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] I. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

Az allamhéaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésére hivatkozva,
figyelemmel az allamhéaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra a Dél-Zselic Integralt Szocialis Intézmény
Baranya Varmegye (tovabbiakban: intézmény) Szervezeti ¢és Miukdodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza a koltségvetési szerv jogallasat, szervezeti felépitését,
miikédésének rendjét és fobb szabalyait, a vezetok és alkalmazottak feladatait, kapcsolati
rendszert.

1. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézményi alapadatok az A-301-1/2023 szamu, 2023. marcius 03.. napjan kelt Alapitd
okiratban foglaltak alapjan keriilnek rogzitésre.

1.1. A koltségvetési szerv megnevezése:
Dél-Zselic Integralt Szocialis Intézmény Baranya Varmegye

1.2. A Kkoltségvetési szerv székhelye
7900 Szigetvar, Turbékpuszta 1.
Telefon: 06-73/310-351
Telefax: 06-73/310-351
E-mail: info@delzseliceszi.hu

1.3. A koltségvetési szerv alapitasinak datuma
1960. 04. 01.

1.4. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervei:
Baranya Megyei Boroka Otthon 7683 Helesfa, Nadassy telep
Baranya Megyei Onkormanyzat Horizont Otthon 7900 Szigetvar-Turbékpuszta

1.5. Szamlavezet6 pénzintézet
Magyar Allamkincstar
1.6. Az intézmény bankszamlaszama
10024003-00315531-00000000
1.7. Adoszama
15332329-2-02
1.8. Altalanos forgalmi ado6 alanyisag
Nem
1.9. KSH statisztikai szamjele
15332329-8730-322-02
1.10. Az intézmény bélyegzojének leirasa
Kor alaku, benne kor alakban, két sorban: Dél-Zselic
Integralt Szocialis Intézmény
Baranya Varmegye
Ko6zépen Magyarorszag cimere.


mailto:info@delzseliceszi.hu

2. A koltségvetési szerv telephelyei

e Eziisthars Otthon Mozsgé
7932 Mozsgd, Matyas kiraly utca 1.
e Boroka Otthon Helesfa
7683 Helesfa, Nadassy telep 90.
e Fehérakac Otthon Kirdlyegyhéaza
7953 Kiralyegyhaza, Rigépuszta 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1.Iranyito6 szerv neve, székhelye
Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
3.2.A kozépiranyito szerv neve, székhelye
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag,
1132 Budapest, Visegradi u. 49.
3.3.Fenntartoé szerv neve, székhelye
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag,
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Az intézmény fenntartéi feladat- és hataskoreit a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosagrol szolo 316/2012 (X1.13.) Korm. rendelet 4-5. §-aiban foglaltak szerint
gyakorolja. Az intézmény bankszamlaval rendelkezik.

4. Az intézmény altal ellatott kozfeladat

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. tv. (tovabbiakban Szt.) 65.
§-a szerinti jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas, a 67. §-a alapjan apolas, gondozas, 68. §
szerinti idOsek otthona, a 69. §-a alapjan fogyatékos személyek otthont nyu;jto ellatasa, a 71. §-
a alapjan pszichiatriai betegek otthont nyujtéd ellatasa, 71/A. §-a alapjan szenvedélybetegek
otthont nyu;té ellatasa, 72. §-a alapjan fogyatékos személyek rehabilitacidos bentlakéasos
ellatasa, valamint a 75. §-a alapjan tdmogatott lakhatas, valamint a 99/B.§-a szerinti fejlesztd
foglalkoztatas.

5. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény felett
a kozépiranyitoi jogkoroket a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag gyakorolja, tovabba
szervezi, iranyitja és ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi
feltételeket. A gazdalkodast érintd feladatmegosztasrol szoldo Megéllapodas értelmében a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatokat, valamint a
beruhazasokkal, felujitdsokkal, a vagyon haszndlataval, hasznositdsaval kapcsolatos
feladatokat az intézménnyel egylittmiikodve a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Tertileti Gazdalkodasi FOosztaly Baranya Megyei Gazdasagi Osztalya latja el.

6. Az intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolisa
873000 Id6sek, fogyatékkal élok bentlakasos ellatasa



~

. Az intézmény alaptevékenysége

Fogyatékossaggal €16k tartos bentlakasos ellatasa

Fogyatékossaggal €10k rehabilitacios célu bentlakasos ellatasa

Idéskoruak tartos bentlakasos ellatasa

Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa

Szenvedélybetegek tartos bentlakasos ellatasa

Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek, pszichiatriai betegek és szenvedélybetegek
szamara

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Fejlesztd foglalkoztatas

9. Demens betegek tartos bentlakdsos ellatasa

SoukhwnE

o N

8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakdsos ellatasa
101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa
101133 Tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére
101134 Tamogatott lakhatas szenvedélybetegek részére
101211 Fogyatékossaggal ¢l0k tartos bentlakasos ellatasa
101212 Fogyatékossaggal €16k rehabilitacids célu bentlakasos ellatasa
101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
102023 Id6skoruak tartds bentlakasos ellatasa;

102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa;
107030 Fejleszt6 foglalkoztatas

107053 JelzOrendszeres hazi segitségnyu;jtas

9. Illetékessége, ellatasi teriilete
Baranya varmegye

10. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége
Nem folytat vallalkozési tevékenységet.

11. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo
316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fodigazgatdsag Foigazgatdja kozépiranyitdi hatdskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII torvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocialis ¢s
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan
a Szocialis ¢és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Baranya Varmegyei Kirendeltségének
igazgatdja gyakorolja.



12. Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonyai

e kozalkalmazotti jogviszony > a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény

e munkaviszony > a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. torvény

e megbizasi jogviszony > a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény

o kozfoglalkoztatasi jogviszony > a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz
kapcsolddo, valamint egyéb torvények modositasarol szolo 2011. évi CVI. torvény

13. Az intézmény képviseletére jogosult
Az intézményvezeto.

14. Az intézmény képviselete, jegyzése

14.1. Az intézmény képviseletére, a kiadméanyozasi jogkor gyakorlasara az intézményvezetd
jogosult. Az utalvanyozasra és szerzOdésen alapuld kotelezettség vallalasra, az alapvetd
munkaltatdi jogok gyakorldsdra (jogviszony létesitése, modositasa és megsziintetése) a
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Teriileti Gazdalkodasi Féosztaly Baranya
Megyei Gazdasagi Osztalya (tovabbiakban: Megyei Gazdasagi Osztaly) erre kijelolt
munkatarsanak pénziigyi ellenjegyzése mellett az intézményvezetd jogosult.

14.2. Az intézményvezeté fenti bekezdésben megjelolt jogkdre az intézményvezetot
helyettesitd személyt azzal a korlatozassal illeti meg, hogy szerzddésen alapuld
kotelezettségvallalast csak rendkiviil indokolt esetben karenyhités céljabol jogosult
alairni, arr6l azonban haladéktalanul koteles értesiteni az intézményvezetot. Az
intézményvezetdt helyettesitd személy - az alapvetd munkaltatéi jogok kivételével -
helyettesités keretében munkaltatoi jogkort gyakorolhat.

14.3. Az intézményvezetd, vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt alairasaval
¢s hivatalos bélyegzdinek lenyomatéaval jegyzi. A bélyegzd tartalmazza az intézmény
elnevezését, székhelyének megjelolését. Az intézménynél rendszeresitett, céges
azonositasra alkalmazott bélyegzok hasznalatardl belsé szabalyzat rendelkezik.

15. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga

A megyei onkormanyzatok konszolidaciojar6l, a megyei dnkorményzati intézmények és a
Fovarosi Onkormanyzat egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérdl sz616 2011. évi CLIV.
torvény, és a megyei intézményfenntartdo kdzpontokrol, valamint a megyei 6nkormanyzatok
konszolidacidjaval, a megyei Onkorményzati intézmények és a Févarosi Onkorményzat
egészségiigyl intézményeinek atvételével dsszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasarol
szolo 258/2011. (XIL.7.) Korm. rendelet, valamint az egyes szakositott szocidlis és
gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl és egyes torvények modositasarol
sz010 2012. évi CXCIL. térvény €s az egyes szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatasi
intézmények 4allami atvételének részletes szabalyairél ¢és egyes kormanyrendeletek
modositasarol szold 349/2012. (XII. 12.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv
hasznalatéban 4116 ingatlanok a Magyar Allam tulajdondban és a Szocilis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag vagyonkezelésében allnak. A koltségvetési szerv ingatlanhaszndlata a
fenntartdval kotott ,,Hasznalati megallapodason” alapul.

16. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje

Kotelezettségvallalasra — a jogszabalyban és kormanyrendeletben meghatarozott kivétellel — az

intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult a Megyei Gazdasagi
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100106.tv#lbj0id5040

Osztaly pénziigyi ellenjegyzése mellett. Ennek részletes szabalyait a Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata tartalmazza.

17. Az ellatando feladatok forrasai

A bentlakast nyujto ellatasok biztositasa feladatfinanszirozas keretében valosul meg, mely az
éves koltségvetésben keriil meghatarozasra. Ezen tal mikodésre atvett pénzeszkoz, palyazati
forrasok, sajat bevételek jarulnak hozza a koltségek finanszirozasahoz.

18. Bankszamlaik feletti rendelkezés

A Magyar Allamkincstarndl vezetett szamléak feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezeto jeloli ki, a fenntartd jovahagyasaval. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni
az Allamkincstarnal. Az alairds bejelenté kartonok eredeti példanyat a Megyei Gazdasagi
Osztaly, egy masolati példanyt az intézmény koteles meg6rizni.

19. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése
A koltségvetési szerv alapito okirataban és az SZMSZ-ben rogzitett feladatait az 1. sz. figgelék
szerinti szervezeti felépitésben latja el.

20. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A koltségvetési szerv szamara a jogszabalyokban, az intézmény vezetése altal jovahagyott
dontésekben megfogalmazott feladatokat, hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

21. Az SZMSZ hatalya Kiterjed
* az intézmény vezetdire,
* az intézmény dolgozoira,
= valamint munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszonyban foglalkoztatottaira,
* az intézményben miikodo érdekképviseleti szervekre,
* az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre.

1. FEJEZET

Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai, miikodésiik alapveté szabalyai

Az intézmény mikodését meghatarozd fontosabb jogszabdlyok, és belsd szabalyzatok
felsorolasat, az SZMSZ. 4. és 5. sz. fiiggeléke tartalmazza.

1. Az intézmény feladata

Az intézmény az alapitd okiratdban szerepelé minden ellatasi tipusban teljeskorti ellatast
biztosit az ellatast igénybe vevd személyek szdmara, melynek keretében olyan fizikai,
egészségligyl, mentalis és ¢€letvezetési segitséget nyujt, amelynek sordn az ellatott lako testi,
szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmodban részesiil.

Ellatasi formak:



1.1. Az értelmi fogyatékosok otthonaiban (féréhelyeken) torténik a kdzépstlyos vagy sulyos
értelmi fogyatékos, valamint értelmi és mas fogyatékossagban szenvedd, allando és
folyamatos apolast igényld személyek apoldsa és gondozasa.

1.2. Idések otthonaban azon nyugdijkorhatart betoltott személyek teljes korti ellatasa
torténik, akik jogszabaly szerint meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkeznek,
de rendszeres fekvObeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényelnek. Akinél a kiilon
jogszabalyban meghatarozott szerv a demencia korébe tartozo kdzépstlyos vagy sulyos
korképet allapit meg az ellatast kiilon gondozasi egységben vagy csoportban kell
biztositani.

1.3. Pszichiatriai betegek otthonaban (féréhelyeken) torténik azon kronikus pszichiatriai
betegek apoldsa-gondozasa, akik az ellatds igénybevételének idépontjdban nem
veszélyeztetd allapotuak, akut gyodgyintézeti kezelést nem igényelnek, €s egészségi
allapotuk, valamint szocidlis helyzetiik miatt dnmaguk ellatasara segitséggel sem
képesek.

1.4. Szenvedélybetegek otthonaban latjuk el azon személyek gondozasat, akik szomatikus
¢s mentalis allapotat stabilizald, illetve javitd kezelést igényelnek, 6nallo életvitelre
iddlegesen nem képesek, de kotelezd intézeti gyogykezelésre nem szorulnak.

