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Az allamhéztartasrdl sz6lo 2011. évi CXCV. toérvény 10. § (5) bekezdésére hivatkozva,
figyelemmel az allamhdaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra a Baranya Megyei Dél-Zselic
Egyesitett Szocialis Intézmény (tovabbiakban: egyesitett szocidlis intézmény) Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza a kdltségvetési szerv jogallasat,
szervezeti felépitését, miikodésének rendjét és fobb szabalyait, a vezeték és alkalmazottak

] I. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

feladatait, kapcsolati rendszert.

1. Az Egyesitett Szocialis Intézmény legfontosabb adatai

Az intézményi alapadatok a 49327-4/2016/JISZOC szému, 2016.10.11. napjan kelt Alapito

okiratban foglaltak alapjan keriilnek rogzitésre.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

A koltségvetési szerv megnevezése:
Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis 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 alapitisanak datuma
1960. 04. 01.

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

Szamlavezetoé pénzintézet
Magyar Allamkincstar

Az intézmény bankszamlaszama
10024003-00315531-00000000
Adédszama

15332329-2-02

Altalanos forgalmi adé alanyisig
Nem

KSH statisztikai szamjele
15332329-8730-322-02



1.11. Az intézmény bélyegzijének leirasa

Kor alaku, benne kor alakban, két sorban: Baranya Megyei Dél-Zselic
Egyesitett Szocialis Intézmény
Ko6zépen Magyarorszag cimere.

2. A koltségvetési szerv telephelyei

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

e Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény Mozsgéi Otthona
7932 Mozsg6, Matyas kiraly utca 1.

e Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény Boroka Otthona
7683 Helesfa, Nadassy telep hrsz. 090.

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

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1.Iranyito szerv neve, székhelye
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.2.A kozépiranyit6 szerv neve, székhelye
Szocialis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag,
1132 Budapest, Visegradi u. 49.
3.3.Fenntarto szerv neve, székhelye
Szocialis €s Gyermekvédelmi Féigazgatdsag,
1132 Budapest, Visegradi u. 49.
Az intézmény fenntartéi feladat- és hatdskoreit a Szocidlis €s Gyermekvédelmi
Féigazgatosagrol szolé 316/2012 (XI.13.) Korm. rendelet 4-5. §-aiban foglaltak szerint
gyakorolja. Az intézmény bankszamlaval rendelkezik.

4. Az intézmény altal ellatott kozfeladat

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. tv. (tovabbiakban Szt.)
67. §-a alapjan apolés, gondozas, 68. § szerinti id6sek otthona, a 69. §-a alapjan fogyatékos
személyek otthont nyujtoé ellatdsa, a 71. §-a alapjan pszichiatriai betegek otthont nyujtéd
ellatdsa, 71/A. §-a alapjan szenvedélybetegek otthont nyudjté ellatdsa, 72. §-a alapjan
fogyatékos személyek rehabiliticiés bentlakasos ellatdsa, valamint a 75. §-a alapjan
tamogatott lakhatas.

5. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény felett
a kozépiranyitdi jogkoroket a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag gyakorolja,
tovabba szervezi, iranyitja €s ellen6rzi a szakmai feladatok végrehajtasdhoz sziikséges
pénziigyt feltételeket. A gazdéalkoddst érintd feladatmegosztasrdl sz6lé Megallapodas
értelmében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozéasi, adatszolgaltatasi €s beszamolasi
feladatokat, valamint a beruhazasokkal, felujitisokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositadsaval kapcsolatos feladatokat az intézménnyel egylittmiikédve a Szocialis és
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Gyermekvédelmi Féigazgatosag Teriileti Gazdalkodasi Fosztaly Baranya Megyei Gazdasagi
Osztalya latja el.

6. Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
873000 Id6sek, fogyatékkal él6k bentlakasos ellatasa

7. Az intézmény alaptevékenysége

Fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos ellatasa

Fogyatékossaggal é16k rehabilitacios célu bentlakasos ellatasa

Idodsek, demens személyek tartds bentlakasos ellatasa

Pszichiatriai betegek tartos bentlakésos ellatdsa

Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa

Tamogatott lakhatds fogyatékos személyek, pszichiatriai betegek és szenvedélybetegek
szamara

SN

7. Szocioterapias foglalkozdsok szervezése

8. Fejleszt6 foglalkoztatas

8. A koéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése
101121 Pszichialriai betegek tartos beutlakasos ellatasa

101122 Szenvedélybetegek tartos bentlakasos ellatasa

101133 Tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére

101134 Tamogatott lakhatés szenvedélybetegek részére

101211 Fogyatékossaggal él6k tart6s bentlakasos ellatasa

101212 Fogyatékossaggal é16k rehabilitacios céla bentlakéasos ellatasa
101214 Tamogatott lakhatés fogyatékos személyek részére

