53/2021. (111.09.) Polgarmesteri Hatarozat

Oroshaza Varos Polgarmestere dont arrdl, hogy:

a) Oroshaza Véaros Onkormanyzat Egységes Szocidlis Kézpont a hatarozat
mellekletét képezd Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, az abban foglaltaknak
megfeleléen jovahagyja, tovabba hatalyba lépését 2021. marcius 10. napjaban
hatarozza meg,

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

Jelen hatarozatomat a 27/2021. (1.29.) Korm. rendeletben kihirdetett veszélyhelyzetre
tekintettel a Katasziréfavédelemrdl és a hozza kapcsolddé egyes tdrvények
modositasardl szold 2011. évi CXXVIIL. t6rvény 46. § (4) bekezdésében biztositott
hataskérémben hoztam meg.

Végrehajtasért felel6s:
David Zoltan polgarmester a Szervezeti és Mliktdési Szabalyzat zaradékkal
torténd ellatasaért,
Bogarne Kiss ldiké igazgatd a szilkséges intézkedések megtételéért

Hataridd: értelem szerint

polgarmester

K.m.f.

Dr. Horvathné dr. Barta Edit
jegyzd
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I. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

L.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja: az intézmeény jogszerii

miikodésének biztositisa, a szocilis munka zavartalan miik6désének garantdlésa, a szocialis,

gyermekvédelmi torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre jutiatasa.

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

rendjét és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mds hatdskdrbe.

L.2. Az SZMSZ hatalya
Az SZMS7Z hatélya kiterjed:

az intézmény valamennyi munkavéllaldjara,

az intézményben miik5d6 érdekképviseleti szervekre és kdzosségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre,

a hozzatartozdkra,

az intézménnyel kapcsolatba keriild egyénekre, kliensekre,

az intézménnyel kapcsolatban 1évo kiilsd szolgaltatdkra,

az intézménnyel szerzOdéses jogviszonyban 4llé szolgaltatokra, vallatkozdkra.

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

A Munka Torvénykdnyverdl szolé 2012. évi L torvény,

A Polgdri Térvénykonyvrdl szold 2013, évi V. torvény,

A kézalkalmazottak jogallasarél sz616 1992, évi XXXIII. térvény,

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz610 1993, evi [ {0rveny,

Az informaci6s onrendelkezési jogrol és az informdeidszabadsdgrol sz0lo 2011, ¢

CXIL térvény,



az Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t61ténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet)

Az dllamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. térvény,

Magyarorszag kézponti kéltségvetésérdl szo16 mindenkori hatdlyos térvény,

A szédmvitelrél sz616 2000. évi C. torvény,

A gyermekek védelmérdl és a gyémﬁlgyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény,

A csaladok tamogatasarol sz6lo 1998. évi LXXXIV. torvény,

A fogyatékos személyek jogairdl €s esélyegyenlOségiik biztositasarol szold 1998. évi
XXVI. térvény,

Egyenlé banasmodrdl €s az esélyegyenlbség elémozditasardl szl 2003, évi CXXV.
térvény,

A hulladékrdl sz616 2012. évi CLXXXV. t6rvény,

A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény,

A munkavédelemrsl sz616 1993. évi XCIII. t6rvény,

Magyarorszag helyi nkorméanyzatairdl szol6 2011, évi CLXXXIX. torvény,

A kozérdeki dnkéntes tevékenységrél sz616 2005. évi LXXXVIIL térvény,

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

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

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

368/ 2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol,
38/ 2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhéztartidsban felmeriil6 egyes gyakoribb
gazdasagi események kitelezo elszamolasi modjarol,

15/2019. (XIL.7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakdgazatok
osztalyozési rendjérdl,

29/ 1993. (1I. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytijté szocidlis ellatasok
téritési dijardl,

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



92/ 2008. (IV.23) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a
rehabiliticios alkalmassagi vizsgalatrél, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feltilvizsgalatarol,

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

9/ 1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést nyujtod szocidlis ellatdsok
igénybevételérdl,

15/ 1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyfjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol €s miikddésiik
feltételeirdl,

36/ 2007. (XI1.22.) SzMM rendelet a gondozdsi szikséglet, valamint az egészségi
4llapoton alapulé szocidlis raszorultsig vizsgalatinak ¢&s igazolasanak részletes
szabalyairol,

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

9/2000. (VIL4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodédst végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol,

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

18/ 1998. (VI.3)) NM rendelet a fert6zé betegségek és a jarvanyok megelzése
érdekében sziikséges jarvanyligyi int¢zkedésekrol

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

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

9/ 2016, (1V.29.) 6nkormanyzati rendelet a gyermekek ellatasarol,

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények ¢és halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl
225/2015. (VIII. 7.) Kotm. rendelet a veszélyes hulladékkal kapcsolatos egyes
tevékenységek részletes szabalyairol

12/2017. (V1.12.)) EMMI rendelet az egészségiigyi szolgaltatonal képzodd hulladékkal
kapesolatos hulladékpgazdalkoddsi tevékenységekril



IT, KOLTSEGVETESI SZERV ADATAI

IL1. Kdltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelyve(i)

Kaoltségvetési szerv megnevezése: Oroshaza Varos Onkormdanyzat Egységes Szocialis Kézpont

Roviditett neve: OVO ESZK

Torzskonyvi azonosito: 346470
OM azonosito: 880205 (Bolcséde)

Székhelye: 5900 Oroshaza, Teréz utca 14.

Telephelye(i):
telephely megnevezése: telephely cime:
1. Platan Id6sek Otthona és Id6sek 5900 Oroshaza, Teréz utca 14.
Klubja
2. Eziist Feny6 Idosek Otthona 5900 Oroshaza, Tancsics Mihaly u. 8.
3. Harmonia Klub és Fordulat Klub 5900 Oroshaza, Kettéssanc tér 10.
4, Reménység Klub 5903 Oroshéaza, Lorantffy utca 35.
5. Gyodngyvirdg Klub 5900 Oroshaza, Székacs Jozsef utca 3.
6. Oszirézsa Klub 5905 Oroshaza, Kiss Ernd utca 19.
7. Hajléktalan Szalld 5900 Oroshaza, Szabd Dezso utca 1.
8. Vadvirag Esély Klub 5900 Oroshaza, Oktober 6. utca 39.
0. Kisharang Bélcsode 5900 Oroshéaza, Z5ldfa utca 8.
10. | Bdbita Bilcsode 5900 Oroshaza, K6nd utca 86.




I1.2. A kiltségvetési szerv alapitisaval és megsziinésével Osszefiigg6 rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979.10.15.
A koltségvetési szerv alapité okiratinak kelte és szama: 2020.12.09.
95/2020. (X11.02.) / 2.

I1.3. A kéltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

Alapité neve és cime: Oroshaza Véros Onkorményzata
Alapito cime: 5900 Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6.
Alapitas térzsk6nyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1979. 10. 15.

Iranyité szerv: Oroshaza Véros Onkormanyzata

Cim: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

Fenntarté és feliigyeleti szerv: Oroshaza Varos Onkormanyzata

Cim: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

I1.4. A kiltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szold 1993. évi IIL torvény szerinti szocidlis
szolgaltatasok nyljtasa. A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi

XXXI. torvény szerinti bolcsddei ellatas biztositasa.

Koltségvetési szerv tipusa:
Onkorményzati koltségvetési szerv

Szakagazat sedm: 873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakdsos ellatdsa



A koltségvetési szerv alaptevékenységének korminyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

049010 Maéshova nem sorolt gazdasagi igyek

101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa

101221 Fogyatékossiggal €10k nappali elldtasa

102023 Idéskortak tartos bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatdsa

102031 Id6sek nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

104031 Gyermekek bélesédében és mini bélesdédében
torténd ellatasa

104035 Gyermfekétkeztetés b.('j‘lcsfidélaen,’
fogyatékosok nappali intézményében

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali ellatisa

107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas

107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnytjtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgéltatas

Miikodési és illetékességi teriilet
a) idések otthona; fogyatékos személyek nappali ellatisa, fejleszié foglalkoztatss,
pszichidtriai betegek nappali ellatasa; szenvedélybetegek nappali ellatisa

vonatkozasaban Békés megye kozigazgatasi teriilete,

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

tekintetében Oroshaza kdzigazgatasi tertilete.

Boélcséde vonatkozdsdban a szolgaltatdéi nyilvantartisban szerepld fér6helyszama
legfeljebb 25 %-dig az ellaidsi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkoddsi hellyel rendelkezd gyermek elldtdsdr is biztosithatia.



IL5. A kiltségvetési szerv miikddése

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

eszkozei.

Vaillalkozasi tevékenység:
A vallalkozasi tevékenység az intézmény kiaddsi eldiranyzaténak évi 5%-at nem
haladhatja meg.
Rendszeresen végzett vallalkozasi tevékenység:
680001 Lakoingatlan bérbeadasa, fizemeltetése
680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

Egyéb tevékenység:
Befogad6 intézmény a kozérdekil dnkéntes tevékenységet végzd személyek esetében, valamint
a kozérdekli munkat végzok, az iskolai kozdsségi szolgalatot teljesité didkok, €s a

tanul6szerz6dés alapjan szakmai gyakorlatot teljesitok szamdra,



III. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti felépités abrgjat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

I11.1. Bentlakdsos Ellitasok Egysége

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

¢ FEziist Feny6 1d6sek Otthona, 5900 Oroshéza, TéAncsics utca 8.
o Idések Otthona

s Hajléktalan Szallo, 5900 Oroshaza, Szabo Dezsd utca 1.
o Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye
o Hajléktalanok Atmeneti Szallasa

BENTLAKASOS ELLATASOK EGYSEGE
Szervezeti egységvezetd 1 £6
aseR HAJLEKTALAN SZALLO
IDOSEK | ) iy FENYG
ARG OTTIONA & IDOSEK HAJLEKTALANOK | HAJLEKTALANOK
IDOSEK - :
MUNKAKOROK KLURJA OTTHONA EJJELI ATMENETI
HA” épillet 74 férbhely MENEDEKHELYE SZALLASA
150 férShely 26 féréhely 14 #rdhely
vezetd dpold 16 - - -
dpolé / gondozd 36 5 19 8! - -
szomahg/teramas 3 265 156 165
munkatérs
foglalkoziatis szervezo- " "
pénzkezeld 216 118 )
segitd/gondozd - - 218 1,518
takarité 7 16 516 115
mosodai dolgozd 316 2 15 - -
konyhai kisegitd 116 116
fodrasz, borbély 11£5
Orvos heti 6 6ra | heti 4 dra heti 2 ora
Bentlakisos Ellitisok Egyseégének dolgozoi létszama Gsszesen: 91,5 1o

A srakositott ellatdsi formdk coéljat és feladatait a szocidlis igazgatdsrsl és szocidlis

cllatasokrdl sz616 1993, évi IILL térvény, valamint a személyes gondoskodast nynjta szocidlis

intézmény szakmai feladatairdl és miikadésik feltételeird! szdle 1/2000. (1.7.) SzCsM

rendelet hatirorza meg, tovabba irdnyaddak az intézmény feladatainak elldtasdra

vonatkozéan Oroshaza Vétes Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal alkotott hatalyos

onkormanyzati rendeleteke.

TEbb&] 1 6 szakmai koordinitorként tobbletfeladatokat 13t el.



IIL.1.1. Idések otthonai
Platan Idések Otthona és Idések Klubja ,,A” épiilet
150 férohely
Eziist Feny6 1d6sek Otthona
74 férohely _
Az idések otthona tartds bentlakasos elldtast nyGjtd intézmény, amely teljes korQ ellatast

biztosit az 6nmaguk elldtasira nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
részére fizikai, egészségi, mentdlis sziikségleteiknek megfeleléen a nap 24 Ordjaban. Az
ellatas hatarozatlan idétartami.

2020. oktdber 22. napjatdl az idbsek otthonat szakdpolds egészségiigyl szakma €5 a
szakmahoz tartozd szolgaltatds végzésére miikddési engedélyt szereztek. Az iddsek
szakszerfibb ellatasa érdekében szélesebb korQl gondozast, és szakapolasi tevékenységet is

tudnak nygjtani intézményeink.

I11.1.2. Hajl¢ktalan Szallé

Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye

26 féréhely
Az éjieli menedékhely (naponta 18" — 8 B kozott) az Onellatdsra, és kdzosségi egylittélés
szabalyainak betartisdra képes hajléktalan személyek ¢&jszakai pihenését, valamint
krizishelyzetben éjszakai szallas biztositasdt lehetévé tevé szolgiltatds. Az Ejjeli
Menedékhely tanicsadas, esetkezelés és feliigyelet szolgaltatasi elemeket biztosit, valamint

segiti mas szolgaltatdsokhoz valo hozzaférést.

Hajléktalanok Atmeneti Szallisa
14 féréhely
Az Atmeneti Sz4llds 24 ords nyitva tartdssal biztosit a hajlektalan személyek részére
a) lakhatdsi szolgéltatdst, vagy
b} lakhardsi szolgdliatdst és az ondllé életvitel fenmtartdsa érdekében sziikség szerint
mértékil eservitelt (szocidlis munkat) biztosit.
A szoeidlis munka keretdben:

¢ tandcsadds

esetkezelés

gondozés

készségfejlesztés

az ellatott egvéni szitkségletei szerint feltigyelet és haztartasi, vagy héaztartast potld
segitségnyujtas szolgaltatisi elemeket sziikség szerint biztosit.

o 0 0 0

A hajléktalan személyek dtmeneti szalldsa segiti a mas szolgaltatdsokhoz vald hozzaférést.



II1.2. Nappali- és Alapeliitisok Egysége
e Hajléktalan Szallo, 5900 Oroshaza, Szabd Dezsd utca 1

o Hajléktalanok Nappali Melegeddje
o Gybngyvirag Klub, 5900 Oroshaza, Székacs Jézsef utca 3.
o Idések/ demens személyek nappali ellatisa
o Hézi segitségnynjtas
o FEtkeztetés
e Platan [d6sek Otthona és Id6sek Klubja, 5900 Oroshaza, Teréz utca 14. B épiilet
o 1d8sek/ demens személyek nappali ellatasa
o Hazi segitségnytjtas
o FEtkeztetés
¢ Platdn Id6sek Otthona és Id6sek Klubja, 5900 Oroshaza, Teréz utca 14. C épiilet
o Tanyagondnoki Szolgélat
o Qszirozsa Klub, 5905 Oroshaza, Kiss Ernd utca 19.
o Tdések/ demens személyek nappali ellatdsa
o Hazi segitségnyjtas
o Etkeztetés
e Reménység Klub, 5903 Oroshaza, Lorantffy utca 35.
o Idosek/ demens személyek nappali ellatasa
o Hézi segitségnyijtas
o Etkeztetés
® Vadvirdg Esély Klub, 5900 Oroshaza, Oktéber 6. utca 39.
o Fogyatékos személyek nappali ellatdasa
o Fejlesztd foglalkoztatas
e Harménia Klub és Fordulat Kiub, 5900 Oroshaza, Kett6ssanc tér 10.
o Pszichidtriai betegek nappali ellatasa
o Szenvedélybetegek nappali ellatasa
s Kisharang Bélcsdde, 5900 Oroshéza, Zoldfa utca 8.
o Gyermekjoléti alapszolgaltatis
o Tébbletszolgaltatas (id6szakos gyermekfeliigyelet, jatszohaz, sé-terapia)
s Bdbita Boleséde, 5900 Oroshdza, Kond utea 86.
o Gyermekjoléti alapseolgaltatas



NAPPALI-ES ALAPELLATASOK EGYSEGE
Szervezeti egységvezetd 1 o
Vadvirag
33 Esély
= g = Kluab
2 S @ @
- = = = = =
MUNKAKOROK | 2 E == & ‘2
V. Qo ¢ o= =] o -} o W
M E] _ e = ) —_— =
2 z 8|3 = | ¢ < | = 2 | 2
=) b -y -] = = W " A = = ]
E2 B e g | € M| = R 2 =
2T @ = 2~ 2 - o b = w o 8 %ﬂ )
gzl ¢ |z X | g8 g5 |4 (22 B |F S| &
£% 8|8 |z3|5% |3 722 |2 E|%
22818 |£2|z2 s§|¢ =@ E |2 | |3
=3 = = =2 g i 2z
£ & |8 |ER |8 S| & =12 | & | ¥I&
nappali ellatas 36 30 30 2 30 30 | 35 26 120 120 76 24
engedélyezett fére- féri- | fér6- | Kor- | fero- | Fers- | féve- | 16 férs- | férs- | féro- | férd-
fér6hely hely hely hely zet hely hely | hely hely | hely hely hely
hazi
segitségnydjtas 4506 | 63f6 516 | 506
engedélyezett
1étszidm
MUNKAKOROK
bolcstdevezetd - - - - - - - 15
gondozo /iddsek
és fogyatékosok - - 16 116 - 115 165 | 418° - - - - -
nappali ellatasa/
segitd /fejlesztod i i ) i ) i i i 1 i i i
foglalkoztatds/ -
gondozo / &pold i ) 6 | st - olose | B . . . .
/hsny/ i -
segitd 316 - - - - - - - - - - - -
1 asszisziens - 118 - - - - - - - . - _ -
terapids
munkatdrs/ " i 5 s | 1.5 " 1,5 [ 15
szocialis 1 & - 1,558 1,516° | - 1,516 & 16 |- o 59 - .
munkatars
tanyagondnok - - - - 216 - - - - - - -
kisgyermekneveld | - - - - - - - - - - - | 16fs | 487
_ _ . havi | havi4
Orvos - - " B B B i B 4 6ra ora
takarito - - - . - - T - - - - -
bilcsddei dajka 4 | 110
Nappali-és Alapellitasok Egységének dolgozéi létszima Gsszesen: 69 £

2 Ebbol 1 £5 szakmai koordinatorként t3bbletfeiadatokat 14t el.
5 Ebbs! 1 £8 szakmai koordinatorként tobbletfeladatokat tat el
+Ebhél 1 £5 szakmai koordinatorként tdbbietfeladatokat lat el.
5Ebbbt 1 £5 szakmai koordinatorként tobbietfeladatokat 134 el.
6 Ebbil 1 5 szakmai koordinatorkeént wobbletfeladatokat 14t el.
7EbbS1 1 £ szakmai koordindtorként tobbletfeladatokat 14+ el.
3Ehbé] 1 £ szakmai koordindtorként tobbletfeladatokat 14t et

?Ebbél 1 f szakmai koordinatorként tobbletfoladatokat 1at et.

