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Az allamhaztartsrél szold 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésére hivatkozva,
figyelemmel az allamhdztartasrél szold torvény végrehajtdsardl rendelkezd 368/2011. (XII
31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra a Baranya Megyei Dél-Zselic
Egyesitett Szocidlis Intézmény (tovdbbiakban: egyesitett szocidlis int€ézmény) Szervezeti €s
Mikodési Szabdlyzata (tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza a koltségvetési szerv jogéllasat,
szervezeti felépitését, mikddésének rendjét €s fobb szabdlyait, a vezetdk és alkalmazottak

) I. FEJEZET
Altaldanos rendelkezések

feladatait, kapcsolati rendszert.

1. Az Egyesitett Szociilis Intézmény legfontosabb adatai

Az intézményi alapadatok a 49327-4/2016/JISZOC szdmt, 2016.10.11. napjdn kelt Alapit6

okiratban foglaltak alapjin keriilnek rogzitésre.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

A koltségvetési szerv megnevezése:
Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szociélis Intézmény

A koltségvetési szerv roviditett neve
Dél-Zselic ESZI

A koltségvetési szerv székhelye
7900 Szigetvar, Turbékpuszta 1.
Telefon: 06-73/310-351

Telefax: 06-73/310-351

E-mail: info @delzseliceszi.hu

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma
1960. 04. 01.

A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervei:
Baranya Megyei Bor6ka Otthon 7683 Helesfa, Nadassy telep
Baranya Megyei Onkorményzat Horizont Otthon 7900 Szigetvar-Turbékpuszta

Szamlavezet6 pénzintézet
Magyar Allamkincstar

Az intézmény bankszamlaszama
10024003-00315531-00000000
Adészama

15332329-2-02

Altalanos forgalmi adé alanyisag
Nem

KSH statisztikai szamjele
15332329-8730-322-02



1.11. Az intézmény bélyegzdjének leirasa

Kor alakii, benne kor alakban, két sorban: Baranya Megyei Dél-Zselic
Egyesitett Szocialis Intézmény
Kozépen Magyarorszag cimere.

2. A Kkoltségvetési szerv telephelyei

e Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény
7900 Szigetvar, Turbékpuszta 1. (székhely)

e Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocidlis Intézmény Mozsgéi Otthona
7932 Mozsg6, Méatyiés kirdly utca 1.

e BRaranya Megyei Dél-Zselic FEgyesitett Szocidlis Int€zmény Bordka Otthona
7683 Helesfa, Nadassy telep hrsz. 090.

e Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szociélis Intézmény Rigépusztai Otthona
7953 Kiralyegyhaza, Rigépuszta hrsz. 0168.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1.Iranyito szerv neve, székhelye
Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.2.A kozépiranyité szerv neve, székhelye
Szocidlis é€s Gyermekvédelmi Féigazgatdsag,
1132 Budapest, Visegradi u. 49.
3.3.Fenntarto szerv neve, székhelye
Szocidlis és Gyermekvédelmi Figazgatdsdg,
1132 Budapest, Visegradi u. 49.
Az intézmény fenntartéi feladat- &s hatdskoreit a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsdgrol szolo 316/2012 (XI1.13.) Korm. rendelet 4-5. §-aiban foglaltak szerint
gyakorolja. Az intézmény bankszdmlédval rendelkezik.

4. Az intézmény altal ellatott kozfeladat

A szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatdsokrdl szl 1993. évi IIL. tv. (tovdbbiakban Szt.)
67. §-a alapjén édpolds, gondozés, valamint a 69. §-a alapjan fogyatékos személyek otthont
nydjté elldtdsa, a 71. §-a alapjan pszichidtriai betegek otthont nydjté elldtdsa, 71/A. §-a
alapjdn szenvedélybetegek otthont nyujté elldtdsa, 72. §-a alapjdn fogyatékos személyek
rehabilitdciés bentlakdsos ell4tdsa, valamint a 75. §-a alapjdn tdmogatott lakhatés.

5. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa

Onalléan mitkodd koltségvetési szerv. Az intézmény felett a kozépiranyitéi jogkoroket a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsdg gyakorolja, tovébbad szervezi, irdnyitja és
ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges pénziigyir feltételeket. A
gazdalkodast érinté feladatmegosztdsrdl szold Megdllapodas értelmében a tervezési,
gazdédlkoddsi, finanszirozdsi, adatszolgéltatdsi €s beszdmoldsi feladatokat, valamint a
beruhdzdsokkal, feldjitdsokkal, a vagyon haszndlatdval, hasznositdsdval kapcsolatos
feladatokat az intézménnyel egylittmikddve a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgat6sag
latja el.
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6. Az intézmény fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa
873000 Idések, fogyatékkal €16k bentlakasos elldtdsa

~

. Az intézmény alaptevékenysége

Fogyatékossdggal €16k tartds bentlakésos elldtdsa

Fogyatékossdggal €16k rehabilitdcids célu bentlakdsos elldtdsa

Pszichidtriai betegek tartés bentlakdsos elldtdsa

Szenvedélybetegek tartds bentlakdsos elldtdsa

Tdmogatott lakhatds fogyatékos személyek, pszichidtriai betegek €s szenvedélybetegek
szdmdra

Szocioterdpids foglalkozdsok szervezése

Fejlesztd foglalkoztatds

8. JelzOrendszeres hazi segitségnyujts

s

-

8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

101121 Pszichidtriai betegek tartds bentlakésos ellatdsa

101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakdsos elldtdsa

101133 Témogatott lakhatds pszichidtriai betegek részére

101134 Téamogatott lakhatds szenvedélybetegek részére

101211 Fogyatékossdggal €16k tartés bentlakdsos elldtasa

101212 Fogyatékossaggal €10k rehabilitdcids c€lu bentlakdsos elldtdsa
101214 Tamogatott lakhatds fogyatékos személyek részére

107030 Fejleszto foglalkoztatds

107053 Jelzdrendszeres hdzi segitségnyujtés

9. Illetékessége, miikodési teriilete
Baranya megye

10. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

Nem folytat vallalkozasi tevékenységet.
11. A koltségvetési szerv vezetijének megbizasi rendje:
A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis €s Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Fbigazgatdja, a
kozalkalmazottak jogélldsarol szo6ld 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
elOkészitett palyazat ttjan, legfeljebb 5 €v hatdrozott idétartamra bizza meg, illetve vonja
vissza megbizdsét, tovdbbd gyakorolja felette a munkéltatéi jogokat.
12. Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonyai

= kozalkalmazotti jogviszony,

* munkaviszony,

* megbizési szerz8déses jogviszony,

13. Az intézmény képviseletére jogosult
Az intézmény vezetoje.



14. Az intézmény képviselete, jegyzése

14.1. Az egyesitett szocidlis int€ézmény képviseletére, a kiadmanyoz4si jogkor gyakorldsara az
intézményvezetd jogosult. Az utalvinyozésra €s szerzddésen alapulé kotelezettség
védllaldsra, az alapvetdé munkdltatéi jogok gyakorldsara (jogviszony Ilétesitése,
mddositdsa és megsziintetése) a Szocidlis €s Gyermekvédelmi Foigazgatdsdg Tertileti
Gazdalkoddsi Foéosztdly Baranya Megyei Gazdasagi Osztdlya (tovdbbiakban: Megyei
Gazdasdgi Osztdly) erre kijelolt munkatdrsdnak ellenjegyzése mellett az
intézményvezetd jogosult.

14.2. Az intézményvezetd fenti bekezdésben megjeldlt jogkdre az intézményvezetdt
helyettesitd személyt azzal a korldtozassal illeti meg, hogy szerzddésen alapuld
kotelezettségvéllaldst csak rendkiviil indokolt esetben kdrenyhités céljdbdl jogosult
alafrni, arr6l azonban haladéktalanul koteles értesiteni az intézményvezetét. Az
intézményvezetdt helyettesité személy az alapvetd munkéltatéi jogok kivételével
helyettesités keret€ben munkaltatéi jogkort gyakorolhat.

14.3. Az intézményvezetd, vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt aldirdsdval
és hivatalos bélyegzdinek lenyomatdval jegyzi. A bélyegzd tartalmazza az intézmény
elnevezését, székhelyének megjelolését. Az intézménynél rendszeresitett, céges
azonositdsra alkalmazott bélyegz0k haszndlatarol belso szabalyzat rendelkezik.

15. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga

A megyei dnkormdnyzatok konszolid4cidjardl, a megyei Onkormdényzati intézmények €és a
Fovarosi Onkormdnyzat egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérél sz6l6 2011. évi
CLIV. torvény, és a megyei intézményfenntartd kozpontokrdl, valamint a megyei
onkorményzatok konszolidicidjdval, a megyei Onkorményzati intézmények €s a Fovérosi
Onkorményzat egészségligyi intézményeinek atvételével Osszefliggd egyes
kormanyrendeletek mddositasarél sz616 258/2011. (XIL.7.) Korm. rendelet, valamint az egyes
szakositott szocidlis és gyermekvédelmi szakellatasi int€zmények édllami atvételérdl és egyes
torvények mdédositdsardl sz616 2012. évi CXCIL torvény €s az egyes szakositott szocidlis €s
gyermekvédelmi szakelldtdsi intézmények 4llami atvételének részletes szabdlyairdl é€s egyes
korméanyrendeletek mddositdsarél szélé 349/2012. (XII. 12.) Korm. rendelet alapjan a
koltségvetési szerv hasznalatdban 4ll6 ingatlanok a Magyar Allam tulajdondban és a Szocilis
€s Gyermekvédelmi Foigazgatésdg vagyonkezelésében dllnak. A koltségvetési szerv
ingatlanhaszndlata a fenntartéval kotott ,,Haszndlati megéallapoddson” alapul.

16. Kotelezettségvallalas, utalvianyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje
Kotelezettségvdllaldsra — a jogszabdlyban és kormédnyrendeletben meghatarozott kivétellel —
az intézmény vezetdje, vagy az 4ltala frdsban felhatalmazott személy jogosult a Megyei
Gazdasdgi Osztdly pénziigyi ellenjegyzése mellett. Ennek részletes szabdlyait a
Kotelezettségvallalds, utalvdnyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabdlyzata
tartalmazza.

17. Az ellatandé feladatok forrasai

A bentlakést nyijté elldtdsok biztositdsa feladatfinanszirozas keretében valésul meg, mely az
éves koltségvetésben keriil meghatdrozasra. Ezen tul mikddésre atvett pénzeszkoz, palydzati
forrdsok, sajat bevételek jarulnak hozz4 a koltségek finanszirozasihoz.

18. Bankszamlak feletti rendelkezés
A Magyar Allamkincstarndl vezetett szdmldk feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jeloli ki, a fenntarté jévdhagyasaval. Neviiket és aldirdsukat be kell jelenteni
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az Allamkincstdrndl. Az aldirds bejelentd kartonok eredeti példanyat a Megyei Gazdasagi
Osztdly, egy mdsolati példanyt az Egyesitett Szocidlis Intézmény kételes megorizni.

19. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése
A koltségvetési szerv alapité okiratdban és az SZMSZ-ben rogzitett feladatait az 1. sz.
fliggelék szerinti szervezeti felépitésben létja el.

20. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya

A koltségvetési szerv szdmdra a jogszabdlyokban, az intézmény vezetése altal jovahagyott
doéntésekben megfogalmazott feladatokat, hatdskori, szervezeti €s muikodési eléirdsokat a
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

21. Az SZMSZ hatalya kiterjed
= az intézmény vezetdire,
= az intézmény dolgozdira,
» valamint munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottaira,
= az intézményben mikddo érdekképviseleti szervekre,
* az intézmény szolgéltatdsait igénybevevokre.

II. FEJEZET
Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai, mikodésiik alapveté szabalyai

Az intézmény mikodésél meghatdrozé [onlosabb jogszabélyok, é€s belsG szabdlyzatok
felsorolasat, az SZMSZ. 4. és 5. sz. fliggeléke tartalmazza.

1. Az intézmény feladata

Az egyesftett szocidlis intézmény az alapité okiratdban szerepld minden elldtdsi tipusban
teljes korli ellatast biztosit az elldtdst igénybevevd személyek szdmdra, melynek keretében
olyan fizikai, egészségligyi, mentélis és életvezetési segitséget nyujt, amelynek sordn az
ellatott laké testi, szellemi dllapotdnak megfelel6 egyéni bandsmddban részesiil.

Ellatasi formak:

1.1. Az értelmi fogyatékosok otthonaiban (féréhelyeken) torténik a kdzépstlyos vagy
silyos értelmi fogyatékos, valamint értelmi és mdas fogyatékossdgban szenvedd,
allando és folyamatos dpoldst igényld személyek dpolédsa és gondozdsa.

1.2. Pszichiatriai betegek otthondban (fér8helyeken) torténik azon krdnikus pszichidtriai
betegek 4poldsa-gondozdsa, akik az elldtds igénybevételének idOpontjdban nem
veszélyeztetd dllapotuak, akut gydgyintézeti kezelést nem igényelnek, és egészségi
allapotuk, valamint szocidlis helyzetiik miatt onmaguk ellatasdra segitséggel sem
képesek.