1.5. Az értelmi fogyatékosok rehabilitdcids intézménye azoknak a személyeknek az
elhelyezését szolgdlja, akiknek oktatdsa, képzése, atképzése és rehabilitacios célu
foglalkoztatasa csak intézményi keretek kozott valosithatd meg. A fogyatékosok
rehabiliticios intézménye elokésziti az ott ¢lok csaladi és lakohelyi kornyezetbe
torténd visszatérését, valamint megszervezi az intézményi ellatas megsziinését kovetd
utdgondozast.

2. Az egyesitett szocialis intézmény engedélyezett férchelyeinek szama, feladat és
teljesitménymutatéja

Osszesen 521 féréhely all rendelkezésre az alabbi megoszlas szerint:

Dél-Zselic Integralt Szocialis Intézmény Baranya Varmegye

7900 Szigetvar, Turbékpuszta 1. (székhely)
o fogyatékos személyek rehabilitacids intézménye (120 £6)
e fogyatékos személyek otthona (21 {6)

7900 Szigetvar, Szent Istvan Ltp. 25/25. (kiilsé féréhely)
o fogyatékos személyek rehabilitacids intézménye (4 {6)

Eziisthars Otthon Mozsgo

7932 Mozsg6, Matyas kiraly utca 1. (telephely)
o fogyatékos személyek otthona (60 f6)
e iddsek otthona (73 f6)

Boroka Otthon Helesfa

7683 Helesfa, Nadassy telep 90. (telephely)
e pszichiatriai betegek otthona (113 f6)
e fogyatékos személyek otthona (70 f0)

Fehérakac Otthon Kiralyegyhaza
7953 Kiralyegyhaza, Rigépusztal. (telephely)
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e szenvedélybetegek otthona (60 f6)

3. Az intézmény célja

Az intézmény a székhelyotthon mellett 3 telephelyen, valamint a székhelyotthonhoz tartozé
kiilsé féréhelyén nyujt szolgaltatast az intézményi ellatast igénylok részére. A szervezeti €s
szakmai integracio, a kiilonbozo szakositott ellatasi formak egy szervezeti keretben torténd,
intézményi és telephelyi szinteken megvalosuld szakmai és ellatasi feladatok Osszehangolt
mikddtetésével valosul meg. Ennek érdekében olyan humanizalt, modernizalt intézmény
milkodtetését tliztiik ki célul, ami szakmailag komplex, integralt moédon kertil kialakitasra, és
amely valamennyi ellatasi formaban magas szinvonalon biztositja lakéinak az allapotuknak
megfeleld szolgaltatasokat. Segitséget nyljt a rehabilitdciora alkalmas lakdknak az 6nalld
¢letvitelhez val6 eljutashoz, és teljes korti apolast, gondozast nytjt azoknak az ellatottaknak,
akik allapotuknal fogva ezt az ellatast igénylik. Az intézmény célja, hogy az ellatast
igénybevevl személyek szamara magas szinvonalt fizikai, egészségiligyi, mentalis ¢és
¢letvezetési segitséget nytjtson, amelynek soran a lako testi, szellemi allapotanak megfeleld
egyéni banadsmodban részesiil. Az 4polast-gondozést nyljtd otthon az ellatast igénybe vevd
teljes kort ellatasa, apolasa-gondozasa mellett biztositja a sziikség szerinti foglalkoztatasat, és
egy¢b habilitacids, rehabilitacios jellegli ellatasat is.

4. Az intézmény céljait elérni segit6, szakmai munkajat megalapozo elvek

Az intézmény konkrét szakmai munkajanak tervezésekor figyelemmel kell lenniink, hogy
valamennyi irdnyelv optimalis szinten valésulhasson meg, egyarant figyelembe véve ezzel az
egyes lakok allapotat, igényeit, sziikségleteit, pszichés és szocidlis statusat, mozgasterét.
Bizonyos elveket a fogyatékossaggal ¢16 emberekre alapozza a szakirodalom, de szakmai
munkankban meggy6z0désiink szerint ezen elvek teljes mértékben adaptalhatéak a tobbi
ellatasi tertiletre is.

4.1. Az egyenlé banasmod
Az ellatottainkat a kinti életben tobbszords diszkriminacid sujthatja. Az intézményben
elhelyezett valamennyi ellatott — nemre, szarmazasra, felekezeti hovatartozasra, illetve
vilagnézetre tekintet nélkiil — egyenld elbiralasban kell, hogy részesiiljon.

4.2. Az integracié elve

Az integracio elve feltételezi, hogy az ellatottak a mindennapi folyamatokban (pl. oktatas,
szocidlis ellatas, foglalkoztatés, sport, kultira) kapcsolatot 1étesithetnek és tarthatnak fenn mas
emberekkel, valamint a tarsadalmi és gazdasigi intézmények legszélesebb korével. Az
integracidt segitendd az intézményi elhelyezés soran, és kiilonds fontossagu annak az
elismertetése €s megvalositasa, hogy az elhelyezésre keriilt lakok vérségi és rokoni kotelékei
fennmaradjanak, megerdsodjenek, a sziilokkel és a hozzatartozokkal kétiranyt, korrekt partneri
viszony alakuljon ki.

4.3. Egyéni, személyre szabott ellatas
Az intézményi elhelyezés sordn az egyéni kiilonbségeket figyelembe kell venni és a személyre
szabott ellatdst kovetkezetesen meg kell valdsitani. Az ellatottaink heterogén csoportot
alkotnak. Tagjai: fogyatékos emberek - a latas-, hallassériilt, mozgaskorlatozott, értelmileg
akadalyozott, kommunikaciéban szamottevéen korlatozott és autizmussal €16 vagy sulyosan,
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halmozottan fogyatékos személyek-, pszichiatriai betegséggel €16k, szenvedélybetegek, eltérd
sziikségletekkel rendelkeznek. Ezért fontos alapelv, hogy az egyes intézkedéseket az egyéni
sziikségletek alapjan kell megtervezni.

4.4. Onrendelkezés elve

A semmit rolunk, nélkiilink. Ellatottainkat jogok illetik meg és kotelezettségekkel tartoznak
intézményi életiik soran. Az egyes intézkedések meghatarozasaban, majd megvaldsitdsaban
arra kell torekedni, hogy abbol az ellatottaink is kivehessék résziiket. Az onrendelkezés elve
értelmében az emberek meglevd képességeik és lehetdségeik keretein beliil szabadon
rendelkeznek életiik alakitasardl. Az 6nallosag kiterjed a személyes mozgas, az ido, a tulajdon
¢s a sajat test feletti onrendelkezésre. Az Onrendelkezés és az emberi méltosag tisztelete
érdekében valamennyi tamogatas odaitélésénél figyelembe kell venni azt az elvet, hogy az
ember maga rendelkezhessen élete célkitlizéseirdl, az azokhoz vezetd utakrol, megvalositando
emberi és moralis értékeirél. A tamogatasoknak nem szabad megfosztania az embereket
mindattol, amit 6nalloan is el tudnak érni, amit 6nélldan is képesek megvalositani.

4.5. A normalizacio elve
Az elv alapjan a fogyatékos személy szamara a tarsadalom mas tagjaival azonos ¢életmintak és
hétkoznapi életfeltételek valnak elérhetévé. Ugy kell tehat a koriilményeket kialakitani, hogy
azok a tarsadalom megszokott feltételeinek és életmddjanak a lehetd legteljesebb mértékben
megfeleljenek.

4.6. Rehabilitacié elve
A rehabilitacié elvének megfeleléen az ellatottakat képessé kell tenni arra, hogy érdemi
eréfeszitéseket tehessenek allapotuk és képességeik javitdsara, vagy azok romlasanak
megallitasara, lassitdsara. A rehabilitacio elve feltételezi a fogyatékos emberek, pszichiatriai
betegek, szenvedélybetegek egyiittmiikodését a megfeleld cél elérése érdekében.

1. FEJEZET
Az intézmény szervezeti felépitése, az egyes szervezeti egységek megnevezése, hataskore

Az intézmény feladatainak szervezése, szervezeti felépitése:
Az intézmény feladatainak szervezése két fo részre tagolodik.

. Szakmai ellatas
1. Intézményiizemeltetés

I. A szakmai ellatas a kovetkez6 csoportokra osztodik:

1) Titkarsag
2) Apolasi-gondozasi csoport
3) Mentalhigiénés csoport

Il. Az intézményiizemeltetés harom csoportra osztodik:

1) Gazdasagi-pénziigyi csoport
2) Elelmezési csoport
3) Miiszaki csoport
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Az intézményt az intézményvezetd irdnyitja, az intézmény szakmai ellatasan, szervezésén tul
az intézménylizemeltetés is az 6 felelossége €s feladata. A szakmai feladatait a fenntart6 altal
elfogadott szakmai programban foglaltaknak, és a munkaterveknek megfeleléen végzi. Az
intézményvezetd a fenntart6 megbizasaval a székhely vezetését is ellatja, amelyet munkakori
leirasdban kell rogziteni. A telephelyeken a telephelyvezetok irdnyitjdk a szakmai ellatd
munkat, de részlegesen feladatuk az intézményiizemeltetés koordinalasa is.

l. Szakmai ellatas

A szakmai ellatas keretében a székhelyen és a telephelyeken is egységesitett csoportfelosztas
szerint mikodik a feladatellatas. E szerint adminisztracios ligyintézési, azaz titkarsagi,
valamint apolasi-gondozasi csoportokat, és mentalhigiénés csoportokat miikodtet az
intézmény. Az intézményi formaknak megfelelden keriiltek kialakitasra a csoportok a helyi
sajatossagokat figyelembe véve. Fontos, hogy az egyes szakmai csoportok egyiittmiikodve,
harmonikusan, team munkaban végezz¢ék a tevékenységiiket, hiszen csak igy biztosithato a
lakoéink ellatdsdban a mindségileg magas szinvonalu feladatellatas.

A telephelyvezetok feladata a telephelyeken folyo szakmai ellatds és az intézményiizemeltetd
tevékenység koordinalasa, a székhely fel¢ torténd kozvetités, kapcsolattartds, valamint
részvétel a kiilonb6z6é munkacsoportokban.

A szakositott ellatdsok igénybevételi eljarasra - az érdeklddéstdl a bekeriiléskori megéllapodas
megkotéséig, valamint az intézményben toltott és utdogondozaskori ellatas alatt-az ellatottakkal
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a titkarsagokon keresztiil latja el az intézmény. Az
intézményvezetd iranyitasa alatt a székhelyen, valamint a telepvezetok iranyitasa mellett a
minden telephelyeken mikodik. Az intézményvezetd/telephelyvezeté mellett miikodo
titkarsagi feladatokat az erre a feladatra kijelolt szocialis munkatars végzi. Az
intézményvezetdi titkarsagon keresztiil szervezddik az intézmény valamennyi belsd és kiilsd
kapcsolattartasa, a fenntarto felé torténd adatszolgaltatasi munka szervezése, elvégzése, minden
szakmai jellegli adatszolgaltatasa.

Az apolasi-gondozasi csoportok az intézményvezet6 apolok, annak hianyaban a csoportvezetd
apolok kozvetlen iranyitasa alatt miikodnek. (azon telephelyeken, ahol nem elbirds az
intézményvezetd apold munkakor, ott az dpolasi-gondozasi csoportbol kell kijeldlni a csoport
iranyitasaért felelds csoportvezetdt. Bar a jogszabalyokban ez nincs nevesitve, az intézmény
apolasi-gondozasi csoportvezetét nevez ki ezen esetekben. Az intézményvezetd apolok
munkajat a székhelyen az intézményvezetd, a telephelyeken a telephelyvezetdk ellendrzik és
iranyitjak. Az intézmény egyes telephelyein az ellatottak érdekében, a kotelezd alapéapolasi
feladaton tal, kiilon miikddési engedéllyel torténé szakapolasi tevékenység bevezetése is a
jovobeli cél.

A mentalhigiénés csoport vezetését a székhelyen és telephelyeken is a mentalhigiénés
csoportvezetd latja el. Kivételt képez ez aldl a rigdpusztai telephely, ahol a telephelyvezetd
iranyitja a mentalhigiénés és foglalkoztatast segité munkatarsakat.