19 Bhbsl 1 fé kisgyermeknevel® napi 4 6raban bélesddevezetdi tobbletfeladatokat 14t el.




I11.2.1. Hajléktalanok Nappali Melegeddje

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

kdzdssegi egyiittlétre,
pihenésre,

személyi tisztalkodasra,
személyes ruhdzat tisztitasara,
ételmelegitésre, elfogyasztasra,

M1.2.2. Id6sek Klubjai

Gyongyvirdg Klub 30 féréhely
Platan Id6sek Otthona ¢és Idések Klubja ,.B” épiilet 30 féréhely
Oszirdzsa Klub 30 féréhely
Reménység Klub 30 féréhely

Az idosek/demens személyek nappali elldtasat biztositd intézmények célja és feladata az
ellatasban részesiil6 személyek részére szocialis, egészségi, mentdlis allapotuknak megfeleld,

napi életritmust biztosito szolgaltatas nyijtasa.

Idések nappali ellatasa
A nappali ellatas
s tandcsadas,
o készségfejlesziés,
e haztartdsi vagy haztartist potlo segitségnyujtas,
o (tkeztetés,
e esetkezelés,
o felugyelet,
e gondozas,

s kizUssegi fejlesziés szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.



Demens személyek nappali ellatasa

A demens személyek nappali ellatését biztosito intézmények elsdsorban a sajat otthonukban
él6, szocidlis és mentalis tdmogatésra szoruld, 6nmaguk ellatdsara részben képes idOskordak,
illetve demenciaban szenvedd személyek napkozbeni gondozasdban nyuGjt segitséget. A
gondozas komplex tevékenység alapjan torténik, igazodva az ellatott egyéni képességeihez,
igényeihez, szitkségleteihez, a fennallé demencia fokahoz.

A demens személyek nappali ellatdsa esetében pszichiater, neuroldégus vagy geridter

szakvéleménye szitkséges az enyhe, illetve kozépsilyos demencia fokanak megallapitasdhoz.

Hazi Segitségnynjtas

Gyongyvirag Kiub 45 16
Platan Idések Otthona és Id6sek Klubja ,,B” éptilet 63 16
Oszirdzsa Klub 516
Reménység Klub 516

A szolgéltatis keretében az ellatast igénylGk onallo életvitelik megtartdsa mellett, sajat
koryezetikkben kapnak szociélis, fizikai, mentdlis, gondozasi sziikségletiiknek megfeleld

segitséget.

A hazi segitségnyujtds igénybevétele
Héazi segitségnylijtds igénybevételét megeldzéen vizsgalni kell a gondozisi sziikségletet.
Ennek keretében megallapitasra keriil, hogy az ellatast igénylé szocialis segitésre, vagy

személyi gondozasra jogosult.

Etkeztetés
e Olyan szocidlisan raszorult személyeknek nytjt segitséget a szolgdltatds, akik
Snmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy Atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani a napt egyszeri meleg élelmet.
s Ftkevtetés formdia:  szocidlis konvha (Egységes Szocidlis Kézpont Kézponti
konyhajardl)
Az ESZK Kozponti konyhéjan, azaz az étel elballitdsanak helyén az étel helyben

fogyasztasara nincs Iehetdség.



Az igénybe vevének egészségi allapota figyelembe vételével szakorvosi javaslatra
diétas étkeztetés is biztosithato.
Etkeztetés modja
. lakdsra szallitassal,
. elvitellel,
. helyben fogyasztassal az idosek klubjaban.
Etkeztetés szervezése, igénybevétele
o Az igénybevételhez {rasos kérelmet kell benytjtani. Az igénybevételi kérelmet az
igazgatd vagy az altala megbizott asszisztens biralja el, aki a Platan Id6sek Otthona és
Idések Klubja (5900 Oroshaza, Teréz utca 14. B épiilet) intézményében keresheto fel.
Kedvezd elbirdlas esctén az igénylével megallapodds megkdtésére kertil sor, elutasitas
esetén a dontésrd] az igényld irasbeli értesitést kap.

Ftkeztetés rendszeressége: hétfot6l-vasamapig, vagy igény szerint.

I11.2.3. Tanyagondnoki Szolgalat

A szolgaltatas két korzetben miikodik, melynek célja: a kiilteriileti, vagy egyéb belteriileti,
valamint a tanyasi lakott helyek intézményhianyabol és a kozosségi kozlekedés nehézségébol
ered6 hdtranyainak enyhitése, az alapvetd szitkségletek kielégitését segitéd szolgaltatdsokhoz,
kozszolgéltatasokhoz, valamint egyes alapszolgaltatisokhoz wvalé hozzajutds biztositdsa,
tovabba az egyéni, kdz0sségi szintil szitkségletek teljesitésének segitése.

A szolgélat a célok megvalodsitisa érdekében Oroshdza véaros kozigazgatasi teriiletén, a
mukddési engedélyben szabalyozott két korzetben lat el feladatokat, kézvetleniil a Nappali-és

Alapellatasok Egységvezetdjének iranyitasaval.

111.2.4. Fogyatékos személyek nappali intézménye
Vadvirag Esély Klub
35 férohely
A fogyatékosok nappali intézményének célja:
A 16, ¢letevitket betdlidtt, Onkiszolgaldsra részben keépes, enyhe és kozépsiulyos értelmi

fogyatékosok napktzbeni ellatdsa, fejlesztése, szinten tartdsa.



A feladatellatas érdekében a klubban
¢ 6-8 fés csoportok keriiltek kialakitasra, figyelembe véve az életkort és fejlettségi
szintet,
e afogyatékos személyek szdmara egyéni fejlesztd programokra épiilé gyogypedagogiai

foglalkozasokat szerveznek.

A nappali ellatas
e tanicsadés,

e készségfejlesztés,

o  haztartasi vagy haztartast p6tld segitségnyujtas,

o étkezieiés,

s esectkezelés,

o feliigyelet,

s gondozés,

e kozisségl fejleszteés,

e gyOgypedagogiai segitségnyujtas,

o pedagbgiai segitségnyujtas szolgaltatasi elemeket szitkség szerint biztosit.

111.2.4.1. Fejleszto foglalkoztatas

Engedélyezett 1étszam: 26 £6
A Vadvirag Esély Klub a fejlesztd foglalkoztatast fejlesztési jogviszonyban valositja meg.
A fejlesztési jogviszonyban toriénd foglalkoztatds célja az ellatoit testi és szellemi
képességeinek, valamint a munkavégzéssel Osszefliggd készségeinek helyreallitasa,
megOrzése és fejlesztése, tovabbd az ellatott felkészitése az 6nallo munkavégzésre.
A fejlesztési jogviszony fejlesztési szerzddéssel jon létre, melyet az ellatott, illetve tdrvényes

képviselbje irdsban kot a fejlesztd foglalkoztatdst nyujto intézmény vezetdjével.

1I1.2.5. Pszichiatriai betegek nappali intézménye

Harmoénia Kiub

20 férohely
A szolgiltatas célja: elOsegiteni az ecllatdst igénybevevd oOntevékenységét, Onsegitését,
valamint a tarsadalomba, sajat kirnyezetébe valo visszailleszkedésst megfelelé programok

biztositasaval.



A szolgaltatasok részeként és az eredményes szakmai tevékenység ellatisa érdekében a
szocialis szakember kapesolatot tart az ellatott kézvetlen kérnyezetével és kezelborvosaval.
A szolgaltatas nyitott, és minden érdekléd6 szamara hozzaférheto.

A Harmoénia Klubban a fgjleszté foglalkoztatas kiilsé foglalkoztatod altal miikgdietett.

111.2.6. Szenvedélybetegek nappali intézménye

Fordulat Klub

20 féréhely
A szolgaltatds célja: specialis segité programok biztositasa az ellatist igénybe vevék igényei
alapjan felvilagositd, tanacsadd, tijékoztatdé és egyéb témakordkben. A programok révén
elosegithetd az életmod-véltoztatas Osztbnzése, a visszaesés megeldzese.
A szocidlis szakember szitkség szerint kapcsolatot tart az ellatott hozzétartozdival,
kezelSorvosaval.
A szolgéltatas nyitott, és minden érdekl6d6 szamara hozzaférheto.

A Fordulat Klubban a fejleszt6 foglalkoztatas kiils6 foglalkoztatd altal mitkddtetett.

I11.2.7. Bolesddék
e Kisharang Bolesode / Gyermekjoléti alapszolgaltatas, tobbletszolgaltatas/
76 térohely
¢ Boébita Boleséde / Gyermekjoléti alapszolgaltatas/
24 férdhely
Celjai es feladatas;

A gvermekjoléti alapelldtas keretében a bolestdei szolgaliatdssal kell biztositani 3 éven atuli
kisgyermekek szakszeri gondozdsdt, nevelésér. A holestde vallalja a hat éven aluli sajatos
nevelési igényll gyermek nevelését, gondozasat, amennyiben az ellatishoz sziikséges targyi

feltételeklcel rendelkezik.

Alapszolgaltatds
+ napkdozbeni ellatas biztositisa a 0-3 éves kort gyermekek szamadra,
o gyermekdtkeztetés biztositasa,

e agyermekek epészséges testi-lelka fejlddésének segitése,



biztonségos, baratsigos, szeretetteljes légkorben, az ¢letkornak megfeleld
komyezetben a gyermekek szocializacidjénak, onallé aktivitds kibontakoztatasanak
eldsegitése,

a 3 éven aluli gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének
segitése, életkori és egyéni sajitossagok figyelembe véielével,

bolesbdénk elkotelezett szakmai kihivasnak tekinti a csalddon beliili kapesolatépitést,
melyet intézményiink hagyomany6rzé programjai altal kivan erdsiteni, ennek b6vebb

kifejtését a szakmai program tartalmazza.

Tobbletszolgaltatasok

A Kisharang Béleséde az alapfeladatén kivil igény szerint tbbletszolgaltatasokat is biztosit a

kisgyermekek szamara. A szolgaltatasok:

Id6szakos gyermekfeliigyelet

A szolgaltatas keretében a cél, segitséget nynjtani a GYED - en 1év6 édesanydknak
napkozbeni hivatalos és egyéb tigyek intézéséhez. A gyermekfeliigyelet a blesGdében
killon — idészakosan — megszervezett csoportban, vagy tres férdhely esetén a
bilesédei csoportban, szakképzett munkatarsak kdzremitkddésével keriil biztositasra.
Jatszocsoport biztositdsa

A bblesédei ellatisban nem részesiild kisgyermekek sziilével egyiitt bdlesddei
kirnyezetben ¢s nyitvatartdsi idOben jafszhatnak, egyuttal megismerkedhetnek a
komyezettel és bolestdés kord tarsatkkal.

So-terapia

A bblcsddel ellatdsban nem részesiild gyermekek, esetleg felndttek szaméra is

lehetdség nyilik a sO-terapia szolgaltatas igénybevételére.



111.3. Gazdasdgi- és pénziigyi részlegek
Az intézmény folyamatos miikodéséhez jarulnak hozz4 hattértevékenységeikkel. Biztositjak a
gazdasdgi, adminisztracios, étkeztetési, miiszaki és egyéb feladatok ellatasat,

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

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

o F6z6konyha részleg 5900 Oroshaza, Teréz utca 14. A épiilet

GAZDASAGI- ES PENZUGYI RESZLEGEK
P GAZDASAGI MUSZAKI FOZOKONYHA
MUNKAKOROK RESZLEG RESZLEG RESZLEG
gazdasagi tigyintéz0 416 - -
tigyviteli ligyintézo 516 - .
¢lelmezésvezet® - - 1 6
dietetikus - - 116
szakacs / diétds szakacs - - 916
konyhai kisegitd - - 10 f&
maszaki koordinator - 116 -
karbantarto - 56 -
A részleg dolgozoi 1étszima sszesen: 36 16

IIL.3.1. Gazdasagi részleg
A részleg feladata az intézmény teljes adminisztricios, kényvelési, nyilvantartasi, figyviteli és
egyeb gazdalkodassal dsszefiiggd tevékenységének ellatasa.
Feladatai:

o peénzlgyi gazdalkodas,

o garzdasigi Gigyintézés,

e anyag- ¢s eszkOzgazdalkodas,

¢  human-erdforras gazdalkodas,

o cllatottakkal kapcsolatos szocidlis igyintézés

o élelmezés-szervezés.
Az intézmény gardalkodasa a szamwvitelrol szold 2000. évi C. térvény, az agazati t6rvények,
addjogszabalyok, valamint a hely: énkormanyzat kéltségvetési rendeletében foglaltak szering
toriénik.



IIL3.2. Fézékonyha részleg

Kozponti konyha

A konyha engedélyezett adagszama 600 adag. Ennek alapjén az intézmény egységei, részlegei
szAmdra igény szerint késziti a napi haromszori, illetve idések otthona esetében a napi 6tszori
élelmet. Onkormanyzati rendeletben szabalyozott nyersanyagnorma alapjdn biztositja az
ellatottak és a dolgozdk életkori sajatossagainak megfelelé tipanyagsziikségletet, valtozatos
és egészséges étrend elbtérbe helyezésével. A normél étrenden kivill sziikség szerint

szakorvosi javaslat alapjan biztositja a sziikséges diétat az étkezOk részere.

Bolcsodei konyha

A Kisharang Bolcsdde befejezé konyhaval rendelkezik, napi négyszeri gyermekétkeztetést
biztosit a mindenkor engedélyezett fér6helyszam alapjan a Kisharang Bolcséde és a Bobita
Bolesdde kisgyermekei szdméra. Szitkség szerint az intézmény specidlis diétat nyujt

szakorvosi javaslat alapjan.

IXL.3.3. Miiszaki részleg

A miszaki részleg munkatirsainak feladata az ESZK intézményeiben elvégzendd
karbantartdsi, festési, viz-gizszerelési, kdmiives munkalatok elvégzése, technikai eszkdzok,
berendezések karbantartisa, javitdsa. Napi munkabeosztds szerint gondoskodnak az

intézményben ellatottak gépkocsival torténd szallitasarol.

114, Az Egységes Szocialis Kézpont dolgozéi létszaimadatainak dsszesitdje

SZERVEZETI EGYSEGEK ES LETSZAM
RESZLEGEK
Igazgatd 1 f6
Szakinal 1gazgaidhelyettes 115
Gazdasagi vezetd , 116
Gazdasagi- &3 pénziigyi részlegek 36 10
Bentlakasos Ellatasok Egysége 01,3 16
Nappali-és Alapellatasok Egysége 69 16
Osszesen: 199,5 1o




IV. AZ OVO ESZK VEZETOI ES BEOSZTOTTI FELADATAI

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

tartalmazza.

1V.1. Vezetdi szintek és a vezet6i testiilet
1. szint: Igazgatd
2, szint: Szakmai igazgatéhelyettes
Gazdasagi vezetd
3. szint: Szervezeti egységvezetok
Bentlakésos Ellatasok Egysége
Nappali-&s Alapellatasok Egysége

A vezetii testiilet tagjai és feladata
A kozos igazgatast integralt intézmény vezetését, az intézményegységek munkdjénak

Osszehangolasat a vezetdi testiilet tagjai végzik.

A vezetoi testiilet tagjai
Igazgatd
Szakmai 1gazgatohelyettes
Gazdasagi vezetd
Bentlakésos Elldtasok Egységvezetd
Nappali- & Alapelldtisok Tgységveretd

A vezetdi testiilet feladata
& folyamatosan koordindlja az intézmény egységeiben folyd munkét,
o ddntésck clBkdészitése a zavartalan intézmdényl miikdés érdekében,
s gz indzmeny, valamint a szervezeti egyseégek, szakmai kéztsségek akdlis és konkrét
tennivaléinak megbeszélése,

s tajékozddik és ellendizi a szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek munkéjat.



IV.2. Vezetok feladatai, helyettesités rendje

IV.2.1. Igazgato feladata

Az intézmény, felelés vezetbje az igazgatd, akinek jogélldsdt a magasabb vezetd beosztas
ellatisara kinevezett kézalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatdrozzak meg.