1.3. Szenvedélybetegek otthondban latjuk el azon személyek gondozasat, akik szomatikus
és mentdlis dllapotdt stabilizald, illetve javité kezelést igényelnek, 6nalld életvitelre
id6legesen nem képesek, de kotelezd intézeti gydgykezelésre nem szorulnak.



1.4. Az értelmi fogyatékosok rehabiliticidés intézménye azoknak a személyeknek az
elhelyezését szolgdlja, akiknek oktatdsa, képzése, atképzése €s rehabilitacids céld
foglalkoztatdsa csak intézményi keretek kozott valdsithaté meg. A fogyatékosok
rehabilitdcidés intézménye elOkésziti az ott €lok csalddi és lakohelyi kornyezetbe
torténd visszatérését, valamint megszervezi az intézményi ellitds megsziinését
kovetd utégondozast.

2. Az egyesitett szocidlis intézmény engedélyezett férchelyeinek szama, feladat és
teljesitménymutatdja

Osszesen 524 féréhely 4ll rendelkezésre az aldbbi megoszlés szerint:

Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény

7900 Szigetvar, Turbékpuszta 1. (székhely)
o fogyatékos személyek 1ehabilitdcios intézinénye (120 [6)
e fogyatékos személyek otthona (21 £6)

7900 Szigetvar, Szent Istvan Ltp. 25/25. (kiils6 féréhely)
e fogyatékos személyek rehabilitdcids intézménye (4 £6)

Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény Mozsg6i Otthona
7932 Mozsgé, Matyas kiraly utca 1. (telephely)
e fogyatékos személyek otthona (133 {6)

Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény Boréka Otthona
7683 Helesfa, Nadassy telep hrsz. 090. (telephely)

e pszichidtriai betegek otthona (113 £6)

e fogyatékos személyek otthona (70 £6)

Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény Rigépusztai Otthona
7953 Kiralyegyhaza, Rigopuszta hrsz. 0168. (telephely)
e szenvedélybetegek otthona (63 £6)

3. Az Egyesitett Szocialis Intézmény célja

Az intézmény a székhelyotthon mellett 3 telephelyen, valamint a székhelyotthonhoz tartozé
kiils6 4 féréhelyén nyujt szolgaltatast az intézményi ellatast igénylok részére. A szervezeti €s
szakmai integracid, a kiilonbodz6 szakositott ellatdsi formak egy szervezeti keretben torténo,
intézményi €s telephelyi szinteken megvalésuld szakmai és ellatdsi feladatok Osszehangolt
mikodtetésével valésul meg. Ennek érdekében olyan humanizdlt, modernizélt intézmény
mukodtetését tliztiik ki célul, ami szakmailag komplex, integrdlt médon keriil kialakitasra, és
amely valamennyi ellatdsi formdban magas szinvonalon biztositja lakéinak az 4llapotuknak
megfeleld szolgiltatdsokat. Segitséget nyujt a rehabilitdciéra alkalmas lakéknak az 6nalld
életvitelhez vald eljutdshoz, €s teljes korli dpolast, gondozdst nyujt azoknak az ellatottaknak,
akik &llapotukndl fogva ezt az elldtdst igénylik. Az intézmény célja, hogy az elltést
igénybevevd személyek szdmdra magas szinvonalu fizikai, egészségiigyi, mentélis €s
életvezetési segitséget nyijtson, amelynek sordn a laké testi, szellemi 4llapotdnak megfeleld
egyéni bandsmédban részesiil. Az dpolést-gondozast nyujté otthon az elldtést igénybe vevd
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teljes korli ellatdsa, dpoldsa-gondozdsa mellett biztositja a sziikség szerinti foglalkoztatdsat, és
egyéb habiliticids, rehabilitdcids jellegli ellatdsét is. Az intézmény - egyes telephelyein ahol
indokolt - kiilon miikodési engedélyek megszerzésével biztositani kivanja a lakék biztonsdgos
ellatasa érdekében a szakdpoldsi feladatok bevezetését.

4. Az intézmény céljait elérni segitd, szakmai munkajat megalapozé elvek

Az intézmény konkrét szakmai munkdjénak tervezésekor figyelemmel kell lenniink, hogy
valamennyi irdnyelv optimélis szinten valdsulhasson meg, egyarant figyelembe véve ezzel az
egyes lakdk allapotdt, igényeit, sziikségleteit, pszichés és szocidlis statusat, mozgasterét.
Bizonyos elveket a fogyatékossdggal €16 emberekre alapozza a szakirodalom, de szakmai
munkédnkban meggy6z0désiink szerint ezen elvek teljes mért€kben adaptdlhatdéak a t&bbi
ellatdsi teriiletre is.

4.1. Az egyenl6 banasméd
Az ellitottainkat a kinti életben tObbszords diszkriminacié siujthatja. Az intézményben
elhelyezett valamennyi elldtott — nemre, szdrmazdsra, felekezeti hovatartozdsra, illetve
vilagnézetre tekintet nélkiil — egyenld elbirdlasban kell, hogy részesiiljon.

4.2. Az integracié elve

Az integricié elve feltételezi, hogy az elldtottak a mindennapi folyamatokban (pl. oktatas,
szocidlis ellatds, foglalkoztatds, sport, kultira) kapcsolatot létesithetnek €s tarthatnak fenn
mas emberekkel, valamint a tdrsadalmi és gazdasagi intézmények legszélesebb korével. Az
integracidt segitend0 az intézményi elhelyezés sordn, €s kiilonos fontossdgii annak az
elismertetése €s megvaldsitdsa, hogy az elhelyezésre kertilt lakok vérségi és rokoni kételékei
fennmaradjanak, meger6sddjenek, a sziildkkel és a hozzatartozékkal kétirdnyud, 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 elldtdst kovetkezetesen meg kell valdsitani. Az elldtottaink heterogén
‘csoportot alkotnak. Tagjai: fogyatékos emberek - a latds-, halldssériilt, mozgaskorlétozott,
értelmileg akaddlyozott, kommunikaciéban szdmottevOen korldtozott €s autizmussal €16 vagy
silyosan, halmozottan fogyatékos személyek-, pszichidtriai betegséggel  €lok,
szenvedélybetegek, eltérd sziikségletekkel rendelkeznek. Ezért fontos alapelv, hogy az egyes
intézkedéseket az egyéni sziikségletek alapjan kell megtervezni.

4.4. Onrendelkezés elve

A semmit rélunk, nélkiiliink. Ellatottainkat jogok illetik meg és kotelezettségekkel tartoznak
intézményi €letiik sordn. Az egyes intézkedések meghatdrozasédban, majd megvaldsitdsdban
arra kell torekedni, hogy abbdl az ellatottaink is kivehessék résziiket. Az onrendelkezés elve
értelmében az emberek meglevd képességeik és lehetdségeik keretein beliil szabadon
rendelkeznek é€letiik alakitdsdrdl. Az 6néllésag kiterjed a személyes mozgés, az id6, a tulajdon
és a sajat test feletti onrendelkezésre. Az onrendelkezés €s az emberi méltésdg tisztelete
érdekében valamennyi tdmogatds odaitélésénél figyelembe kell venni azt az elvet, hogy az
ember maga rendelkezhessen élete célkitlizéseirdl, az azokhoz vezetd utakrdl, megvaldsitandé
emberi és mordlis értékeir6l. A tdmogatdsoknak nem szabad megfosztania az embereket
mindattél, amit 6nélléan is el tudnak érni, amit 6nélléan is képesek megvaldsitani.
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4.5. A normalizacié elve
Az elv alapjédn a fogyatékos személy szdmdra a tdrsadalom mds tagjaival azonos életminték €s
hétkoznapi életfeltételek védlnak elérhetdvé. Ugy kell tehat a koriilményeket kialakitani, hogy
azok a tdrsadalom megszokott feltételeinek €s életmédjanak a lehetd legteljesebb mértékben
megfeleljenek.

4.6. Rehabilitacié elve
A rehabilitacié elvének megfeleléen az elldtottakat képessé kell tenni arra, hogy érdemi
eréfeszitéseket tehessenek 4llapotuk €s képességeik javitdsdra, vagy azok romldsanak
megallitdsdra, lassitdsdra. A rehabilitdcid elve feltételezi a fogyatékos emberek, pszichidtriai
betegek, szenvedélybetegek egylittmitkddését a megfeleld cél elérése érdekében.

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

Az egyesitett szocidlis intézmény feladatainak szervezése, szervezeti felépitése:
Az intézmény feladatainak szervezése két {6 részre tagoldédik.

I. Szakmai ellatas
II. Intézményiizemeltetés

I A szakmai ellétéds a kdvetkezd csoportokra osztddik:

1 Szocialis iigyintézési csoport
2) Apolasi-gondozasi csoport
3) Mentalhigiénés-fejleszto csoport

II.  Azintézménylizemeltetés harom csoportra osztddik:

D Gazdasagi-pénziigyi csoport
2) Elelmezési csoport
3) Miiszaki csoport

Az egyesitett szocidlis intézményt az intézményvezetd iranyitja, az intézmény szakmai
feladatainak szervezésén til az intézményiizemeltetés is az 6 feleldssége és feladata. A
szakmai feladatait a fenntartd 4ltal elfogadott szakmai programban foglaltaknak, és a
munkaterveknek megfeleléen végzi. Az intézményvezetd a fenntarté megbizdsdval a székhely
vezetését is elldtja, amelyet munkakori lefrdsdban kell rogziteni. A telephelyeken a
telephelyvezetok irdnyitjédk a szakmai munkat.

I. Szakmai ellatas

Keretében a székhelyen és a telephelyeken is, egységesitett csoportfelosztds szerint mikodik a

feladatellatds. E szerint szocidlis adminisztracids ligyintézési, dpoldsi €s gondozdsi valamint

mentélhigiénés €s fejlesztd csoportokat miikddtet az intézmény. Az int€ézményi formédknak

megfelelden keriiltek kialakitdsra a csoportok a helyi sajitossdgokat figyelembe véve. Fontos,

hogy az egyes szakmai csoportok egyiittmiikodve, harmonikusan, team munkdban végezzék a

tevékenységiiket, hiszen csak igy latjuk biztositottnak a lakéink elldtdsdban a minGségileg
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magas szinvonalu feladatell4tast.

A telephelyvezetok feladata a telephelyeken folyd szakmai é&s elldté tevékenység
koordindldsa, a székhely felé torténd kozvetités, kapcsolattartds, valamint részvétel a
kiilénb6z6 tjonnan szervez6dd munkacsoportokban. ‘

A szakositott elldtdsok igénybevételi eljardsa (érdekl6déstd]l a megéllapodds megkstéséig) az
intézményvezetd irdnyitdsa alatt a székhelyen, a telepvezet6k irdnyitdsa mellett a
telephelyeken mikodé szocidlis iigyintézési csoport (szocidlis iigyintézék) munkdjan
keresztlil valdsul meg. Az intézményvezetd/telephelyvezetd mellett miksdo titkarsagi
feladatokat a szocidlis tigyintézé végzi. A titkdrsdgon keresztiil szervezddik az intézmény
valamennyi kiils0 kapcsolattartdsa, a fenntartdé felé t6rténd adatszolgaltatdsi munka
szervezése, igy kiilondsen a telephelyek elldtottakkal kapcsolatos adatszolgdltatdsa. Az
elldtottakkal kapcsolatos pénzkezelés, a térité€si dijakkal kapcsolatos feladatok, a
nyilvantartdsok (személyi, targyi) vezetése, az iratkezelés, a telephelyek szintjén a szocidlis
ligyintéz0 €s ellatotti letétkezeldk munkdjaval valdsul meg.

Az apolasi-gondozasi csoportok az intézményvezetd &dpolok koézvetlen irdnyitdsa alatt
mukddnek. A telephelyeken az intézményvezetd dapoldk munkdjit a telephelyvezetok
ellendrzik és irdnyitjdk. Az intézmény egyes telephelyein az elldtottak érdekében, a kotelezd
alapépolasi feladaton tdl, kiilon mikodési engedéllyel szakapoldsi tevékenység bevezetése
van folyamatban melynek feltételeit sajat koltésvetésébol az int€ézmény biztositja.

A mentalhigiénés-fejleszté csoport vezetését a székhelyen €s telephelyeken a mentélhigiénés
csoportvezetd latja el. Elképzelésiink szerint az egész intézményen beliil egy egységesen
kidolgozott, egyénre szabott fejlesztési terveknek a kiilonboz6 elldtdsi tipusokra vald
adaptéldsat kivdnjuk bevezetni, ami nagy kihivasként jelentkezik az Uj egyesitett szocidlis
intézmény szamara.

Az intézmény kiilon miikodési engedéllyel és elkiilonitett finanszirozds mellett szocidlis
foglalkoztatést biztosit. A foglalkoztatast segité munkatdrs feladatait a mentdlhigiénés csoport
vezetOjének irdnyitdsaval végzi, az érintett otthonok telephelyvezetd feliigyelete mellett.