102023 Id6skortak tartds bentlakasos ellatdsa;

102024 Demens betegek tartds bentlakéasos ellatasa;

107030 Fejleszto foglalkoztatas

9. Illetékessége, ellatasi teriilete
Baranya megye

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

11. A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Féigazgatdja, a
kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lé 1992, évi XXXIIIL torvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja
vissza megbizdsat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

12. Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonyai
= kozalkalmazotti jogviszony,

= munkaviszony,
» megbizasi szerz6déses jogviszony,



13. Az intézmény képviseletére jogosult
Az intézmény vezetdje.

14. Az intézmény képviselete, jegyzése

14.1. Az egyesitett szocialis intézmény képviseletére, a kiadméanyozasi jogkdr gyakorlasara az
intézményvezetd jogosult. Az utalvanyozasra és szerzddésen alapuld kotelezettség
véallalasra, az alapvetd munkaltatdi jogok gyakorlasara (jogviszony Iétesitése,
moédositasa és megsziintetése) a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Teriileti
Gazdalkodasi Foosztaly Baranya Megyei Gazdasagi Osztalya (tovabbiakban: Megyei
Gazdasagi Osztdly) erre kijeldlt munkatarsdnak ellenjegyzése mellett az
intézményvezetd jogosult.

14.2. Az intézményvezetd fenti bekezdésben megjeldlt jogkdre az intézményvezetdt
helyettesitd személyt azzal a korlatozassal illeti meg, hogy szerzédésen alapuld
kotelezettségvallalast csak rendkiviil indokolt esetben karenyhités céljabdl jogosult
aldirni, arr6l azonban haladéktalanul koteles értesiteni az intézményvezet6t. Az
intézményvezetdt helyettesité személy az alapvetd munkdltatéi jogok kivételével
helyettesités keretében munkaltatoi jogkort gyakorolhat.

14.3. Az intézményvezetd, vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt alairasaval
¢és hivatalos bélyegzdinek lenyomatdval jegyzi. A bélyegzd tartalmazza az intézmény
elnevezeését, székhelyének megjelolését. Az intézménynél rendszeresitett, céges
azonositasra alkalmazott bélyegzék haszndlatardl bels6 szabalyzat rendelkezik.

15. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga

A megyei Onkorményzatok konszolidacidjardl, a megyei onkormaényzati intézmények €s a
Fovarosi Onkormdinyzat egyes egészségiigyi intézményeinek Aatvételérl szolé 2011. évi
CLIV. torvény, és a megyei intézményfenntarté kozpontokr6l, valamint a megyei
Oonkormanyzatok konszolidaciojaval, a megyei onkormanyzati intézmények és a Fovarosi
Onkorményzat egészségligyi intézményeinek  atvételével  Osszefliggd egyes
korméanyrendeletek modositdsardl szolo 258/2011. (XII.7.) Korm. rendelet, valamint az egyes
szakositott szocidlis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl és egyes
torvények modositasarol sz616 2012. évi CXCIL. torvény ¢€s az egyes szakositott szocialis és
gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételének részletes szabalyairdl és egyes
kormanyrendeletek modositdsardol szolé 349/2012. (XII. 12.) Korm. rendelet alapjan a
koltségvetési szerv hasznalatdban 4ll6 ingatlanok a Magyar Allam tulajdonaban és a Szociélis
¢s Gyermekvédelmi Foigazgatdosdg vagyonkezelésében 4allnak. A koltségvetési szerv
ingatlanhasznalata a fenntartéval kotott ,,Hasznalati megallapodason” alapul.

16. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje
Kotelezettségvallalédsra — a jogszabalyban €s kormanyrendeletben meghatarozott kivétellel —
az intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult a Megyei
Gazdasagi Osztdly pénziigyi ellenjegyzése mellett. Ennek részletes szabdlyait a
Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
tartalmazza.

17. Az ellatand6 feladatok forrasai

A bentlakast nyujto elladtasok biztositasa feladatfinanszirozas keretében valdsul meg, mely az
éves koltségvetésben keriil meghatarozasra. Ezen tul mikodésre atvett pénzeszkdz, palyazati
forrasok, sajat bevételek jarulnak hozza a kéltségek finanszirozasahoz.



18. Bankszamlak feletti rendelkezés

A Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlédk feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezet6 jeloli ki, a fenntarté jovahagyasaval. Neviiket €s alairasukat be kell jelenteni
az Allamkincstarnal. Az alairds bejelenté kartonok eredeti példanyat a Megyei Gazdasagi
Osztaly, egy masolati példanyt az Egyesitett Szocialis Intézmény koteles megorizni.

19. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése
A koltségvetési szerv alapitd okiratdban és az SZMSZ-ben rogzitett feladatait az 1. sz.
fiiggelék szerinti szervezeti felépitésben latja el.

20. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A koltségvetési szerv szdmara a jogszabalyokban, az intézmény vezetése altal jovahagyott
dontésekben megfogalmazott feladatokat, hataskori, szervezeti €s miikodési eldirdsokat a
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

21. Az SZMSZ hatalya kiterjed
» az intézmény vezetdire,
= az intézmény dolgozoira,
= valamint munkavégzésre irAnyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottaira,
= az intézményben miikodé érdekképviseleti szervekre,
= az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre.

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

Az intézmény miikodését meghatirozd fontosabb jogszabalyok, és belsé szabalyzatok
felsorolasat, az SZMSZ. 4. és 5. sz. fiiggeléke tartalmazza.

1. Az intézmény feladata

Az egyesitett szocidlis intézmény az alapité okiratdban szereplé minden ellatasi tipusban
teljes kori ellatast biztosit az ellatast igénybevevd személyek szdméra, melynek keretében
olyan fizikai, egészségligyi, mentalis és életvezetési segitséget nyujt, amelynek soran az
ellatott laké testi, szellemi allapotanak megfelelé egyéni banasmodban részesiil.

Ellatasi formak:

1.1. Az értelmi fogyatékosok otthonaiban (fér6helyeken) torténik a kozépsulyos vagy
silyos értelmi fogyatékos, valamint értelmi és mas fogyatékossigban szenvedd,
allando és folyamatos apolast igénylé személyek apolasa és gondozasa.

1.2. Id8sek otthondban azon nyugdijkorhatart betoltott személyek teljes kort ellatasa
torténik, akik jogszabdaly szerint meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkeznek,
de rendszeres fekvObeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényelnek. Akinél a kiilon
jogszabalyban meghatarozott szerv a demencia korébe tartozd kozépsilyos vagy
sulyos kérképet allapit meg az ellatast kiilon gondozasi egységben vagy csoportban
kell biztositani.



1.3. Pszichi4triai betegek otthonaban (fér6helyeken) torténik azon krénikus pszichidtriai
betegek d4poldsa-gondozasa, akik az ellatas igénybevételének idépontjdban nem
veszélyeztetd allapotuak, akut gyogyintézeti kezelést nem igényelnek, és egészségi
allapotuk, valamint szocialis helyzetiik miatt dnmaguk ellatasara segitséggel sem
keépesek.

1.4. Szenvedélybetegek otthonaban latjuk el azon személyek gondozasat, akik szomatikus
és mentalis allapotat stabilizald, illetve javitd kezelést igényelnek, onallo életvitelre
id6legesen nem képesek, de kotelez6 intézeti gyogykezelésre nem szorulnak.

1.5. Az értelmi fogyatékosok rehabilitacids intézménye azoknak a személyeknek az
elhelyezését szolgalja, akiknek oktatdsa, képzése, atképzése és rehabilitacios célu
foglalkoztatdsa csak intézményi keretek kozott valosithato meg. A fogyatékosok
rehabilitacios intézménye elokésziti az ott €16k csaladi és lakohelyi kornyezetbe
torténd visszatérését, valamint megszervezi az intézményi ellatds megsziinését
kovetd utdbgondozast.

2. Az egyesitett szocidlis intézmény engedélyezett féréhelyeinek szama, feladat és
teljesitménymutatoja

Osszesen 524 féréhely 4ll rendelkezésre az aldbbi megoszlas szerint:

Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény

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

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

Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény Mozsgo6i Otthona
7932 Mozsgo, Matyas kiraly utca 1. (telephely)

e fogyatékos személyek otthona (60 £6)

e idosek otthona (73 £06)

Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény Bor6ka Otthona
7683 Helesfa, Nadassy telep hrsz. 090. (telephely)

e pszichiatriai betegek otthona (113 {06)
e fogyatékos személyek otthona (70 f6)

Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény Rigopusztai Otthona
7953 Kiralyegyhaza, Rigopuszta hrsz. 0168. (telephely)
o szenvedélybetegek otthona (63 f0)

