelezettségrol sz016 2007. évi CLIL torvény 3. § alapjan

az intézményben vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettséggel jaré munkakdrsk:

o Igazgaté (a vagyonnyilatkozat a fenntarténal talalhato),
e Szakmai igazgatOhelyettes,

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

e  Nappali- és Alapellatasok Egységvezetdje,

e Vezetd 4pold / blesbdevezetd / szakmai koordindtor,
¢ Elelmezésverzetd,

o  (Gazdasagi ligyintézok,

e Foglalkoztatas szervezd és pénzkezeld,

e  Analitikus kényveld,

o  Pénzigyi ligyintézs,

s Pénztaros,

e  Gondozotti szocidlis ligyintézo,

e Asszisziens,

¢ Fokonyveld,

e  Raktaros.