II. Intézményiizemeltetés

Az egyesitett szocidlis intézmény feladatai kozpontilag szervezddnek €és a telephelyek szintjén
valésulnak meg.

A gazdasagi-pénziigyi csoport kizdrélag a székhelyen miikodik, a csoport vezetdje
irdnyitja a pénziigyi, gazddlkodasi és munkaligyi feladatokkal kapcsolatos munkét. Az dj
egyesitett intézményi szervezetben nagy odafigyelést és koordinéciét igényel a munkégja.
Munk4ja sordn folyamatosan egyeztet az intézmény vezetdjével.

Az élelmezési csoportokat az €lelmezésvezetok irdnyitjak. Jelenleg 3 helyszinen miikodik
f6z6konyha, de terveink szerint a jovOben az egyesitett intézményben e csoportok két
helyszinen végeznek majd féz6konyhai tevékenységet, és kettdé helyszinen tdlalékonyha
mukddik majd. ( Szigetvar-Mozsg6 tekintetében 2016-ban megvaldsult a konyhaintegracid,
amit sikerként értékeliink, ennek mintdjdra sziikséges a Helesfa - Rigépuszta vonatkozasdban
is ezt megtenni.) Az intézményvezetd €s a Helesfai telephely vezetdje irdnyitja az élelmezési
csoport munkéjat.

A miszaki csoportokat a muszaki vezetdk irdnyitjdk. A technikai (miszaki karbantartasi,
mosodai és takarftdsi, kert &s parkmiivelési, dallattenyésztési) feladatok elldtdsa, a
miukodtetéshez szilikséges beszerzések el6készitése, engedélyeztetése €s kivitelezése valamint
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ehhez kapcsoléddan a gazdédlkodas szdmadra sziikséges informacids €s nyilvédntartdsi rendszer
mukddtetése a miiszaki csoport feladata. A feladatellatast, a miiszaki csoportok mitkddését az
intézmény két fO helyszinen szervezi meg. Az intézményvezetd és a Helesfai telephely
vezetdje feliigyeli a miiszaki csoportok munkdjat. A miiszaki és élelmezési csoportvezetk a
tobbi telephelyvezetdkkel is szorosan egylittmiikddve szervezik, irdnyitjdk és ellendrzik a
telephelyeken megvaldsuld feladatokat, beszerzéseket, gépkocsi futdsokat, széllitdsokat, a
mosodai, konyhai és takaritdsi tevékenységet.

A szervezeti egységek ¢€s alkalmazottak egymadssal ald-, folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak. Az alé-, folérendeltségi kapcsolat az
utasitds jogét, a mellérendeltségi kapcsolat a kolcsonds egyiittmikodés kotelezettségét jelenti.
Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk bet6ltott munkakor hatdrozza meg, amelyet a
munkakdri lefrds tartalmaz. A kozos, egymadssal Osszefliggd feladatok végrehajtdsa sordn a
szervezeti egységek, illetve az alkalmazottak kezdeményezd, kdélcsonds egylittmiikodési
kotelezettsége kiilon eléirds nélkiil is fennall.

Az intézmény szervezeti felépitését, belsd kapcsolatrendszerét az SZMSZ 1. szamii fiiggeléke
szemlélteti, a szervezeti dbra hierarchikus logik4jat kovetve:

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

1.1. Az intézményvezeté hataskore

1.1.1. Az intézményvezetd felelds az int€zmény szakszerli €s torvényes mikodéséért. Az
alkalmazottak foglalkoztatdsdra, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsdval
gyakorolja.

1.1.2. Az intézményvezetd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az {ligyek
meghatdrozott korében az intézmény mds alkalmazottjdra dtruh4zhatja.

1.1.3. Gondoskodik a szakmai jogszabdlyokban meghatdrozott kiils6-belsé kornyezet
kialakit4sardl, a teljes kor ellatds biztositdsarol.

1.1.4. Biztositja az intézményben a fenntart6 altal meghatdrozottak szerinti megfelelé szdmu
és szakképzettségli dolgozdi létszdmot, tervezi €s szervezi a dolgozdk képzését,
tovabbképzését.

1.1.5. Képviseli az intézményt mas szervek elott.

1.2. Az intézményvezet6 altalanos feladatai, felelosségi kore

1.2.1. Az intézményvezetd az Egyesitett Szocidlis Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje és
irdnyitéja. Az intézményvezetd a székhely vezetését is elldtja. Az intézményvezetd
szakmai és intézménymukddtetési munkdjat fO4lldst helyettes nem segiti. Irdnyitd
tevékenysége a szervezeti egység vezetokdn keresztiil kozvetve az Egyesitett Szocidlis
Intézmény egészére kiterjed. Gyakorolja a munkéltatéi jogkort az intézmény Osszes
dolgozdja felett.

1.3. Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi az egyesitett szocidlis int€ézményben:
1.3.1. atelephelyek telephelyvezetdit
1.3.2. a gazdasigi-pénziigyi csoport vezetdjét,(pénziigyi, munkaiigyi szakteriilet)
1.3.3. élelmezési csoportvezetOket, (székhely, telephely)
1.3.4. miszaki csoportvezetdket, (székhely, telephely)
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a székhelyen:

1.3.5. avezetd pedagégust,

1.3.6. az intézményvezetd 4polot,

1.3.7. aszocidlis ligyintézot

1.3.8. Az intézményvezetdt a Szocidlis €s Gyermekvédelmi FOigazgatdsdg Foigazgatdja, a
kozalkalmazottak jogdllasarol szold 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint
elékészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizdsat, tovdbb4d gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

1.3.9. Elkésziti €s jovdhagydsra felterjeszti az intézmény szervezeti és muikodési
szabdlyzatdt, szakmai programjat, biztositja jovdhagyds utdn azok betartdsat,
betartatdsit €s végrehajtdsat.

1.3.10. Gondoskodik a hézirendek tdjékoztatdsra torténé megkiildésérol. Elkészitteti az
intézmény szabdlyzatait, felel az azokban foglaltak betartdsaért.

1.3.11. Eleget tesz az adatszolgéltatds, nyilvantartds €s dokumentécids kotelezettségeknek.

1.3.12. Felel az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, betartdsdért és az €rték- és
vagyonvédelemért.

1.3.13. Felel a gazdalkodds jogszeriségéért, a pénziigyi, szdmviteli fegyelem betartaséért. Az
intézmény gazddlkoddsdval kapcsolatos feladatokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fbéigazgatésdg Baranya Megyei Kirendeltsége ldtja el, az Egyiittmikodési
megéllapoddsban rogzitettek szerint. Az intézménynél maradt, gazdalkoddssal
kapcsolatos feladatok elldtdsa kiilon szabélyozés szerint torténik, amely rendelkezés
fiiggeléke a Szervezeti €s Mikodési Szabélyzatnak.

1.3.14. Az intézmény feladatainak elldtdsa érdekében kotelezettséget viéllal, a fenntartd 4ltal
meghatérozott esetekben megéllapoddsokat, szerz6déseket kothet, a szabalyzatokban
eldirt ellenjegyzéssel.

1.3.15. Kizdrélagos munkaltatéi jogokat (kinevezés, felmentés, vezetdi megbizds, vezetdi
megbizds visszavondsa, Osszeférhetetlenség megéllapitdsa, kartérités) gyakorol az
intézmény dolgozdi tekintetében, az egyéb munkéltatol jogkoroket atruhédzhatja.

1.3.16. Gondoskodik az Erdekképviseleti Férum megalakitdsarél, mukodési feltételeinek
biztositasardl.

1.3.17. Felel az elldtottak emberi és 4llampolgéari jogainak tiszteletben tartdsaért.

1.3.18. Felel a jogszabdlyokban meghatarozott titoktartdsi kotelezettség betartdsaért.

1.3.19. Felel a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaért.

1.3.20. Gondoskodik az intézményben a belsd ellenérzés FEUVE rendszer szerinti
megszervezésérdl, mikodtetésérdl, mikodésérol.

1.3.21. Eleget tesz ellendrzési kotelezettségének, kiilondsen a jogszabdlyi eldirdsok, a belsd
szabdlyzatok érvényesiilése, végrehajtasa, betartdsa, betartatdsa, valamint a dolgozdk
munkakori kotelezettségének betartdsa tekintetében.

1.3.22. Felel a fenntarté dontéseinek végrehajtdsaért, igény szerint kdzremikddik a dontések
elokészitésében. Eleget tesz beszdmoldsi és beszamoltatdsi kotelezettségének. Ellatja
tovdbbé a jogszabdlyokban hatdskorébe utalt, illetve a fenntarté altal meghatdrozott
feladatokat.

1.3.23. Az intézmény feladatainak elldtdsara, funkcidjdnak betoltésére legalkalmasabb
szervezetet alakitja ki és irdnyitja azt.

1.3.24. Kivizsgdlja az érdekképviseleti €s szakmai szervek panaszdt, tdjékoztat a panasz
orvosldsdnak lehetséges modjairdl, 30 napon beliil értesitést kiilld a vizsgélat
eredményérdl a panaszosnak.

1.3.25. J6véhagyja az ellatotti onkorményzat SZMSZ-ét, véleményezi a mukodését.

1.3.26. Az ellétott jogi képviseld észrevételeire 15 napon beliil érdemi tdjékoztatdst ad.
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1.4. Az intézményvezeto helyettesitése

1.4.1.

Az intézményvezetd akadélyoztatdsakor, tdvollétekor helyettesitését f0allasu helyettesi
stadtusz hidnydban az &ltala kijelolt szervezeti egység vezetdje latja el. A szakmai
terlileten, a székhelyen 4ltaldnosan megbizott helyettese a mentédlhigiénés
csoportvezetd-  vezetd  pedagdgus, a telephelyeken a telephelyvezetdk.
Intézménylizemeltetési teriileten a gazdasagi-pénziigyi csoport vezetdje latja el a
helyettesitést. Az intézményvezetd képviseleti jogkorét — sziikség esetén — eseti
megbizdssal az Egyesitett Szocidlis Intézmény bdrmely felséfokd képesitéssel,
valamint legalabb hirom év vezetdi tapasztalattal rendelkezd munkatdrsara is
dtruhdzhatja. Ez a képviseleti jogkor korlatozott, a képviseld az intézmény nevében
kotelezettséget nem vallalhat, jognyilatkozatot nem tehet. Az aldbbiakban eldszor az
intézményvezetd helyettesitésében érintett szervezeti egységek keriilnek bemutatdsra.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

2. Telephelyvezeto
2.1. A telephelyvezet6 hataskore, altalanos feladatai, felelésségi kore

2.1.1.

2.1.2.

A telephelyvezetd az intézményvezetd irdnyitdsa alatt felelés az adott telephely
szakszerl €s torvényes mikodéséert.

Az intézmény adott telephelyén biztositja a folyamatos miikodéshez sziikséges
feltételeket. Gondoskodik a telephelyen a szakmai jogszabdlyokban meghatdrozott
kiils6-belsé kornyezet kialakitaséardl, a teljes kord ellatds biztositadsarol.

Koordindlja a telephely szakmai és elldtd feladatait. Folyamatos kapcsolatot tart a
sz€khelyintézmény szakmai €s ellatd csoportjaival a biztonsdgos miikodés érdekében.
Az alkalmazottak élet- €s munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét az int€zményvezetdvel egyeztetve gyakorolja.

A telephelyvezet6 képviseli az intézményt bizonyos esetekben, ha az intézményvezetd
ezzel a jogkorrel kiilén megbizza. Az intézményvezetd tdvollétében kiilondsen nagy
feleloss€ggel tartozik az otthon zavartalan mukodésért, a rendkiviili eseményekrol
azonnal bejelentést tesz 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 dpoldt,

a szocidlis ligyintézot.

Az intézmény Bordka Otthona telephelyvezetdje az int€zményvezetdvel koordindlva
irdnyitja és ellendrzi az egyes intézményiizemeltetési feladatokat. Az otthonhoz
rendelt intézménylizemeltetési szolgaltatdsokat a muszaki csoportvezetén €s
€lelmez€si csoportvezeton keresztiil szervezi meg, igy kozvetleniil irdnyitja azokat.

A Rigépusztai Otthon telephelyvezetdje kdzvetleniil irdnyitja és ellendrzi a szocidlis €s
mentdlhigiénés munkatdrsakat és foglalkoztatds segitoket.

2.3. Szakmai koordinacios feladatai korében

2.3.1.

Biztositja a korszerli, magas szinvonali elldtds megvaldsitdsit. Ennek keretében
tanulmdnyozza az Uj moddszereket, elOsegiti az elldtdsra szoruldk kozosségi
beilleszkedését, valamint az emberi €s Allampolgari jogok maradéktalan
érvényesitését, az egyén autonémidjit elfogad6 integriciéjat segitd, humanizilt
kornyezet kialakitdsat.
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2.3.2. Ellitja a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgéltatdst Igénybevevokrol
megnevezésl nyilvantartds napi adatszolgéltatési feladatait (KENYSZI).