Az igazgaté feladatkdrében gyakorolja a munkdltatdi jogokat, felel a szakmai munkaért, az
intézmény ellenérzési, értékelési rendszerének mikodéséért. Szervezi a szakmai feladatok
ellatasat, felelds a munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért. Képviseli
az intézményt.

Dént:

e az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly a
hatdskorébe utal,

o ellatotti jogviszony létesitésérdl/megsziintetésérdl; az ellatast igényld, az ellatott vagy
a téritési dijat megfizetd mas személy alial frasban véllalt, a megéllapitott személyi
téritési dijnal magasabb Osszegli téritési dijfizetés felajanlasanak elfogadasarol.

Az igazgato kizardlagosan jogosult:

e a munkaltatéi jogok teljes korli gyakorldsdra a vezetd munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalok esetében, kivételt képez a gazdasagi vezetd esetében a meghizas
(kinevezés), a meghizds visszavonasa (felmentgs).

e  egyéb munkavallalok esetén pedig az alabbi munkaltatdr jogok gyakorlasara:

- jogviszony létesitésére, megsziinietésere,

- fizetési eléleg engedélyezésere,

~ fizetés nélkili szabadsig biztositdsara,

« tanulmany1 szerzodés megkotésére,

-az imifzmény neveben koiclezettségvallalasra, illetve azzal mas szemcly

megbizdsdra.

IV.2.2. Szakmai igazgatéhelyettes feladata

Az igargaté munkéjét srakmai igazgatGhelyettes segiti, aki onalléan végei a munkakori
leivasaban foglalt szervezési, itAnyitdsi, ellensrzési feladatokat. Az igazgatét annak
tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti azzal, hogy munkaltatéi kérdésekben, anyagi

feleldsséget érintd tigyekben csak azonnali intézkedést kivané esetekben hozhat dontest.



IV.2.3.

Munkéjat az igazgato kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladatainak ellatasdért felel6sséggel és beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az
igazgatonak.

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

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

Az igazgatd kérésére felméréseket, elemzéseket készit és készittet.

Részt vesz az intézmény altal benytjtott palyazatok elkészitésében.

Segiti a gazdasagi vezetd munkajét az intézmény vagyontargyainak védelmében.
Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész mitkddésére és minden alkalmazott
munkéjara vonatkozik.

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

Az igazgato akadalyoziatasa esetén elldtja annak helyettesitését, szervezi és ellendrzi a
szakmai munkat.

Rendszeresen képviselteti magat a vezetbi munkaértekezleteken, részt vesz az
intézmény miiksdésének ¢€s koordinalasanak folyamataban, beszamol az intézményben

foly6 szakmai munkérdl.

Gazdasagi vezetd/részlegvezetd feladata

Felelés a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamoldk, adatszolgéltatasok
helyességéért, a szamviteli, pénziigyi, ad6é és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
betartasaért, az intézményi kdltségvetés tervszerl, gazdasagos felhasznalasaért.

Felel a téritési dijak megallapitasaért - a feliigyeleti szerv iranymutatdsainak
figvelembevetelével -, a befizetések ellendrzéséért.

Megszervezi az ellatasokat érinté jogszabdlyok dltal eldirt dokumentdcidk, a
tamogatasok felhasznalasanak ellendrzését.

K&zvetlentl] rranyitja €s ellendrz az ala tartozo részlegek munkajat.

A hatwlyos peénziigyl, gazdasagi torvények ¢s rendeletek alapjan a munkakdri
lefrasaban rogzftetiek szerint ondlléan végzi munkdjat.

Ellatja = ax 1gargatd iranyitasa és cllendrzése mellett — az nitézmény gazdasagi

Ugyeivel, pénz-, és anyaggazdalkodasaval kapcsolatos teenddket.



Elkésziti az intézmény koltségvetését, a féléves és éves pénziigyi beszamolot.
Gondoskodik az éves eldirdnyzatnak az intézmény érdekeinek megfelelé - az
alapellatdsi és szakellatasi igényeket figyelembe vevo - titemezéscrol.

Gondoskodik a rendelkezésre allo pénzeszkoz takarékos, tervszerii, kelld id6ben
t6rténd felhasznalasarol.

Feliigyeli az intézmény ingé- és ingatlan vagyonat.

Biztositja a szocialis ellatasok milkddésének targyi feltételeit.

Feladatainak ellatdsaért feleldsséggel tartozik az igazgatonak.

Kozvetleniil feleldsséggel tartozik a gazdalkodast feliigyel6 szervnek is.

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

Megszervezi az épilletegyiittesek karbantartdsi, javitasi, felujitasi munkalatait.
Feliigyeli az intézmény pénziigyi és anyagi gazdalkodasdval kapcsolatos
nyilvantartasok és intézményi bevétel kezelését.

Rendszeresen képvisclteti magat a vezetdi értekezleteken, részt vesz az intézmény
miik§désének koordindlasdban, beszamol az intézmény gazdalkodasi munkajarol.
Rendszeresen tajékoztatia az egységek vezet6it az aktudlis feladatokrol és
tevékenységekrol.

Elkésziti az egységében/részlegében dolgozok munkakdri leirdsait.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkdt érintd jogszabalyokat, rendelkezéseket,
jogszabalyi valtozasokat.

IV.2.4. Szervezeti egységvezetd (Bentlakadsos Ellatasok Egységvezetd és Nappali- €s

Alapellatdsok Egységvezetd) feladata

Onalléan végzi intézményegységiikre vonatkozd szervezési, iranyitdsi és ellendrzési
feladatait, biztositja az iftézményegység zavattalan és szabdlyos szakmai mikodését.
Eldkészitl, megszervezi s cllendrzi az egység jogkdrébe utalt dontéseket.

Feligyeli az egységében a KENYSZI rendszerbe toriénd jelentési kotelezeusdg
teljesitését.

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

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, beszamolasi kotelezettséggel tartozik az

egységében folyé munkarol.



Az egységében rendszeresen tajékoztatja a szakmai koordindtorokat, a vezet6 dpolét
és a bolesddevezet6t az aktudlis feladatokrol.

Elkésziti az egységében dolgozdk munkakéri leirasait.

Feltigyeli, rendszeresen ellenfrzi az egységében dolgozokrdl  vezetett
nyilvantartasokat (szabadsig-nyilvantartds, alkalmassagi vizsgdlaton torténd
részvétel, stb.)

Figyelemmel kiséri a szakmai munkdt érinté jogszabalyokat, rendelkezéseket,

jogszabalyi valtozasokat.

1V.2.5. A helyettesités rendje és a helyettesitésre vonatkozoé elbirasok

Az igazgat6t tavollétében, illetve akaddlyoztatisa esetén a szakmai igazgatohelyettes

helyettesiti.

A szakmai igazgatohelyettest tévollétében, illetve akaddlyoztatisa esetén a

Bentlakésos Ellatasok Egységvezetdje helyettesiti.

A gazdasigi vezetGt / részlegvezetdt tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén a

Nappali és Alapellatisok Egységvezetdje helyettesiti.

A szervezeti egységvezetOk tdvollét, illetve akadalyoztatas esetén egymast helyettesitik.
A helyetteseck csak a napi, a zOkkenOmentes miikddés biztositdsira vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetdk helyett.

A helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors iniézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helvettesités soran torténé elldtdsara a munkakori
leirdsdban felhatalmazast kapott.

A kizardlag a vezetd jogkorcbe utalt tigyekben a helyeties nem dénthet.

IV.3. Vezetd apolé / bilesodevezetd / szakmai koordinator feladata

Az adott szervezeti egyséy intézménycében végzi munkijat. Tevékenységdt az egységvezeid

winyitasaval é€s  ellenbrzésevel lafja el, Kizvetlenill felelds az ntézmény szakmai

tevekenysegeerl, az ellatast igénybe vevldk szilikségleteinek kielégiiéséért. Koordindlja a

szakképzett doigozdk és technikai munkatdrsak tevékenységét.

*

Qsszeallitia az adott intézmény szakmai programiat, hdzirendjét.
Felugyeli az - E-képviseld altal kijelolt - adatrdgzitd munkatarsak KENYSZI
rendszerben elvégzendd adatrdgzitd tevékenységét, szikség esetén elvégzi a napi

jelentést.



o Segiti az egységvezett a munka szervezésében, irdnyitisban, ellenbrzésben.

¢ Koordinalja és ellendrzi az intézményében folyd szakmai munkat.

e Részt vesz az igazgaté altal meghatarozott idépontban tartando vezetdi értekezleten,
tavolléte akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a helyettes megjelenésérdl, illetve
irasban tajékoztatja a feletteseit feladatairdl, tevékenységeirdl.

e Tévollétében az adott intézményben kijeldlt szakképzett munkavallald helyettesiti.

e TFeladata az intézményben folyé munka személyi, targyi feltételeinek ellenbrzése,
valamint a feladatelldtas szinvonaldnak megtartasa, folyamatos emelése.

¢ A jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak, valamint a szakma iranyelveinek
megfelelden ellendrzi az intézmény éltal biztositott ellatasokat.

e Folyamatosan, naprakészen biztositja az informacioaramlast.

o Felelds a vezetdi utasitdsok mindenkori végrehajtasaért.

e Feleldsséggel tartozik az intézmény rendelkezésére bocséjtott raktarkészletért.

o Feladatkorét érintd szakmai forumokon, konferencidkon részt vesz, vezet6i utasitasra
képviseli az intézményt.

e Iazi segitségnyujtds dokumentdcidjdnak ellendrzése esetében az igazgatd altal
megbizott szakmai koordinator alairasaval igazolja a tevékenységnaplo
megfeleldségét.

e Hvenic legaldbb egy alkalommal munkaértekezletet tart az irdnyitdsa ald tartozd
szervezetl egységben.

s Részt vesz az intezményt érinid ellendrzéseken.

¢  Elkésziti a dolgozok havi munkabeoszidsat.

IV.4. Bentlakdsos Ellatasok Kgységén belitli feladatok

IV.4.1. Iranyité apolé / irdnyité gondozé (iddsek otthona) feladata

Tevékenységét a vezetd dpold / szakmai koordmator iranyitasaval &g ellendrzéséve! Snalioan,
az ESZK bels® szabalyzatainak, az intézmény szakmai programjanak megfeleléen és a
hatalyos jogszabilyok figyelembe vételével végz

Felelés az intézménybe beosziott szakképzett és szakképesitéssel nem rendelkezé gondozok
munkajaért, iranyitdsdért, ellenGrzéséért, a szakmai feladatok maradéktalan €s kivald szintt

biztositasaért; az ecllatottak  gyogyszer-€s  egészségiigyi  ellatdsdért; a  szakmai



kovetelményeknek, egyéni sziikségleteknek megfelelé gondozasi tevékenységért; a ponios,

Jogszabdlyoknak megfelel6 adminisztricidért.

Feladata:

az apolok /gondozdk munkajanak irdnyitasa, ellenérzése,

felel6s a leltarért, kézi raktarért,

részt vesz a munkaértekezleteken, beszdmol a végzett tevékenységérol,

gondozasi tevékenységet lat el, amennyiben a munkafolyamat szitkségessé teszi,
rendszeres kapcsolatot tart a vezetd apoléval, dpolokkal, gondozokkal, intézmény
orvosaval, mentalhigiénés munkatdrsakkal és a foglalkoztatdsban részt vevd
munkatarsakkal,

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

a KENYSZI adatrégzitést napi rendszerességgel végzi.

TV.4.2. Apolé / gondozé (idések otthona) feladata
Munkajat kbzvetlentll az irdnyitd dpold /gondozé iranyitasaval végzi.

TFeladata:

*

az intézmény ellatottainak teljes korG ellatisa, illetve egyénre szabott gondozas
biztositasa,

a kulturalt koryezet, higiénés rend kialakitasa, személyi kérnyezet otthonossa tétele,
az ¢lelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa,

az orvos utasitdsainak betartasa, sziikség szerinti apolasi teenddk ellatasa,

a dokumentaciok vezetése,

az ellatottak tarsas kapesolatanak tamogatasa, el0segitése,

egyéni és csoportos foglalkoztatishan részvétel,

a szakképzetlen gondozo munkavégzésének felligyelete,

Killén mikOdesi engedely szerint a munkalkdri leirdsban felhatalmazott apoldk az aldbbi

szakdpolasi tevékenvységekre terjed a feladatuk;

periférids vénakaniil (braniil} behelyezése és elldtdsa;
szondan (nasogastricus, és percutan gastrostoman) at torténd taplalashoz &s
folyadékfelvetelhez kapesolodo szakapolasi tevékenységek sz6vodmenyes esetben;

nasogastricus szonda behelyezése, cseréje;



trachealis kantil tisztitasa, betét cseréje szovidmeényes esetben;

nibetegeknél allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres
hélyagsblitéshez kapcsolodo szakapoloi feladatok, holyagkondicionalas;
folyadékpdtlé  inflizié bekotése orvosi utasitasra, tovabba az intravénas ¢€s
elektrolitpotlashoz, parenterdlis gyogyszer beadashoz kapesolodd egyéb szakapoloi
feladatok;

mitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterdpia és kiilonbozé célt
szolgalo drének kezelésének szakapolasi feladatai;

sztomatoterdpia  szovédményes esetben, és  szakmaspecifikus  szdjapolasi
tevékenységek miitét utan;

dekubitalédott teriiletek, fekélyek szakapoldsi feladatai III-IV. stadium (exsudacios,
nekrotikus seb kezelése orvosi utasitas alapjan);

betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkciok helyredllitisdhoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapcesolodé szaképolasi
feladatok: gydgyaszati segédeszkdzok, protézisek haszndlatinak tanitdsa (ez esetben
gyogytornasz kdzremikodése, vagy konzultdcid céljabdl elérhetbsége sziikséges),
mozgas és mozgatds eszkdzei hasznalatanak tanitdsa;

tartos fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai;

haldoklé beteg szakapolasa;

EK G készités orvosi utasitas alapjan;

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

1V.4.3. Apolo / gondozo (szakképzetlen gondozo idések otthondban) feladata

Munkéjat az iranyité apolé /gondozd, illetve tobb miiszakos munkatend esetén a miiszakban

lév$ szakképzett apold / gondozo iranyitasaval végzi.
Feladata:

az ellatottak sziikebb kimyezetének rendbetgicle,
a lakészobdk és kisegit6 helyiségek higiénds rendjének biziositdsa,
a szakképzett gondozdk munkajanak segitése — korremikodés az elldtonak szemdlyi

higiéniai sziikségleteinek kielégitésében, étkezésnél, folyad¢kpotlasnal.



IV.4.4. Segité-gondozo (hajléktalan eliatds vonatkozasaban) feladata
Munkéjat a szakmai koordinator irdnyitisédval végzi. Feladata, minden olyan segitség
megadésa az ellatottak részére, amely a térsadalomba, munka vilagdba vald reintegralasat
eldsegiti, lehetOvé teszi.
Feladata:

e  scgitd munkat végez a hajléktalan kliens részére,

o gondozdsi, d4poldsi dokumenticiot készit,

o leltart készit az ellatottak személyes haszndlati targyairol,

s avezetbnek segitséget nytjt a téritési dij beszedésében,

e segit a programok megszervezésében, lebonyolitisaban,

o a KENYSZI adatrdgzitést napi rendszerességgel végzi.

IV .4.5. Szocialis / terapias munkatars (idsek otthona, hajléktalan ellatas) feladata
Munkéjat kozvetlenil a vezetd d4pold / szakmai koordindtor irdnyitasdval végzi. A
jogszabalyoknak, a belsé szabalyzatoknak, valamint a szakma iranyelveinek megfelelden latja
el feladatat. Szervezi és elokésziti az intézmény linnepeit, rendezvényeit. Feladatkérét érintd
szakmai programokon képviseli az intézményt.
Feladata:
o segiti az ellatottak beilleszkedését a kozosségbe, szorgalmazza a tarsas kapcsolatok
kialakitasat az intézményen beltl,
e segfii a hozzdtartozokkal valé folyamatos kapcsolatiartast, igy a levelezések, valamint
a telefonbeszélgetések lebonyolitasa,
e az cllatottakkal rendszeresen kommunikal, egyém €s csoportos beszélgetések sordn a
problémaikat es kivansagaikat meghallgatja, irasban rdgziti és megoldasukat segiti,
s gziikség szerint segfti az elldtottakat hivatalos ugyeik intézdsében, levelezésuk
lebonyolitdsdban, hivatalos helyre vald kisérésében,
e rendszeres kapesolatot tart az vezetd apoldval, az iranyitd apololkal / gondozdkkal és
foglalkoztatas szervezOkkel,
+ vezeti a sziikséges dokumentaciokat,
 Lkapesolatot tart civil szervezetekkel, hozedtartozokkal, Onkéntes segftOkkel,

intézményekkel, egyhdzakkal,



IV.4.6. Foglalkoztatas szervezé és pénzkezeld (ajanlott munkakor id6sek otthonaban)
feladata

Munkajat kézvetleniil a vezetd dpol / szakmai koordinator irdnyitasaval végzi.