3. Az Egyesitett Szocialis Intézmény célja

Az intézmény a székhelyotthon mellett 3 telephelyen, valamint a székhelyotthonhoz tartozo
kiilsé 4 féréhelyén nyujt szolgaltatast az intézményi ellatast igénylok részére. A szervezeti és
szakmai integracio, a kiilonb6z6 szakositott ellatasi formék egy szervezeti keretben t6rténd,
intézményi és telephelyi szinteken megvaldsuld szakmai és ellatasi feladatok Osszehangolt
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miikodtetésével valésul meg. Ennek érdekében olyan humanizalt, modernizalt intézmény
mukodtetését tlztiik ki célul, ami szakmailag komplex, integralt modon kertil kialakitasra, és
amely valamennyi ellatisi formaban magas szinvonalon biztositja lakdinak az allapotuknak
megfeleld szolgaltatasokat. Segitséget nydjt a rehabilitdciora alkalmas lakoknak az 6nallo
életvitelhez vald eljutashoz, és teljes kor(i apolast, gondozast nytjt azoknak az ellatottaknak,
akik allapotuknal fogva ezt az ellatast igénylik. Az intézmény célja, hogy az ellatast
igénybevevd személyek szamara magas szinvonalu fizikai, egészségligyi, mentalis €s
életvezetési segitséget nyujtson, amelynek sordn a lako testi, szellemi allapotanak megfeleld
egyéni banasmodban részesiil. Az apolast-gondozast nytjté otthon az ellatast igénybe vevd
teljes kor(l ellatasa, dpolasa-gondozasa mellett biztositja a sziikség szerinti foglalkoztatasat, és
egyéb habilitacids, rehabilitacids jellegli ellatasat is. Az intézmény - egyes telephelyein ahol
indokolt - kiilon miik6dési engedélyek megszerzésével biztositani kivanja a lakok biztonsagos
ellatasa érdekében a szakapolasi feladatok bevezetését.

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

Az intézmény konkrét szakmai munkajanak tervezésekor figyelemmel kell lenniink, hogy
valamennyi irdnyelv optimélis szinten valosulhasson 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
munkéankban meggy6z6désiink szerint ezen elvek teljes mértékben adaptalhatéak a tobbi
ellatasi terliletre is.

4.1. Az egyenl6 banasmadd
Az ellatottainkat a kinti életben tObbszords diszkriminacié sujthatja. Az intézményben
elhelyezett valamennyi ellatott — nemre, szarmazésra, felekezeti hovatartozasra, illetve
vilagnézetre tekintet nélkiil — egyenld elbirdlasban kell, hogy részesiiljon.

4.2. Az integracio elve

Az integracié elve feltételezi, hogy az ellatottak a mindennapi folyamatokban (pl. oktatas,
szocidlis ellatds, foglalkoztatas, sport, kultira) kapcsolatot 1étesithetnek ¢s tarthatnak fenn
mas emberekkel, valamint a tarsadalmi és gazdasagi intézmények legszélesebb korével. Az
integraciot segitendé az intézményi elhelyezés soran, és kiilonds fontossagli annak az
elismertetése és megvalositasa, hogy az elhelyezésre kertilt lakdk vérségi €s rokoni kotelékel
fennmaradjanak, meger6sddjenek, a sziilokkel és a hozzatartozokkal kétirdnyu, korrekt
partneri viszony alakuljon ki.

4.3. Egyéni, személyre szabott ellatas

Az intézményi elhelyezés soran az egyéni killonbségeket figyelembe kell venni és a
személyre szabolt ellatast kovelkezetesen meg kell valositani. Az ellalottaink heterogén
csoportot alkotnak. Tagjai: fogyatékos emberek - a latds-, hallassériilt, mozgaskorlatozott,
értelmileg akadalyozott, kommunikéacioban szdmottevéen korlatozott és autizmussal €16 vagy
sulyosan, halmozottan fogyatékos személyek-, pszichiatriai betegséggel €16k,
szenvedélybetegek, eltérd szikségletekkel 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 életiik soran. Az egyes intézkedések meghatarozasaban, majd megvaldsitdsaban
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arra kell torekedni, hogy abbdl az ellatottaink is kivehessék résziiket. Az Onrendelkezés elve
értelmében az emberek meglevd képességeik és lehetdségeik keretein belill szabadon
rendelkeznek életiik alakitdsardl. Az 6nallosag kiterjed a személyes mozgas, az idd, a tulajdon
€s a sajat test feletti Onrendelkezésre. Az Onrendelkezés €s az emberi méltosag tisztelete
érdekében valamennyi tamogatis odaitélésénél figyelembe kell venni azt az elvet, hogy az
ember maga rendelkezhessen élete célkitlizéseirdl, az azokhoz vezet6 utakrdl, megvaldsitandd
emberi €s moralis értékeir6l. A tdmogatdsoknak nem szabad megfosztania az embereket
mindatt6l, amit 6nalldan is el tudnak érni, amit Snalldan is képesek megvalositani.

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

4.6. Rehabilitacio elve
A rehabilitacié elvének megfeleléen az ellatottakat képessé kell tenni arra, hogy érdemi
erbfeszitéseket tehessenek 4llapotuk ¢és képességeik javitdsdra, vagy azok romlédsanak
megallitisara, lassitasara. A rehabilitacid elve feltételezi a fogyatékos emberek, pszichiatriai
betegek, szenvedélybetegek egylittmikodését 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 f6 részre tagolodik.