2.3.3. Adatokat szolgéltat az SzMSz €s a Szakmai program és a Hézirend elkészitéséhez,
gondoskodik ezen €s az integrilt intézmény egyéb a szabdlyzatainak dolgozok,
ellatottak 4ltali megismertetésérol.

2.34. Részt vesz a szakmai protokollok elkészitésében €s gondoskodik €s annak
jovéhagydsra beterjesztésérol.

2.3.5. Részt vesz a dolgozok képzésének, tovabbképzésének szervezésében.

2.3.6. Feladata a szakdolgozdk részére eldirt tovdbbképzések koordinaldsa, vezeti a
nyilvantartast, felterjeszti az 0j dolgozdt regisztraldsra, vezeti a tovabbképzési tervet és
az ezzel kapcsolatos jelentési kotelezettséget teljesiti.

2.3.77. Minden év végén az 0Osszdolgoz6i munkaértekezletre szakmai beszdmol6t készit,
melyben értékeli a szakmai program €és munkaterv megvaldsuldsat.

2.3.8. Részt vesz a kiilénbozd vezetdi munkacsoport tilésein.

2.3.9. Elkésziti a telephely munkatervét €s éves beszamolgjat.

2.3.10. Telephelyén elldtja az intézményi jogviszonyban 4ll6k érdekvédelmével kapcsolatos
feladatokat. Ennek keretében gondoskodik az Erdekképviseleti Férum megfeleld
mukddtetésérol €s a sziikséges feltételek biztositasardl.

2.3.11. Rendkiviili eseményrdél azonnal értesiti az intézményvezetdt €s a kiilon szabélyzatban
foglaltak szerint jér el.

2.3.12. Alairasra elokésziti az otthonban foglalkoztatott szakszemélyzet és ellatd személyzet
személyre sz616 munkakdri lefrdsat.

2.3.13.Ellatja a gyakornokok alkalmazdsdval kapcsolatos feladatokat, a minositésiikre
javaslatot tesz.

2.3.14. Gondoskodik az 4altala vezetett telephely, személyi allomdnydnak havi munkaidd
beosztdsardl a feladatok végrehajtasardl.

2.3.15. Javaslatot tesz a telephelyen dolgozdk bérezésére, jutalmazaséara, mindsitésére.

2.3.16. Figyelemmel kiséri az otthonban folyé elldtdsi feladatok miikodését, sziikség esetén
jelzéssel €l az intézménylizemeltetés felé.

2.3.17. Az ellaté feladatok hatékony szervezése érdekében egylittmikodik az intézményi
terlilethez rendelt miiszaki €s élelmezési, valamint a székhelyen miik6dd gazdasagi -
pénziigyi csoportvezetovel.

2.3.18. Koteles feladatait a szakmai, etikai €s a hatdlyos jogszabdlyi eléirdsok szerint végezni.
Felelds az otthon rendelkezésére all6 forrdsok takarékos beosztasaért.

2.3.19. Felelés a munkakdri lefrdsdban meghatdrozott feladatok teljes korli betartdsaért.
Felel6s a naprakész szakmai ismeretek elsajdtitdsaért. Felelds az telephely
fejlesztéséért, melyen beliil figyelemmel kiséri a pélyazati lehetdségeket, €s aktivan
kozremikodik abban. Felelés a szakmai munka el6irdsok szerinti végzéséért,
minéségi  fejlesztéséért.  Felelés nyilvantartdsok  vezetéséért. Felelés az
adatszolgdltatdsok tartalméért és hatdrid6ben torténd megkiildéséért.

2.3.20. Rendszeresen kapcsolatot tart
o egészségiigyi  intézményekkel,  elldtottak  hozzatartozdival,  torvényes
képviseldivel, érdekvédelmi szervezeteivel, a gydmhivatallal, moddszertani
intézményekkel, Onkormdnyzatokkal, tdmogatdkkal. Részt vesz az
elégondozdsban. Az elOkészitett megallapoddsok tartalmét felvételkor ujbél
ismerteti €s annak megkotését taniként hitelesiti.
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2.3.21. Felligyeli a lakék pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat. Az elldtott elhaldlozdsa

esetén feladata
e Hozzatartozo értesitése.
e Ingdsdgokrdl leltdr készités és annak eljuttatdsa a polgdrmesteri hivatalba a
hagyatéki eljards lefolytatdsdhoz.
e Hozzétartozé nélkiil elhaltak végtisztességérél valé gondoskodds, sziikség
szerint koztemetés kezdeményezése.

2.4. Jogosultsaga

24.1.

2.4.2.

Az telephely szakdolgozdi felett utasitasi, ellendrzési irdnyitasi jogkor gyakorldsa. A
miuszaki ell4t6 és élelmezési feladatot ellatdk felett ellendrzési jogkor gyakorldsa.

A dolgozék szakmai munkdjanak ért€kelése, minOsitésére javaslat tétel. Javaslatot
tehet az irdnyitdsa ald tartozé6 dolgozék anyagi és erkdlcsi elismerésére.
Intézményvezetdi meghizas esetén szakmai teljesités igazolasdra,
kotelezettségvallaldsra, utalvanyozésra jogosult.

Tavollétében intézményvezetd dpold helyettesiti.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3. Vezeté pedagégus

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.
3.34.

3.3.5.

3.3.6.
3.3.7.

A vezet6 pedagégus altalanos feladatai, felelosségi kore

A székhelyen az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsaként szakmailag Ondlldan
végzi tevékenységét. A vezet® pedagégusi munkdja korében a szocidlis €s
mentdlhigiénés csoport vezetését végzi.

A szakmai teriileten, a székhely otthonban A4ltaldnosan megbizott helyettese az
intézményvezetdének, mint a telephelyeken a telephelyvezet6k. Bizonyos esetekben, ha
az intézményvezetd ezzel a jogkorrel kiilon megbizza, az egyesitett intézményt is
képviseli. Az intézményvezetd tdvollétében kiilonosen nagy feleldsséggel tartozik az
otthon zavartalan szakmai mukddésért, a rendkiviili eseményekrdl azonnal bejelentést
tesz a fenntartonal.

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az adott otthon székhelyén
az intézményvezetd dpoldt,

foglalkoztatés segitot,

fejlesztd pedagégusokat,

szocidlis és mentédlhigiénés munkatarsakat.

Szakmai koordinacids feladatai korében
Szervezi a székhelyen a szocidlis és mentédlhigiénés csoport munkdjat.
Elkésziti az éves mentdlhigiénés programot és munkatervet, gondoskodik azok
végrehajtasardl. Elkésziti a csoport éves beszamoldjat.
Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, vezetésében.
Gondoskodik az €ves és havi foglalkoztatdsi terv, drarendek elkészitésérol, a
fejlesztéssel kapcsolatos dokumentdcidk pontos, naprakész vezetésérol.
Megszervezi az elldtottak szabadid6 eltoltését, ennek tartalmara részletes
programtervet készit.
Elkésziti a szakkorbeosztasokat.
Figyelemmel kiséri az ellatottak munkajellegli és fejleszté foglalkoztatdsat,
munkahelyen torténd pontos megjelenésiiket.
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3.3.8. A fejlesztd foglalkoztatdsi csoportokndl tligyel a munkavégzés rendjére, fegyelmére,
biztonsdgara, gondoskodik a foglalkoztatdshoz sziikséges a feltételekrol. Irdnyifja,
ellenérzi a fejlesztd foglalkoztatdst, felelos a nyilvantartdsok pontos naprakész,
szabdlyos vezetéséért.

3.3.9. Szervezi a sport ¢és  kulturdlis programokat (kirdnduldsok sport és
kulturilisrendezvények hdzi rendezvények), gondoskodik azok lebonyolitdsérol.

3.3.10. Segiti a lakék levelezését.

3.3.11. Vezeti a szabadsagra tdvozdk nyilvantartéasat, kidllitja a szabadsagengedélyeket.

3.3.12. A szakkorvezetdk javaslata alapjan vezeti €s irdnyitja a regiondlis, és orszdgos
versenyekre valo felkészitést, nevezés lebonyolitdsat.

3.3.13. Részt vesz az el és utdgondozésban.

3.3.14. A foglalkoztatdshoz sziikséges eszkozokrol (hangos tarsalgd, konyvtdr, sportszerek) az
alleltdrat vezet.

3.3.15. Részt vesz a koltopénz fizetés el0készitésében.

3.3.16. Az utégondozéds keretében felkésziti a rehabilitdlt személy koérnyezetét a lakd
befogadaséra, kapcsolatot tart a lakohely szerinti alapelldtdst végzd szolgaltatokkal,
elésegiti a munkahelyi beilleszkedést.

3.3.17. Ellenérzi a fejlesztd foglalkozasokat, orakat latogat, tapasztalatairdl feljegyzést készit

3.4. Jogosultsaga

3.4.1. A székhely otthon szakdolgozdi felett utasitasi, ellendrzési irdnyitdsi jogkor
gyakorlasa. A muszaki ellatd és élelmezési feladatot ellatdk felett ellendrzési jogkor
gyakorlésa. ,

3.4.2. A dolgozdk szakmai munkdjanak értékelése, mindsitésére javaslat tétel. Javaslatot
tehet az irdnyildsa ald (artoz6 dolgozOok anyagi é&s erkdlesi elismerésére.
Intézményvezetdi megbizas esetén szakmai teljesités igazolaséra,
kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult.

Tévollétében int€zményvezetd dpold helyettesiti.
Részletes feladatait a munkakdri lefrds tartalmazza.

4. Gazdasagi-pénziigyi csoportvezeté altalanos feladatai, felel6sségi kore

4.1. Munkdjat kozvetlenill az intézményvezetd utmutatdsa €s ellenérzése mellett latja el.
Hatarozott iddre, az intézményvezetd bizza meg.

4.2. Szervezi és irdnyitja a gazdasdgi-pénziigyi, munkaligyi csoport munk4jat, meghatarozza
a pénziigyi, munkaiigyi ligyintéz6k feladatait. Az intézményvezetd tavolléte esetén
helyettesiti 6t gazdasdgi, pénziigyi, munkaligyi teriileten.

4.3. Az intézményvezetd kizdrélagos munkdltatéi jogokat gyakorol (kinevezés, felmentés,
vezetéi megbizds, vezetdi megbizds visszavondsa, Osszeférhetetlenség megdllapitisa,
kéartérités) az intézmény dolgozéi tekintetében, az egyéb munkaltatdi jogkdroket
atruhdzhatja a gazdasdgi-pénziigyi csoportvezetdre a munkaiigyi teriileten végzett
tevékenysége sorén.

4.4. Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az intézmény székhelyén:

4.4.1. pénziigyi ligyintézoket

4.4.2. munkaligyi igyintézoket

4.5. Feladatainak keretében

4.5.1. Kozremtkodik az intézmény koltségvetésének €s beszdmoldjanak elkészitésében,

4.5.2. Kozremtkodik az eldirdnyzat felhasznélési terv elkészitésében,

4.5.3. Rendszeresen beszamol az intézményvezetonek a koltségvetési helyzetrol.
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4.5.4. Elkésziti az intézmény gazdilkodési szabdlyzatait,

4.5.5. A Megyei Gazdasidgi Osztdlyhoz torténd benydjtds eldtt vizsgalnia kell, hogy a
bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl a vonatkozd jogszabalyi eldirdsoknak és a
gazdalkoddi szabdlyozdsnak megfelelnek-e,

4.5.6. Megvizsgdlja, hogy a fizetendd ellenérték, vagy a teljesitendd befizetés
Osszegszeriiségében megalapozott-e, a gazdasdgi esemény valdjdban megtortént-e, €s
az kellden dokumentalt-e,

4.5.7. Kialakitja és miikodteti a bels6 kontrollrendszert, és tdjékoztatja a Megyei Gazdasagi
Osztalyt az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagokrdl,

4.5.8. Gondoskodik a negyedéves mérlegjelentést aldtdmaszté analitikus kimutatdsok €s
feladasok hatdridében torténd megkiildésérol,

4.5.9. Elkésziti a leltdrozasi ilitemtervet €s a leltdrozasi utasitast, gondoskodik a selejtezési
javaslat 6sszedllitdsardl,

4.5.10. Utalasra elokésziti a véaltozébéreket, nem rendszeres kifizetéseket,

4.5.11. Elkésziti a bérfeladést a Kincstéri konyvelési listdk kozzEtételét kdvetd 5 napon beliil
és haladéktalanul tovabbitja a Megyei Gazdasdgi Osztély felé€,

4.5.12. Ellatja a KSH fel€ t6rténd gazdasagi adattartalmu adatszolgéltatasi kotelezettséget.

4.5.13. Kozremikodik az  intézményi  pdlydzatok  lebonyolitdsdban,  pénziigyi
elszamolédsiban.

4.5.14. Munkaiigyi teriileten feladatait kdzvetleniil az intézményvezetd ttmutatdsa és
ellendrzése mellett 1atja el.

4.5.15. Ellatatja a belépd és kilépd dolgozdkkal kapcsolatos teendOket, pénziigyi
ellenjegyzésre el6késziti a munkaiigyi iratokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésdg Baranya Megyei Kirendeltsége szdmadra,

4.5.16. ElOkészili az aktudlis kinevezés modositasokal, illetve dtsoroldsokat,

4.5.17. A koltségvetés elkészitéséhez bér €s létszdmadatokat szolgéltat.

4.5.18. Elkészitteti €s tovdbbitja a havi, negyedévi €s éves statisztikdkat,

4.5.19. megéllapitatja az éves szabadsdgot, €s vezetteti annak nyilvantartdsat, a képzési
tervet a kotelezd tovabbképzés teljesit€sére, a létszammozgasrdl (ki- €s belépdk), a
létszdmrél naprakész nyilvantartdst vezettet, felligyeli €s ellendrzi a dolgozok
személyi anyaganak vezetését — titoktartdsi és adatvédelmi kotelezettség mellett.