Az egész intézményen beliil egy egységesen kidolgozott, egyénre szabott fejlesztési terveknek
a kiilonbozo ellatasi tipusokra valo adaptélasat vezettiik be.

Az intézmény kiilon miikodési engedéllyel szocialis foglalkoztatast biztosit. A foglalkoztatast

segitd munkatars feladatait a mentalhigiénés csoport vezetdjének iranyitasaval végzi, az érintett
otthonok telephelyvezetdje feliigyelete mellett.
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Il.  Intézményiizemeltetés

Az integralt szocialis intézmény feladatai kozpontilag szervezddnek és a telephelyek szintjén
val6sulnak meg.

A gazdasagi-pénziigyi csoport Kizarolag a székhelyen miikodik, a csoport vezetdje iranyitja a
pénziigyi-gazdalkodasi és munkatigyi feladatokkal kapcsolatos munkat. A nagy intézményi
szervezetben odafigyelést és koordinacidt igényel a munkaja. Munk4ja soran folyamatosan
egyeztet az intézmény vezetdjével, telephelyvezetokkel.

Az élelmezési csoportokat az élelmezésvezetdk iranyitjak kozvetleniil. (Székhely-Eziisthars
Otthon Mozsgd/ Boroka Otthon Helesfa-Fehérakac Otthon Kirdlyegyhaza) Jelenleg két
helyszinen miikddik f6z6konyha, ketté helyszinen pedig talalokonyha (Székhely-Eziisthars
Otthon Mozsgé tekintetében 2016-ban 1étrejott a konyhaintegracio, Boroka Otthon Helesfa-
Fehérakac Otthon Kiralyegyhaza vonatkozasdban is ez megvalosult 2020-ban.) Az
intézményvezetd mellett a telephelyvezetok feleldsek az adott telephelyeken az élelmezési
feladatok ellendrzéséért.

A miiszaki csoportokat a miszaki csoportvezetok iranyitjak. (Székhely-Eziisthars Otthon
Mozsgd/ Boroka Otthon Helesfa-Fehérakac Otthon Kiralyegyhaza) A technikai (miszaki
karbantartasi, mosodai, kert és parkmiivelési) feladatok ellatasa, a miikodtetéshez sziikséges
beszerzések eldkészitése, engedélyeztetése és kivitelezése, valamint ehhez kapcsolodoan a
gazdalkodas szamara sziikséges informacios €s nyilvantartasi rendszer mikodtetése a miiszaki
csoport feladata. A feladatok ellatasat, a miiszaki csoportok miikodését az intézmény két f6
helyszinen szervezi meg.

Helyileg alapvetéen Turbékpusztin és Helesfan tartozkodnak a miszaki és élelmezési
csoportvezetok de a tobbi telephelyvezetokkel is szorosan egyiittmiikddve szervezik, iranyitjak
¢és ellendrzik a telephelyeken megvalosulod feladatokat, beszerzéseket, gépkocsi futdsokat,
szallitasokat, a mosodai, konyhai tevékenységet. Az intézményvezetd mellett a
telephelyvezetok felelosek az adott telephelyeken miiszaki jellegii feladatok koordinacidjéért,
ellendrzéséért.

A szervezeti egységek ¢és alkalmazottak egymadssal ala-folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak. Az ala-, folérendeltségi kapcsolat az
utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlesonds egylittmiikodés kotelezettségét jelenti.
Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betoltott munkakor hatdrozza meg, amelyet a
munkakori leirds tartalmaz. A kozos, egymadssal Osszefliggd feladatok végrehajtasa soran a
szervezeti egységek, illetve az alkalmazottak kezdeményezd, kolcsonds egylittmikodési
kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil is fennall.

Az intézmény szervezeti felépitését, belsd kapcsolatrendszerét az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke
szemlélteti, a szervezeti abra hierarchikus logikajat kovetve:

1. Az intézményvezeté hataskore, altalanos feladatai, és az altala iranyitott szervezeti
egységek hataskori jegyzéke

1.1. Az intézményvezeté hataskore
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1.1.1. Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszerli és torvényes mitkddéséért. Az
alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

1.1.2. Az intézményvezetd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

1.1.3. Gondoskodik a szakmai jogszabalyokban meghatarozott kiilso-belsé kornyezet
kialakitasarol, a teljes korii ellatas biztositasarol.

1.1.4. Biztositja az intézményben a fenntartd altal meghatarozottak szerinti megfelelé szamu
¢s szakképzettségli dolgozoi létszamot, tervezi és szervezi a dolgozok képzését,
tovabbképzését.

1.1.5. Képviseli az intézményt mas szervek elott.

1.2. Az intézményvezeté altalanos feladatai, felelosségi kore

1.2.1. Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje és iranyitdja. Az
intézményvezetd a székhely vezetését is ellatja. Az intézményvezetd szakmai és
intézménymukodtetési munkajat foallast altalanos helyettes nem segiti.  Iranyitd
tevékenysége a szervezeti egység vezetOkon keresztiil kozvetve az intézmény egészére
kiterjed. Gyakorolja a munkaltatoi jogkort az intézmény 6sszes dolgozoja felett.

1.3. Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi
1.3.1. az egyesitett Szocialis intézményben:
1.3.1.1. atelephelyek telephelyvezet6it
1.3.1.2. a gazdasagi-pénziigyi csoport vezetdjét, (pénziigyi, munkaiigyi
szaktertilet)
1.3.1.3. az ¢lelmezési csoportvezetdket, (sz€khely, telephely)
1.3.1.4. amiuszaki csoportvezetoket, (székhely, telephely)
1.3.2. aszékhelyen:
1.3.2.1. a mentalhigiénés csoportvezetot,
1.3.2.2. azintézményvezetd apolot,
1.3.2.3. az intézményvezetodi titkarsagi feladatokat ellatod szocialis munkatarsat

1.3.3. Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat,
szakmai programjat, biztositja jovadhagyds utin azok betartdsat, betartatasat ¢és
végrehajtasat.

1.3.4. Gondoskodik a hazirendek tajékoztatasra torténd megkiildésérol. Elkészitteti az
intézmény szabalyzatait, felel az azokban foglaltak betartasaért.

1.3.5. Eleget tesz az adatszolgaltatas, nyilvantartas és dokumentacios kotelezettségeknek.

1.3.6. Felel az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, betartasaért és az érték- és
vagyonvédelemért.

1.3.7. Felel a gazdalkodas jogszerliségéért, a pénziigyi, szamviteli fegyelem betartasaért. Az
intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a Megyei Gazdasagi Osztaly latja
el, az Egylittmiikodési megallapodasban rogzitettek szerint. Az intézménynél maradt,
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa kiilon szabalyozas szerint torténik, amely
rendelkezés fiiggeléke a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak.

1.3.8. Az intézmény feladatainak ellatasa érdekében kotelezettséget vallal, a fenntartod altal
meghatarozott esetekben megallapodasokat, szerzOdéseket kothet, a szabalyzatokban
eldirt ellenjegyzéssel. Kizardlagos munkaltatoi jogokat (kinevezés, felmentés, vezetdi
megbizds, vezetdi megbizds visszavonasa, Osszeférhetetlenség megallapitésa,
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kartérités) gyakorol az intézmény dolgozoéi tekintetében, az egyéb munkaltatoi
jogkoroket atruhazhatja.

1.3.9. Gondoskodik az FErdekképviseleti Forum megalakitasarol, miikodési feltételeinek
biztositasarol.

1.3.10. Felel az ellatottak emberi és allampolgari jogainak tiszteletben tartasaért.

1.3.11. Felel a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért.

1.3.12. Felel a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaért.

1.3.13. Gondoskodik az intézményben a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti belsd
kontrollrendszer és integritasiranyitasi rendszer megszervezésérdl, mikodtetésérol,
mitkodésérol.

1.3.14. Eleget tesz ellendrzési kotelezettségének, kiilondsen a jogszabalyi eldirdsok, a belsd
szabalyzatok érvényesiilése, végrehajtasa, betartasa, betartatdsa, valamint a dolgozok
munkakori kotelezettségének betartdsa tekintetében.

1.3.15. Felel a fenntarté dontéseinek végrehajtasaért, igény szerint kozremikodik a dontések
elokészitésében. Eleget tesz beszamolasi és beszdmoltatasi kotelezettségének. Ellatja
tovabba a jogszabalyokban hataskorébe utalt, illetve a fenntartd altal meghatarozott
feladatokat.

1.3.16. Az intézmény feladatainak ellatasara, funkcidjanak betoltésére legalkalmasabb
szervezetet alakitja ki és iranyitja azt.

1.3.17. Kivizsgalja az érdekképviseleti és szakmai szervek panaszat, tajékoztat a panasz
orvoslasanak lehetséges moddjairdl, 30 napon beliil értesitést kiilld a vizsgalat
eredményérdl a panaszosnak.

1.3.18. Jovahagyja az ellatotti onkormanyzat SZMSZ-ét, véleményezi a miikodését.

1.3.19. Az ellatott jogi képviseld észrevételeire 15 napon beliil érdemi tajékoztatast ad.

1.4. Az intézményvezeto helyettesitése

1.4.1. Az intézményvezetd akadalyoztatdsakor, tavollétekor helyettesitését foallasu
helyettesi statusz hidnyaban az altala kijelolt szervezeti egységek vezetdi latjak el. A
szakmai teriileten a székhelyen a mentalhigiénés csoportvezetd, a telephelyeken a
telephelyvezetok latjak el a feladatot. Intézménylizemeltetési teriileten a gazdasagi-
pénziigyi csoport vezetdje latja el a helyettesitést. Az intézményvezetd képviseleti
jogkorét — sziikség esetén — eseti megbizassal az intézmény barmely felséfoka
képesitéssel, valamint legalabb harom év vezetdi tapasztalattal rendelkezd munkatarsara
is atruhdzhatja. Ez a képviseleti jogkor korlatozott, a képviseld az intézmény nevében
kotelezettséget nem vallalhat, jognyilatkozatot nem tehet. Részletes feladatait a
munkakori leiras tartalmazza.

2. Telephelyvezet6
2.1. A telephelyvezeto hataskore, altalanos feladatai, feleldsségi kore

2.1.1. A telephelyvezetd az intézményvezetd iranyitdsa alatt felelés az adott telephely
szakszer(l €s torvényes muikodéséert.

2.1.2. Az intézmény adott telephelyén biztositja a folyamatos miikddéshez sziikséges
feltételeket. Gondoskodik a telephelyen a szakmai jogszabalyokban meghatarozott
kiilsé-belsd kornyezet kialakitasarol, a teljes korii ellatas biztositasarol.

2.1.3. Koordinalja a telephelyen a szakmai ellat6é és az intézményiizemeltetési feladatokat.
Folyamatos  kapcsolatot tart a  székhelyintézmény szakmai ellato  és
intézménylizemeltetési csoportjaival a biztonsagos mikodés érdekében.
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2.14.

2.15.

Az alkalmazottak élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

jogkorét az intézményvezetovel egyeztetve gyakorolja.

A telephelyvezetd képviseli az intézményt bizonyos esetekben, ha az intézményvezetd
ezzel a jogkorrel kiilon megbizza. Az intézményvezetd tavollétében kiillondsen nagy
felelosséggel tartozik az adott telephely zavartalan miikodésért, a rendkiviili
eseményekrdl azonnal bejelentést tesz az intézményvezetonél és a fenntartonal.

2.2. Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi az adott otthon telephelyén

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.

2.2.5.

a mentalhigiénés csoportvezetot,

az intézményvezetd apoldt, annak hianyaban az dpolasi-gondozasi csoportvezetot

a titkarsagi feladatokat ellatd szocialis munkatarsat

Az intézmény Bordka Otthon Helesfa telephelyvezetéje az intézményvezetOvel
koordinalva iranyitja és ellendrzi IS az egyes intézményiizemeltetési feladatokat. A
telephelyhez rendelt intézményiizemeltetési szolgaltatasokat a miiszaki csoportvezeton
¢s élelmezési csoportvezetdn keresztiil Szervezi meg, igy kozvetleniil iranyitja is azokat.
A Fehérakac Otthon Kiralyegyhaza telephelyvezetdje kozvetleniil iranyitja és ellendrzi
a szocialis és terapias munkatarsakat ¢s foglalkoztatas segitoket, itt nem rendelkeziink
kiilon mentalhigiénés csoportvezet6éi munkakorrél a csoport mérete miatt.