I. Szakmai ellatas
II. Intézményiizemeltetés

I. A szakmai ellatas a kovetkez6 csoportokra osztodik:

1) Szocialis ligyintézési csoport
2) Apolasi-gondozasi csoport
3) Mentalhigiénés-fejleszté csoport

II. Azintézményiizemeltetés harom csoportra osztodik:

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

Az egyesitett szocialis intézményt az intézményvezetd iranyitja, az intézmény szakmai
feladatainak szervezésén til az intézménylizemeltetés is az & feleldssége és feladata. A
szakmai feladatait a fenntartdé daltal elfogadott szakmai programban foglaltaknak, és a
munkaterveknek megfelelden végzi. Az intézményvezetd a fenntarté megbizasaval a székhely
vezetését is ellatja, amelyet munkakori leirasaban kell rogziteni. A telephelyeken a
telephelyvezetdk iranyitjak a szakmai munkat.
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1. Szakmai ellatas

Keretében a székhelyen és a telephelyeken is, egységesitett csoportfelosztas szerint mikodik a
feladatellatas. E szerint szocidlis adminisziracios Gigyintézési, apolési és gondozasi valamint
mentélhigiénés és fejlesztd csoportokat mikddtet az intézmény. Az intézményi formaknak
megfelelden keriiltek kialakitisra a csoportok a helyi sajatossagokat figyelembe véve. Fontos,
hogy az egyes szakmai csoportok egyiittmiikddve, harmonikusan, team munkéban végezzék a
tevékenységiiket, hiszen csak igy latjuk biztositottnak a lakéink ellatasdban a mindségileg
magas szinvonalu feladatellatast.

A telephelyvezet6k feladata a telephelyeken folyd szakmai és ellatd tevékenység
koordinalasa, a székhely felé torténd kozvetités, kapcsolattartds, valamint részvétel a
kiilénb6z6 tjonnan szervezddé munkacsoportokban.

A szakositott ellatasok igénybevételi eljarasa (érdekl6déstdl a megéllapodds megkotéséig) az
intézményvezetd irdnyitdsa alatt a székhelyen, a telepvezet6k irdnyitdsa mellett a
telephelyeken miik6dé szocialis iigyintézési csoport (szocialis tigyintézok) munkajan
keresztiil valdosul meg. Az intézményvezetd/telephelyvezeté mellett mikodd titkarsagi
feladatokat a szocidlis ligyintéz6 végzi. A titkdrsagon keresztiil szervezddik az intézmény
valamennyi kiils6 kapcsolattartasa, a fenntartdo felé torténd adatszolgéltatdsi munka
szervezése, igy killonosen a telephelyek ellatottakkal kapcsolatos adatszolgaltatdsa. Az
ellatottakkal kapcsolatos pénzkezelés, a téritési dijakkal kapcsolatos feladatok, a
nyilvantartasok (személyi, tArgyi) vezetése, az iratkezelés, a telephelyek szintjén a szocialis
tigyintéz6 és ellatotti letétkezel6k munkajaval valosul meg.

Az apolasi-gondozdsi csoportok az intézményvezetd apolok kozvetlen irdnyitdsa alatt
milkédnek. A telephelyeken az intézményvezetd apolok munkajat a telephelyvezetok
ellendrzik és iranyitjdk. Az intézmény egyes telephelyein az ellatottak érdekében, a kotelezd
alapapolasi feladaton tal, kiilon mikddési engedéllyel szakapolasi tevékenység bevezetése
van folyamatban melynek feltételeit sajat koltésvetésébdl az intézmény biztositja.

A mentalhigiénés-fejleszté csoport vezetését a székhelyen és telephelyeken a mentalhigiénés
csoportvezetd latja el. Elképzelésiink szerint az egész intézményen belill egy egységesen
kidolgozott, egyénre szabott fejlesztési terveknek a kiilonb6z6 ellatdsi tipusokra vald
adaptalasat kivanjuk bevezetni, ami nagy kihivasként jelentkezik az 1j egyesitett szocidlis
intézmény szamara.

Az intézmény kiilon miikodési engedéllyel és elkiilonitett finanszirozds mellett szocialis
foglalkoztatast biztosit. A foglalkoztatast segité munkatars feladatait a mentalhigiénés csoport
vezet6jének irdnyitasaval végzi, az érintett otthonok telephelyvezetd feliigyelete mellett.

II. Intézményiizemeltetés

Az egyesitett szocialis intézmény feladatai kézpontilag szervezddnek és a telephelyek szintjén
valosulnak meg.