4.5.20. Gondoskodik a tiszteletdijak, megbizasi dijak, alkalmi munkabérek, valamint az
egyéb eseti kifizetések nyilvantartdsarol,

4.5.21. Adatokat szolgdltat a kdltségvetéshez, a beszdmold jelentés elkészitéséhez,

4.5.22. Figyelemmel kiséri a munkakori lefrasok elkészitésével, modositdsdval kapcsolatos
feladatokat.

4.6. Jogosultsaga

4.6.1.Szakmai irdnyitdsai és ellendrzési joga van a gazdasagi-pénziigyi és munkaiigyi
terlileten. A hatdskorébe utalt dolgozdkkal kapcsolatban: gondoskodik a feladatok
elosztasdrdl, intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérdl, javaslatot tehet a
munkaerd dtcsoportositdsara, (telephely-székhely)

4.6.2. Szakmai €s irdnyitéi, ellendrzoi tevékenységérol rendszeresen beszamol felettesének.

4.6.3. Intézményvezetdi megbizas esetén szakmai teljesités igazoléséra,
kotelezettségvéllaldsra, utalvdnyozasra jogosult.

Helyettesitését a megbizott pénziigyi iigyintézo ltja el.
Részletes feladatait a munkakori lefréds tartalmazza.
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A csoporthoz tartozé munkakérok:  pénziigyi ligyintézd
munkaligyi ligyintéz6

Részletes feladataikat a munkakori lefrdsuk tartalmazza.
4. Elelmezési csoport vezetije
4.1. Elelmezési csoport vezetéjének altaldnos feladatai, felel6sségi kore

4.1.1. Munkédjat kozvetleniil és kozvetve az intézményvezetd uUtmutatisa €s ellendrzése
mellett l4tja el. Az egyesitett szocidlis intézmény Bordka Otthona élelmezési
csoportvezeldjét kozvetlentl a telephelyvezetd irdnyitja. Hatdrozott idore, az
intézményvezetd bizza meg.

4.2. Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi
4.2.1. szakécsokat

4.2.2. diétés szakéacsokat

4.2.3. konyhai kisegito

4.3. Feladatainak keretében

4.3.1. Kozvetleniil irdnyitja a konyhalizem dolgozdinak munk4djdt, megallapitja a
munkarendjiiket, elkésziti a havi munkaidd beosztast.

4.3.2. Végzi a mukddéshez sziikséges élelmiszer alapanyagok beszerzését, raktdrozasat.

4.3.3. Vezeti a raktdrkészlet nyilvantartasat. Biztositja az intézményi tulajdon védelmét.
Kezeli a raktart. '

4.3.4. Biztositja az ellatottak és a dolgozdk élelmezését és végzi az ezzel kapcsolatos
tigyviteli feladatokat.

4.3.5. Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos téritési dijak nyilvdntartdsat, gondoskodik a
beszedésérdl és elszamoldsarol.

4.3.6. Gondoskodik a HACCP rendszer mikodtetésérdl.

4.3.7. Gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres egészségligyi vizsgéalatarol.

4.3.8. A kozétkeztetési rendeletnek megfeleloen az elldtottak egészségének megdrzése €s
sziikségleteinek kielégitése céljabol kapcsolatot tart a dietetikussal.

4.3.9. Az étkezési nap, gondozési nap, tdvollétek jelentése miatt napi kapcsolatot tart fenn és
egyeztet a vezetd dpoléval.

4.3.10. Anyagi felelOsség az éltala kezelt pénzeszkozokért, koltségvetési keretbetartdsaért.

4.3.11. Felel8s egészséges €s véltozatos étrend biztositdsaért.

4.3.12. Felel8s a kozegészségiigyi €s a munkavédelmi szabdlyok betartdsaért és betartatdsaért.

4.4. Jogosultsaga

Utasitési, irdnyitési, ellendrzési jog a konyha valamennyi dolgozdja tekintetében. Jutalmazds
és feleldsségre vonas kezdeményezése. A hatdskorébe utalt dolgozdkkal kapcsolatban:
gondoskodik a feladatok elosztdsardl, intézkedik az é€szlelt hidnyossdgok megsziintetésérol,
javaslatot tehet a munkaerd &tcsoportositdsdra, (telephely-székhely) Intézményvezetdi
megbizds esetén szakmai teljesités igazolasara jogosult.

Tevékenységérdl rendszeresen beszédmol felettesének.

Helyettesitését a feladattal megbizott szakécs latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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A csoporthoz tartozé munkakorok: szakécs

diétas szakécs
konyhai kisegito

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

5. Miiszaki csoport vezetéje

5.1. Miiszaki csoport vezetijének altalanos feladatai, felel6sségi kore

5.1.1.

5.1.2.
5.1.3.
5.1.4.
5.1.5.
5.1.6.
5.1.7.
5.1.8.

5.2
5.2.1.
5.2.2.

5.2.3.

5.24.

5.2.5.
5.2.6.
5.2.7.

5.2.8.

5.29.

Munkéjat kozvetleniil és kozvetve az intézményvezetd uUtmutatdsa és ellendrzése
mellett latja el. Az egyesitett szocidlis intézmény Boréka Otthona muszaki
csoportvezetdjét kozvetleniil a telephelyvezetd irdnyitja. Hatdrozott iddére, az
intézményvezetd bizza meg.

Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi
fitd, karbantartékat
gépkocsivezetdket

takaritokat

mosodai dolgozdkat

kertészt, parkgondozét
allatgondozdt

Feladatainak keretében

Az intézmény biztonsagos miszaki lizemeltetésének biztositésa,

A csoportvezetd szervezi €s irdnyitja a muszaki lizemeltetési csoport munk§jat,
meghatdrozza a gépkocsivezetok, takaritok, mosodai dolgozdk, karbantartdk,
kertészek, é&llatgondozdk, hentes, munkdjat. Kozvetlenlil irdnyitja a csoport
dolgozdinak munkdjat, megéllapitja a munkarendjiiket, elkésziti a havi munkaid6
beosztast.

Ellenérzi az intézmény székhelyén és telephelyein az épiiletek miiszaki 4llapotit,
energiafelhasznéldsit, javaslatot tesz a karbantartdsi, fejujitdsi munkélatokra,
kozremiikodik azok megszervezésében. Kapcsolatot tart a fenntarté muszaki
kollégdival.

Miiszaki rendkiviili eseményt azonnal jelenti az intézményvezetének, aki gondoskodik
annak tovabbitdsardl. Az igazgatd tdvollétében a mulszaki rendkiviili eseményt azonnal
jelenti a fenntartonak.

Végzi a miikddéshez sziikséges karbantartdsi anyagok beszerzését, raktarozasat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az energiafelhasznéldst, energiastatisztikat készit.
Megszervezi az intézményi gépjarmivek fuvarjait, menetrendjét, ellenérzi a
gépjarmivek miszaki 4dllapotdt, megszervezi a karbantartdsukat, ellenérzi az
tizemanyag felhaszndldst, a futdsteljesitményt és a menetleveleket,
Energiagazdalkodasi feladatok tervezése, energiahordozdk beszerzése,
energiatakarékos eljardsok kidolgozdsa, kazéanbiztonsagi eljdrdsok €és engedélyek
biztositdsa, hoszolgédltatds, melegviz ellatds biztositésa.

Energiagazdalkodas €s elldtds: az int€ézmény energia- €s kdzmtuellatadsdval kapcsolatos
tervezési, lizemeltetési €s informécids tevékenység,

Létesitmények tervdokumentdcidjanak megdrzése, nyilvantartdsok vezetése,
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Uzemfenntartdsi feladatok: az intézmény épiilet-, épitmény-, épiiletgépészeti és
miuszaki berendezéseinek, gépjdrmi- ¢és szdllitdé berendezéseinek folyamatos
karbantartasa.

5.3. Jogosultsaga

Utasitdsi, irdnyitdsi, ellendrzési jog a miiszaki teriilet valamennyi dolgozdja tekintetében.
Jutalmazéds és felelésségre vonds kezdeményezése. A hatdskorébe utalt dolgozdkkal
kapcsolatban: gondoskodik a feladatok elosztdsardl, intézkedik az észlelt hidnyossdgok
megsziintetésérdl, javaslatot tehet a munkaerd &tcsoportositdsara, (telephely-székhely)
Intézményvezetdi megbizds esetén szakmai teljesités igazoldséra jogosult.

Tevékenységérol rendszeresen beszdmol felettesének.

Helyettesitését a feladattal megbizott személy l4tja el a csoportb6l.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

A csoporthoz tartozé munkakordk: fhitd, karbantartd,

gépkocsivezetd,
takarito,

mosodai dolgozd,
kertész, parkgondozd,
allatgondozé.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Apolssi-gondozasi csoport

6.

6.1.

6.1.1.

Intézményvezeté apolo

Az intézményvezetd apold altalanos feladatai, felelosségi kore

Az egyesitett szocidlis intézmény otthonaiban folyé egészségiigyi ellatdsnak,
apolasnak, szaképoldsnak €s gondozasnak a szakmai vezetése.

. A székhelyen az intézményvezetd kozvetlen munkatérsaként szakmailag onalléan végzi

tevékenységét, de az intézményvezetd tdvollétében a vezetd pedagdgus- mentélhigiénés
csoportvezetd irdnyitdsa ald tartozik, aki a székhely intézményben altaldnos
helyettesként van megbizva. A telephelyeken az intézményvezetd dpoldk és vezetd
apolo kozvetlenti] a telephelyvezetdk iranyitasdval végzik munkéjukat.

. A megfeleld szinvonalu ellatds érdekében az intézményi vezetd dpoldk csoportja és a

mentilhigiénés csoportvezetdk meghatdrozott id6kozonként szakmai munkacsoport
keretében tevékenykednek. Feleldsek az egységes, kozls, az Osszes telephelyre
érvényes 4poldsi, gondozasi, mentdlhigiénés protokollok kidolgozdsaért, azok

alkalmazasdnak betartdséért, valamint az a szerinti egységesitett dokumenticid
hasznélatéért.

. A telephelyvezetd tavollétében elldtja annak feladatait, helyettesiti 6t. Koordindlja a

telephely szakmai és ellaté feladatait. Folyamatos kapcsolatot tart a székhelyintézmény
szakmai €s ellatd csoportjaival a biztonsdgos mukddés érdekében.
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6.2. Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az otthon telephelyén
6.2.1.  az dpolé-gondozdkat.

6.3. Szakmai koordinaciés feladatai korében

6.3.1. Szervezi az otthonban folyé egészségiigyi €s gondozdsi feladatok elldtdsdt, azok
mindségi fejlesztését.

6.3.2. Irényitja, ellendrzi az egészségiigyli csoport dolgozdinak munkdjat, elkésziti a
dolgozdk havi munkarendjét.

6.3.3. Gondoskodik a sziikséges gy6gyszerek beszerz€sérdl, tarolasardl, nyilvantartdsardl.

6.3.4. Végzi &s irdnyitja az orvosok utasitdsa alapjdn a lakoék kezelését, gydgyszerelését.

6.3.5. Szervezi a sziir6 €s az idészakos orvosi vizsgalatokat, véddoltdsokat az ellatottak és az
intézmény dolgozdi szdmdra.

6.3.6. Kidolgozza és végrehajtatja az 4polasi terveket.

6.3.7. Gondoskodik a gondozasi dokumentécid szakszer(i vezetésérol.

6.3.8. Az ellatott elhaldlozdsa esetén feladata a hozzétartozd értesitése és az ingdsdgokrodl
leltar készitése.

6.3.9. Szervezi az egészségligyi csoport dolgozdinak rendszeres képzését.

6.3.10. Elkésziti a csoport munkatervét és éves beszamolojat.

6.4. Rendszeresen kapcsolatot tart
Egészségiigyi intézményekkel, elldtottak hozzdtartozoéival, térvényes képviseldivel, intézmény
orvosaival, részt vesz az eldgondozési folyamatban.