Feladata:

e az ellatottak részére rendszeres, hasznos id6toliést szervez az igények, készségek és
képességek, valamint az egészségi és pszichés allapot figyelembevételével,

s az ellatottak igényeinek felmérése utdn éves, havi és heti foglalkoztatasi tervet készit a
szocialis munkatdrsak kdzremitkodésével,

e ademens gondozéasban részesiild elldtottak részére szinten tart6 foglalkozasokat tart,

e arendszeres foglalkoziatdsokkal az ellatottak részére segitséget nyujt a napi €letritmus
kialakitasaban és fenntartisaban, melynek megvaldsulasat a mentalhigiénés gondozasi
lapon is rdgziti,

e részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasat végz6 munkacsoportban,

e Dbiztositja a nagyobb egyhdzi és nemzeti lnnepek mélté megiinneplését, ennek
keretében programokat, rendezvényeket szervez,

e az aktiv foglalkoztatds érdekében kapcsolatot tart civil szervezetekkel,
maganszemélyekkel, Snkéntes segitOkkel, intézményekkel, egyhazakkal,

e aktivan részt vesz a kdzosen szervezett programokon, rendezvényeken,

+ clkésziti a foglatkoztatassal kapesolatos dekumenticiot,

e rendszeres kapcsolatot tart az vezetd dpoldval, iranyitd apolokkal / gondozdkkal és
szocidlis munkatarsaklal.

Tovabbi feladata a Pénzkezelési Szabalyzat elbirasainak megfeleloen az cgészségs allapotuk
miart pénzikkel banni nem wdé elldtotiak peénzligyeinek rtendezése, [elligyclete
nyilvantattasa:

» pénzlikkel banni nem tudo ellatotiak penzénck kezelese,

» zsebpénzek, nyugdijmaradvanyok atvétele, nyilvdntartdsa,

o visarlasok, kiadasok leieti fven vald nyilvantartasa, elszamolasa.



IV.4.7. Takarité (iddsek otthona, hajléktalan ellstas) feladata
Muhkéjét a vezetd apold / szakmai koordinator kdzvetlen iranyitasaval végzi.
A bentlakasos egység intézményeiben a higiénés rendszabalyok betartdsédval torténik a
lakészobak, kozdsségi helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartisa, a higiénés rend
biztositasa.
Feladata:

o meghatarozott teriilet tisztan tartasa,

e ahigiénés rend biztositasa,

o HACCP dokumentacid vezetése,

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

IV.4.8. Mosodai dolgozé (idosek otthona) feladata
Munk4jat a vezetd apold / szakmai koordinator kdzvetlen irdnyitasaval végzi.
A mosodai tevékenység keretében az iddsek otthonaiban az ellatottak személyes ruhdzatanak,
egyéb textilidknak a tisztitasa toriénik.
Feladata:
e az ellatottak ruhazatanak tisztitisa, javitésa,
o intézményi textilidk tisztitdsa, javitasa,
»  védoruhdk tisztitasa,

¢ dokumenticié vezetése.

1V.4.9. Konyhai kisegitd (idOsek otthona) feladata
Munkajat az Eziist Feny6 Id6sek Otthondban és a Platén Idések Otthona és Idések Klubja ,,A™
épiiletében a vezetd apolo / szakmai koordinator kézvetlen irdnyitasdval végzi.
Feladata:
¢ pondoskodik a konyha rendjének, tisziasdgdnak megrartisarsl,
e betarfja 2a HACCP ¢€s a kdzegészségligyi elbirasokat,
e a melegitd (tdlald) konyhdra vonatkozdé HACCP szabdlyok &s egyéb eldirdsok,
szabalyok betartdsdval végzi munkajat,
» gondoskodik az elldtottak részére térténd megteritésrdl, talalasrdl, mosogatastdl,
o felelds az dtvett ételekért,
s arendeli ételmennyiség ellendrzese és a didta biziositdsa érdekében naponta egyeztet

az vezetd apoldval, irdnyité dpolékkal / gondozdkkal,



gondoskodik a melegité konyha, az ebédlé és a berendezések megfelel6
tisztantartasardl, az ehhez kapcsolodé dokumentumokat kételes pontosan ismerni €s

vezetni.

IV.4.10. Fodrasz / borbély (id6sck otthona) faladata
Munkajat az Eziist Feny6 Id6sek Otthonaban és a Platan Idosck Otthona és Idések Klubja ,,A”

épiiletében a vezetd apold / szakmai koordinator kézvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

a higiénés eldirasok betartdsdval gondoskodik az intézményben €l6k hajanak,
arcszdrzetének rendben tartasardl, illetve a koérhazban tartdzkodd elldtottak
arcszOrzetének rendben tartasarol,

hajapolas, hajvéagas, frizurakészités, borotvilds sordn egylttmikkodik az intézmény
apoloival, gondozdival,

kiilonds figyelmet fordit a mozgasukban akadalyozott, agyhoz kotoit ellatottak

rendszeres kezelésére.

1V.5. Nappali- és Alapellatisok Egységén beliili feladatok

1V.5.1. Asszisztens (étkeztetés) feladata

Munk4jét a Nappali-és Alapellatasok Egységvezetdjének kdzvetlen irdnyitisival végzi.

Feladata:

.

étkeztetés szervezése, koordinalasa,

étkezésben részesiilék nyilvantartasa;

szamlazdsi feladatok elkészitése a nappali-és alapellatast nydjio inidzmények esetében
nappali cllatason beliili téritési dijak nyilvantartasa, dijhatralék kezelése

havi elszamolasok, jelentések keszitese,

a felmeriils alapszolgaltatdsi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

folyamatos kapcsolattartas ar idésck klubja szakmai koordindtoraival, hazi
scgitségnyajtas gondozoival,

kapesolattartas mds szocidlis, illetve egészségiigyl mtézményekkel,

hatélyos torvények, jogszabalyok &s rendeletek nyomon kivetése,

hdzi segitségnyljtds esetében a gondozasi sziikséglet vizsgilatanak elvégzése az
igazgatdé megbizasabol,

sziikség esetén a szocialis munkatérs helyettesiti.



IV.5.2. Terapias munkatars / szocidlis munkatars (fogyatékos személyek-, pszichiatriai és

szenvedélybetegek nappali ellatisa) feladata

Munkdjat a szakmai koordinator kozvetlen irdnyitasaval végzi. Feladata:

koordinalja a foglalkoziatd intézményen/szervezeten beliili és az azon kiviili

munkavégzést,
részt vesz a foglalkoztatési szakmai program elkészitésében, — elBkésziti a
foglalkoztatdsi tdmogatassal kapcsolatos igényléseket, — részt vesz az éves

elszamolasok el6készitésében,

Osszesiti a foglalkoztatdssal kapcesolatos nyilvantartidsokat, elszamolasokat,
differencialt motivalé rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szamaéra,

az egyéni foglalkoztatési terv elkészitése

folyamatos felligyelet biztositasa

kialakitia és vezeti a kiillonb6z6 korosztalyokban a képességszini szerint miksds,
fogyatékos személyek specialis szlikségleti csoportjait, szakszerlien irdnyitja, szakmai
szempontok szerint ellendrzi a feladatok elvégzését,

meghatdrozza a szakmai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a

teljesitményeket a gydgypedagogiai diagnosztika eszkozeivel.

IV.5.3. Apolé / gondozé (id6sek nappali ellatésa) feladata

Munkéjat a szakmai koordinator kdzvetlen iranyitasdval végzi.

Feladata:

az id6sek klubjdban a napi, heti és folyamatosan végzend§ feladatok ellatasa,

a klubtagok szamdra programok szervezése, lebonyolitasa,

higiénés feladatok ellatésa,

adminisztracié elvégzése.

1V.5.4. Apolé / gondozé (hazi segitségnyujtas) feladata

Munkajat a szakmai koordinator kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Hazi segitségnylytas keretében a szolgaltatast 1igénybe vevd szemely sajat lakdkrnyezetében

kell biztositani az 6nallé életvitel fenntartdsa érdekében szitkséges elldtdst.

A hazi segitségnynjtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kelt nytjtani.

Szocidlis segités kereiében biztositani kell



a) a lakokdrnyezeti higiénia megtartasdban valo kozremiikddeést,
b) a haztartasi tevékenységben valé kézremikdést,
¢)a veszélyhelyzetek kialakulasanak megelozésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténé segitségnytjtast,
d) sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitését.
Személyi gondozas keretében biztositani kell
aj az ellatast igénybe vevivel a segitd kapcsolat kialakitasat €s fenntartasat,
b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

¢) a szociélis segitésben felsorolt tevékenységeket.

IV.5.5. Gondozo (fogyatékos személyek nappali ellatasa) feladata
Munkéjat a szakmai koordindtor kézvetlen irdnyitisival végzi.
Feladata:
o segiti a fogyatékkal élok kozosségi egylittélését,
o fejlesztd- és szinten tartdé foglalkoztatdsokat, szabadidds programokat tervez, s
bonyolit le,

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

IV.5.6. Segité (fejlesztd foglalkoztatas) feladata

Munkéjat a szakmai koordinator kdzvetlen iranyitdsaval végzi.

Feladata:
» fejleszt6 foglalkoztatdssal kapesolatos dokumentacidk naprakész vezetése
» amunkavégzés, munkafolyamatok szervezése, irdnyitdsa és koordindlasa,
e az ellatott napi tevékenységének megtervezése,
e kapcesolattartas kiils6 partnerekkel,
¢ afoglalkoztatottak motivalasa, segitd szolgaltatasok nytjtdsa,
* egyéni foglalkozratdsi terv elkeszitése,

s [olyamatos feliigyelet biztositasa.

IV.5.7. Segité (hajlekialanok nappall melegeddie) feludaia
A nappali meleged8ben a segité munkakor feladatai megegyeznek a Bentlakésos Ellatasok

Egységénél szereplé segitd feladataival.




1V.5.8. Szockilis munkatirs (hajléktalanok nappali melegeddje) feladata
Munkdjat a szakmai koordindtor kézvetlen irdnyitdsaval végzi. A hajléktalan emberek
ellatasat végz6 szakmai tevékenység.
Feladata:
e segitségnyljtas a hajléktalan személyek ligyeinek intézésében,
o cllatotti igények felmérése,
* segitd beszélgetések lefolytatasa,
* programszervezés, linnepekrd! valé megemlckezés,

¢ konfliktuskezelésben vald részvétel.

IV.5.9. Terapids munkatirs / szocidlis munkatirs (demens személyek nappali ellatasa)
feladata
Munkajat a szakmai koordindtor kozvetlen iranyitasaval végzi. A pszichidter, neurologus,
geriater szakorvos demencia korképet megallapité szakvéleményével rendelkez6k szamara
biztosit rendszeresen szervezett egyéni &s csoportos foglalkozdsokat, meglévé képességek
megodrzésére és fejlesztésére irdnyuld programokat, mentalis gondozast, felligyeletet.
Feladata:

e egyéni és csoportos foglalkozasok,

s  konfliktusoldas, krizisintervencio,

e gondozasi lap / 1atogatasi és eseménynaplé vezetése,

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

1V.5.10. Tanyagondnok feladata
Munkajat a Nappali-és Alapellatasok Egységvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata:
o feliérképezi a telepiilés kiilteriileteit, felméri az ellatotti igényeket,
e akiulteriileteken €16k €letviteli nehézségeinek megel6zéséhez segitséget nyijt,
e hivatalos {igyek intézéséhez nyujt segitséget,
e cpészségiipyl cllatas hozzaféréséhez nynjt segitséget,
o kOzremikiddik kdzdsségi programok szervezésében,

¢ dokumentdciok vereiédse.



IV.5.11. Takarit6 (fogyatékos személyek nappali ellatisa) feladata

Munkéjat a szakmai koordindtor kozvetlen irdnyitasaval végzi. A Nappali-¢s Alapellatasi

Egység egyes intézményeiben a higiénés rendszabalyok betartasaval torténik a kbzosségi

helyiségek, mellékhelyiségek tisztan tartasa.

Feladata:

meghatdrozott terlilet tisztan tartasa,

a higiénés rend biztositasa,

HACCP dokumentacid vezetése.

IV.5.12. Kisgyermeknevelo feladata

Munkajat a bolesddevezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi.

Feladata:

a 3 éven aluli gyvermekek gondozésa-nevelése, harmonikus testi és mentalis

szilkségletének kielégitése az €letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével,

a bolcsGdei nevelés gondozas szakmai szabalyainak figyelembevételével az ellatisban

részesiild kisgyermekek szdmara a fejlesztési teriiletek megvaldsitdsa céljabol

rendszeres, napi szintl kezdeményezések, programok szervezése €s vezetése,

konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilékkel, gondviselokkel az egységes nevelési

célkitlizések megvaldsitasa érdekében,

a gyermekekre és sziil6kre vonatkozo jogok és kitelezetiségek szem el6tt tartasa,

a vonatkoz6, hatilyos jogszabilyok értelmében dokumentaciok, nyilvantartdsok

folyamatos vezetése, jelentések készitése,

megbizas alapjan a KENYSZI adatrbgzités napi rendszerességgel torténd kezelése.

1V.5.13. Bolcsodei dajka feladata

Munkajat a bblesddevezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

¢
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tevékenyen részt vesz a bélesddei gyermekosoport életében,

a kisgyermekneveld irinyitasa alapjan ellatja a kisgyermekek gondozasét,

sajit  foglalkoztatdjdnak ¢s o beosztdsnak megleleld mellékhelyiscgek
takaritdsa,

ételek elokészitése, talalasa,
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jatékok, polcok, bitorok lemosasa, fertdtlenitése,



» csoport és gyermek textiliak mosasa, vasaldsa,
o babaruhdk, textilidk szitkség szerinti javitdsa, varrasa,

¢ folyamatos fertdtlenités.



IV.6. Gazdasagi és pénziigyi részlegeken beliili feladatok

IV. 6. 1. Gazdasagi részleg iigyviteli tigyintézéinek feladatai
Munkajukat a gazdasigi vezeld kozvetlen iranyitasaval végzik. A szamldk alaki és szamszaki

ellendrzése minden ligyintézo feladata.

1V.6.1.1. Fékonyvelé / fokonyvi kinyvelo feladata
o f8konyvi szamlak kontirozésa, kdnyvelése, szamitdgépen valo rogzitése,
e szamlakivonatok Ssszeallitasa,

o koltségvetéshez, beszdmolokhoz, jelentésekhez adatszolgaltatas.

1V.6.1.2. Pénztiros feladata
e pénztari be- és kifizetések elvégzése,
e pénztdri tételek kontirozasa,
o ellatottak betéikdnyveinek kezelése,
¢ hagyatéki nyilvantartas vezetése,

e szigorll szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa.

IV.6.1.3. Anyagkdnyveld/analitikus konyvelé feladata
e intézményi szinten értékben t6rténd anyagkonyvelés (élelmiszer, gdngydleg,
tisztitészer, fenntartdsi anyag),
e beérkezett szallitdlevelek, illetve szamldk alapjan crtékben torténd anyag bevételezés,
a tényleges felhaszndlas alapjan az anyagfelhasznaldsok  konyvelése,
e Stkezés téritési dijanak kiszamitasa, szamlazasa (intézményi alkalmazottak,

vendégétkezések).

IV.6.1.4. Raktaros, targyi- és fogydeszkaz nyilvintarté feladata
» anyagraktarak (fisztitoszer, fenntartasi anyag) kezelcse,
» anyapok bevételezése mennyiséghen, szallitdlevelek, szdmldk alapjan, illetve
anyagfelhasznalasok kiadadsanak lekanyvelése,
¢ munka- véd6ruhdk nyilvantartasa, raktarkezelés,
o targyi- és fogyoeszkoz nyilvantartas vezetése intézményi szinten, vasarolt targyi- €s

fogybeszkozok bevételezése, valamint a selejtezés, leltarozas lebonyolitasa,



adminisztricios munka ellatisa,

gépelés, levelezés, iktatds, irattarkezelés,

telefonbesz€lgetések (vezetékes, mobil) havi szamlazas utdni ellendrzése, tallépések
figyelemmel kisérése, jelentés az igazgatonak,

energia szamlak vezetése, statisztikdk elkészitése, éves leltarozasi munkdban vald

részvétel.

1V.6.1.5. Humanerdé-gazdalkodasi iigyintézé / Humanpolitikai szervezé feladata

L ]

a munkavégzésre iranyulé jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos
ugyiratok elkészitése, személyi anyagok kezelése, szabadsag-nyilvantartas,
kozfoglalkoztatdsban résztvevd dolgozokkal kapcsolatos feladatellatss,

onkéntes munkavégzésben tavollétek nyilvantariasa,

foglalkoztatottakkal kapcsolattartas,

torvények, rendeletek naprakész figyelemmel kisérése,

palyazat elkészitésében valé részvétel,

megbizdsi dijak, jutalmak, munka-rehabiliticiés dijak, stb. szamfejtése,

nem rendszeres tételek feladésa,

jelenléti ivek Ssszesitése.

1V. 6. 2. Gazdasigi részleg gazdasigi ligyintézdinek feladatai

Munkdéjukat a gazdasagi vezeté kdzvetlen iranyitdsaval végzik. A szamléak alaki és szdmszaki

ellentrzése minden tigyintéz feladata.

1V.6.2.1. Pénziigyi tigyintézé feladata

intézményhez beérkezoé szamlak nyilvantartasa,

banki utalasok elvégzése,

palyazatok készitésében részvétel, palyazati elszamolascok,
kisliségvetdshez, beszdmoldkhoz, jelentésekhez adatszolgdltatds,

menetlevelek osszesitése, {izemanyag felhasznalas elszamolasa.