A gazdasagi-pénziigyi csoport kizarolag a székhelyen miikodik, a csoport vezetdje
irdnyitja a pénziigyi, gazdalkodési és munkaiigyi feladatokkal kapcsolatos munkat. Az 1j
egyesitett intézményi szervezetben nagy odafigyelést és koordinaciot igényel a munkaja.
Munkadja soran folyamatosan egyeztet az intézmény vezetdjével.

Az élelmezési csoportokat az élelmezésvezetdk iranyitjak. Jelenleg 3 helyszinen mitkddik
f6z8konyha, de terveink szerint a jovOben az egyesitett intézményben e csoportok két
helyszinen végeznek majd f6z6konyhai tevékenységet, és kettd helyszinen talalokonyha
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mikodik majd. ( Szigetvar-Mozsgo tekintetében 2016-ban megvaldsult a konyhaintegracio,
amit sikerként értékeliink, ennek mintajara sziikséges a Helesfa - Rigbpuszta vonatkozasaban
is ezt megtenni.) Az intézményvezetd és a Helesfai telephely vezet6je iranyitja az élelmezési
csoport munkéjat.

A miiszaki csoportokat a miiszaki vezetok iranyitjak. A technikai (miiszaki karbantartési,
mosodai és takaritdsi, kert és parkmivelési, allattenyésztési) feladatok ellatidsa, a
mukodtetéshez sziikséges beszerzések elokészitése, engedélyeztetése és kivitelezése valamint
ehhez kapcsoloddan a gazdalkodés szamadra sziikséges informacios és nyilvantartasi rendszer
mikodtetése a miiszaki csoport feladata. A feladatellatast, a miiszaki csoportok miikodését az
intézmény két f6 helyszinen szervezi meg. Az intézményvezetdé €s a Helesfai telephely
vezetdje felligyeli a mszaki csoportok munkajat. A miliszaki és élelmezési csoportvezetdk a
tobbi telephelyvezetokkel is szorosan egylittmikddve szervezik, irdnyitjak és ellendrzik a
telephelyeken megvalosulé feladatokat, beszerzéseket, gépkocsi futdsokat, szallitasokat, a
mosodai, konyhai és takaritasi tevékenységet.

A szervezeti egységek ¢s alkalmazottak egymaéssal ala-, fo6lérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak. Az ald-, folérendeltségi kapcsolat az
utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kélesonds egylittmiikodés kotelezettségét jelenti.
Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betdltdtt munkakdr hatdrozza meg, amelyet a
munkakori leirds tartalmaz. A kozos, egymassal dsszefilggd feladatok végrehajtiasa soran a
szervezeti egységek, illetve az alkalmazottak kezdeményezd, kolcsonos egylittmitkodési
kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil is fennall.

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

1. Az intézményvezet6é hatiskore, altalanos feladatai, és az altala iranyitott szervezeti
egységek hataskori jegyzéke

1.1. Az intézményvezet6 hataskore

1.1.1. Az intézményvezeté felelos az intézmény szakszerd és torvényes mikodéséért. Az
alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja.

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

1.1.3. Gondoskodik a szakmai jogszabalyokban meghatarozott kiilsé-bels6 kornyezet
kialakitasarol, a teljes kort ellatas biztositasarol.

1.1.4. Biztositja az intézményben a fenntart6 altal meghatarozottak szerinti megfelelé szamu
¢és szakképzettségli dolgozo6i 1étszdmot, tervezi és szervezi a dolgozdk képzését,
tovabbképzését.

1.1.5. Képviseli az intézményt mas szervek elott.

1.2. Az intézményvezet6 altalanos feladatai, felel6sségi kore
1.2.1. Az intézményvezet6 az Egyesitett Szocidlis Intézmény egyszemélyi felelos vezetdje és
irdnyitéja. Az intézményvezetd a székhely vezetését is ellatja. Az intézményvezetd
szakmai és intézménymukdodtetési munkéjat f6allasi helyettes nem segiti. Iranyitod
tevékenysége a szervezeti egység vezetokon keresztiil kozvetve az Egyesitett Szocidlis
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Intézmény egészére kiterjed. Gyakorolja a munkéltatéi jogkort az intézmény Osszes
dolgozoja felett.

1.3. Kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi az egyesitett szocidlis intézményben:

1.3.1. atelephelyek telephelyvezetdit

1.3.2. a gazdasagi-pénziigyi csoport vezetdjét,(pénzligyi, munkaiigyi szakteriilet)

1.3.3. élelmezési csoportvezetdket, (székhely, telephely)

1.3.4. miszaki csoportvezetoket, (sz€khely, telephely)

a szekhelyen:

1.3.5. avezet6 pedagogust,

1.3.6. az intézményvezetd apolot,

1.3.7. aszocialis Uigyintézo6t

1.3.8. Az intézményvezet6t a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatdja, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint
elékészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

1.3.9. Elkésziti és jévahagyasra felterjeszti az intézmény szervezeti és muikddési
szabalyzatat, szakmai programjat, biztositja jovahagyas utan azok betartasat,
betartatasat és végrehajtasat.