2.3. Szakmai koordinacios feladatai korében

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.34.
2.3.5.
2.3.6.
2.3.7.
2.3.8.
2.3.9.
2.3.10.
2.3.11.

2.3.12.

2.3.13.

Biztositja a korszerli, magas szinvonalu ellatds megvalositdsat. Ennek keretében
tanulmanyozza az 1j modszereket, eldsegiti az elladtdsra szoruldk kozosségi
beilleszkedését, valamint az emberi és allampolgari jogok maradéktalan érvényesitését,
Ellatja a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrol
megnevezeésll nyilvantartas napi adatszolgaltatasi feladatait (KENYSZI).

Adatokat szolgaltat az SzMSz és a Szakmai program ¢és a Hazirend elkészités¢hez,
gondoskodik ezen és az integralt intézmény egyéb a szabalyzatainak dolgozok,
ellatottak altali megismertetéseérol.

Részt vesz a szakmai protokollok elkészitésében és gondoskodik és annak jovahagyasra
beterjesztésérol.

Részt vesz a dolgozok képzésének, tovabbképzésének szervezésében.

Feladata a szakdolgozok részére eldirt tovabbképzések koordinalasa, vezeti a
nyilvantartast, felterjeszti az 0ij dolgozot regisztralasra, vezeti a tovabbképzési tervet és
az ezzel kapcsolatos jelentési kotelezettséget teljesiti.

Minden év végén az 0sszdolgoz6i munkaértekezletre szakmai beszamolot készit,
melyben értékeli a szakmai program €s munkaterv megvaldsulasat.

Részt vesz a kiilonbdzd vezetéi munkacsoport iilésein.

Elkésziti a telephely munkatervét és éves beszamolojat.

Telephelyén ellatja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével kapcsolatos
feladatokat. Ennek keretében gondoskodik az Erdekképviseleti Forum megfeleld
miikodtetésérol és a sziikséges feltételek biztositasarol.

Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiti az intézményvezetdt €s a kiilon szabalyzatban
foglaltak szerint jar el.

Alairasra elokésziti a telephelyen foglalkoztatott dolgozok személyre sz616 munkakori
leirasat.

Ellatja a gyakornokok alkalmazéisaval kapcsolatos feladatokat, a mindsitésiikre
javaslatot tesz.
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2.3.14. Gondoskodik az 4&ltala vezetett telephely, személyi allomanyanak havi munkaidd
beosztasardl a feladatok végrehajtasarol.

2.3.15. Javaslatot tesz a telephelyen dolgozok bérezésére, jutalmazasara, mindsitésére.

2.3.16. Figyelemmel kiséri az otthonban folyo ellatasi feladatok miikddését, sziikség esetén
jelzéssel €l az intézménylizemeltetés felé.

2.3.17. Az intézményiizemeltetési feladatok hatékony szervezése érdekében egyiittmikodik az
intézményi teriilethez rendelt miiszaki és élelmezési, valamint a székhelyen mitkodd
gazdasagi - pénziigyi csoportvezetovel.

2.3.18. Koteles feladatait a szakmai, etikai €s a hatalyos jogszabalyi eldirasok szerint végezni.
Felel6s az otthon rendelkezésére allo forrasok takarékos beosztasaért.

2.3.19. Felel6s a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok teljes korti betartasaért. Felelds
a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért. Felel6s az telephely fejlesztéséért, melyen
beliil figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, és aktivan kozremiikddik abban.
Felelds a szakmai munka el6irdsok szerinti végzéséért, mindségi fejlesztéséért. Felelds
nyilvantartdsok vezetéséért. Felelds az adatszolgéltatdsok tartalmaért és hataridében
torténd megkiildéséért.

2.3.20. Rendszeresen kapcsolatot tart
o cgészségligyi  intézményekkel, ellatottak  hozzatartozoéival,  térvényes
képviseldivel, érdekvédelmi szervezeteivel, a gyamhivatallal, moédszertani
intézményekkel, = Onkormanyzatokkal, tdmogatokkal. @ Részt vesz az
elégondozasban. Az elOkészitett megallapodasok tartalmat felvételkor jbol
ismerteti és annak megkdtését tantiként hitelesiti.

2.3.21. Feliigyeli a lakok pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat. Az ellatott elhaldlozasa
esetén feladata
e Hozzatartozo értesitése.
e Ingbésagokrdl leltar készités és annak eljuttatdsa a polgarmesteri hivatalba a
hagyatéki eljaras lefolytatasdhoz.
e Hozzatartoz6 nélkiil elhaltak végtisztességérdl valdo gondoskodas, sziikség szerint
koztemetés kezdeményezése.

2.4. Jogosultsaga

2.4.1. Az telephely szakdolgozoi felett utasitasi, ellenérzési iranyitasi jogkor gyakorlasa. A
miiszaki ellato és élelmezési feladatot ellatok felett ellendrzési jogkor gyakorlasa.

2.4.2. A dolgozok szakmai munkajanak értékelése, mindsitésére javaslat tétel. Javaslatot tehet
az iranyitasa ala tartozé dolgozok anyagi és erkolcesi elismerésére. Intézményvezetdi
megbizas esetén szakmai teljesités igazolasara, kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra
jogosult.
Tavollétében intézményvezetd apold helyettesiti, annak hianyaban az apolasi-gondozasi
csoportvezeto.
Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

3. Mentalhigiénés csoportvezeté (székhelyen)
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3.1
3.1.1.

3.1.2.

3.2.

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.

3.3.
3.3.1.
3.3.2.

3.3.3.
3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.
3.3.7.

3.3.8.

3.3.9.

A mentalhigiénés csoportvezeto altalanos feladatai, felelosségi kore

A székhelyen az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsaként szakmailag 6nalldéan végzi
tevékenységét. A mentalhigiénés csoportvezetd munkdja korében a mentalhigiénés
csoport vezetését végzi.

A szakmai teriileten, a székhely otthonban szakmai teriileten megbizott helyettese az
intézményvezetOnek, mint a telephelyeken a telephelyvezetok. Bizonyos esetekben, ha
az intézményvezetd ezzel a jogkorrel kiilon megbizza, az egyesitett intézményt is
képviseli. Az intézményvezetd tavollétében kiilondsen nagy feleldsséggel tartozik az
otthon zavartalan szakmai muikodésért, a rendkiviili eseményekrél azonnal bejelentést
tesz az intézményvezetonél €s a fenntartonal.

Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi az adott otthon székhelyén
terapias munkatarsakat,

foglalkoztatas segitot,

fejleszt6 pedagdgusokat,

szocialis munkatarsakat.

Szakmai koordinacids feladatai korében

Szervezi a székhelyen a mentalhigiénés csoport munkajat.

Elkésziti az éves mentalhigiénés programot és munkatervet, gondoskodik azok
végrehajtasarol. Elkésziti a csoport éves beszamolojat.

Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, vezetésében.

Gondoskodik az éves és havi foglalkoztatdsi terv, orarendek elkészitésérdl, a
fejlesztéssel kapcsolatos dokumentéaciok pontos, naprakész vezetésérol.

Megszervezi az ellatottak szabadid6 eltoltését, ennek tartalmara részletes programtervet
készit.

Elkeésziti a szakkorbeosztasokat.

Figyelemmel kiséri az ellatottak munkajellegli ¢és fejleszté foglalkoztatasat,
munkahelyen torténd pontos megjelenésiiket.

A fejleszt6 foglalkoztatasnal ligyel a munkavégzés rendjére, fegyelmére, biztonsagara,
gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges a feltételekrdl. Iranyitja, ellendrzi a fejlesztd
foglalkoztatast, felelds a nyilvantartasok pontos naprakész, szabalyos vezetéséért.
Szervezi a sport ¢és kulturalis programokat  (kirandulasok sport és
kulturdlisrendezvények hazi rendezvények), gondoskodik azok lebonyolitasarol.

3.3.10. Segiti a lakok levelezését.
3.3.11. Vezeti a szabadsagra tdvozok nyilvantartasat, kiallitja a szabadsagengedélyeket.
3.3.12. A szakkorvezetok javaslata alapjan vezeti és iranyitja a regiondlis, és orszagos

versenyekre vald felkészitést, nevezés lebonyolitasat.

3.3.13. Részt vesz az el6 és utdgondozasban.
3.3.14. A foglalkoztatashoz szilikséges eszkdzokrdl (hangos tarsalgo, konyvtar, sportszerek) az

alleltarat vezet.

3.3.15. Részt vesz a koltopénz fizetés elokészitésében.
3.3.16. Az utogondozas keretében felkésziti a rehabilitalt személy kornyezetét a lako

befogadésara, kapcsolatot tart a lakohely szerinti alapellatast végzd szolgaltatokkal,
eldsegiti a munkahelyi beilleszkedést.

3.3.17. Ellendrzi a fejlesztd foglalkozéasokat, drakat 1atogat, tapasztalatairol feljegyzést készit

3.4. Jogosultsaga

3.4.1.

A székhely otthon szakdolgozoi felett utasitasi, ellendrzési irdnyitasi jogkor gyakorlasa.
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3.4.2.

A dolgozok szakmai munkajanak értékelése, mindsitésére javaslattétel. Javaslatot tehet
az iranyitasa ala tartozd dolgozok anyagi és erkdlcesi elismerésére. Intézményvezetoi
megbizas esetén szakmai teljesités igazoldsara, kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult.

Téavollétében intézményvezetd apolod helyettesiti.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

4. Gazdasagi-pénziigyi csoportvezeté altalanos feladatai, felelosségi kore

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

44.1.
4.4.2.

4.5.

45.1.
45.2.
45.3.
454.
4.5.5.

4.5.6.

45.7.

45.8.

45.9.

Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd utmutatasa és ellendrzése mellett latja el.
Hatérozott iddre, az intézményvezetd bizza meg.

Szervezi €s iranyitja a gazdasagi-pénziigyi csoport munkajat, meghatarozza a pénziigyi,
munkaiigyi iligyintéz6 munkatarsak feladatait. Az intézményvezetd tavolléte esetén
helyettesiti 6t intézményiizemeltetési, gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi teriileten.

Az intézményvezetd kizarolagos munkaltatoi jogokat gyakorol (kinevezés, felmentés,
vezetdi megbizas, vezetdi megbizas visszavondsa, 0sszeférhetetlenség megallapitasa,
kartérités) az intézmény dolgozdi tekintetében, az egyéb munkaltatdoi jogkoroket
atruhazhatja a gazdasagi-pénziigyi csoportvezetére a munkaiigyi teriileten végzett
tevékenysége soran.

Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi az intézmény székhelyén:
pénziigyi ligyintézoket
munkatigyi tigyintézoéket

Feladatainak keretében
Kozremiikodik az intézmény koltségvetésének és beszamolojanak elkészitésében,
Kozremiikddik az eldiranyzat felhasznalasi terv elkészitésében,
Rendszeresen beszamol az intézményvezetonek a koltségvetési helyzetrol.
Elkésziti az intézmény gazdalkodasi szabalyzatait,
A Megyei Gazdasagi Osztalyhoz torténd benyujtas eldtt vizsgalnia kell, hogy a
bizonylatok alaki és tartalmi szempontbol a vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak és a
gazdalkodoi szabalyozasnak megfelelnek-e,
Megvizsgalja, hogy a fizetendd ellenérték, vagy a teljesitendd befizetés
Osszegszerliségében megalapozott-e, a gazdasagi esemény valojaban megtortént-e, és
az kell6en dokumentalt-e,
Kialakitja és miikddteti a belsé kontrollrendszert, €s tajékoztatja a Megyei Gazdasagi
Osztalyt az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagokrol,
Gondoskodik a negyedéves mérlegjelentést alatdmasztd analitikus kimutatdsok és
feladasok hataridében torténd megkiildésérol,
Elkésziti a leltadrozasi {litemtervet €s a leltdrozasi utasitast, gondoskodik a selejtezési
javaslat 9sszeallitasarol,

4.5.10. Utalasra el6késziti a valtozobéreket, nem rendszeres kifizetéseket,
45.11. Elkésziti a bérfeladast a Kincstari konyvelési listak kdzzétételét kovetd 5 napon beliil

¢s haladéktalanul tovabbitja a Megyei Gazdasagi Osztaly felé,

4.5.12. Ellatja a KSH felé torténd gazdasagi adattartalmu adatszolgaltatasi kotelezettséget.
4.5.13. Kozremiikodik az intézményi palyazatok lebonyolitasaban, pénziigyi elszamolasaban.
4.5.14. Munkaiigyi teriileten feladatait kozvetleniil az intézményvezetd Utmutatasa €s

ellendrzése mellett latja el.
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45.15. Ellatatja a belépd ¢és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket, pénziigyi
ellenjegyzésre elokésziti a munkaiigyi iratokat a Megyei Gazdasagi Osztaly szamara,

4.5.16. Elokésziti az aktualis kinevezés modositasokat, illetve atsorolasokat,

45.17. A koltségvetés elkészitéséhez bér és 1étszamadatokat szolgaltat.

4.5.18. Elkészitteti és tovabbitja a havi, negyedévi és éves statisztikakat,

4.5.19. megallapitatja az éves szabadsagot, €s vezetteti annak nyilvantartasat, a képzési tervet
a kotelezd tovabbképzés teljesitésére, a létszammozgasrol (ki- és belépdk), a
1étszamrol naprakész nyilvantartast vezettet, feliigyeli és ellendrzi a dolgozok
személyi anyaganak vezetését — titoktartasi és adatvédelmi kotelezettség mellett.

4.5.20. Gondoskodik a tiszteletdijak, megbizasi dijak, alkalmi munkabérek, valamint az
egyeéb eseti kifizetések nyilvantartasarol,

4.5.21. Adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, a beszamolo jelentés elkészitéséhez,

4.5.22. Figyelemmel kiséri a munkakdri leirdsok elkészitésével, modositasaval kapcsolatos
feladatokat.

4.6. Jogosultsaga

4.6.1. Szakmai iranyitasai és ellendrzési joga van a gazdasagi-pénziigyi és munkaiigyi teriileten.
A hataskorébe utalt dolgozdkkal kapcsolatban: gondoskodik a feladatok elosztasarol,
intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol, javaslatot tehet a munkaerd
atcsoportositasara, (telephely-székhely)

4.6.2. Szakmai és iranyitoi, ellenérzéi tevékenységérol rendszeresen beszamol felettesének.

4.6.3. Intézményvezetdi megbizas esetén szakmai teljesités igazolésara,
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult.

Helyettesitését a megbizott pénziigyi munkatars 1atja el.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A csoporthoz tartoz6 munkakorok: pénziigyi ligyintézo
munkaiigyi ligyintézd

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.
5. Elelmezési csoport vezetije
5.1.Elelmezési csoport vezetéjének altalanos feladatai, felelosségi kore

5.1.1. Munkajat kozvetleniil és kdzvetve az intézményvezetd utmutatisa és ellendrzése mellett
latja el. Az integralt szocialis intézmény Bordka Otthon Helesfa ¢élelmezési
csoportvezetdjét kozvetleniil a telephelyvezetd iranyitja. Hatarozott iddre, az
intézményvezetd bizza meg.

5.2. Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi
5.2.1. szakacsokat

5.2.2. diétas szakacsokat

5.2.3. konyhai kisegito

5.3. Feladatainak keretében
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5.3.1. Kozvetlenill irdnyitja a konyhalizem dolgozoinak munk4jat, megéllapitja a
munkarendjiiket, elkésziti a havi munkaidd beosztast.

5.3.2. Végzi a miikodéshez sziikséges ¢lelmiszer alapanyagok beszerzését, raktarozasat.

5.3.3. Vezeti a raktarkészlet nyilvantartasat. Biztositja az intézményi tulajdon védelmét.
Kezeli a raktart.

5.3.4. Biztositja az ellatottak €s a dolgozok ¢lelmezését €s végzi az ezzel kapcsolatos tigyviteli
feladatokat.

5.3.5. Vezeti az ¢élelmezéssel kapcsolatos téritési dijak nyilvantartasat, gondoskodik a
beszedésérdl és elszamolasarol.

5.3.6. Gondoskodik a HACCP rendszer miikodtetésérol.

5.3.7. Gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres egészségiigyi vizsgalatarol.

5.3.8. A kozétkeztetési rendeletnek megfeleléen az ellatottak egészségének megorzése és
sziikségleteinek kielégitése céljabol kapcsolatot tart a dietetikussal.

5.3.9. Az étkezési nap, gondozasi nap, tavollétek jelentése miatt napi kapcsolatot tart fenn és
egyeztet a vezetd apoloval.

5.3.10. Anyagi feleldsség az altala kezelt pénzeszkozokeért, koltségvetési keretbetartasaért.

5.3.11. Felel6s egészséges ¢és valtozatos étrend biztositasaért.

5.3.12. Felelds a kozegészségiigyi és a munkavédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

5.4. Jogosultsaga

Utasitasi, irdnyitasi, ellendrzési jog a konyha valamennyi dolgozoja tekintetében. Jutalmazas €s
felelosségre vonds kezdeményezése. A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:
gondoskodik a feladatok elosztasarol, intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,
javaslatot tehet a munkaerd 4tcsoportositdsara, (telephely-székhely) Intézményvezetdi
megbizas esetén szakmai teljesités igazolasara jogosult.

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol felettesének.

Helyettesitését a feladattal megbizott szakacs latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiréds tartalmazza.

A csoporthoz tartozé munkakorok: szakacs
diétas szakacs
konyhai kisegitd
Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.
6. Miiszaki csoport vezetdje
6.1. Miiszaki csoport vezetdjének altalanos feladatai, felel6sségi kore
6.1.1. Munkajat kdzvetleniil és kozvetve az intézményvezetd utmutatasa és ellendrzése mellett
latja el. Az integralt szocialis intézmény Boroka Otthon Helesfa miszaki
csoportvezetdjét kozvetleniil a telephelyvezetd iranyitja. Hatdrozott iddére, az
intézményvezetd bizza meg.

6.1.2. Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi

6.1.3. fiitd, karbantartokat
6.1.4. gépkocsivezetdket
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6.1.5.
6.1.6.

6.2.
6.2.1.
6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.
6.2.6.
6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

mosodai dolgozdkat
kertészt, parkgondozot

Feladatainak keretében

Az intézmény biztonsagos miiszaki lizemeltetésének biztositésa,

A csoportvezetd szervezi és iranyitja a miszaki {izemeltetési csoport munkdjat,
meghatdrozza a gépkocsivezetdk, mosodai dolgozok, karbantartok, kertészek,
parkgondozok munkdjat. Kozvetleniil iranyitja a csoport dolgozoinak munkajat,
megallapitja a munkarendjiiket, elkésziti a havi munkaidd beosztast.

Ellenérzi az intézmény székhelyén és telephelyein az épiiletek miiszaki allapotat,
energiafelhaszndlasat, javaslatot tesz a karbantartdsi, fejujitdsi munkalatokra,
kozremiikodik azok megszervezésében. Kapcsolatot tart a fenntartdé miszaki
kollégaival.

Miiszaki rendkiviili eseményt azonnal jelenti az intézményvezetdnek, aki gondoskodik
annak tovabbitasarol. Az igazgat6 tavollétében a miiszaki rendkiviili eseményt azonnal
jelenti a fenntartonak.

Végzi a miikddéshez sziikséges karbantartasi anyagok beszerzését, raktarozasat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az energiafelhaszndlast, energiastatisztikat készit.
Megszervezi az intézményi gépjarmivek fuvarjait, menetrendjét, ellendrzi a
gépjarmiivek miszaki allapotat, megszervezi a karbantartasukat, ellenérzi az
iizemanyag felhasznalast, a futasteljesitményt €s a menetleveleket,
Energiagazdalkodasi feladatok tervezése, energiahordozok beszerzése,
energiatakarékos eljarasok kidolgozasa, kazanbiztonsagi eljarasok ¢és engedélyek
biztositasa, hdszolgaltatds, melegviz ellatas biztositasa.

Energiagazdalkodas és ellatas: az intézmény energia- ¢s kozmiellatasaval kapcsolatos
tervezési, lizemeltetési és informacids tevékenység,

Uzemfenntartasi feladatok: az intézmény épiilet-, épitmény-, épiiletgépészeti és miiszaki
berendezéseinek, gépjarmii- €s szallitd berendezéseinek folyamatos karbantartasa.

6.3. Jogosultsaga

Utasitasi, irdnyitasi, ellendrzési jog a miszaki teriilet valamennyi dolgozodja tekintetében.
Jutalmazas ¢és feleldsségre vonds kezdeményezése. A hataskdrébe utalt dolgozokkal
kapcsolatban: gondoskodik a feladatok elosztasardl, intézkedik az észlelt hidnyossagok
megsziintetésérdl, javaslatot tehet a munkaerd atcsoportositasara, (telephely-székhely)
Intézményvezetdi megbizas esetén szakmai teljesités igazolasara jogosult.

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol felettesének.

Helyettesitését a feladattal megbizott személy latja el a csoportbdl.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

A csoporthoz tartoz6 munkakordk: flit-karbantarto,

gépkocsivezetd,
mosodai dolgozd,
kertész, parkgondozo,
karbantarto.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.
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Apolasi-gondozasi csoport

7.

7.1.

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.14.

7.2.

7.2.1.
71.2.2.
7.3.

7.3.1.
7.3.2.
7.3.3.
7.34.
7.3.5.

7.3.6.
7.3.7.

Intézményvezeto apolé/apolasi-gondozasi csoportvezeto

Az intézményvezeté apolo/apolasi-gondozasi csoportvezeté altalanos feladatai,
felelosségi kore

Az intézmény otthonaiban folyd egészségiigyi ellatasnak, dpoldsnak, gondozasnak és
esetlegesen a késobbiekben szakapoldsnak a szakmai vezetése. Fehérakac Otthon
Kiralyegyhaza telephelyen nincs eldirds intézményvezetd apolé munkakdorre, ezért
apolasi-gondozasi csoportvezetdt jelol ki az intézményvezetd a csoport vezetésére a
csoportbol. Feladata, feleldssége megegyezik az intézményvezetd apoloéval.
Amennyiben, valamely telephelyen nincs betoltve a diplomds egészségiigyi
végzettséggel rendelkezd intézményvezetd apoldé munkakdr, abban azt esetben az
intézményvezetd szintén dpoléasi-gondozasi csoportvetdt jeldl ki a feladatra.

A székhelyen az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsaként szakmailag 6nalldan végzi
tevékenységét, de az intézményvezetd tavollétében a mentalhigiénés csoportvezetd
iranyitasa ala tartozik, aki a székhely intézményben altalanos szakmai helyettesként van
megbizva. A telephelyeken az intézményvezetd  apolok/apolasi-gondozasi
csoportvezetok kozvetlentil a telephelyvezetdk iranyitasaval végzik munkajukat.

A megfeleld szinvonalu ellatas érdekében az intézményi vezeté apolok/ apolasi-
gondozasi csoportvezetok ¢és a mentalhigiénés csoportvezetok meghatarozott
id6kozonként szakmai munkacsoport keretében tevékenykednek. Felelosek az egységes,
koz0s, az Osszes telephelyre érvényes apolasi, gondozasi, mentalhigiénés protokollok
kidolgozasaért, azok alkalmazasanak betartasaért, valamint az a szerinti egységesitett
dokumentaci6 hasznalataért.

A telephelyvezetd tavollétében ellatja annak feladatait, helyettesiti 6t. Koordinalja a
telephely szakmai és ellato feladatait. Folyamatos kapcsolatot tart a székhelyintézmény
szakmai ellato ¢és intézménylizemeltetési csoportjaival a biztonsagos miikodés
érdekében.

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az otthon telephelyén
az apolo-gondozokat.
takaritokat (székhelyen nincs)

Szakmai koordinacios feladatai korében

Szervezi az otthonban folyd egészségiigyi és gondozési feladatok ellatasat, azok
mindségi fejlesztését.

Iranyitja, ellendrzi az apolasi-gondozasi csoport dolgozoinak munkajat, elkésziti a
dolgozok havi munkarendjét.

Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérdl, tarolasarol, nyilvantartasarol.
Végzi €s iranyitja az orvosok utasitasa alapjan a lakok kezelését, gydgyszerelését.
Szervezi a szlird és az iddszakos orvosi vizsgalatokat, véddoltasokat az ellatottak és az
intézmény dolgozo6i szamara.

Kidolgozza és végrehajtatja az apolasi, gondozasi terveket.

Gondoskodik a gondozasi dokumentéacio szakszerti vezetésérol.
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7.3.8. Azellatott elhaldlozéasa esetén feladata a hozzatartozo értesitése és az ingdsagokrol leltar
készitése.

7.3.9. Szervezi az apolasi-gondozasi csoport dolgozdinak rendszeres képzését.

7.3.10. Elkésziti a csoport munkatervét €s éves beszamolojat.

7.4. Rendszeresen kapcsolatot tart
Egészségligyi intézményekkel, ellatottak hozzatartozoival, torvényes képviseldivel, intézmény
orvosaival, részt vesz az eldgondozasi folyamatban.

7.5. Jogosultsaga

Szakmai iranyitdsai és ellenérzési joga van az adott otthon valamennyi egészségiigyi €s
gondozasi feladatokat végzo dolgozdja tekintetében.

A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban: gondoskodik a feladatok elosztasardl,
intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl, javaslatot tehet a munkaerd
atcsoportositasara, (telephely-székhely)

Szakmai és iranyitoi, ellendrz6i tevékenységérdl rendszeresen beszamol felettesének.
Helyettesitését a székhelyen a vezetd pedagogus latja el, a telephelyeken a telephelyvezeto.
Részletes feladatait a munkakdori leiréds tartalmazza.

A csoporthoz tartozé munkakorok: apold-gondozo.
takarito

Apolé —gondozo6 feladatai

e Elvégzi az orvosok altal elrendelt terapids kezeléséket, az altalanos apoloi feladatokat

e Orvos utasitasa szerinti gyogyszerelés, injekciozas.

e Segiti, és sziikség szerint ellatja az ellatottak személyi higiénés tevékenységét

(mosdatas, flirdetés, testapolds, haj és koromapolas, fogapolas, tisztazas).— Feliigyeli az

ellatottak ruhazatat, agynemijét, gondoskodik a tiszta ruhdzatrol és textiliarol.

Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos gondozoi feladatokat: ételosztas, étkezés segitése,

Gondoskodik a rendszeres gyogyszerek beadasarol,

Részt vesz az egyéni és csoportos foglalkoztatadsokban, kozremiikddik az egyéni

fejlesztési/ gondozasi tervek megvalositasaban.

Gondoskodik a kényelmi eszkdzok, gydgyaszati segédeszk6zok hasznalatarol,

rendszeres tisztitdsarol.

e Felelos a kulturdlt kornyezet, higiénés rend kialakitasaért, a lakoszobak otthonossa
tételéért

e Az ellatottak allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése €szrevételeinek rogzitése az
,,atado” fuzetben.

e Gondoskodik az egészségiigyi adminisztracié vezetésérol

o Részt vesz a lakok kotelezd sziirdvizsgalatanak, véddoltasainak, szakrendelésre, korhdzba
juttatasanak megszervezésében.

o Kozremiikodik az 4polasi tervek elkészitésében, megvaldsitasaban.

e FElvégzi a beteg ellatottak apoléasat: rendszeres homérdzést, lazcsillapitast, sziikséges
folyadékpotlast, vérnyomasmérést,eseti gyogyszerelést, mozgatast.

Mentalhigiénés csoport

8. Mentalhigiénés csoport vezetdje
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8.1. Mentalhigiénés csoportvezeto altalanos feladatai, felel6sségi kore

8.1.1. A székhelyen az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsaként, (Lasd 3.pont) az intézmény
Eziisthars Otthon Mozsgo és Boroka Otthon Helesfa telephelyén a telephelyvezet6
kozvetlen munkatarsaként szakmailag 6nalloan végzi tevékenységét.

8.1.2. A Fehérakac Otthon Kiralyegyhdza telephelyen nincs csoportvezetd, a mentalhigiénés
munkakorben foglalkoztatottakat a telephelyvezetd iranyitja.

8.2. Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi az adott otthon telephelyén
8.2.1.foglalkoztatas segitot,

8.2.2.fejlesztd pedagdgusokat,

8.2.3.szocialis munkatérsakat.

8.2.4.terapids munkatarsakat

8.3. Szakmai koordinacids feladatai korében

8.3.1. Szervezi a mentalhigiénés csoport munkajat.

8.3.2. Elkésziti az éves mentalhigiénés programot ¢és munkatervet, gondoskodik azok
végrehajtasarol. Elkésziti a csoport éves beszamolojat.

8.3.3. Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, vezetésében.

8.3.4. Gondoskodik az éves ¢és havi foglalkoztatdsi terv, orarendek elkészitésérdl, a
fejlesztéssel kapcsolatos dokumentéaciok pontos, naprakész vezetésérol.

8.3.5. Megszervezi az ellatottak szabadido eltdltését, ennek tartalmdra részletes programtervet
készit.

8.3.6. Elkésziti a szakkorbeosztasokat.

8.3.7. Figyelemmel kiséri az ellatottak munkajellegli foglalkoztatasat, munkahelyen torténd
pontos megjelenésiiket.

8.3.8. A fejleszt6 foglalkoztatasnal iigyel a munkavégzés rendjére, fegyelmére, biztonsagara,
gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges feltételekr6l. Iranyitja, ellenérzi a fejlesztd
foglalkoztatast, felelds a nyilvantartdsok pontos naprakész, szabalyos vezetéséért.

8.3.9. Szervezi a sport ¢és kulturdlis programokat (kirdnduldsok sport és
kulturélisrendezvények héazi rendezvények), gondoskodik azok lebonyolitasarol.

8.3.10. Segiti a lakok levelezését.

8.3.11. Vezeti a szabadsagra tavozok nyilvantartasat, kiallitja a szabadsagengedélyeket.

8.3.12. A szakkorvezetOk javaslata alapjan vezeti és irdnyitja a regiondlis, €s orszagos
versenyekre valo felkészitést, nevezés lebonyolitasat.

8.3.13. Részt vesz az el és utdgondozasban.

8.3.14. A foglalkoztatashoz sziikséges eszk6zokrol (hangos tarsalgo, konyvtar, sportszerek) az
alleltarat vezet.

8.3.15. Részt vesz a koltdpénz fizetés elokészitésében.

8.3.16. Az utdégondozads keretében felkésziti a rehabilitalt személy kornyezetét a lako
befogadasara, kapcsolatot tart a lakohely szerinti alapellatast végzd szolgaltatdkkal,
elésegiti a munkahelyi beilleszkedést.

8.3.17. Ellendrzi a fejlesztod foglalkozasokat, orakat latogat, tapasztalatairol feljegyzést készit

8.4. Jogosultsaga

8.4.1. A beosztott szakdolgozoi felett utasitasi, ellendrzési iranyitasi jogkor gyakorlasa. A
dolgozok szakmai munkajanak értékelése, mindsitésére javaslat tétel. Javaslatot tehet az
iranyitasa ala tartozo dolgozok anyagi és erkolcsi elismerésére.
Tavollétében a telephelyvezetd helyettesiti.
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A csoporthoz tartoz6 munkakorok: szocidlis munkatars

terapias munkatars
fejlesztd pedagdgus
foglalkoztatas segitd

Szocialis munkatars feladata

Segiti az ellatottak csaladi és a tarsas kapcsolatainak kialakitasat, fenntartasat.
Megszervezi a lakok hitélet gyakorlasanak lehetdségét.

Javaslatot tesz a terapias csoportok kialakitasara, azokat vezeti.

Ellatja a lelki gondozas feladatait.

Kiilonos figyelmet fordit az uj ellatott beilleszkedésére, abban segitségére van.
Koézremiikodik a haldokld ellatott lelki gondozasaban.

Kozremiikodik az egyéni fejlesztési, gondozasi tervek, rehabilitacids programok
megvalositasaban.

Vezeti a szamara el6irt dokumentéciot.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Fejleszto pedagogus feladata

Részt vesz az alapvizsgalat, rehabilitacios alkalmassagi-, és fejlesztd foglalkoztatési
alkalmassagi vizsgélat elkészitésében.

Részt vesz a fejlesztési tervek kidolgozasaban és elkészitésében, feliilvizsgalataban.
Foglalkoztatasi munkéjat ehhez kapcsolodva, eldre elkészitett munkaterv szerint végzi,
amelyet a csoport tobbi dolgozdjaval egyeztet.

Szervezi az iskolat végzett ellatottak tudasanak szintfenntartasat (iras, olvasas, szdmolas).
Szervezi az otthon linnepségeit, fellépéseket, ezekhez kapcsolodva versek, mesék stb.
betanitasat végzi.

Tematikus foglalkozasokat, igény szerint tanfolyami oktatast végez (pl.:kozlekedési
ismeretek ).

Részt vesz a nyari tdborozasok, kulturdlis és sport rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban.

Vezeti a szamara el6irt dokumentéciot.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Foglalkoztatas segito feladata

A munkavégzés és a napi tevékenység szervezése, a foglalkoztatas iranyitésa.

A sziikséges anyagok igénylése.

Kozremiikodés a foglalkoztatési terv kialakitasaban, javaslat tétel a foglalkoztatas
formajara.

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis,
segitd szolgaltatasokat nyujt.

Vezeti a szamara eldirt dokumentaciot

Részt vesz a kiilonb6z6 programok (kirandulas, nyaralas, kulturalis és
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sportrendezvények szervezésében).

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

9. Titkarsag/ Szocialis munkatars

A titkarsagon keresztiil szervezddik az intézmény valamennyi kiilsd kapcsolattartidsa, a
fenntartd felé torténd adatszolgéltatasi munka szervezése, igy kiilondsen a székhely és a
telephelyek ellatottakkal kapcsolatos —adatszolgaltatisa és nyilvantartasi feladatok
Osszehangolasa.

9.1. A titkarsag a székhelyen és a telephelyeken egyarant mikodik. A titkarsag vezetése
kozvetleniil az intézményvezetdhoz és a telephelyvezetéhdz van rendelve.

9.2. A csoporthoz tartozé6 munkakor: szocialis munkatars

9.3. A teenddket kizardlag erre a feladatra kijelolt szocialis munkatirs kozvetleniil az
intézményvezetd/telephelyvezetd iranyitasaval végzi.

9.4. Szocialis munkatars feladata

94.1. Az intézményvezetdi ¢és  telephelyvezetdi  titkdrsdg  adminisztracidjanak,
tigyiratkezelésének ellatasa, hataridé nyilvantartds vezetése, kapcsolattartas ¢és
informécioatadés a szakmai egységek €és az intézményvezetd/telephelyvezetd kozott.

9.4.2. Kezeli a beérkezd e-maileket, faxokat, kiildeményeket, szakmai folyoiratokat,
kozlonyoket, jogtarat.

9.4.3. Esetenként reprezentacios feladatok végez.

9.4.4. Sziikség szerint jegyz6konyvet vezet.

9.4.5. Karbantartja, aktualizalja, kezeli a cimlistakat, iktatdst végez, irattaraz, feladatat
alapvetéen az intézmény iratkezelési szabdlyzata és a kapcsolodd jogszabalyok
hatdrozzak meg.

9.4.6. A belso szabalyozasnak megfelelden ellatja a postazasi feladatokat.

9.4.7. Az intézményvezetd/telephelyvezetd utasitasa szerint ellatja a szovegszerkesztési és
gépirdi feladatokat.

9.4.8. A ellatottakkal kapcsolatos letétkezel61 munkdjaval kapcsolatos feladatok,

9.4.9. A nyilvantartasok (személyi, targyi) vezetése, az iratkezelés, valamint az ellatotti
dokumentacio naprakész megléte.

Helyettesitését a feladattal megbizott szocialis munkatars végzi.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

IV. FEJEZET
Az intézményben folyé munkat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek

1. Az Integralt Szocialis Intézmény vezet6 beosztasu dolgozoéi
* intézményvezetd (magasabb vezeto),
= vezetd pedagdgus,
» telephelyvezetok,
= gazdasagi és pénziigyi csoportvezeto,
= ¢lelmezési csoportvezetok,
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*  miiszaki csoportvezetok,

= szocialis és mentalhigiénés csoportvezetok,
* intézményvezetd dpolok,

= vezetd apolo.