1V.6.2.2. Gazdasagi iigyintéz feladata
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bankszamla kivonatokban lefiizétt szamiak folyamatos ellendrzése (alaki-szdmszaki),
pénztari be- és kifizetések folyamatos ellendrzése (alaki-szamszaki),

pénztarzaras, rovancs,

gondozotti pénzkezeld altal a kezelt pénzes cllatottak letéti fveinek, hozza kapesol6ds
be- és kifizetések ellenérzése negyedévente,

selejtezés, leltarozas dokumentumainak ellenbrzeése,

ralktarkészletek, iizemanyag-elszamoldasok, normativikhoz kapcsolodéd adatok
ellenbrzése,

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

1V.6.2.3. Szocialis iigyintézo feladata

az id6sek otthonaiban nytjtott szolgaltatast igénylokkel kapcsolatfelvétel, teljes korl
tajékoztatas nyljtasa,
az ellatas igénybevételéhez szitkséges felvételi eljaras lebonyolitasa,
o intézményi felvételhez sziikséges jogosultsagok megallapitdsa,
o gondozasi sziikséglet vizsglata,
o elégondozas lebonyolitasa,
az intézménybe torténd bekoltozés elokészitése,
intézményi jogviszony létesitésének, megsziintetésének ligyintézese,
kérelmek, személyi anyagok rendszerezése, nyilvantartasa,
fér6helyek alakulasanak nyilvintartasa,
E-képviseloséggel jaro feladatok ellatasa,
a gondozotti szocialis ligyintézit szikség esetén helyettesiti,
jogszabélyok folyamatos figyelemmel kiserése,
szakdolgozok mikodés: nyilvantartasanak vezetése,

adatszolealtatasok, statisztikak készitcse.

1V.6.2.4. Gondozotti szocidlis ligyintézé feladaia

folyamaros kapcsolattartds az ellatottakkal, hozzatartozokkal, térvényes képviselSkkel,
az intézményi jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasa,

hagyatéki ligyek clbkészitése, lebonyolitasa,



* aszemélyi téritési dijak megallapitasanak eldkészitése,

e az cllatottak részére szemeélyi téritési dijak szdmfejiése, téritési dijak beszedése,
dokumentalasa, '

e KENYSZI rendszerben torténd adatrogzités idések otthona esetén,

e adatszolgaltatisok, jelentések elkészitése,

e aszocidlis ligyintézo6t és az E-képviseldt sziikség esetén helyettesiti.

IV.6.3. Miszaki részleg

IV.6.3.1. Miiszaki koordinator feladata

Munkédjat a gazdasdgl vezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi. Feladata a beérkezd
munkaigénylések teljesitése, azok fontossdginak mérlegelése, az elvégzett munkdlatok
ellendrzése. A gépkocsik menetlevelének nyilvantartdsa, a miiszaki problémak felmérése,

javitasa, arajanlatok bekérése.

1V.6.3.2. Karbantartok (aitalanos karbantartd, kdmiives, villanyszerels, festd, asztalos,)
feladata
Altaldnos karbantarté
o hivatali tligyintézések, /levél feladas, kézbesités, gyogyszer kivaltasok, vasarlisok,
postai €s egyéb befizetések/,
o gépjarmiivek miiszaki 4llapotanak, azok okmanyai érvényességének figyelése,
» intézményi gépjarmiivek {izembetartisa,
o szallitdsi feladatok szervezése; lebonyolitdsa,
o telephelyeken felmertild, munkakén leirds szennti karbantartasi munkak elvégzése,
+  kapcsolattartds a munkahelyi vezetdkkel.
Kémuves
s atelephelveken felmertild épitdipari karbantartdsi feladatok elvégzése
Villanyszereld
+  atelephelyek elektromos rendszerének karbantartasi feladatainak ellatasa,
o atelephelyek érintésvédelmi rendszerénck eldiras szerinti rendszeres ellenGrzése
Fest
¢ atelephelyeken falmeriild festési, mazolasi munkalatok elvégrése

Asztalos

» atelephelyeken felmeriilé asztalosipari munkalatok elvégzése



1V.6.4. Fozokonyha részleg

1V.6.4.1. Elelmezésvezett feladata

Munkajat a gazdasdgi vezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi. Koordindlja az ¢lelmezéssel

kapcsolatos munkafolyamatokban részt vevo dolgozok tevékenysegeét.

Feladata:

étlaptervezet készitése,

a sziikséges nyersanyag rendelése,

élelmiszerraktar kezelése, ellendrzése,

biztositja az ellatottak és a dolgozdk élelmezését,

a konyhan késziilt ételek mindségének ellendrzése,

az élelmezés — egészségiigyi normak betartasa, felligyelete,

kozegészségligyi elbirasok betartdsa, betartatasa, azok megvaldsulasanak ellendrzése,
felel6s a konyha vagyonvédelméért,

ellenérzi a munkavédelmi el6irdsok betartasat,

HACCP rendszer milkodtetése,

nyilvantartasok vezetése.

1V.6.4.2. Dietetikus feladata

Munk4jat az élelmezésvezetd kizvetlen irdnyitasaval végzi, Feladata:

az intézmény ellatottjai és alkalmazottai részére meghatirozza diétdk szerint a napi
energia- és tdpanyagsziikségletet, mely alapjan elkészti a heti ctlaptervet, figyclembe
véve a mindenkori nyersanyagnorma keretet,

kiszamilja a tapanyagsziikségletet, meghatirozza az ételek elkdszitéséhez sziikséges
tapanyagok mennyiségét s minoscget,

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

1V.6.4.3. Szakacs / diétas szakacs feladata

Munkdjat az ¢lelmezésvezetd kbzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

L]

az elkészitert étlap alapjan a kiszabott élelmiszerekbd] elkésziti a napi ételeket,
szervezi és irdnyitja a konyhan zajlé munkafolyamatokat,

vezeti a nyilvantartasokat.

Munk4jat a HACCP és a kzegészségiigyi elbirasok betartdsaval végzi.



1V.6.4.4. Konyhai kisegit6 feladata
Munkdjat az élelmezésvezet €s a szakdcs kozvetlen irdnyitasival végzi.
Feladata:
o clvégzi az élelmezésvezetd és a szakacsok altal rabizott feladatokat,
e gondoskodik a konyha rendjének, tisztasdganak megtartisarél,
o betartja a HACCP és a kizegészségligyi elbirasokat,
e pondoskodik a megteritésrdl, talaldsrol, mosogatdsral,
e gondoskodik a konyha és a berendezések megfeleld tisztintartasardl, az ehhez

kapcsolodé dokumentumokat kételes pontosan ismerni €s vezetni.



V. A MUKODES SZABALYAI

V.1. Az ellitasok biztositasanak dltalinos rendje

V.1.1. Nyitva tartas

Bentlakasos Ellatasok Egységében:
A hét minden napjdn 0 — 24 2

Nappali-és Alapellatasok Egységében
hétfs — csiitortok: 732 — 16 2, péntek: 72— 1330
hétfs — péntek: 730 — 152

hétfsté] — vasarnapig: 8% - 18 &

Bolesédek nyitva tartasa
hétfé — péntek: 6% — 172

Sziilsi igényckhez igazodva a nyitva tartds 1 érdval meghosszabbithato.

Az egységek ettél eltérd idépontokban is biztosithatjik szolgaltatasaikat, ennek id6kereteit az
adott intézményegységre vonatkoz6 hézirend, valamint az adott intézményben kifiiggesztésre

kertil6 nyitva tartasi id6 tartalmazza.

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

tartdzkodo szemely szamara kitelezo.

A hizirend megdllapita;
+ az egylrélés szabalyait,
e az intézménybél vald eltavozas és visszatérés rendjét,
s az cllatasban részesiildé személyek egymds kozotti, valamint a hozzatartozoikkal valo
kapcsolattartdsanak szabalyait,

e az intézménybe bevihetd személyes hasznalati targyak korét,




o azdrtek- és vagyonmegdrzésre dtvett targyak Atvételének és kiadasanak szabalyait,

¢ aruvhdazattal, textiliaval, tisztalkodo szerekkel valo ellatas, valamint a ruhézat és textilia
tisztitdsanak és javitasanak rendjét,

» az intézményi jogviszony megsziinésének szabalyait,

* azegyéni ¢s a kozosségi vallasgyakorlasra vonatkozé szabalyokat,

¢ azintézmény alapfeladatit meghalad6 programok, szolgaltatdsok korét és téritési dijat.

V.1.3. Szakmai program

Az OVO ESZK intézményei a miikddésiikhoz a jogszabalyi eldirasok 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 nyytd szocialis ellatasok igénybevétele onkéntes, amely az
cllatist igényld, vagy torvényes képviseldje kérelmére (szdbeli, irasbeli), inditvanyara
torténik.

A kiillonb6z6 ellatasi formédkra vonatkozo jogosultsagi feltételeket az 1993. évi IIL. torvény, az
igénybevételi eljaras menetét pedig a 9/1999. (X1. 24.) SzCsM rendelet hatdrozza meg.

Az ellatasok igénybevétele minden esetben az igazgaté déntésén alapul.

Az ellatasok igénybevételének megkezdésekor az igazgatd az ellatast igényl6vel, illetve
torvényes képviseldjével megallapodast kot, mely tartalmazza az intézmény altal nytjtott
szolgéltatasok formdjat, modjat, korét, az ellatds idStartamat, a személyi téritési dijfizetésre
vonatkozé szabalyokat, valamint az intézményi jogviszony megsziinésére, illetve

megsziintetésére vonatkozo szabalyokat.

Kisharang Bélcsode és Bébita Bélcséde vonatkozasaban:

A bolcsédei ellatasra vonatkozd jogosultsagi feltételeket a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatdsrdl 52010 1997, évi XXXI. térvény szabalyozza.

A biilestde a csalddban nevelkeds 3 éven aluli gyermekek napkozbeni elldtasat, szakszerii
gondozasat és nevelését biztosits intézmény.

A bolesddei felvételnél elonyt birtositd feltételeket a Gyvt. és s helyi rendelet mindenkori
hatalyos rendelkezésel tartalmazzak.,



A bolcsédei ellatds igénybevétele onkéntes, mely a szilld vagy a térvenyes képviseld
kezdeményezésére torténik. A 15/1998. (IV.30.) NM  rendelet értelmében a
keresétevékenységet folytatd vagy folytatni kivané sziilé legkésObb a gyermek bolesddei
ellatasanak megkezdését megelézd két héttel a bolesdde vezetdjének munkaliatoi igazolast
nydjt be, vagy bemutatja a leendé munkéliatdjinak igazoldsit arrdl, hogy a sziild nala

alkalmazasban fog allni, megjeldive annak kezd6 idOpontjat is.

Az ellatés igénybevétclének megkezdésekor az igazgatd a szilével vagy tdrvényes
képviselovel megallapodast kot. A dokumentum tartalmazza a bolesdde altal biztositott
szolgaltatisok formait, korét, az ellatds idGtartamat, a szilld jogait és kotelességeit, és a
személyi téritési dij fizetésére vonatkozo6 szabalyokat.
A gyermek bolesddébe torténd felvételét a sziild hozzajaruldsaval az alabbi személyek, illetve
szervek is kezdeményezhetik:

o akirzeti védonod,

¢ ahaziorvos, a hazi gyermekorvos,

+ 2 gyermekjoléti szolgalat,

s+ agyamhatdsag.

V.2.2. Az ellatotti jogviszony megsziinése
Az intézményi jogviszony megsziinik:
s az intézmény jogutod nélkiili megsziinésével,
¢ ajogosult halalaval,
e a hatdrozott idejii intézeti elhelyezés esetén a megjelolt idGtartam lejartaval, kivéve, ha
az elhelyezés idétartamat meghosszabbitjak,

e amegallapodas felmondasaval.

Felmonddasnak van helye, amennyiben az ellatott:
& mdsik intézménybe toriénd elhelyezése indokoll,
e ahazirendet stlyosan megsétti,
¢ az intézményi elhelyezése nem indokolt,
o téritési-dij fizetési katelezetiségének nem tesz eleget.
Ha a jogosultsig jogszabalyvaltozds miatt sziinik meg, alapszolgaltatas esetén a

megallapodast a jogszabalyban megjellt iddponttal 15 napon beliil is fel lehet mondani.



Bélcsodei jogviszony megsziintetésére vonatkozo szabélyok:
e hatérozott idejii ellitds esetében a hatdrozott id6 lejartaval

e jogosultsagi feltételek, okok megsziinésével:

Ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik életévének betSltését
kévetd augusztus 31. napjaval,
- sajdtos nevelési igényli gyermek esetén a bdles6del jogviszony megszimik annak az
évnek az augusztus 31. napjaval, amelyben a gyermek a hatodik életévét betslti,
- amennyiben a gyermek harmadik életévét januar 1-je €s augusztus 31-e kozitt tolti be,
a bolesodei jogviszony megszilinik a nevelési év augusztus 31. napjaval,
- amennyiben a gyermek a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e kozott
talti be, a bolcsédei jogviszony megsziinik a kdvetkezd év augusztus 31. napjaval
A bolesbdei ellatés megsziinésének tovabbi esetei:
o téritési dij meg nem fizetése esetén (fenntartd felszdlitasait kdvetden),
o meg kell sziintetni annak a gyermeknek az elldtdsat, aki a bolcsdde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt b6lesddében nem gondozhato, illetdleg
magatartdszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését,

o a hazirend t6bbszéri, sulyos megsériése esetén.



V.3. Az ellatottak képviselete

V.3.1. Lakogyiilés

A lakégyilést a bentlakdsos intézményben 616 ellatottak részére az igazgatd, a szervezeti
egységvezetd ¢és az vezetd 4apold/szakmai koordindtor hivja Ossze évente legalabb egy
alkalommal. Szitkség szerint az ellafottak is kezdeményezhetik a lakogyiilés Osszehivasat. A
lakégytilésrél jegyzokonyv és jelenléti {v késziil.

V.3.2. Erdekképviscleti Férum

Az Erdekképviseleti Férum milkdését a vezetd apold / bolesddevezetd / szakmai koordinator
biztositja.

Az Erdekképviseleti Forum tagjainak megvélasztasa az 1993. évi I1L. térvény alapjan torténik.
Miikodését az Erdekképviseleti Férum Mikddési Szabdlyzata tartalmazza, mely a Hazirend

mellékletét képezi. Az Erdekképviseleti Forumrol jegyzokonyv és jelenléti iv késziil.

V.3.3. Klubtaggyiilés

Az id6sek klubja tagjai évente egy alkalommal, vagy sziikség szerint klubtaggyilést tartanak,
ahol a kozosségi életet érintd témak keriilnek megvitatisra. A klubtaggy(ilést az igazgato, a
szervezeti egységvezetd hivja ossze. Sziikség szerint a klubtagok is kezdeményezhetik a

megbeszélést. A klubtaggytilésrdl jegyzOkonyv €s jelenléti iv késziil.

V.3.4. Ellatottjogi képvisel6

Az ellatottjogi képviseld informéciok nyujtdsaval, tandcsadassal segitséget nyljt az intézmény
lakéinak, és azok hozzatartozdinak, valamint az intézmény dolgozdinak. Az ellatottjogi
képviseld a Platén Idések Otthona és Idések Klubja ,,A” épiiletében (id8sek otthona) havonta
egy alkalommal tart ligyfélfogadast, az intézmeény arra kijelslt helyiségében.

Az ellatottjogi képviseld elérhetbsege és az ligyfelfogadasi 1ddpontok minden feladat-cllatasi
teriileten, lAthaté helyen kifipgeszidsre kerilnek, az elldtottak tdjékoziatisa érdekeben.

V.3.5. Betegjogi képviseld
A betegjogi képviscl6 segit a betegnek panasza megfogalmazdsdban, kezdeményezheti a
panasz kivizsgalasat; a beteg irasbeli meghatalmazasa alapjan panaszt tehet az egészségligyi

szolgaltatd vezetdjénel, fenntartojanal.



V.3.6. Gyermekjogi képviseld

A gyermekjogi képviseld tevékenységérdl, hataskorérdl, az 4ltala nyujthatd segitségadas
lehetségérd] és elérhetdségerdl szold irdsos tajékoztatd a Kisharang BolesGde és a Bobita
Bolcsdde falinjsagjara keriil kifliggesztésre. A szilldk panaszaikkal, gyermekvédelmi
bejelentéseikkel fordulhatnak az igazgatéhoz, a bolcsbdevezetjéhez, a gyermekjogi

képviselohoz.
V.4. A munkavallalékra vonatkozé altaldnos szabalyok

V.4.1. Kézalkalmazotti jogviszony létesitése és a munkavégzés altalanos szabalyai
A kozalkalmazotti jogviszony a munkaltaté és a kézalkalmazott koz6tt jon 1étre.
A kozalkalmazotti jogviszony csak azzal a kdzalkalmazottal 1étesithet6, aki igazolja (hatosagi
erkdlesi bizonyitvannyal), hogy:
¢ Dbiintetlen el6életiy,
e tizennyolcadik életévét betsltitte,
e magyar allampolgarsagu,

e biincselekmény elkévetése miatt biintetdeljards hatalya alatt nem ail.

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

A kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan id6re térténd kinevezéssel €s annak elfogadasaval
jon 1étre. A kinevezést és annak elfogadasat minden esetben irdsba kell foglalni.