1.3.10. Gondoskodik a hazirendek tdjékoztatasra torténd megkiildésérdl. Elkészitteti az
intézmény szabalyzatait, felel az azokban foglaltak betartasaért.

1.3.11. Eleget tesz az adatszolgaltatés, nyilvantartas és dokumentécios kotelezettségeknek.

1.3.12. Felel az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, betartasdért és az érték- és
vagyonvédelemért.

1.3.13. Felel a gazdalkodas jogszerliségéért, a pénziigyi, szamviteli fegyelem betartaséért. Az
intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a Megyei Gazdasagi Osztaly latja
el, az Egylittm{ikodési megallapodasban rogzitettek szerint. Az intézménynél maradt,
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa kiilon szabdlyozads szerint torténik,
amely rendelkezés fiiggeléke a Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatnak.

1.3.14. Az intézmény feladatainak ellatdsa érdekében kotelezettséget vallal, a fenntart6 altal
meghatarozott esetekben megallapodasokat, szerzddéseket kothet, a szabalyzatokban
el6irt ellenjegyzéssel.

1.3.15. Kizar6lagos munkaltatdi jogokat (kinevezés, felmentés, vezetdi megbizds, vezetdi
megbizas visszavondsa, Osszeférhetetlenség megéllapitasa, kartérités) gyakorol az
intézmény dolgozdi tekintetében, az egyéb munkaltatdi jogkoroket atruhazhatja.

1.3.16. Gondoskodik az Erdekképviseleti Férum megalakitasarol, mikodési feltételeinek
biztositasarol.

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

1.3.18. Felel a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért.

1.3.19. Felel a vonatkozé jogszabalyok betartasaért.

1.3.20. Gondoskodik az intézményben a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérol és
belsd ellendrzésérél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti bels6
kontrollrendszer és integritasiranyitasi rendszer megszervezésérdl, miikodtetésérol,
miikodésérol.

1.3.21. Eleget tesz ellen6rzési kotelezettségének, kiilondsen a jogszabalyi eldirasok, a bels6é
szabalyzatok érvényesiilése, végrehajtasa, betartisa, betartatasa, valamint a dolgozdk
munkakori kotelezettségének betartasa tekintetében.

1.3.22. Felel a fenntarté dontéseinek végrehajtasaért, igény szerint kozremiikddik a dontések
elokészitésében. Eleget tesz beszamolasi €s beszdmoltatasi kotelezettségének. Ellatja
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tovabbd a jogszabédlyokban hataskorébe utalt, illetve a fenntartd 4ltal meghatérozott
feladatokat.

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

1.3.24. Kivizsgalja az érdekképviseleti €s szakmai szervek panaszat, tdjékoztat a panasz
orvoslasdnak lehetséges modjairdl, 30 napon beliil értesitést kiild a vizsgalat
eredményérdl a panaszosnak.

1.3.25. Jovahagyja az ellatotti onkormanyzat SZMSZ-€t, véleményezi a mikddését.

1.3.26. Az ellatott jogi képviselo észrevételeire 15 napon beliil érdemi t4jékoztatast ad.

1.4. Az intézményvezeto helyettesitése

1.4.1. Az intézményvezetd akadalyoztatasakor, tavollétekor helyettesitését foallasa helyettesi
statusz hianyaban az éltala kijelolt szervezeti egység vezetOje latja el. A szakmai
tertileten, a székhelyen 4ltalanosan 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
megbizassal az Egyesitett Szocidlis Intézmény barmely fels6foka képesitéssel,
valamint legaldbb harom év vezetdi tapasztalattal rendelkezd munkatarséra is
atruhazhatja. Ez a képviseleti jogkor korlatozott, a képviseld az intézmény nevében
kotelezettséget nem vallalhat, jognyilatkozatot nem tehet. Az aldbbiakban el6szor az
intézményvezetd helyettesitésében érintett szervezeti egységek keriilnek bemutatasra.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Telephelyvezet6
2.1. A telephelyvezeté hataskore, altalanos feladatai, felelésségi kire

2.1.1. A telephelyvezeté az intézményvezetd iranyitasa alatt felelés az adott telephely
szakszer( és torvényes mikodéséért.