2. Testiileti forumok

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5

Otthonvezet6i megbeszélés

Havi rendszerességgel, az intézményvezeto hivja 0ssze.

Résztvevéi: intézményvezetd, telephelyvezetok, vezeté pedagdgus, gazdasagi és pénziigyi
csoportvezeto.

Célja: Az intézmény egészét érintd szervezeti és mukodési kérdések megbeszélése. Az
intézmény  irdnyitasaval, —mikddtetéssel Osszefiiggd kérdések  megbeszélése,
meghatarozasa. Online formaban is.

Vezet6i értekezlet

3 havonta az intézményvezetd hivja Ossze.

Résztvevoi: az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi.

Célja: Az értekezleten a vezetOk beszamolnak az elmult idészak munkdjardl, és az aktualis
feladatokrol. Az aktudlis feladatok, kihivasok ismertetése, megvaldsitasuk modjanak
meghatarozasa, telepvezetéi tajékoztatok, intézményiizemeltetési helyzet, vezet6i
dontések meghozatala. A vezeto6i értekezletre meghivast kap az intézményben képviselettel
rendelkezd érdekvédelmi szerv képviseldje.

Osszdolgozéi munkaértekezlet

Osszehivasara sziikség szerint, de legalabb évente egyszer keriil sor, tijékoztatasi jelleggel,
intézményi mitkddést érintd kérdésekben.

Az értekezletet a napirendi pontok megjeldlésével az intézményvezetd hivja dssze.

Az értekezleten elhangzottakrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

Az intézmény minden dolgozoja szamara kotelezd. Itt torténik meg az értekezlet eldtt vagy
utan a dolgozok munka és tlizvédelmi oktatasa is. A munkaértekezlet telephelyi szinten
valosul meg.

Szakmai munkacsoport megbeszélés

Résztvevoi: intézményvezetd apolok/apolasi-gondozasi csoportvezetok, mentalhigiénés
csoportvezetok. Az apolas-gondozast és mentalis ellatast iranyitd vezetok rendszeres
munkacsoporti megbeszélése. Lehetdség szerint az intézményvezetd és telephelyvezetok
IS részt vesznek.

Célja: Az ellatds szinvonaldanak emelése, informaciddtadas, tdjékoztatds, szakmai
problémak megtargyalasa, j0 gyakorlatok atadasa. Kozds protokollok kidolgozasa, azok
bevezetésének felterjesztése az intézményvezetd felé. Gyakorisaga: fél évente.

. Lakogyiilés

Az ellatottak/lakok tajékoztatd és tajekozodo foruma a lakogylilés, amelyet évente egy
alkalommal 6ssze kell hivni. A lakogytilésen az intézmény miiszakban 1évd személyzete is
részt vesz.
A lakogytilésen:
- az intézményvezetd tajékoztatast ad az intézmény éves tevékenységérdl, szakmai
programjarodl, fejlesztési terveirdl,
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- beszamol az ellatottak helyzetérdl és jogaik érvényesiilésérdl,

- ismerteti az intézmény koltségvetését, a résztvevo ellatottak (€s hozzatartozoik) a
hazirend  szerint az  érdekképviseleti  forumban  valé  képviseletre
képviseloket/kiildotteket valasztanak.

- Az ellatottak kozossége a ,,lakokozosség” dontési jogkdrt gyakorol — az
intézményvezetd véleménye meghallgatasival — sajat kozosségi  éEletiik
tervezésében, szervezésében, valamint képviseldik megvalasztasaban.

- A lakokozosség jogosult képviseloket kiildeni az intézmény érdekképviseleti
forumaba.

- A lakokozosség jogosult ellatotti onkormanyzatot 1étrehozni.

- Az intézmény lakoi kozds tevékenységik megszervezésére a hazirendnek
megfeleléen érdeklddési korlik szerinti csoportokat, klubot — hozhatnak 1étre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, mikodtetését maguk végzik.

- A lakok az ellatast érintd tigyekben kérdéseket intézhetnek az intézmény
vezetéséhez, munkatarsaihoz.

A javaslatok megvalositasarol (lehetdség szerint), illetve a panaszok kivizsgaldsarol és
orvoslasardl az intézményvezetd gondoskodik.

2.6. Az intézmény egyiittmiikodése

Az intézmény feladatainak ellatasahoz elengedhetetlen feltétele, hogy a belsé szervezeti
egységek (szakmai ellatasi - intézménylizemeltetési) egymassal szoros kapcsolatot
tartanak. Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység mikodési tertiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb mukodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiikodési
megallapodast kothet.

3. Erdekképviseleti szervek

3.1. Erdekképviseleti Forum

3.1.1.

3.1.2.
3121

3122

3.1.2.3

Az Erdekképviseleti Forum miikodése:

Miikodésének feltételeit az intézményvezetd biztositja. Erdekképviseleti Forum minden
telephelyen, kiilon szervezeti €és miikodési szabalyzat alapjan miikodik. Az
Erdekképviseleti Forum szervezeti és miikodési szabalyzata az adott telephelyi hazirend
fuggelékeét képezi.

Az Erdekképviseleti Férum feladatai és hataskore:

Elézetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal,
valamint az intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai
programot, az ¢éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt
tajékoztatokat,

megtargyalja az intézményben ¢élok panaszait — ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat —, és
intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé,

tajékoztatast kérhet az intézményvezetdtol az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapcsolatos feladatokban,
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3124

3.1.25

3.1.3.

3.1.3.1.

3.1.3.2.

3.1.3.3.

3.1.3.4.

intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntart6 felé, valamint mas, hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd hatosagok, szervek felé, amennyiben az intézmény
miikodésével kapcsolatos jogszabalysértésre utalo jeleket észlel.

Amennyiben az ellatott a hazirendet tobbszor stlyosan megsérti, ugy a forum
javaslatot tehet az intézmény vezetdjének az athelyezésre, illetve a megéallapodasban
rogzitett feltételek szerinti intézményi jogviszony megsziintetésére. Azonban a
hazirendet tobbszor és sulyosan megszegd személyt minden esetben meg kell
hallgatni, a magatartdsara vonatkozé véleményét meg kell kérdezni, lehetdséget kell
adni szamara érvei felsoroldsara, hibai kijavitasara.

Az Erdekképviseleti Forum tovabbi feladatai, kapcsolatrendszere:
Egyiittmikodik az ellatottjogi képviseldvel, iiléseire a képvisel6t meghivja. Az
ellatottakat érintd gondozasi-, apolasi problémakat felé tolmacsolja, segitséget kér/ad
a problémak megoldasaban. Az egyedi ligyekben, ha jogsérelem tortént, kikérheti az
ellatottjogi képviseld véleményét, tobb személyt ért jogsérelem esetén, pedig azonnali
jelzéssel él.

Egylittmiikddik az ellatottak jogérvényesitését és jogorvoslatat segiteni hivatott
szervezetekkel, e szervezetekhez tovabbithatja az ellatott azon panaszat, kérését,
amely nem tartozik a férum kompetenciajaba.

Segiti és tdmogatja az ellatottak Onszervezddoé folyamatait, €s a kiillonbozé ellatotti
tanacsado testiileteknek (pl. étlap tanacs) a munkdjat. Az ellatottak panaszai esetén a
probléma megoldasaban egylittmiikddik ezekkel a szervezetekkel.

Az ellatottak érdekében egylittmiikddik az adott ellatotti csoportokat képviseld civil
szervezetekkel, illetve azok helyi szervezeteivel, képviselbivel.

3.2. Kozalkalmazotti tanacs
A Mt. és a Kjt. vonatkozd szabalyai értelmében a dogozdk kozalkalmazotti tanacsot
valasztanak.
A kozalkalmazotti tanacs a fenti jogszabalyokban meghatdrozott jogkdrrel rendelkezik.
3.3. Intézményi szakszervezet:
A Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a kozalkalmazottak
jogallasarol sz61o 1992. évi XXXIII. torvény alapjan mitkodik.
Megallapodas szabalyozza az intézmény és a szakszervezet kozotti egyiittmiikodést.
Az intézmény és szakszervezet kozott nincs Kollektiv szerzodés érvényben.

V. FEJEZET
Az intézmény mitkodésének fobb szabalyai

Az intézmény székhelyén és telephelyein folyamatosan miikodd intézmény. Az otthonok és
ezen beliil a csoportok részletes munkarendjét a telephelyvezetok készitik el a helyi adottsagok
figyelembevételével.

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd kizarolagos hataskorében gyakorolja a munkaltatoi jogokat:

30



1.1. A telephelyvezetd, mentalhigiéné csoportvezetd, apolasi-gondozasi csoportvezetd,
gazdasagi ¢s pénziigyi csoportvezetd, a miiszaki csoportvezetd, ¢élelmezési
csoportvezetd tekintetében.

1.1.1. A szervezeti dbra szerinti vezetd és nem vezetd beosztasu dolgozok vonatkozéasaban a
kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony moddositdsa, megsziintetése, a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése valamint a jutalmazasi és a mindsitési ligyek tekintetében.

1.1.2. A tobbi munkaltatd jogkort az elézéekben felsorolt vezetdk gyakoroljak a szervezeti
abra szerint. E munkaltatéi jogokat (utasitds, szabadsag engedélyezése, munka
elvégzésének igazolasa, ellendrzés, szobeli figyelmeztetés) a telephelyeken — atruhazott
jogkorben a szervezeti egységek vezetdi gyakoroljak.

1.1.3. Az intézményvezetd valamennyi dolgoz6 tekintetében, az elédzdekben felsorolt vezetok
elézetes meghallgatasaval dont:

1.1.3.1. akozalkalmazottak, valamint a gyakornokok mindsitésérdl

1.1.3.2. atanulmanyi szerz6dés megkotésérdl

1.1.3.3. jutalmazasrol, bérfejlesztésrol

1.1.3.4. rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrol

1.1.3.5. tulmunka elrendelésérol

1.1.3.6. a munkaiddnek az 4ltalanostol eltérd ledolgozasarol

1.1.4. Az intézmény dolgozo6i szamara altalaban csak kdzvetlen felettesiik ad utasitast, minden
dolgoz6 csak kozvetlen felettesétdl fogadhat el utasitast. Ettdl csak siirgds esetben lehet
eltérni, a tett intézkedésrdl a kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell. Abban
az esetben, ha valamely jelentds kiemelt ligyben, felsdbb vezetd ad kdzvetlen utasitast
a dolgozo részére, a dolgozo kdteles arrol kdzvetlen vezetdjét tajékoztatni és a kapott
feladatot a szolgalati ut betartdsaval végrehajtani.

1.1.5. Minden utasitasra jogosult dolgoz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai
mindenkor tudjék, hogy tevékenysége ellatdsaban torténd akadalyoztatdsa esetén ki
helyettesiti 6t, kitol fogadhatnak el utasitast.

1.1.6. A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetoi feleldsek.

2. Jogviszony létrejotte

2.1. Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor, hatarozott, vagy hatarozatlan idejii
kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesit, munkaszerz6dést vagy megbizési szerz6dést kot. A
kozalkalmazotti kinevezés tartalma hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat mely
munkakorben, mely feltételekkel, képesitési eldirdsokkal, milyen munkabérrel
foglalkoztatja.

2.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése

2.2.1. A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év0 szabalyok €s a munkaszerzddésben, vagy kinevezési okmanyban, és a
részletes munkakori leirasban leirtak szerint torténik.

2.2.2. A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat, kiilonos tekintettel a személyes adatok
védelmére nézve. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és elvarasoknak,
a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles végezni.
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2.2.3. Az intézmény dolgozoit az ellatottak és hozzatartozoik egészségi allapotaval, csaladi
vagyoni ¢€s egyéb koriilményeivel kapcsolatban tudomdsukra jutott adat, tény
vonatkozasdban iddérendi korlat nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli, fliggetleniil
attol, hogy az informaciokat milyen modon ismerték meg. A titoktartasi kotelezettség
nem vonatkozik arra az esetre, amelyben ez aldl az érintett cselekviképes ellatott
felmentést adott, vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi kotelezettséget ir elo.