A kinevezésben probaidé megallapitisa kotelezd, melynek idGtartama minimum harom
hénap, de négy honapnal hosszabb nem lehet. A kézalkalmazotti jogviszony barmelyik fél
részérdl indokolas nélkiil megszintethetd probaidé alatt azonnali hatallyal.

Kozalkalmazotti jogviszony, ha térvény eltéréen nem rendelkezik, helyettesités céljabal,
illetve meghatarozott munka elvégzésére, feladat ellatasara hatarozott 1ddre is létesithetd.

A dolgozé munkdjdr a hatdlyos jogszabdlyoknak, szabdlyzatoknak, Szocidlis Munka Frikai
Kdodex (2. szdmu metlékler) irdnymutatdsainak, belst szabalyoknak ds eltiirdsoknak, a felctteset
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

A munkavégrés teljesitése az igazgaté Altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok, és a munkaszerzddésben, a kinevezési okmanyban vagy a kdézfoglalkoztatasi

szerzddéshen leirtak szerint térténil.



A munkavallalék feladatait a munkakéri leiras szabalyozza, és tartalmazza:

a munkakdér megnevezését,

a munkakor céljat,

a munkavégzés helyét,

a munkavégzés idejét,

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

a munkavallal6 jogait.

A munkakéri leirdsokat szervezeti valtozds, személyi adatviltozas, jogszabélyi viltozas,

valamint feladai-valtozas esetén modositani kell.

A munkakéri leirasok készitéséért felelds személyek:

az igazgatd munkakori leirdsaért a fenntarto felelds,

a szakmai igazgatohelyettes, a gazdasagi vezet6 és a szervezeti egységek vezetdinek
munkakori leirdsaért az igazgatod felelds (elkészités, aktualizalas)

a munkahelyi vezetdk és beosztottjaik munkakori lefrasaért a szervezeti egységvezetok
felelOsek (elkészités, aktualizalas)

A munkakori leirdsok harom példanyban késziilnek (dolgozdi, vezetdi és személyi anyag

példanya).

Az egyes munkakdrok betSltése vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel jar a 2007. évi

CLIL torvény 3. § alapjan. Az intézményben vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettséggel jaro

munkakdr8ket a 3. szAmu melléklet tartalmazza.

Nyilatkozat — tdmegtajékoztatas szabalyai

A meédia képviselbinek, egyéb szolgiltatoknak ¢s szerveknek adott mindennemit

felvildgositds az intézményrdl, annak mikddésérdl nyilatkozatnak mindsil.

Az intézmeényt érintd kérdésekben a tdjckoztatasra, illetve nyilatkorat adasra csak az

igazgatd, vagy esetenként az aliala irasban megbizoit személy jogosult az alabbiak szernt:

A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyitatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintette]l kell lenni a hivatali



titoktartisra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekére.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel, koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elbtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben, amelyekben a dontés nem a
nyilatkozattev$ hataskérébe tartozik.

e A nyilatkozattevének és az igazgatonak joga van arra, hogy a megjelenés/kdzlés el6it

a kész anyagot megismerje.

Kozérdekii adatok
Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek iigyében valé dontés, valamint az
intézkedések megtétele az igazgatoé hataskorébe tartozik.
Kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala t6riénhet:

¢ azintézmények hirdetd tablain,

* ahelyi média aital,

e egyéb hivatalos megkeresések alapjan.
Az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv az igény beérkezését kovetd legrovidebb id6 alatt,
legfeljebb azonban 15 napon belill tesz eleget, valamint meghatdrozott esetekben a hatarid6

egy alkalommal, 15 nappal meghosszabbithato.

Hivatali titok
Az intézménynél hivatali titoknak min6siil — a kozérdek{i vagy kozérdekbs! nyilvanos adat
kivétetével:

»  azellatottakkal kapcsolatos minden adat, informacio,

s az intézmény gazdalkoddsaval, belsé mitksdésével kapesolatos adatok, informacidk,

. a munkavallalok munkavisronnyal, munkavégzéssel kapcsolatos adatai, ¢és

tevékenységel.

V.4.2, Kozalkalmazottl jogviszony megsziinésének eseter
A kozalkalmazott jogviszony megszinik:

1. akmevezésben foglalt hatarozott 1d6 lejartival,

2. akozalkalmazoit haldldval,

3.  amunkaltatd jogutdd nélkili megsziingsével,



4. a gyakornoki id6 leteltével, amennyiben a kozalkalmazott ,,nem megfelelt” mindsitést
kap,
5. a prémium évek programban torténd részvétel esetén a prémium évek programrol

sz6l6 torvény szabalyai szerint.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziintethetd:
1. kozds megegyezéssel,
2. lemondéssal: a kozalkalmazott a hatdrozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszonyt
lemondassal barmikor megsziintetheti. A lemondasi idé két hénap.
3. rendkiviili lemonddssal,
4, felmentéssel: a munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel akkor
sziintetheti meg, ha:

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

s a Képvisel6- testiilet hatdrozata alapjan a munkaltatondl létszamesokkentést,
illetve atszervezést kell végrehajtani, és emiatt a kozalkalmazott tovabbi
foglalkoztatasara nincsen lehetoség,

e a kozalkalmazott munkakori feladatainak ellatdsara tartosan alkalmatlannd valt,
vagy munkajat nem végzi megfelelden,

¢ a kovalkalmazot a felmentés kOzlésének, illetdleg legkésdbb a felmentési 1d6
kezdetének napjdn nyugdijasnak mindstil.

A kbzalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel meg kell sziintetni:

e ha a tirsadalombiztositasi nyugellatasrol szolé 1997. évi LXXXI. torvény 18. §
(2a) bekezdés a) ponijaban foglalt feltételt (megszerzi a nék kedverményes
nyugdijazdsihoz szilkséges negyven ¢v jogositd 1dot) leghkesobb a felmentési
idd leteltekor teljesitd ktizalkalmazoii kérelmezl.

5. hathrozott idejil kinevezés megaziintetése azonnali hatdllyal,

6. rendkiviili felmentéssel.
A munkaliatd a kézalkalmarzotti jogviszony megsrziinésekor a kozalkalmazott részére
kozalkalmazotti igazolast ad k.



V.4.3. Munkaidé

Munkaidd: meghatarozott idétartam, amely alatt a kozalkalmazott munkavégzésre koteles és
jogosult. A munkavégzésre eloirt idébe be kell szamitani a munkavégzéshez kapesolddd
elékészitod €s befejezd tevékenység idtartamat is.

Napi munkaids: egy naptari napra esd, vagy huszonnégy 6ras megszakitas nélkiili idoszakhoz

tartozo munkaidd.

Eegy miiszakos munkarend esetén:

o hétfs - csiitortok TR 169 péntek 73¢--1332

*  héif5 - péntek 70_15%
e hétf6 - péntek 730 _1530
o hétfs - péntek 540_149
o hélfd - vasdrnap 7H_ 160

T6bbmiiszakos munkarend esetén:

e Nappali mfiszak: 51318 %-

54 149 koz6tti idészakban teljesitett munkavégzés,
o Délutdni mitszak: 13 2 - 22 L kozotti idészakban teljesitett munkavégzés,
o FEjszakai miiszak: 173 - 62

218 _ 6% kazotti idészakban teljesitett munkavégzés

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

ellatasi helyenként eltérd lehet a szolgaltatas jellegébdl, valamint a feladatellatasbol adoddan,

Biélestdei munkarend
o Csusziatott miiszak: 6% . 1420 700 1520 530 1550 ¢80 1530 @40 1700 600 k8281t

1d0szakban teljesitett munkavégzés,

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, é&vi XX torvény a szocialis, valamint
gyermelgoléts és gyermekvédelmi agazatban t6rténé végrehajtasardl szdlo 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet 7. § (1) és (5) bekezdése elbirja:

A teljes napt munkaid6bol 7 6rat kell a munkahelyen eltdlten a bdlcstdében foglalkoztatott
kisgyermeknevelonek. A blesddében  foglalkoztatottak a munkahelyen cltSltendd

munkaidejen feliilr 1dotartam tekinteicben a bOlcsddel nevelést, gondozast elokeészitd, illetve



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

A munkdltaté szabalyozhatja, hogy a kozalkalmazott a fennmaradé idében munkavégzes
céljabol rendelkezésre Aalfjon. A munkéltaté 2019. aprilis 01. napjatél 3 honapos

munkaiddkeretet hatdrozott meg.

V.4.4. Munkakézi sziinet
A munkavallal6 részére, ha a beosztds szerinti napi munkaidé a 6 6rat meghaladja 20 perc, ha
a 9 6rat meghaladja, tovabbi 25 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakozi

sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

V.4.5. Szabadsag

Az intézmény zavartalan, folyamatos miikddése érdekében minden évben tervet kell késziteni
a szabadsag igénybevételére vonatkoz6an. A helyettesitések rendjét tigy kell kialakitani, hogy
az a tervezett szabadsagokkal Gsszhangban legyen. A szabadsigot a munkaltaté adja ki. A
munkaltaté évente 7 munkanap szabadsagot - bélesdde esetében 15 munkanap szabadsagot-
(a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve) legfeljebb két részletben a munkavéllalo
kérésének megfelel6 idépontban koteles kiadni. A munkavéllalonak erre vonatkozo igenyét
legaldbb tizenst nappal a szabadsdg kezdete eldtt be kell jelentenie. A rendkiviili, és fizetés
nélkiili szabadsigokat az igazgatd engedélyezi. A szabadsagokrol szabadsag-nyilvantartast

kell vezetni.

V.4.6. llletményels

A korzalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyra fekintettel, a munkavégzés alapjan
illetményben részesiil. A kozalkalmazouak elémeneteli ¢s illetményrendszerei a Kjt.
szabilyozza. A Kjt. szetint a kozalkalmazott meghatdrozott esetekben illetménypoildkra
jogosult. Az illetményp6tlék szamitasanak alapjat (a tovabbiakban: pétlékalap) a mindenkori

éves kdltségvetési tdrvény hatarozza meg.

V.4.0.1. T8rzsgarda elismerés
TSrzsgarda elismerés Oroshéza Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete 303/2015. (X11.18.)
K.t. hatirozatédval elfogadott ,Oroshdza Véros Onkorményzat és Koltségvetési Szerveik

Torzsgarda Szabalyzata” rendelkezéseinek alapjan adhatd.



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

kdzalkalmazott jubileumi jutalomra jogosuit a Kjt. alapjan.

V.4.7. A munkavillalok képzésével kapcsolatos szabalyok

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

vezetdképzésen részt venni.

Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok tovabbképzése:

* Az intézményben a szakdolgozok tovabbképzésre kitelezettek.

o A vezetd beosztisi dolgozok alap- és mester vezetdképzésen vald részvételét a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok hatarozzak meg.

s Az intézmény a zavartalan és folyamatos szolgdltatasok biztositisa érdekében a
tovabbképzéseken vald részvételrdl tovabbképzési tervet készit.

e A tovabbképzésekre vonatkozd szabdlyokat a személyes gondoskoddst végz6
személyek tovabbképzésérdl, és szocidlis szakvizsgardl szélé 9/2000.(VIIL4.) SzCsM
rendelet, valamint a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési

nyilvantartasardl szolé 8/2000.(VIII.4.) SzCsM rendelet tartalmazza.

V.4,7.2. Tanulmanyi szerzodés

Tanulményi szerzddés kotése é€s a szerzddéssel kapcsolatos munkaaddi és munkavallaloi
jogok ¢és kotelezettségek szabalyozasat az Mt. 229. § tartalmazza.

Tanulmanyi szerz0dés megkdtésérol (orténd domtés az igazgato kizardlagos kompetencidja.

A szerzOdés tartalmazza a munkdltatd véllaldsat a tanulmanyok tdmogatdsinak feliételeire
vonatkozoéan, valamint a munkavallalé kételezettségét a tanulmanyok folytatdsara, illetleg a

képzettség megszerzésére vonatkozdan.

A tanulmanyi szerz6dés megszegése
Az Mt 220, § (6) bekezddse érielmében szerzlidésszegésnek tekinthetd minden olyan
magatartds, koriilmény, vagy Aallapot, amely a tanulméanyi srerzédésbe iitkozik, vagy

egyebieént seril valameiyik szerzod¢ iel szerzodéssei kapesoiaios jogaii es iorvénves erdekett.
gy Y 108



A munkavallalé felmondasa esetében a munkéltaté a nydjtott timogatast (iskolai napokra €s
tanulmanyi szabadsagra jaré6 munkabér és jarulékai) visszakovetelheti.
A tanulményi szerzddéssel Osszefiiggésben felmeriilt vita munkaligyi jogvita, elbirdldsa

érdekében a munkaiigyi birdsaghoz lehet fordulni.

V.5. A kapcsolattartas szabalyai

V.5.1. Az intézményen beliili kapesolattartis rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a bels6 szervezeti egységek,
részlegek egymiéssal szoros kapesolatot tartanak. Az egylittmiikddés sordn a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely egy masik szervezeti egység mitkodési

terliletét érinti, az intézkedést megelbzben egyeztetési kotelezettségik van.

A bels6 kapesolattartas rendszeres formai:

Vezetdi értekezlet

Az igazgatd, a szakmai igazgato-helyettes, a gazdasagi vezet, és a szervezeti egységvezetdk,
illetve esctenként a munkahelyi vezet6k legalabb negyedévente, illetve sziikség szerint
vezetbi értekezletet tartanak, amelynek keretében az intézmény mtikodésével kapcsolatban

felmeriilt kérdéseket beszélik meg, melyrdl jegyzokonyv késziil.

Szervezeti egység értekezlet

A szervezeti egységek vezetdi folyamatosan koordinaljak és ellen6rzik a szakmai munkat es
a miikodést egységeikben. Szilkség szerint a vezetd 4dpol6d / bolesddevezetd / szakmai
koordinator 8sszehivasaval értekezletet tartanak, melyrdl jegyzOkonyv készil legalabb két
példanyban (1 példany a vezetd apolondl / bolesddevezetdndl / szakmai koordindtorndl kertil
meglrzésre, 1 példany pedig bekiildésre kerlil az igazgaté részére). Az igazgato, vagy a

szakmai helyettese - sziikség szerint - képviselteti magat a megbeszéléseken,

Munkahelyi értekezlet

A vezetd apold / bolesbdevezetd / szakmai koordinator folyamatosan koordinalja és ellendrzi
a szakmai munkat ¢s mikOdést, Kdzvetlen beoszioitai Osszehivasaval szilkseg szennt, dec
legaldbb félévente ériekezletet tart, melyrdl jegyzdkonyvet készit legaldbb két példdnyban (1
példany a vezeté apolonal / bolesddevezetdnél / szakmai koordindtorndl kerul meg6rzésre, 1
példany pedig bekiildésre kertil az igazgato részere).

Az igazgat6, vagy szakmai helyettese, valamint a szervezeti egységvezetd - szitkség szerint -

képviselteti magat a megbeszéléseken.



Munkaértekezlet
A munkacrtekezlet az intézmény valamennyi munkavallalojat érinti. Az igazgaté szikség

szerint, de legalabb évente egy alkalommal hivja 8ssze, melyrél jegyz6konyv késziil.

V.5.2. A kiils6 kapcsolattartas rendje
Az eredményesebb miikddés elbsegitése érdekében az intézmény a fenntartdval, a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményckkel, egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel,

gazdalkodé szervezetekkel, vallalkozasokkal miikédik egyiitt.

V.5.3. Erdekképviseleti kapesolatok

V.5.3.1. Kozalkalmazotti Tanscs

A kozalkalmazottakbol 4llé6 és érdekitkben létrehozott testillet, mely gyakorolia a
Kozalkalmazotti térvényben, illetve a kdzalkalmazotti szabalyzatban foglaltakat.

Az 2012. évi L torvény (Mt.) és az 1992. évi XXXIIL. t6rvény (Kjt.) alapjdn megvalasztott
tandcs az igazgatéval kozosen késziti el a Kozalkalmazotti Szabalyzatot. A testillet a

szabalyzat el¢irasainak megfelelden miikodik.

V.5.3.2. Szakszervezet

Els6dleges célja a munkavatlalok munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek elémozditasa,
megvédese. A szakszervezet jogosult kollektiv szerz6dést kistni, jogosult a munkavallalokat a
munkaviszonnyal 0Osszefliggd kérdésekben tajékoztatni. A szakszervezet jogosult a
munkaltatéi dontéssel, vagy annak tervezetével kapcsolatos véleményét a munkéltatéval
k6zdIni, konzultaciot kezdeményezni.

A valaszioll szakszervezeti tisztséget betolié munkavallalot szakszervezeti érdek-képviseleti
tevékenységének elldtdsa érdekében munkaidé-kedvermény illeti meg. A naptari évenként
igénybe vehetd Hsszes munkaido-kedvezmény a mynkaltatéval munkaviszonyban allé minden
két szakszervezell tag wtdn havi egy Ora. Az igénybe vehet munkaid§-kedvezményt a
seakszervezet janudr elsejei taglétszdma alapjén kell meghatarozni. A munkaidé-kedvezményt
a sgzakszervezet dltal megjeldlt mmkavallald veheti igénybe. A szakszervezet a
munkaltaténak a munkaidé-kedvermdény igénybevételét - elore nem lathatd, halasztast nem
1iird és rendkiviil indokolt esetet kivéve - legalabb 6t nappal korabban kételes bejelenteni, (A
tovibbi szabalyokat az MT. 270-275.§. tartalmazza).