6.5. Jogosultsaga

Szakmai irdnyitdsai €s ellenOrzési joga van az adott otthon valamennyi egészségiigyi €s
gondozasi feladatokat végz6 dolgozdja tekintetében.

A hatdskorébe utalt dolgozdkkal kapcsolatban: gondoskodik a feladatok elosztdsardl,
intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérdl, javaslatot tehet a munkaerd
atcsoportositdsdra, (telephely-székhely)

Szakmai és iranyitéi, ellendrzéi tevékenységérdl rendszeresen beszamol felettesének.
Helyettesitését a székhelyen a vezetd pedagdgus latja el, a telephelyeken a telephelyvezetd.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

A csoporthoz tartozé munkakor: dpol6-gondozd.

Apolé —gondozé feladatai

e Elvégzi az orvosok 4ltal elrendelt terdpids kezeléséket, az 4ltaldnos dpoldi feladatokat

e Orvos utasitdsa szerinti gyégyszerelés, injekcidzas.

o Segiti, és szilkkség szerint elldtja az ellatottak személyi higiénés tevékenységét

(mosdatds, fiirdetés, testdpolds, haj és koromdépolds, fogdpolds, tisztdzds).— Feliigyeli

az ellatottak ruhdzatdt, Agynemujét, gondoskodik a tiszta ruhdzatrdl és textiliardl.

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

Gondoskodik a rendszeres gydgyszerek beaddsérdl,

Részt vesz az egyéni és csoportos foglalkoztatdsokban, kozremlikodik az egyéni

fejlesztési/ gondozési tervek megvaldsitdsaban.

* Gondoskodik a kényelmi eszkdzok, gydgydszati segédeszkdzok hasznélatardl,
rendszeres tisztitasarol.
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o Felelds a kulturdlt kornyezet, higiénés rend kialakitdséért, a lakdszobdk otthonossd
tételéért

e Az ellatottak 4llapotdnak folyamatos figyelemmel kisérése észrevételeinek rogzitése
az ,,atad6” fiizetben.

o Gondoskodik az egészségligyl adminisztraci6 vezetésérol

e Részt vesz a lakdk kotelezd szlirdvizsgalatdnak, véddoltdsainak, szakrendelésre, kérhazba
juttatdsdnak megszervezésében.

e Kozremikodik az dpoldsi tervek elkészitésében, megvaldsitdsaban.

e Elvégzi a beteg elldtottak dpoldsat: rendszeres hOmérdzést, lazcsillapitdst, sziikséges
folyadékpdtlast, vérnyoméasmeérést,eseti gydgyszerelést, mozgatast.

Szocialis és mentalhigiénés csoport
7. Szocialis és mentalhigiénés csoport vezetije

7.1. Szocidlis és mentalhigiénés csoportvezeté altalanos feladatai, felelésségi kore

7.1.1. A székhelyen a vezetd pedagdgus egyben a csoport vezetdje. (Lisd 3.pont) Az
intézmény Mozsgéi €s Helesfai telephelyén a telephelyvezetd kozvetlen
munkatdrsaként szakmailag onélléan végzi tevékenységét.

7.1.2.A Rigépusztai telephelyen nincs csoportvezetd, a mentdlhigiénés munkakorben

foglalkoztatottakat a telephelyvezetd irdnyitja.

7.2. Kozvetleniil iranyitja és ellenorzi az adott otthon telephelyén
7.2.1.foglalkoztatés segitot,

7.2.2.fejleszt6 pedagdgusokat,

7.2.3.szociélis és mentdlhigiénés munkatirsakat.

7.3. Szakmai koordinacids feladatai kérében

7.3.1.  Szervezi a székhelyen a szocidlis é€s mentdlhigiénés csoport munk4djét.

7.3.2. Elkésziti az éves mentdlhigiénés programot és munkatervet, gondoskodik azok
végrehajtdsarol. Elkésziti a csoport éves beszdmoldjat.

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

7.3.4. Gondoskodik az éves és havi foglalkoztatdsi terv, orarendek elkészitésérol, a
fejlesztéssel kapcsolatos dokumentécidk pontos, naprakész vezetésérol.

7.3.5. Megszervezi az elldtottak szabadidé eltdltését, ennek tartalmédra részletes
programtervet készit.

7.3.6. Elkésziti a szakkOrbeosztasokat.

7.3.7. Figyelemmel kiséri az ellatottak munkajellegli foglalkoztatdsat, munkahelyen torténd
pontos megjelenésiiket.

7.3.8. A fejleszté foglalkoztatdsi csoportokndl tigyel a munkavégzés rendjére, fegyelmére,
biztonsdgara, gondoskodik a foglalkoztatdshoz sziikséges feltételekrdl. Irdnyitja,
ellendrzi a fejlesztd foglalkoztatdst, felelés a nyilvantartasok pontos naprakész,
szabélyos vezetéséért.

7.3.9. Szervezi a sport és kulturdlis programokat (kirdnduldsok  sport é&s
kulturdlisrendezvények hazi rendezvények), gondoskodik azok lebonyolitdsardl.

7.3.10. Segiti a lakdk levelezését.

7.3.11. Vezeti a szabadsdgra tdvozok nyilvantartdsat, kidllitja a szabadsdgengedélyeket.
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7.3.12. A szakkorvezetOk javaslata alapjdn vezeti és irdnyitja a regiondlis, és orszdgos
versenyekre valé felkészitést, nevezés lebonyolitdsat.

7.3.13. Részt vesz az el €s utdgondozdsban.

7.3.14. A foglalkoztatdshoz sziikséges eszkdzokrol (hangos tarsalgd, konyvtér, sportszerek) az
alleltdrat vezet. '

7.3.15. Részt vesz a koltépénz fizetés elokészitésében.

7.3.16. Az utégondozds keretében felkésziti a rehabilitdlt személy kornyezetét a lakd
befogaddsdra, kapcsolatot tart a lakohely szerinti alapellatdst végzd szolgdltatdkkal,
elOsegiti a munkahelyi beilleszkedést.

7.3.17. Ellenérzi a fejleszté foglalkozdsokat, 6rdkat 1dtogat, tapasztalatairdl feljegyzést készit

7.4. Jogosultsaga

7.4.1. A beosztott szakdolgoz6i felett utasitdsi, ellendrzési irdnyitdsi jogkdr gyakorldsa. A
dolgozék szakmai munkdjdnak értékelése, mindsitésére javaslat tétel. Javaslatot tehet
az irdnyitdsa ald tartozé dolgozdk anyagi €s erkolcsi elismerésére.
Téavollétében a telephelyvezetd helyettesiti.
Részletes feladatait a munkakdri lefrés tartalmazza.

A csoporthoz tartozé munkakor: szocidlis és mentalhigiénés munkatédrs
fejlesztd pedagdgus
foglalkoztatas segitd

Szocialis és mentalhigiénés munkatars feladata

Segiti az ellatottak csalddi és a tdrsas kapcsolatainak kialakit4sdt, fenntartdsat.
Megszervezi a lakék hitélet gyakorldsanak lehetdségét.

Javaslatot tesz a terdpias csoportok kialakitdsara, azokat vezeti.

Ellétja a lelki gondozds feladatait.

Kiilonos figyelmet fordit az 4j ellatott beilleszkedésére, abban segitségére van.
Kozremukodik a haldoklé ellatott lelki gondozasaban.

Kozremiikodik az egyéni fejlesztési, gondozasi tervek, rehabilitdcids programok
megvaldsitdsaban.

e Vezeti a szdmara eloirt dokumentaciot.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Fejleszté pedagégus feladata

e Részt vesz az alapvizsgélat, rehabilitacids alkalmassédgi-, €s fejlesztd foglalkoztatdsi
alkalmassdgi vizsgdlat elkészitésében.

e Részt vesz a fejlesztési tervek kidolgozasaban €s elkészitésében, feliilvizsgalatdban.

e Foglalkoztatdsi munkdjat ehhez kapcsolddva, eldre elkészitett munkaterv szerint végzi,
amelyet a csoport tobbi dolgozdjival egyeztet.

e Szervezi az iskolat végzett elldtottak tuddsanak szintfenntartdsat (irds, olvasés, szdmolés).

e Szervezi az otthon iinnepségeit, fellépéseket, ezekhez kapcsolddva versek, mesék stb.
betanitdsat végzi.

e Tematikus foglalkozdsokat, igény szerint tanfolyami oktatdst végez (pl.:kozlekedési
ismeretek ). '

e Részt vesz a nydri tdborozdsok, kulturdlis és sport rendezvények szervezésében és
lebonyolitdséban. '
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e Vezeti a szamadra eldirt dokumentaciot.
Részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.
Foglalkoztatas segité feladata

e A munkavégzés és a napi tevékenysé€g szervezése, a foglalkoztatds irdnyitdsa.

e A sziikséges anyagok igénylése.

e Kozremiikodés a foglalkoztatasi terv kialakitdsdban, javaslat tétel a foglalkoztatés
forméjara.

e A munkavégzés sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentélis,
segitd szolgéltatdsokat nyujt.

e Vezeti a szdmdra eldirt dokumentéciét

Részt vesz a kiilonb6z6 programok (kirdndulés, nyaralds, kulturdlis €s

sportrendezvények szervezésében).

Részletes feladatait a munkakri leirds tartalmazza.

8. Szocialis Ugyintézési csoport / titkarsagi feladatok
Szocialis iigyintézé

A titkarsdgon keresztiil szervezddik az intézmény valamennyi kiils6 kapcsolattartdsa, a
fenntarté felé torté€nd adatszolgdltatdsi munka szervezése, igy kiilonGsen a székhely és a
telephelyek elldtottakkal kapcsolatos adatszolgaltatdsa €s nyilvédntartdsi feladatok
0sszehangoldsa.

8.1. A csoport a székhelyen €s a telephelyeken egyardnt mukodik. A csoport vezetése
kozvetleniil az intézményvezetohoz és a telephelyvezetohdz van rendelve. A székhelyen a
vezetd pedagdgus is irdnyitasi, utasitasi jogkorrel bir.

8.2. A csoporthoz tartozé munkakor: szocidlis ligyintéz6

8.3. A titkdri teendOket a szocidlis iigyintézd csatolt munkaktrben kozvetlenil az
intézményvezetd/telephelyvezetd irdnyitdsdval végzi.

8.4.Szocialis ligyintézo feladata

8.4.1. Az intézményvezetdi és telephelyvezet6éi  titkdrsdg  adminisztraciéjanak,
ligyiratkezelésének elldtdsa, hatdridd nyilvantartds vezetése, kapcsolattartds &s
informéciddtadds a szakmai egységek €s az intézményvezetd/telephelyvezetd kozott.

8.4.2. Kezeli a beérkez0 e-maileket, faxokat, kiildeményeket, szakmai folydiratokat,
kozlonydket, jogtdrat.

8.4.3. Esetenként reprezentacids feladatok végez.

8.4.4. Sziikség szerint jegyzOkonyvet vezet.

8.4.5. Karbantartja, aktualizdlja, kezeli a cimlistakat, iktatdst végez, irattdraz, feladatat
alapvetéen az intézmény iratkezelési szabdlyzata €s a kapcsol6dd jogszabdlyok
hatdrozzdk meg.

8.4.6. A belso szabdlyozasnak megfelelden ellatja a postazasi feladatokat.
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8.47. Az intézményvezetd utasitdsa szerint elldtja a szovegszerkesztési €&s gépiréi

feladatokat.

8.4.8. A ellatottakkal kapcsolatos letétkezel6i munkéjaval kapcsolatos feladatok,
8.4.9. A nyilvantartasok (személyi, targyi) vezetése, az iratkezelés, valamint az elldtotti

dokumentaci6 naprakész megléte.

Helyettesitését a feladattal megbizott szociélis €s mentalhigiénés munkatérs végzi.

Részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.

IV. FEJEZET
Az intézményben folyé munkat segit6 testiiletek, szervezetek, kozosségek

1. Az Egyesitett Szocialis Intézmény vezet6 beosztasii dolgozoéi

intézményvezeto,

vezetd pedagogus,

telephelyvezetok,

gazdasdgi €s pénziigyi csoportvezetd,
élelmezési csoportvezetok,

miuszaki csoportvezetok,

szocidlis €s mentdlhigiénés csoportvezetok,
intézményvezetd dpolok,

vezetd apold.

2. Testiileti forumok

2.1.

2.2

2.3.

Otthonvezet6i megbeszélés

Heti rendszerességgel. az intézményvezetd hivja dssze.

Résztvevdi: intézményvezetd, telephelyvezetdk, vezetd pedagdgus, gazdasidgi €s
pénziigyi csoportvezetd.

Célja: Az intézmény egészét érintd szervezeti €s mikodési kérdések megbeszélése. Az
intézmény  irdnyitdsdval, muikodtetéssel  Osszefliggd  kérdések  megbeszélése,
meghatdrozésa.

Vezetdi értekezlet

Havonta az intézményvezetd hivja 0ssze.