2.2.4. Amennyiben az adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

2.2.5. Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- Az ellatottak azonositasara vonatkozo6 informaciok.
- A munkavallalok személyes adatai, béradatok.

Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig

megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

2.3. A helyettesités rendje

2.3.1. Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges, vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézményvezetd, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szakmai egységek vezetdinek
feladata.

2.3.2. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban régziteni kell.

2.3.3. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézményvezetd belsd utasitdsban
szabalyozhatja.

2.4. Munkakorok atadasa

2.4.1. Az intézményvezetd beosztasi dolgozodinak, illetve az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

2.4.2. Az éatadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

a) az atadas- atvétel iddpontjat,

b) a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
c) a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

d) az atadasra keriil6 eszkozoket,

e) az atado és atvevo észrevételeit,

f) ajelenlévok alairasat.

2.4.3. Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kdvetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

2.4.4. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakdr szerinti
felettes vezet6 gondoskodik.

2.4.5. Megszlind munkaviszony esetén az atadas-atvételt legkésdbb az utolsd6 munkéaban toltott
napon el kell késziteni, melynek soran a felettes vezetdn tul a gazdasagi-pénziigyi csoport
vezetdjét is be kell vonni a jegyzokonyv elkészitésébe.

2.4.6. A munkavallald felé torténd végelszamolasra csak a fenti feltételek teljesiilése utan
kertilhet sor.

3. Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek részére

A tomegtajékoztatasi szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:
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3.1.

3.2.

3.3.

4.

Az irott és elektronikus sajto képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak

mindsiil.

Minden nyilatkozattétel, sajtoban valé megjelenés a fenntartd, illetve a fenntarton keresztiil

az iranyito szerv eldzetes engedélyével torténhet.

A felvilagositas nytjtasa, nyilatkozattétel a kdvetkezd eldirasok betartasaval torténhet:

a) Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozattételre az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

b) Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatasi szervek munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

¢) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

d) Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e) A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje.

Adatkezelés

Intézmény az adatkezelést az adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatnak megfeleléen végezi.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

5.1

5.2.

A szabalyzat célja az intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a
személyes adatok védelme ¢és a kozérdeki, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok
hozzéaférhetdségének biztositasa.

A szabalyzat targyi hatalya - figyelemmel az Infotv. 2. §-aban foglaltakra - Kiterjed az
intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozésra, amely
természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kozérdekii adatot vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetleniil attdl, hogy az adatkezelés,
adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint manudlis modon
torténik.

Az intézmény munkatarsanal 1évé iratba mas személy - a vonatkozé eljarasjogi szabalyok
szerint - csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetdvé teszi. A betekintési jog
gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez
fliz6dd jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek.

Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
intézmény vezetdjének személyre szoldan meg kell hatdroznia és az idészeri allapotnak
megfelelden a rendszer lizemeltetésére az intézmény vezetdje altal kijelolt személynek
nyilvéan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban foglaltak szerint.

A szakszemélyzet magatartasi szabalyai, etikai kérdések

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak az ellatottakhoz és egymashoz f{iz6d6 viszonya a
személyiség tiszteletére €piil.

Egészségiigyi tevékenységet csak az adott tevékenység folytatasara jogositd
szakképesitéssel és engedéllyel rendelkezd személy végezhet. Azonnali segitséget igényld
esetben az egészségiigyi képesitéssel rendelkezd dolgozo — iddponttol és helytdl fliggetleniil
—az adott koriilmények kozott téle elvart modon és a rendelkezésre 4116 eszk6zoktdl fliggden
az arra raszoruld személynek elsOsegélyt nyujt, illetéleg a szilikséges intézkedést
haladéktalanul megteszi.
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5.3. Az apold-gondozd személyzet munkdjat a munkakori leirasban foglaltak alapjan, az otthon
munkarendje, szabalyzatai ¢és a szakma altalanos elvei szerint koteles végezni. Az apolas-
gondozas korébe tartozo feladatok ellatdsa sordn, az ellatott koranak, egészségi, pszichés
allapotanak ¢s fogyatékossaganak megfelelé mértéki és indokolt segitséget kell nyujtani.

5.4. Etikai kérdések

Az intézmény dolgozoi tevékenységiiket csak az ellatottak ¢s munkatarsaik személyhez
fiz6do jogainak €s vagyoni érdekeinek messzemend figyelembevételével végezhetik. A
Szocialis Munka Etikai Kodexében megfogalmazottak szerint végzik munkajukat. A
személyzet a szakmai tevékenység soran az ellatott szeméremérzetét koteles tiszteletben
tartani, emberi méltosagat sem munkahelyi, sem munkaidén kiviili viselkedésével nem
sértheti.

Az intézmény dolgoz6i a gondozottakkal szexudlis érintkezést, kapcsolatot nem
kezdeményezhetnek, és nem tarthatnak fonn. Az egyesitett intézmény minden dolgozoja az
altala végzett tevékenységért, okozott karért, mulasztasért feleldsséggel tartozik. Az
otthonok dolgozo6i, valamint kdzeli hozzétartozdoik a munkavégzési helyéiil szolgédlo otthon
ellatottjaival tartasi, életjaradéki €s 6rokosodési szerzodést az ellatds idotartama alatt, illetve
annak megsz{inését6l szamitott 1 évig nem kothetnek. Az intézmény dolgozdja munkajaért
az ellatottol vagy hozzatartozojatdl pénzt, egyéb ellenszolgaltatast nem kovetelhet, nem
fogadhat el.

6. Az intézményben bekovetkezé rendKkiviili események

6.1. Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan eldre nem
lathatd eseményt, ami a szakmai munka menetét akadalyozza, illetve az ellatottak és a
dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiileteit veszélyezteti.
Amennyiben az intézmény dolgozodjanak, illetve ellatottjanak az otthon épiileteit, vagy a
benniik tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az intézmény vezetdjével/telephelyvezetdvel,
illetve az intézkedésre jogosult személyekkel. Intézkedésre jogosult személyek: az
intézményvezetd,  telephelyvezetd, a  helyettesitési  rendben  foglalt, az
intézményvezetd/telephelyvezetd helyettesitésére kijelolt személy, a tlizvédelmi felelds.

6.2. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell: az intézményvezetdt, tliz esetén a

tlizoltosagot, robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget, személyi sériilés esetén
a mentOket, egyéb esetben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi illetve
katasztrofaelharitd szervet. A rendkiviili esemény észlelése utan az épiiletben tartézkodo
személyeket értesiteni kell, és haladéktalanul el kell kezdeni az épiilet kiiiritését. A kitirités
soran a mozgasaban, cselekvoképességében korlatozott személyeknek segiteni kell az
épiilet elhagyésaban.
A rendkiviili események jelentésének rendjét ,,A szocialis, és a gyermekvédelmi
intézményekben bekdvetkezd rendkiviili események kapcsolatos jelentés rendjérdl és
intézkedésekrol” szolo  5/2019. (XI11.30.) SZGYF szamu féigazgatdi utasitasban
foglaltaknak megfelelden kiadott 5/2021 szamu intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

7. Korlatozo intézkedések

Az intézményben ¢lok ellatasa sordn, ha az ellatott személy, veszélyeztetd vagy kozvetlen
veszélyeztetd magatartast tantsit, az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. térvény vonatkozo
rendelkezéseinek megfelelden kell eljarni. Az otthon a korlatoz6 intézkedés elrendeléseinél és
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alkalmazésanal a személyes gondoskodast nyu;jtod szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
mikddésiik feltételeirdl szolo1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet mindenkor hatalyos vonatkozé
rendelkezéseit koveti. A korlatozd intézkedések elrendelésére és alkalmazasara vonatkozo
részletes eljarasrendet a hazirend fiiggeléke tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat- tételre kotelezett személyek

Kotelezettséget megallapito Munkakor Vagyonnyilatkozat-zételi
jogszabaly kotelezettség gyakorisaga
2007. évi CLIL torvény 3.§.(1)bek. intézményvezetd 1év

b),c) pontja

2007. évi CLIL torvény 3.§.(1)bek. intézményvezeto-helyettes 1év

b),c) pontja

2007. évi CLIL torvény 3.§.(1)bek. gazdasagi-pénziigyi csoportvezetd 1év

b) pontja

8. Az intézmény munkarendje

Az intézmény folyamatosan miikddo intézmény.

A székhely, telephelyek, az egységek, részlegek részletes munkarendjét az intézmény igazgatoja
a helyi sajatossagok figyelembevételével késziti el. Az éves rendes szabadsag kivételéhez a
szervezeti egységek vezetdivel eldzetesen egyeztetett tervet sziikséges késziteni. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére kizarolag az intézményvezetd jogosult, egyéb
esetekben a kozvetlen felettes vezetd. A munkavallalok éves rendes szabadsaganak mértékét a
kozalkalmazottak jogallasarol, valamint a Munka Torvénykonyvében foglaltak szerint kell
megallapitani. A dolgozok altal kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsagok nyilvantartasaért a vezetdk felelosek.

9. Az intézmény iigyfélfogadasi rendje

hétfotol — péntekig: 7.00-tol - 15.00-ig

10. Az intézmény szakmai kapcsolatai

10.1. Az intézmény munkakapcsolatban all a fenntartoval, a kormany- és jarasi hivatalokkal, a
telepiilési onkorményzatok polgarmesteri hivatalaival, a gyermekvédelmi intézményekkel,
¢és gyakorl6 terepként aktivan bekapcsolodik a leendd szakemberképzésbe.

10.2. A tereptanari, gyakorlatvezetdi feladatok vallalasat, ellatdsat a képzO intézménnyel
torténd eldzetes egyeztetés utan, az intézményvezetd engedélyezi.

10.3. Munkakapcsolatban van tovabba a Baranya Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és
Igazsagiligyi Féosztaly Szocidlis és Gyamiigyi Osztalyaval, az irdnyitast végzd agazati
minisztériummal, a Csaladd-, Ifjusag és Népesedéspolitikai Intézettel, az alapellatas
szolgaltatdival, mas varmegyei tarsszervekkel, civil szervezetekkel.

11. Az intézmény iigyiratkezelése

11.1. Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.

11.2. Az iigyiratkezelés iranyitasért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelds.

11.3. Az iigyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban, és az adatkezelési szabalyzatban foglalt
eldirasok alapjan kell végezni.
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12. Bélyegzok hasznalata, kezelése
12.1. Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.
12.2. Az intézmény bélyegzdit a titkarsag vezetdje koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
12.3. Az intézményben a kozponti helyen tarolt cégbélyegzd hasznalatira a kovetkezok
jogosultak:
* intézményvezeto,
» gazdasagi-pénziigyi csoportvezetd
= telephelyvezetok,
= titkarsagi feladatok ellatasara kijelolt munkatars.

VI. FEJEZET
Z.aro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalyba lépése

Jelen SZMSZ a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Baranya Varmegyei Kirendeltsége
jovahagyasa napjan Iép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a korabbi, a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatosag Baranya Megyei Kirendeltsége altal, a BAMK-453-1/2018. szam alatt 2018.
aprilis 20-an jovahagyott Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.

2. Fiiggelékek:

Az intézmény szervezeti felépitése

Bélyegzok hasznélata

Megéllapodas a gazdalkodast érintd feladatmegosztasrol
Az intézmény miikodését meghatarozo fobb jogszabalyok
Az intézmény belsd szabalyzatainak listaja

agrwdE

Szigetvar, ,,id6bélyeg szerint”

Kaiser Gabor
intézményvezet6

Zaradék:

Az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatit a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fdigazgatosag Baranya Varmegyei Kirendeltsége képviseletében a BAMK- /2023. szam
alatt jovahagytam.

Pécs, ,,idobélyeg szerint”

Dr. Galné dr. Babinecz Erzsébet
igazgato

A dokumentum elektronikus alairassal hitelesitett. o A dokumentum elektronikus alairassal hitelesitett.
Datum: 2023.03.31 13:30:35 I-':'E;.' ; Datum: 2023.04.03 10:18:07

Intézményi Poszeidon M"':: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag
Kaiser Gabor Dr. Galné dr. Babinecz Erzsébet
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