VI. A GAZDALKODAS SZABALYAI

Az integralt intézmény pénziigyi-gazdasagi elonye az azonos tartalmi mikddési, iranyitasi
feladatok egy szervezetben torténd ellatésa, a koliségek Gsszehangolasa.

Az ©nallé gazddlkodas elénye, hogy lehetoséget ad az elOiranyzat felhasznalasanak
folyamatos, pontos és részletes figyelemmel kisérésére, a felhaszndlasi igények kozvetlen
megfogalmazasara, az ezzel kapcsolatos érdekérvényesités megvalositasara, valamint a

megval6sitott feladat és a koltségvetési raforditas kozotti kapesolat kbzvetlen ellendrzésére.

V1.1. Az intézmény gazdalkodasianak rendje

Az intézmény kezelésében levé vagyon hasznositésaval osszefliggd feladatokért, a hataskorok
szabalyozasaért — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az
igazgato felelds.

Az intézmény gazdilkodasa, a koltségvetds tervezése, féléves, éves beszamold elkeszitese az
igazgatd megbizasabol a gazdasigi vezetd feladata. Ezeket a feladatokat az Ugyrendben

meghatarozott modon kell végezni.

VL.1.1. Bankszamlik feletti rendelkezés
A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgato jeloli ki. A jogosultak
nevét és alairasat be kell jelenteni a szdmlavezet6 hitelintézetnél. Az alairasi cimpeldanyt az

intézmény kételes megdrizni.

V1.1.2. irdsbeli képviselet, a bélyegzik hasznilata

Az intézményt irashan az igazgatd, tivollétében szakmal igazgatohelyetiese vagy a gazdasag
vezetd képviselik. Az irasheli képviselet soran az intézmény kerek bélyegz0jél kell haszndlnl,
Eldzetes megbeszélés alapjan a srervezeti egységvezetdk is jogosultak aldfrdsra, illetve a
bélyegzd hasznalatara.

Ma az irdsbeli képviselet sorin az okirat kételezettségvallalast tartalmaz, a
Kotelezetiségvillalds, utalvanyozas, ellenjegysés, érvényesités rendjének szabilyzata szerint
gondoskodni kell annak elbzeles ellenjegyzdsérol.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatar6l nyilvantartast kell
vezetni. A hasznalatbavételt az 4tvevd személy a nyilvantartdsban aldirdsaval igazolja. A

bélyegzok eltinésérdl az tvevd haladéktalanul kiteles értesiteni az igazgatot.




VL.1.3. A gazdilkodassal dsszefiiggo egyéb rendelkezések
Belsé kontrollrendszer
Az intézmény bels6é kontrollrendszerének kialakitasaert ¢s miikddtetéséért az igazgatd a
felelds. A belsé kontrollrendszer keretében:
o el kell késziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellendrzési nyomvonalat,
e szabilyozni kell a szabélytalansagok kezelésének eljardsrend;ét,

o kockézatkezelési rendszert kell miiksdtetni.

Belso ellenérzés rendje

A Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozott kétott megallapodas (2014. julius 4. napjan
kelt) rogzitette, hogy az intézmény belsé ellenérzését a Polgarmesteri Hivatalban
foglalkoztatott, fliggetlenitett belsd ellendrdk latjak el. A belsd ellendrok feladatukat 6nalld
statuszban, a jegyzdnek kdzvetleniil alérendelve latjdk el. A belsé ellenérzés tevékenységének
tervezése soran Ondlldan jar el, de az éves tervben szerepld ellendrzési témakordkre az

igazgato javaslattal élhet.

Intézmeényi 6vd, védo elbirasok
Minden dolgozénak ismernie kell az intézmény Munka- és Tiizvédelmi Szabdlyzatat,
Munkahelyi Kockdzatfelmérés Elemzés és Kezelés, valamint tliz esetére eloirt utasitdsokat, a

menekiilés utjat.

Intézmény Ggyiratkezelése

Az mntézményben az iigyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik, részben kdzpontilag,
részben szervezeti egységenként. A kozponti lgyiratkezelést, és a szervezeti egységek
tgyiratkezelését az intézmény Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza. Az intézményi
dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasdra csak az igazgatd, vagy

helyetteseinek engedélyével kerlithet sor.

Intézmény helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az mtézmény épiileteit és helyiségeit az 1gazpaté esetenként bérbe adhatja (rendezvények,
kills6 szolgdltaté, stb.), mely hasznalati dijanak kiszamitisst az Onkoltség-szamitasi
Szabdlyzat tartalmazza.

Az intézmény minden dolgozdia ¢s ellatotja felelds a kizisségi wlajdon vedelmedrt, a

telephely tisztasdganak megdrzéséért, takarékos lizemeltetéséért, a tliz- és balesetvédelmi,



valamint a munkavédelmi szabédlyok betartdsaért. A berendezéseket, ¢és eszkozoket az
intézmény teriiletérél kivinni csak igazgatoi engedéllyel lehet. Minden dolgozé felelds a leltar
alapjan atvett felszerelések, eszkozok, egyéb anyagok gondos taroldsaért és megbrzéscert.

Koteles azt ellendrzéskor, leltdrozaskor, selejtezéskor bemutatni.

VL.2. Belsé szabalyzatok
Az igazgatd az intézmény vezetdtestiiletével kozosen kdteles kidolgozni €s aktualizalni a
hatalyos jogszabalyoknak megfelelden a belsé szabalyozdsi rendszert.
Az intézmény mitkddésének feltétele, hogy feladatai ellatdsdhoz, valamint a szolgaltatasok
nyUjtasdhoz sziikséges szabalyzatok a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden rendelkezesre
alljanak.
Az intézményben haszndlatos belsé szabalyzatok, amelyek az SZMSZ fiiggelékét képezik, a
kovetkezok:

1) A kozérdekti adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, illetdleg a

kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

2) A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatinak Szabalyzata

3) Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

4) Anyag- ¢és Eszkézgazdalkodasi Szabélyzat

5) Anyaggazdalkodasi és Raktarozési Szabalyzat

6) Belfsldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak Szabalyzata

7) Beszerzési Szabalyzat

8) Bizonylati Szabalyzat — Bizonylati album

9) Cafeteria Szabalyzat

10) Esélyegyenloségi Terv

11)Eszkozok és Forrdsok Ertékelési Szabélyzata

12) Elelmezési Szabalyzat

13) Ellenérzési nyomvonal

14) Etikai szabalyzat

15) Brdekképviseleti Forum Mikédésénck Szabalyzata

16) Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejterésénck Szabalyzata

17) Fenntarthatosagi Terv

18) FEUVE Sz

L |



19) Gazdilkod4si Szabalyzat (a kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozds ¢s adatszolgaltatas rendjérdl)

20) Gépjarmiivek Koltségelszamoldsanak Szabalyzata

21) Gyogyszerkezelési Szabalyzat

22) Hulladékkezelési utasitds

23) Iratkezelési Szabalyzat

24) Integralt Kockazatelemzési és Kockézatkezelési Szabalyzat

25)Korlatozo intézkedések protokoilja

26)Kozalkalmazotti Szabalyzat

27)Kozbeszerzési Szabalyzat

28) Leltarozasi €s Leltarkészitési Szabalyzat

29) Munkahelyi Kockazatfelmérés Elemzés és Kezelés

30) Munkavédelmi Szabalyzat

31) Onkoltség-szamitasi Szabalyzat

32) Pénzkezelési Szabalyzat

33) Reprezentacios Szabalyzat

34) Szabalytalansdgok Kezelésének Eljarasrendje

35) Szabalyzat a nemdohanyzok védelmérsl

36) Szamlarend

37) Szamviteli politika

38) Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

39) Torzsgarda Szabalyzat

40) Tlizvédelmi Szabalyzat

41) Ugyrend

VL3. Beruhazasok lebonyolitasaval kapesolatos eljarasrend
Az intézmény mukddéséhez sziksépes beszerzdés az 1gazgatd jovahagvasaval 10riémk, A
szervezetl egységek intézmenyei reszere irtend beszerzesek szakmai teljesitéseének igazoldsar

az adott intdzmény vezetije végzi.



V1.4. Kikiildetések elrendelése

Az intézmény dolgoz6i szakmai tovabbképzésen, egyéb szakmai konferencidkon valé
részvétele, valamint egyéb intézményi céli utazasi koltségtéritése belfdldi kikildetési
rendelvény alapjan kifizetésre keriil. Az utazds autObusszal, vonattal, sajat gépkocsival
engedélyezett. Tobb személy egyidejli utazdsa esetében - az igazgato eldzetes engedélyével —

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

VL5. Reprezenticio
Az intézmény reprezenticids kolisége az idSsek napi és egyéb rendezvények szervezésének

alkaimaval meriil fel.

V1.6. Vezetékes- és mobiltelefon hasznalat

Az intézmény tulajdonat képezd vezet€kes- és mobiltelefon hasznalatét belsd szabalyzat
tartalmazza. A mobiltelefonok hasznéalata csak hivatalos iigyek intézésére engedélyezett,
maganhivds nem kezdeményezhetd. A keretdsszeg tillépése esetén a dijfizetés a
munkavallaiét terheli.

A sajat tulajdonti telefonon torténd magan telefonbeszélgetések a munka szinvonalat
ronthatjék, valamint a munkaidé védelmét sértik. A dolgozé koteles a munkdjdt munkaidében

elvégezni, s csak a legsziikségesebb magéantelefonokat fogadni, magénhivast kezdeményezni.

VL7. A munkavillalok altaldanos kartéritési felelossége

A munkavallald a munkaviszonybol szarmazo kdtelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem tgy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban clvarhato. A kart,
valamint az okozati dsszefiggdst a munkaltatdnak kell bizonyitania, A kéri€riics méricke nem
haladhatja meg a munkavéllalé négyhavi tavollét dijanak osszegét. Szdndékos vagy silyosan
gondatlan karokozas escién a teljes kart kell megtéritent.

Nem lell megiériteni azt a kart, amelynek bekivetkezése a karokozas idején nem volt
eléreldthatd, vagy amelyet a munkéltatdé vétkes magatartasa okozott, vagy amcly abbol

szdrmazoil, hogy a munkdltatd kirenyhitesi kdtelezetiségeénck nem teit cleget.



Kér 8sszegének a meghatarozasa
Figyelembe kell venni:

s amegrongalt tArgy kijavitasara forditott kiadast (lizemviteli kiltséget is),

e  ajavitas ellenére fennmarado értékcesdkkenést,

+ ha a targy megsemmisiilt, vagy hasznalhatatlanna valt, illetve elveszett, akkor a

karokozas 1dépontjaban érvényes fogyasztdi arat,

A munkéltatot a kartérités esedékessé valasatol kamat illeti meg. A kamat mértékét az
esed¢kességkor hatdlyban 1év6 jogszabalyi rendelkezések hatarozzdk meg. A részletes
szabélyokat a Ptk. 6:518-534.§ szabalyozza.

VIL.8. Az intézmény altal nytjtott juttatasok kére
Az intézmény a munkavallalok részére - munkavégzéshez kapcsolédéan — juttatasokat

biztosit.

Munkaruha
Az intézmény a dolgozok részére koltségvetési elbiranyzata terhére munkaruhat biztosit. A
munkarvha juttatisra jogosité munkakoroket, kihordasi id6t a Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.
A dolgozé a kdzalkalmazotti jogviszony megszlinésekor a kihordasi id6 hatralévé hanyaddnak
megfeleld dsszegben koteles a munkaruhéat megvaltani.
A kihordasi idét teljesitettnek kell tekinteni:

o clhalalozas esetén,

s az intézmény jogutdd nélkiih megsziinésekor.

A munkaruha karbantartasardl (mosds, tisztitas, javitas) a dolgozo kételes gondoskodni, ezért

kiilon koliségtérités nem illeti meg.

Védéruha

A kozalkalmazott szamara a kbralkalmazotti jogviszony Iétesitésckor véddruhat kell
birtositani a mindenkor hatalyos Munkavédelmi Szabalyzatban meghatarozott munkak&rSk
eseicben. A védbruha karbantartasérdl, cseréjérdl az intézmény kételes gondoskodni.
Védoéruha clhasznilédas, megrongalédas esetén azonnali cserét igényel, amely bejelentéséért

a dolgozd felelds. A munkaltato a védOruba azonnali cserdjerdl kidteles gondoskodni,



Iniézménvi étkeztetés

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij cllenében a kedvezményes étkezés
igénybevételére. A fizetendd téritési dijra vonatkozé szabalyokat az Elelmezési Szabalyzat
tartalmazza. A kedvezményes intézményi étkezés lehetsége pénzbeli étkezési hozzajarulasra

nem valthato be.

Illetmény (fizetési) elbleg
A dolgozoi juttatasok keretén beliil adhaté egyéb segélyezési forma az illetményeldleg. Az

eléleg kifizetése kérelem alapjan torténik, melyet az igazgaté engedélyez. Az igényelhetd
legmagasabb Gsszeg: a mindenkori minimalbér legfeljebb 90 %-a, maximum 90.000 Ft,
melyet a dolgozoé 6t havi részletben kbteles megfizetni. A felvehet6 6sszeg meghatarozasanal
egyéb esetekben az igazgatonak métlegelési joga van. Elbleget havonta maximum 15 8 vehet

igénybe.

Béren kiviili juttatas

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

biztosit. Ksltségvetési fedezet hidnyaban az intézmény a fizetéstdl eltekinthet.

Temetési segély

Az intézmény a kézalkalmazott kozeli hozzatartozéjanak és hozzatartozdjanak halala esetén 2
nap fizetett szabadsagot biztosit, tovabba temetési segélyt folydsit hdzastdrs, sziild
(vérszerinti, Orokbefogadd), gyermek (vérszerinti, és Grokbefogadott) esetében. A segély
osszege: 10.000 Ft.



VII. ZARO RENDELKEZES

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 27/2021. (1.29.) Korm. rendeletben kihirdetett
veszélyhelyzetre tekintettel a Katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes térvények
modositasarol szélé 2011. évi CXXVIL térvény 46. § (4) bekezdésében biztositott
hataskérben hozott polgérmesteri hatarozattal t6rténé jévahagyast kovetben 2021. mércius 10.

napjan Iép hatalyba.

2./ A jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a
43/2020. (I1. 27.) K.t. szam1i hatérozattal j6véhagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Oroshaza, 2021. méarcius 5.

Bogdrné Kiss lldiko
igazgatd

Zaradék:

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az 53/2021. (111.09.) polgarmesteri hatérozattal
keriilt jovahagyasra.

David Zoltin
polgdrmester
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2. szam meléklet:

Szocialis Munka Etikai Kédexe

Preambulum

A szocidlis munka olyan gyakorlat alapt szakma és tudoményég, amely elGsegiti a trsadalmi
valtozast €s fejlddést, a tarsadalmi sszetartozast, valamint az emberek hatalommal valé
felruhazasat €s felszabaditasdat. A tarsadalmi igazsagossig, az emberi jogok, a kozds
felelésségvallalas és a kiilonbozéségek tiszteletének elvei kozponti helyet foglalnak el a
szocidlis munkdban. A humén és tdrsadalomtudomanyok elméleteivel, valamint a helyi
tudasokkal felvértezve a szocialis munka embereket és rendszereket aktivizal, bogy vélaszt
adjon az élet kihivésaira &s elémozditsa a jollétet.

A szocialis munka a humanitarius és demokratikus eszmékb6l nétt ki, az emberi méltosag

tiszteletben tartdsan alapszik.

A problémamegoldas soran a tanult elméletek felhasznaldsaval a szocidlis munkas azokon a
pontokon avatkozik be, ahol az emberek kélcsénhatdsba keriilnek kéryezetiikkel. Az emberi
jogok és a tarsadalmi igazsdgossag alapvetd fontossagtak a szocidlis munkéban.

A szocialis munkasok feleléssége, hogy megfeleljenck az Etikai Kédex elvérdsainak,
mitkddjenek egylitt a szocidlis szolgaltatdsok megvalésitéival, a munkaltatékkal, don-

téshozokkal és mds szakteriileteken dolgozo szakemberekkel.

El6sz6

1. A Szocidlis Szakmai Szﬁvetség' Etikai Kollégiuma altal készitett Szocialis Munka Ftikai
Koédexe (tovabbiakban: Etikai Kodex) a szocidlis munka gyakorlatdt meghatarozé
szakmai etikai normdkat tartalmazza.

2. Az Etikai Kédex az ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozatara, az Eurdpai Szocidlis Kartéra, az
ENSZ Gyermek Jogairdl szolo Egyezményére, az Emberi Jogok Eurépai Egyezményére,
valamint a Szocidlis Munkasok Nemzetkdzi Szovetségének Szakmai Kddexére
tdmaszkodik.

3. Az Etikai Kédex a szocialis munka folyamataban részt vevdk értdkeinek és emberi
méltdsdganak megbrzését, helyreallitasat ¢s kiteljesitését szolgdlja, Elbsegiii a seakma

elkeriilhetetlen etikai dilemmaiban vald eligazodast s azok felolddsdr,



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

A szocidlis munka jogszabalyban meghatarozott képesitési kovetelmények alapjan
elsajétithato szakmai ismeretekre, tapasztalatokra, készségekre és érickekre épiil.