Résztvevdi: az intézmény vezetd beosztasi dolgozdi.

Célja: Az értekezleten a vezetOk beszamolnak az elmult id6szak munk4jardl, és az
aktudlis feladatokrél. Az aktudlis feladatok, kihivdsok ismertetése, megvaldsitdsuk
moédjanak meghatdrozasa, telepvezetdi tdjékoztatok, intézményilizemeltetési helyzet,
vezetdi dontések meghozatala. A vezetoi értekezletre meghivést kap az intézményben
képviselettel rendelkez6 érdekvédelmi szerv képviseldje.

Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Osszehivésara sziikség szerint, de legaldbb évente kétszer keriil sor, tdjékoztatdsi
jelleggel, intézményi mikddést érintd kérdésekben.

Az értekezletet a napirendi pontok megjeldlésével az intézményvezetd hivja dssze.

Az értekezleten elhangzottakrol jegyzOkonyvet kell késziteni.
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Az egyesitett szocidlis intézmény minden dolgozdja szdmdra kotelezd. Itt térténik meg az
értekezlet elott vagy utdn a dolgozdék munka €s tlizvédelmi oktatdsa is. Amennyiben nem
megoldhat6 az &sszes dolgozdét egy helyszinre dsszehivni, tigy az intézményvezetd a két
volt székhelyintézményben kiilén elrendeli az sszehivast.

24.

Szakmai munkacsoport megbeszélés

Résztvevoi: intézményvezetd dpoldk, vezetd dpold, szocidlis €s mentdlhigiénés
csoportvezetok. Az apolds-gondozdst és mentdlis ellatdst irdnyité vezetdk rendszeres
munkacsoporti megbeszélése. Lehetdség szerint az intézményvezetd és telephelyvezetok
is részt vesznek.

Célja: Az ellatds szinvonaldnak emelése, informdciddtadds, tdjékoztatds, szakmai
problémak megtérgyaldsa, j6 gyakorlatok ataddsa. Ko6zos protokollok kidolgozdsa, azok
bevezetésének felterjesztése az intézményvezetd felé. Gyakorisdga: 2-3 havi
rendszerességgel.

2.5. Lakoégyiilés
Az elldtottak/lakok tdjékoztatd és tdjekoz6dd féruma a lakégyilés, amelyet évente két
alkalommal Ossze kell hivni. A lakégylilésen az intézmény miiszakban 1év6 személyzete is
részt vesz.
A lakégyulésen:

- az intézményvezetd tdjékoztatdst ad az intézmény éves tevékenységérdl, szakmai
programjarol, fejlesztési terveir6l,

- beszdmol az ellatottak helyzetérdl és jogaik érvényesiilésérol,

- ismerteti az intézmény koltségvetését, a résztvevo ellatottak (€s hozzatartozoéik) a
hazirend  szerint az  érdekképviseleti  férumban  valé  képviseletre
képviseloket/kiildstteket valasztanak.

- Az ellatottak kozdssége a ,lakokozOsség” dontési jogkodrt gyakorol — az
intézményvezetd véleménye meghallgatdsdval — sajat kozosségi Eletiik
tervezésében, szervezésében, valamint képviseldik megvalasztaséban.

- A lakokozosség jogosult képviselOket kiildeni az intézmény érdekképviseleti
férumadba.

- A lakokozdsség jogosult elldtotti onkorményzatot Iétrehozni.

- Az intézmény lakdi kozds tevékenységiik megszervezésére a hézirendnek
megfelelden érdeklédési koriik szerinti csoportokat, klubot — hozhatnak 1étre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, mukodtetését maguk végzik.

- A lakék az ellatdst érintd iligyekben kérdéseket intézhetnek az intézmény
vezetéséhez, munkatarsaihoz.

A javaslatok megval6sitdsardl (lehetdség szerint), illetve a panaszok kivizsgaldsardl €s
orvosldsardl az intézményvezeté gondoskodik.

2.6. Az intézmény egyiittmiikodése

Az Egyesitett Szocidlis Intézmény feladatainak ellatdsdhoz elengedhetetlen feltétele,
hogy a belsd szervezeti egységek (szakmai ellatdsi - intézménylizemeltetési)
egyméssal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti/szakmai
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mdsik szervezeti/szakmai egység
mitkodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési kitelezettségiik van.
Az eredményesebb mikddés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, téarsintézményekkel, gazdédlkodd szervezetekkel -egyilittmikodési
megallapodast kothet.
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3. Erdekképviseleti szervek
3.1. Erdekképviseleti Forum

3.1.1. Az Erdekképviseleti Férum miikodése:
Miikodésének feltételeit az intézményvezetd biztositja. Erdekképviseleti Férum
minden telephelyen, kiilon szervezeti és mikodési szabdlyzat alapjan mukodik. Az
Erdekképviseleti Férum szervezeti és miikodési szabdlyzata az adott telephelyi
hazirend fiiggelékét képezi.

3.1.2. Az Erdekképviseleti Férum feladatai és hatdskore:

3.1.2.1 Elo6zetesen véleményezi az int€zmény vezetdje dltal készitett, az elldtottakkal,
valamint az intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok koziil a
szakmai programot, az éves munkatervet, a hédzirendet, az elldtottak részére
késziilt tdjékoztatdkat,

3.1.2.2 megtargyalja az intézményben €l0k panaszait — i1de nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat —,
és intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé,

3.1.2.3 tdjékoztatdst kérhet az intézményvezet6tdl az elldtottakat érintd kérdésekben, az
ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokban,

3.1.2.4 intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarté fel¢, valamint més,
hataskorrel és illetékességgel rendelkezd hatdsdgok, szervek felé, amennyiben az
intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel.

3.1.2.5 Amennyiben az elldtoll a hdzirendel (0bbszir stlyosan megsérti, ugy a {6rum
javaslatot tehet az intézmény vezetdjének az 4thelyezésre, illetve a
megéllapoddsban  rogzitett feltételek  szerinti intézményi  jogviszony
megsziintetésére. Azonban a hdzirendet tobbszor és stilyosan megszegd személyt
minden esetben meg kell hallgatni, a magatartdsdra vonatkozé véleményét meg
kell kérdezni, lehetéséget kell adni szdmadra érvei felsoroldasdra, hibdi
kijavitasara.

3.1.3. Az Erdekképviseleti Forum tovébbi feladatai, kapcsolatrendszere:

3.1.3.1. Egyiittmikddik az ellatottjogi képviselovel, tiléseire a képviselot meghivija. Az
ellatottakat €rintdé gondozdsi-, dpoldsi problémadékat felé tolmdcsolja, segitséget
kér/ad a problémdk megolddsdban. Az egyedi ligyekben, ha jogsérelem tortént,
kikérheti az ellatottjogi képviselé véleményét, tobb személyt ért jogsérelem
esetén, pedig azonnali jelzéssel €l.

3.1.3.2. Egyiittmiikodik az ellatottak jogérvényesitését €s jogorvoslatdt segiteni hivatott
szervezetekkel, e szervezetekhez tovabbithatja az ellatott azon panaszat, kérését,
amely nem tartozik a forum kompetencidjdba.

3.1.3.3. Segiti és tdmogatja az elldtottak Onszervezd6dd folyamatait, és a kiilonb6zd
ellatotti tandcsadé testiileteknek (pl. étlap tandcs) a munkdjat. Az elldtottak
panaszai esetén a probléma megolddséban egyiittmikddik ezekkel a
szervezetekkel.

3.1.3.4. Az ellatottak érdekében egylittmilkodik az adott ellatotti csoportokat képviseld
civil szervezetekkel, illetve azok helyi szervezeteivel, képviseldivel.
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3.2. Kozalkalmazotti tanacs
A Mt. és a Kjt. vonatkoz$ szabdlyai értelmében a dogozdk koézalkalmazotti tanécsot
vélasztanak.
A kozalkalmazotti tanécs a fenti jogszabédlyokban meghatdrozott jogkorrel rendelkezik.
3.3. Intézményi szakszervezet:
A Munka t6rvénykonyvérdl sz616 1992. évi XXII. torvény, valamint a
kozalkalmazottak jogdlldsardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény alapjdn miikodik.
Megadllapodés szabdlyozza az intézmény €s a szakszervezet kozotti egylittmiikddést.
Az intézmény és szakszervezet kozott jelenleg felmondds alatt 1évd, de érvényes
Kollektiv szerz6dés van érvényben.

V. FEJEZET
Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

Az egyesitett intézmény székhelyén és telephelyein folyamatosan mikodd 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 kizarélagos hatdskorében gyakorolja a munkéltatéi jogokat:

1.1. A telephelyvezetd, vezetd pedagdgus, gazdasdgi és pénziigyi csoportvezetd, a miliszaki
csoportvezetd, €lelmezési csoportvezetd tekintetében.

1.1.1. A szervezeti dbra szerinti vezetd és nem vezetd beosztdsii dolgozdk vonatkozdsdban a
kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony mddositdsa, megsziintetése, a fizet€s nélkiili
szabadsdg engedélyezése valamint a jutalmazdsi és a mindsitési ligyek tekintetében.

1.1.2. A t6bbi munkaltatd jogkort az elézdekben felsorolt vezetk gyakoroljédk a szervezeti
dbra szerint. E munkdltatéi jogokat (utasitds, szabadsdg engedé€lyezése, munka
elvégzésének igazoldsa, ellenorzés, szobeli figyelmeztet€s) a telephelyeken -
atruhézott jogkdrben a szervezeti egységek vezetdi gyakoroljdk.

1.1.3. Az intézményvezetd valamennyi dolgozé tekintet€ében, az elézdekben felsorolt
vezetOk el0zetes meghallgatdsaval dont:

1.1.3.1. akozalkalmazottak, valamint a gyakornokok mindsitésérol

1.1.3.2. atanulményi szerz6dés megkotésérdl

1.1.3.3. jutalmazésrol, bérfejlesztésrol

1.1.3.4. rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsadgrol

1.1.3.5. tdlmunka elrendelésérél

1.1.3.6. a munkaidének az &ltaldnostdl eltérd ledolgozdsardl

1.1.4. Az egyesitett szociélis intézmény dolgozdi szdméra altaldban csak kdzvetlen felettesiik
ad utasitdst, minden dolgozd csak kozvetlen felettesétdl fogadhat el utasitdst. Ettol
csak slirgds esetben lehet eltérni, a tett intézkedésr6l a kozvetlen felettest
haladéktalanul t4jékoztatni kell. Abban az esetben, ha valamely jelentds kiemelt
tigyben, fels6bb vezetd ad kozvetlen utasitast a dolgozd részére, a dolgozé koteles
arrdl kozvetlen vezetdjét tdjékoztatni €s a kapott feladatot a szolgédlati Gt betartdsdval
végrehajtani.
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1.1.5. Minden utasitdsra jogosult dolgozd koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai
mindenkor tudjdk, hogy tevékenysége elldtdsdban torténd akadélyoztatdsa esetén ki
helyettesiti 6t, kit6l fogadhatnak el utasitést.

1.1.6. A munka folyamatossédgdnak biztos{tdsaért a szervezeti egységek vezetoi feleldsek.

2. Jogviszony létrejotte

2.1. Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor, hatarozott, vagy hatdrozatlan ideji
kézalkalmazott jogviszonyt létesit, munkaszerz0dést vagy megbizdsi szerzOdést kot A
koézalkalmazotti 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 kijellt munkahelyen, az ott
érvényben 1év szabdlyok €és a munkaszerzodésben, vagy kinevezési okményban, és a
részletes munkakori leirdsban lefrtak szerint torténik.

2.2.2. A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az elvdrhat6
szakértelemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenben
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mds
személyre hatrdnyos kovetkezményekkel jarhat, kiilonos tekintettel a személyes
adatok védelmére nézve. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozé szabdlyoknak é&s
elvarasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

2.2.3. Az intézmény dolgozdit az elldtottak és hozzatartozdik egészségi dllapotdval, csaladi
vagyoni €s egyéb korilményeivel kapcsolatban tudomésukra jutott adat, tény
vonatkozédsdban idorendi korldt nélkiil titoktartdsi kotelezettség terheli, fliggetleniil
att6l, hogy az informacidkat milyen modon ismerték meg. A titoktartdsi kitelezettség
nem vonatkozik arra az esetre, amelyben ez aldl az érintett cselekvOképes elldtott
felmentést adott, vagy ha jogszabdly adatszolgaltatési kotelezettséget ir eld.

2.2.4. Amennyiben az adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem
all fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minoésiilnek, €s amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

2.2.5. Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

- Az elléatottak azonositdsara vonatkozé informacidk.
- A munkavéllal6k személyes adatai, béradatok.

Az intézmény valamennyi dolgozdja kdteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig

meg0rizni, amig annak kozlésére az illet€kes felettesétd]l engedélyt nem kap.

2.3. A helyettesités rendje

2.3.1. Az intézményben folyé munkdt a dolgoz6k iddleges, vagy tartdés tdvolléte nem
akadédlyozhatja. A dolgozdk tévolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézményvezetd, illetve felhatalmazdsa alapjdn az adott szakmai egységek
vezetdinek feladata.

2.3.2. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leifrédsokban rogziteni kell.

2.3.3. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézményvezetd belsé utasitdsban
szabdlyozhatja.
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24.

Munkakorok atadasa

2.4.1. Az intézményvezetd beosztiasu dolgozdinak, illetve az intézményvezetd altal kijeldlt

dolgoz6k munkakorének ataddsardl, illetve 4tvételérdl személyi véltozds esetén
jegyz6konyvet kell felvenni.

2.4.2. Az 4taddsrol és dtvételrol késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

a) az dtadds- atvétel idépontjét,

b) a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
c) afolyamatban lévé konkrét ligyeket,

d) az atadasra keriilo eszkozoket,

e) az atado €s atvevo észrevételeit,

) ajelenlévok aldirdsat.

2.4.3. Az 4tadas-dtvételi eljarast a munkakorvéltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be

kell fejezni.

2.4.4. A munkakor dtadds-dtvételével kapcsolatos eljards lefolytatasarél a munkakor szerinti

felettes vezetd gondoskodik.

2.4.5. Megsziind munkaviszony esetén az dtadas-atvételt legkésobb az utolsé munkéban to1tott

napon el kell késziteni, melynek sordn a felettes vezetdén tdl a humdn-er6forrés
csoportvezet6t is be kell vonni a jegyzokonyv elkészitésébe.

2.4.6. A munkavillald felé¢ torténd végelszdmoladsra csak a fenti feltételek teljesiilése utdn

3.

keriilhet sor.

Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek részére

A tomegtédjékoztatasi szervek munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
aldbbi szabdlyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

3.1

3.2.

3.3.

Az frott é&s elektronikus sajté6 képviseloinek adott mindenneml felvildgosités

nyilatkozatnak mindsiil.

Minden nyilatkozattétel, sajtéban vald megjelenés a fenntartd, illetve a fenntartén keresztiil

az iranyito szerv el0zetes engedélyével torténhet.

A felvildgositds nyujtdsa, nyilatkozattétel a kdvetkezd eldirdsok betartdsdval torténhet:

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

b) Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tOmegtdjékoztatdsi szervek munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossdgéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

c) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére é&s
érdekeire.

d) Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovdbbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

e) A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés
eldtt megismerje.
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4.

Adatkezelés

Intézmény az adatkezelést az adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabédlyzatnak megfelelden végezi.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

5.1

5.2.

5.3.

54.

A szabdlyzat célja az intézmény éaltal végzett adatkezelések, adatfeldolgozdsok sordn a
személyes adatok védelme €&s a kozérdekl, illetve kozérdekbdl nyilvdnos adatok
hozzéférhetdségének biztositisa.

A szabdlyzat targyi hatdlya - figyelemmel az Infotv. 2. §-dban foglaltakra - kiterjed az
intézmény 4ltal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozdsra, amely
természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kozérdek(i adatot vagy
kozérdekbdl nyilvdnos adatot tartalmaz, filiggetleniil attél, hogy az adatkezelés,
adatfeldolgozés teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint manudlis médon
torténik.

Az intézmény munkatdrsdndl 1€v0 iratba mds személy - a vonatkozé eljdrdsjogi szabalyok
szerint - csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetové teszi. A betekintési jog
gyakorldsa sordn tgy kell eljarni, hogy ez éltal mdsok személyes adatainak védelméhez
fiz6do jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek.

Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozziférési jogosultsdgot az
intézmény vezetdjének személyre szdléan meg kell hatdroznia és az 1ddszerli dllapotnak
megfeleléen a rendszer lizemeltetésére az int€zmény vezetdje dltal kijelolt személynek
nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatdban foglaltak
szerint.

A szakszemélyzet magatartasi szabalyai, etikai kérdések

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak az ellatottakhoz és egymadshoz [G26d6 viszonya a
személyiség tiszteletére épiil.

Egészségiigyr tevékenységet csak az adott tevékenység folytatdsdra jogositd
szakképesitéssel €s engedéllyel rendelkezd személy végezhet. Azonnali segitséget igényld
esetben az egészségiigyi képesitéssel rendelkezd dolgozé - iddponttél €s helytdl
fliggetleniil — az adott koériilmények kozott téle elvart médon és a rendelkezésre 4ll6
eszkozoktol fiiggden az arra rdszoruld személynek elsOsegélyt nyujt, illetdleg a sziikséges
intézkedést haladéktalanul megteszi.

Az 4polé-gondozé személyzet munk4djat a munkakori lefrdsban foglaltak alapjédn, az otthon
munkarendje, szabélyzatai és a szakma 4ltalanos elvei szerint koteles végezni. Az dpolds-
gondozés korébe tartozé feladatok elldtdsa sordn, az elldtott kordnak, egészségi, pszichés
allapotdnak és fogyatékossdganak megfeleld mértéki €s indokolt segitséget kell nydjtani.

Etikai kérdések

Az intézmény dolgozdi tevékenységiiket csak az elldtottak és munkatdrsaik személyhez
fuz6d0d jogainak és vagyoni érdekeinek messzemend figyelembevételével végezhetik. A
Szocidlis Munka Etikai Kédexében megfogalmazottak szerint végzik munkéjukat. A
személyzet a szakmai tevékenység sordn az elldtott szeméremérzetét koteles tiszteletben
tartani, emberi méltésdgidt 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 dolgozédja az
altala végzett tevékenységért, okozott kdrért, mulasztasért feleldsséggel tartozik. Az
otthonok dolgozdi, valamint kdzeli hozzéatartozoik a munkavégzési helyéiil szolgdlé otthon
ellatottjaival tartdsi, életjdradéki és Orokosodési szerz6dést az ellitds idOtartama alatt,
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illetve annak megsziinésétdl szamitott 1 €vig nem kothetnek. Az intézmény dolgozdja
munkdjdért az ellatottdl vagy hozzdtartozdjatdl pénzt, egyéb ellenszolgdltatdst nem
kovetelhet, nem fogadhat el.

6. Az intézményben bekovetkezo rendkiviili események

6.1. Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, ami a szakmai munka menetét akaddlyozza, illetve az ellatottak €s a
dolgozdk biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épiileteit veszélyezteti.
Amennyiben az intézmény dolgozdjanak, illetve ellatottjdnak az otthon épiileteit, vagy a
benniik tartézkodd személyek biztonsdgét fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomdsdra, koteles azt azonnal kdzolni az int€ézmény 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 rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell: az intézményvezetdt, tliz esetén a

tlizoltésdgot, robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés
esetén a mentOket, egyéb esetben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi illetve
katasztrofaelhérit6 szervet. A rendkiviili esemény észlelése utdn az épiiletben tartdzkodd
személyeket értesiteni kell, és haladéktalanul el kell kezdeni az épiilet kiliritését. A
kiiirités sordn a mozgdsdban, cselekvOképességében korldtozott személyeknek segiteni
kell az épiilet elhagydsaban.
A rendkiviili események jelentésének rendjét ,,A szocidlis, valamint a gyermek- €s
ifjisdgvédelmi intézményekben bekovetkezd rendkiviili eseményekkel kapcsolatos
intézkedésekrdl €s a jelentés rendjérdl” sz6l6 5/2015. (IV. 01.) SZGYF szdmu féigazgatoi
utasitdsban foglaltaknak megfeleléen kiadott 2015/2. szdmu intézményvezetdi utasitas
tartalmazza.

7. Korlatozé intézkedések

Az intézményben €10k elldtdsa sordn, ha az ellatott személy, veszélyezteté vagy kozvetlen
veszélyeztetd magatartast tandsit, az egészségiigyrdl sz6l6 1997. évi

CLIV. torvény vonatkozé rendelkezéseinek megfeleléen kell eljarni. Az otthon a korldtozé
intézkedés elrendeléseinél és alkalmazasdndl a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis
intézmények szakmai feladatairél és mukodésiik feltételeirdl sz6161/2000. (1.7.) SzCsM
rendelet mindenkor hatdlyos vonatkozd rendelkezéseit koveti. A korldtozd intézkedések
elrendelésére és alkalmazdsdra vonatkozé részletes eljdrdsrendet a hdézirend fiiggeléke
tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat- tételre kotelezett személyek

Kotelezettséget megdllapito Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi
Jogszabdly kotelezettség gyakorisdga
2007. évi CLIL torvény 3.8.(1)bek. intézményvezetd 1 év

b),c) pontja

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

b),c) pontja

2007. évi CLIL torvény 3.8.(1)bek. Gazdasédgi-pénziigyi csoportvezetd 1év

b) pontja
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8. Az intézmény munkarendje

Az intézmény folyamatosan mikodd intézmény.

A székhely, telephelyek, az egységek, részlegek részletes munkarendjét az intézmény
igazgatdja a helyi sajitossdgok figyelembevételével késziti el. Erre vonatkozdan a Kollektiv
Szerz6désben foglaltak az irdnyaddk. Az éves rendes szabadsdg kivételéhez a szervezeti
egységek vezetOivel eldzetesen egyeztetett tervet sziikséges késziteni. A rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsdg engedélyezésére kizardlag az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a
kozveden [felettes vezeltd. A munkavallalok éves rendes szabadsdgdnak mértékél a
kozalkalmazottak jogélldsarol, valamint a Munka Torvénykonyvében foglaltak szerint kell
megéllapitani. A dolgoz6k 4ltal kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

4 2 2

Az intézményben a szabadsidgok nyilvantartdsaért a vezetOk feleldsek.

9. Az intézmény iigyfélfogadasi rendje

hétfétél — péntekig: 7.00-t6] - 15.00-ig

10. Az intézmény szakmai kapcsolatai

10.1. Az intézmény munkakapcsolatban all a fenntartéval, a kormany- €s jarési hivatalokkal, a
telepiilési ~ Onkormédnyzatok  polgdrmesteri  hivatalaival, a  gyermekvédelmi
intézményekkel, és gyakorl6 terepként aktivan bekapcsolédik a leendd
szakemberképzésbe.

10.2. A tereptandri, gyakorlatvezetOi feladatok vallaldsét, elldtdsat a képzd intézménnyel
torténo eldzetes egyeztetés utdn, az intézményvezetd engedélyezi.

10.3. Munkakapcsolatban van tovdbbd a Baranya Megyei Kormanyhivatal Gydmiigyi €s
Igazsédgligyl Foosztdly Szocidlis €s Gyamiigyi Osztalydval, az irdnyitdst végz6 dgazati
minisztériummal, a Csaldd-, Ifjisdg €s Népesedéspolitikai Intézettel, az alapellétds
szolgéaltatéival, mds megyei tarsszervekkel, civil szervezetekkel.

11. Az intézmény iigyiratkezelése

11.1. Az intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.

11.2. Az ligyiratkezel€és irdnyitdsért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelds.

11.3. Az ligyiratkezelést az iratkezel€si szabalyzatban, €s az adatkezelési szabdlyzatban foglalt
eldirdsok alapjan kell végezni.

12. Bélyegzok hasznalata, kezelése
12.1. Valamennyi cégszeri alairdsnal cégbélyegzét kell hasznélni.
12.2. Az intézmény bélyegzéit a titkdrsag vezetdje koteles naprakész dllapotban nyilvantartani.
12.3. Az intézményben a kozponti helyen tdrolt cégbélyegzd haszndlatira a kovetkezdk
jogosultak:
® intézményvezeto,
= gazdasdgi-pénziigyi csoportvezetd
= telephelyvezetok,
= titkdrsdgi ligyintéz6, vagy titkarsagi feladatok ellataséra kijelolt egyéb tigyintézo.

35



VI. FEJEZET
Z.ar6 rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalyba lépése

Jelen SZMSZ a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdésdg Baranya Megyei Kirendeltsége
jovdhagyésa napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a kordbbi, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésdag Baranya Megyei Kirendeltsége dltal, a BAMK-673/2016 szdm alatt 2016.
november 1-én jévdhagyott Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatélyat veszti.

A Szabdlyzat rendelkezéseit a hatdlybalépésekor folyamatban 1év0 tigyekre is alkalmazni kell.

2. Fiiggelékek:

1. Az intézmény szervezeti felépitése
2. BélyegzOk hasznélata
3. Megallapodds a gazddlkodést érintd feladatmegosztasrol
4. Az intézmény mikddését meghatdrozd fobb jogszabalyok
5. Az intézmény belso szabdlyzatainak listdja
2017. aprilis 1.
Kaiser Gabo
E
!
Zaradék:

Az intézmény Szervezeti és Miuikodési Szabdlyzatit a Szocidlis €s Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Baranya Megyei Kirendeltsége képviseletében a BAMK-139/2017 szdm alatt

jovdhagytam.
e“\edelml;o
& . 54lné dr. Babinecz ébet
. § igazgato
\ *]
; Y i

Pécs, 2017. aprilis 1.

.L

OCidtg P
&

" Szo
,

Vi

36