A szocidlis munkas feleldssége a kliensekkel, a munkatdrsakkal, az egyéb szakmék
képviselSivel és a tarsadalmi kornyezettel val6 egylittm{ikddésre terjed ki.

A szocidlis munkss feleldsséget vallal az egyének, csoportok, csaladok, kozosségek
(tovabbiakban: kliens), valamint a szervezetek, intézmények érdekeinek képviseletében és

lehetdség szerinti érvényesitésében.

Alapelvek

8.

10.

11.

12.

13.

14.

A szocialis munkéssal szemben alapvetd elvaras, hogy tevékenységét etikai tudatossaggal
végezze.

A szocidlis munkds tiszteletben tartja minden ember méltosagat, értékét, jogait, védelmezi
testi-, lelki-, értelmi-, erkolesi-, jol-1¢tét.

A szocidlis munkés tartézkodik minden olyan megnyilvanuldstol, tevékenységtol, illetve
kifcjezés hasznalatatol, amely sértheti a kliens méltosagat, vagy negativ diszkriminaciot
eredményez életkor, nem, nemi azonossig, szexudlis iranyultsag, etnikai hovatartozas,
kultira, nemzetiség, vallas, fogyatékossag, gazdasdgi-szocidlis helyzet, vagy egyéb ok
alapjén.

A szocidlis munkés elismeri és tiszteletben tartja a térsadalom soksziniiségét, figyelembe
veszi az egyéni, csalddi. csoportos és kozosségi kiilonbségeket, de diszkrimindcié nelkiil
végzi munkéajat.

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

A szocidlis munkds felel6ssége, az Ftikai Kodexet alaird ¢s csatlakozd szakmai
szervezetek joga és kitelessége, hogy felhiviak a déntéshozok, valamint a kizvélemeny
figyelmét mindarra, amiben a nélkiildzés &s a szenvedés kialakulasacrt a dontéshozdk, a
tarsadalom vagy egyes intézménvek feleldsck, illetve amivel akadalyozedk ezek
enyhitését.

A szocidlis munkas tevékenységével, szakmai alldsfoglaldsaival segiti el6 a tarsadalmi

valtozasokat.




15.

16.
17.

A szocidlis munkés az altaldnos adatvédelmi szabdlyokon tal is kételes biztosftani a
titoktartdst és az informiciok felelds kezelését. Bizonyos helyzetekben -
biincselekmények és jogsértések esetén, kiilonds tekintettel a bantalmazas kilonbozo
formaira - tdrsadalmi felel6ssége vagy egyéb kotelezettségei modosithatjdk ezt az
elvérast, amit mindenkor a kliens tudomadssra kell hozni.

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

A szocidlis munkas a kliens kiszolgaltatott helyzetével nem él vissza.

A seocidlis munkds tevékenységeiben a segitségnytjtas elsodleges fontossagu, az

egylttmitkddésre kotelezett kliensekkel vald kapesolattartasban is.

L. A kliens &s a szocialis munkas kapcsolata

18.

19.

20.

21.

22,

23,

24,

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

A szocidlis munkas elsddlegesen a kliense érdekeit képviseli, de emellett tiszteletben
tartja masok ¢rdekeit is.

A Kkliens és a szocialis munkas egyiittm(ikddése olyan formélis kapcsolat keretében
valosul meg, amely a bizalmon, az Gszinteségen és a kliens autonémigjanak tiszteletben
tartdsdn alapul. A segitd kapcsolat sordn torekedni kell a klienssel valé egyenrangh
kapcsolat kialakitaséra.

A szocialis munkds arra torekszik, hogy az 4ltala nytijtott szolgaltatdsok minden érintett
szamdra hozzaférhetbek legyenek.

A szocidlis munkés a kliense szamara adjon meg minden sziikséges informéciot, hogy a
kliens a sajét életével kapcsolatban megalapozott dontéseket tudjon hozni. Segitenie kell
tovabba klienscit abban, hogy megismerjék, megérisék és gyakorolhassék jogaikat,
szlikség esetén panaszt tudjanak tenni, jogorvoslatot kéthessenck.

A szocidlis munkdban dsszeférhetetlen a srocialis munkés & a kliens kozotti rokoni,
bardti, szetelmi, tizleti (haszonsserzésen alapuld) kapesolat és a kozosség portalokon
szervezddd, maganjeliegh virtualis érintkezés,

A Kliens indokolt esetben megvélaszthatja a szocidlis munkast, amennyiben az intézmény

mitkodése ezt lehetévé teszi. A szocilis munkds - szakmai megfontolds alapjdn és/vagy



25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

osszeférhetetlenség esetén - megszakithatja a segitd kapcsolatot Gigy, hogy gondoskodik a
kliens tovabbi szakmai segitésérdl.

A szocidlis munkés arra torekszik, hogy elhdritson, kikiiszoboljon és elkeriiljon minden
olyan befolydsolo tényezét, amely a tdrgyilagos munkavégzését gatolja, kiilonds
tekintettel a bantalmazas kiilonbozé forméival kapcsolatos biincselekmények és
jogsértések esetére.

A kliensek szamdra juttatott javakbél a szocidlis munkas nem részesiilhet.

Az intézmény szamara érkezd tamogatisokbol a szocialis munkds részesiilhet,
amennyiben azok elosztasarol az intézmény belsd szabdlyzataban egyértelmtien hataroz,
é&s annak szabalyait nyilvanossa teszi.

A szocidlis munkds eldzetesen tajékoztatja kliensét az éltala igénybe vett szolgéltatas
esetleges anyagi feltételeirl. A szocidlis munkas kliensét6l egyéb ellenszolgaltatast nem
kérhet, és nem fogadhat el.

A szocidlis munkat folytaté szervezetek nem hasznalhatjak fel a segité folyamatot
pértpolitikai célokra, vagy vallasi meggy6zbdés befolyasolaséra.

Amennyiben a szocidlis szolgaltatas igénybevétele valamilyen elkotelezettséghez katott,
azt a klienssel elbre kozdlni kell.

A kliens — a szolgaltatasra és a szocidlis munkdésra vonatkozo - panaszat az érintett felek
bevondsaval minden esetben meg kell vizsgdlni.

A szocidlis munkés kliensét nem avathatja be a munkahelyi vitdkba.

Amennyiben a szocidlis munkés tudoméséra jut a kliens szolgaltatas igénybevételéhez
kapesolodé jogsérelme, bantalmazottsiga, vagy kiszolgaltatott helyzetével Osszefiiggd
visszaélés, kotelessége az érintett szervezetnél, vagy annak fenntartdjanal vizsgélatot

kezdeményezni.

II. A szocidlis munk:is 6s a szakma kapcsolata

34

35.

36.

Az onkéntesek, laikusok, pyakomokok bevonasaért, illetve az altaluk nydjtott szol-
géltatasok minGségéért az Sket bavond szocidlis munkdse, illetve az lntczmeny vezethjéé
a feleldsség,

A srocialis munkés kotelessége, hogy a vele egytitt tevékenykedd dnkéntesek, laikusok,
gyakornokok figyelmét felhivja az Etikai Kodex megismerésének és alkalmazasanak
fontossagara.

A szocialis munk4s felcifsséggel tartozik az &ltala vezetett scgitd tevekenység teljes

folyamatanak szakmai tartalmacrt, mindségeeért.




37.

38.

39.

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

A szocialis munkas arra torekszik, hogy a szocidlis tertileten tevékenykedd intézmények,
szervezetek €s szakemberek héalozatként egyiittmikddjenek, a tarsadalmi problémdk
megoldasa érdekében szakmakézi egyeztetéseket, forumokat, szektor- és dgazatkdzi
egylttmikodéseket hozzanak Iétre.

A szocidlis munkds joga €s kotelessége, hogy folyamatosan nyomon kdvesse a szakma

fejlédését, valtozasat, €s azt alkalmazza munkajaban.

II1. A szocidlis munkas és a munkatarsak kapcsolata

40.

41.

42.

43.

44,

43,

46.

47.

48,

A szociélis munkdban és a munkatarsak kapcsolataban alapvetd érték az egyiittmiikdés,
amely formalis keretek kozott valésul meg. A szocidlis munkds tiszteletben tartja mun-
katarsai nézeteit, tekintettel van képzettségiikre és kitelezettségeikre,

A szocidlis munkds kapcsolatat munkatdrsaival a bizalom, a tisztelet és a szolidaritds
hatdrozza meg, ezek azonban nem fedhetik el a szakmai problémakat.

A szocialis munkas szaktudésat, gyakorlati tapasztalatait, szakmai informacidit és etikai
dilemmait megosztja €s megvitatja munkatérsaival, kiilonds tekintette! a palyakezdok és a
gyakornokok szakmai fejlodésének biztositasa érdekében.

A szocidlis munkas mas szakemberekkel torténd egytittmiikodése soran tiszteletben tartja
azok kompetenciait, - klilonds tekintettel a bantalmazas killdnb&z6 formaival kapesolatos
biincselekmények és jogsértések esetén - ez azonban sajit feleldsségét az eset tovabbi
vitelében nem csékkentheti.

A szocialis munkas tiszteletben tartja munkatarsainak és mas szakembereknek a sajatjatol
eltérd véleményét ¢s munkamodszerét., Kritikdjanak felelés modon, az érintett
bevondsdval ad hangot.

Magdnjeltegii kapesolata munkatdrsaival a szocidlis munkdst nem befolydsolhatja abban,
hopy szakmai tevékenységét legjobb tudasa és megeydzddése szetint végezze.

A szocialis munkas védi munkatarsait az 1gazsagtalan eljarasokkal szemben. Tamogatja
Oket a kliensek €s a szalana érdekel miatt vallalt Osszelitkbzésekben.,

A szocidlis munkds munkatarsa helyettesitésekor tekintettel van annak érdekeire, szakmai
munkajara ¢s a klienssel kialakitott kapcsolatara.

A szocidlis munkés €s az 6t foglalkoztatd intézmény, szervezet felelbssége, hogy esak

feladatai ellatdsdara alkalmas allapotban kertiljtn kapesolatba kliensével,



TV. A szocidlis munkas munkahelyéhez és a tirsadalomhoz valo viszonya

49,

50.

51.

52.

23,

54.

35.

56.

57.

A szocialis munkds munkahelyén az Etikai Kodex elvei, értékei érvényesitésére torekszik.
Ha ennek elérésében a szocidlis munkdast akadalyozzak, akkor segitségért joga van az
Fiikai Kollégiumhoz fordulni. A kliens és a szocidlis munkas érdeke, hogy szorgalmazza
az Ftikai Kodex bekerlilését az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataba.

A szocidlis munkds kotelessége, hogy torekedjen a szocidlis elldtisok felicteleinek
javitasara, amelyek hozzdjarulnak a tarsadalmi kirekesztés, megbélyegzés vagy megalazas
csokkentéséhez, és ez altal eldsegitik a munkahelyi- és a befogado6 tarsadalom erésddéset.
A kirekesztés, diszkriminacio és elbitéletesség nélkiili, szakmai tisztességgel végzett, a
kliens érdekeit szem el6tt tartd munka érvényesitésében kiemelt szerep jut a munkahelyi
vezetdnek

A szocialis munkas kotelessége, hogy felhivja a munkaltatok, dontéshozok, politikusok €s
a kizvélemény figyelmét azokra a helyzetekre, ahol az eréforrasok nem elegenddek, vagy
ha a forrasok elosztasanak gyakorlata politikai célokat szolgdld, a gyakorlat elnyomo,
igazsagtalan, karos vagy illegalis.

A szocialis munkds munkahelye szakmapolitikdjanak és szakmai gyakorlatdnak javitasara
torekszik, novelve ezzel a szolgaltatdsok hatékonysdgat és szinvonaldt. Ennek érdekében -
az 6t alkalmazé intézmény tamogatasaval - részt vesz esetmegbesz€ld csoportokon,
szakmai tovabbképzéseken, a munkdjédhoz és egyeniségéhez legjobban ill¢ szupervizion,
A segitd munka soran a szocidlis munkas védelemre jogosult a vele, az intézményével
vagy a kliensével szembeni jogsértd vagy etikatlan banasméddal szemben. Ha etikai
sérelem éri akdr intézmények, akdr személyek rész¢érdl, akkor lehetsége van védelemért
munkdltatojdhoz, illetve annak fenntartéidhoz, vagy az Elikai Kollégiumhoz fordulni.

A szocialis munkas amennyiben kozszereplést véllal, minden esetben kdzli, hogy milyen
minéségben, kinck a nevében (egyén, munkahely, szakma, pdrt, egyhdz, szervezet, stb.)
nyilatkozik vagy cselekszik.

Az Ftikai Kédex az aldird szervezetek minden tagjara nézve kételez6. A szocialis munkas
kotelessége az Eiikai Kadexben foglattak betartdsa, és tOrekszik annak betartatasara. Bz
abban az aserben is kotelessége, ha nem szocidlis intézményben végzi munkéjat.

A szocialis munkas a szocidlis munka értékeit tarja szem eldtt, a munkaidOn kivil végzett
ogyéb tevékenységei sordn is.

A szocialis munkds mmkavégzése sordn tudatosiga kbmyezetében a tarsadalmi
felelésségvallalas és részvétel, valamint a szolidaritas fontossagat.

A szocialis munkasnak kotelessége, hogy a rendelkezésére 4ll6 erSforrdsokat tisz-

tességesen, az igényeknek megfeleléen hasznalja fel.



Zaré rendelkezések az Etikai Kodexhez
1. Az Etikai Kodexet alairé szervezeteknek biztositaniuk kell, hogy tagjaik megismerjék a
Szocidlis Munka Etikai Kodexét, és tisztaban legyenck azzal, hogy a szervezet tagsagahoz
tartoznak, hogy a Kodexben megfogalmazott etikai elvardsok  szamukra
kotelezoérvényliek, szakmai kotelezettségnek tekintendek.
2. Az etikai alapelvek €s normak nem helyettesitik a szakma miikddést teltételeit:
¢ akiépiilt intézményhalézatot a szlikséges targyi feltételekkel egyiitt,
o aszakemberek felkésziiltségét,
e aszakmai szabalyok ismeretét,
e aszocidlis munka egyéb szabalyozasi szintjeit,
e aszocidlis munka tarsadalmi presztizsét,
e az érdekvédelmet.
3. A szocidlis munka Etikat Kédexe nyilvanos - a szocialis szolgaltatast igénybevevok, és az
egylittmitkddo intézmények és szervezetek szamara hozzaférhetévé kell tenni.
4. Az Etikai Kollégium allasfoglalasai - feldolgozasuk utan - nyilvanossagra keriilnek.
5. A Szocidlis Szakmai Szdvetség legalabb Otévente, de - indokolt esetben - révidebb
peridédusban is feliilvizsgalja az Etikai Kodexet. A benyujtott valtoztatdsi javaslatokat

szakmai nyilvanossag elott sziikséges megvitatni.

Ertelmez6 rendelkezések

Szocidlis munka: olyan, hivatdsszeriien végzett tevékenység, melyet — a szocidlis, illetve a
gvermekjoléti ellatérendszeren beliil vagy azon kivil —személyes szolgaltatasként nyijtanak,
és amely az igénybevevdk problémainak megoldiséhoz szilkséges kiilsé és belsderdforrasok
komplex mozgdsitasara, ezzel €let- és milkdddképességiik javitasara, illetve helyreallitisara
iranyul.

Szocidlis munka célja: A szocialis munka-szakma meghatirozé céljai koz€ tartozik a
tarsadalmi valtozas eldsegitése, a tarsadalmi fejlédés, a tarsadalmi dsszetartozés, valamint az
emberek hatalommal val6 felruhazasa és felszabaditisa.

A szocidlis munka egyszerre gyakorlati szakma és tudomdnydg, amely elismeri, hogy
egymashoz szorosan kapcsolodo torténelmi, tarsadalmi-gazdasagi, kulturdlis, térbeli, politikai
és személyes tényezOk kedvezden €s/vagy kedvezbtleniil befolyasoljdk az emberiség jollétét
és fejlodését..

Szocialis munkas: szakirdny( egyetemi, foiskolai, illetve alapképzésben vagy mester-
képzésben szerzett oklevéllel rendelkezd munkatars, aki szocidlis munkét végez.

Kliens: egyén, csalad, csoport, kizdsség, aki/amely a szocidlis munkds egylittmikodését

igényli, vagy arra szorul.



3. szami melléklet:

Az intézményben vagyonnyilatkozat ~ tételi kotelezettséggel jaré munkakorik

Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLIL térvény 3. § alapjan

az intézményben vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettséggel jaro munkakordk:

e Igazgatd (a vagyonnyilatkozat a fenntartdnal taldlhato),
e Szakmai igazgatohelyettes,

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

e Nappali- és Alapellatasok Egységvezetdje,

e Vezetd 4pold / bislesddevezetd / szakmai koordinator,
o Ylelmezésvezetd,

o  Gazdasagi ligyintézok,

e TFoglalkoztatas szervezd és pénzkezeld,

e  Analitikus kdnyveld,

o Pénziigyi ligyintézd,

e Pénztaros,

e (Gondozotti szocidlis ligyintézo,

e  Asszisziens,

o Fokonyveld,

s  Raktaros.