2.1.2. Az intézmény adott telephelyén biztositja a folyamatos miikddéshez sziikséges
feltételeket. Gondoskodik a telephelyen a szakmai jogszabalyokban meghatarozott
kiils6-bels6 kornyezet kialakitasarol, a teljes korh ellatas biztositasarol.

2.1.3. Koordindlja a telephely szakmai és ellatd feladatait. Folyamatos kapcsolatot tart a
székhelyintézmény szakmai és ellato csoportjaival a biztonsagos miikddés érdekében.

2.1.4. Az alkalmazottak élet- és munkakériilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét az intézményvezetdvel egyeztetve gyakorolja.

2.1.5. A telephelyvezet6 képviseli az intézményt bizonyos esetekben, ha az intézményvezetd
ezzel a jogkorrel kiilon megbizza. Az intézményvezetd tavollétében kiilonésen nagy
felelosséggel tartozik az otthon zavartalan miik6désért, a rendkiviili eseményekrol
azonnal bejelentést tesz a fenntartonal.

2.2. Kozvetleniil irdnyitja és ellenorzi az adott otthon telephelyén

2.2.1. amentalhigiénés csoportvezetot,

2.2.2. azintézményvezeto apoldt,

2.2.3. aszocialis ligyintézot.

2.2.4. Az intézmény Bordka Otthona telephelyvezetdje az intézményvezetével koordinalva
irdnyitja és ellenérzi az egyes intézményiizemeltetési feladatokat. Az otthonhoz
rendelt intézményilizemeltetési szolgaltatasokat a miszaki csoportvezetén és
¢lelmezési csoportvezetdn keresztiil szervezi meg, igy kdzvetleniil irdnyitja azokat.
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2.2.5. A Rigdpusztai Otthon telephelyvezetdje kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a szocialis €s
mentalhigiénés munkatarsakat és foglalkoztatds segitdket.

2.3. Szakmai koordinacios feladatai korében

2.3.1. Biztositja a korszerli, magas szinvonali ellatds megvalositasat. Ennek keretében
tanulmanyozza az 1j moddszereket, el6segiti az ellatasra szorulok kozosségi
beilleszkedését, valamint az emberi és allampolgari jogok maradéktalan
koryezet kialakitasat.

2.3.2. Ellatja a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrol
megnevezésil nyilvantartas napi adatszolgaltatasi feladatait (KENYSZI).

2.3.3. Adatokat szolgaltat az SzMSz és a Szakmai program ¢s a Hazirend elkészitéséhez,
gondoskodik ezen és az integralt intézmény egyéb a szabalyzatainak dolgozok,
ellatottak altali megismertetésérol.

2.3.4. Részt vesz a szakmai protokollok elkészitésében és gondoskodik és annak
jovéahagyasra beterjesztésérol.

2.3.5. Részt vesz a dolgozdk képzésének, tovabbképzésének szervezésében.

2.3.6. Feladata a szakdolgozok részére elGirt tovabbképzések koordindldsa, vezeti a
nyilvantartast, felterjeszti az Uj dolgozot regisztralasra, vezeti a tovabbképzési tervet és
az ezzel kapcsolatos jelentési kotelezettséget teljesiti.

2.3.7. Minden év végén az Osszdolgoz6i munkaértekezletre szakmai beszamolot készit,
melyben értékeli a szakmai program és munkaterv megvalosulasat.

2.3.8. Részt vesz a kiilonb6z6 vezetdi munkacsoport iilésein.

2.3.9. Elkésziti a telephely munkatervét és éves beszamolojat.

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

2.3.11. Rendkiviili eseményr6l azonnal értesiti az intézményvezetot és a kiilon szabéalyzatban
foglaltak szerint jar el.

2.3.12. Alairasra el6késziti az otthonban foglalkoztatott szakszemélyzet €s ellatd személyzet
személyre sz616 munkakdri leirasat.

2.3.13. Ellatja a gyakornokok alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat, a mindsitésiikre
javaslatot tesz.

2.3.14. Gondoskodik az Aaltala vezetett telephely, személyi allomanyanak havi munkaidd
beosztasardl a feladatok végrehajtasarol.

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

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

2.3.17. Az ellaté feladatok hatékony szervezése érdekében egylittmikodik az intézményi
teriilethez rendelt miiszaki és élelmezési, valamint a székhelyen miikodé gazdasagi -
pénziigyi csoportvezetovel.

2.3.18. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabalyi el6irasok szerint végezni.
Felelds az otthon rendelkezésére all6 forrasok takarékos beosztasaért.

2.3.19. Felel6s a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok teljes korG betartdsaért.
Felelds a mnaprakész szakmai ismeretek elsajatitdsaért. Felelds az telephely
fejlesztéséért, melyen beliil figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, és aktivan
kozremiikodik abban. Felel6s a szakmai munka eléirdsok szerinti végzéséért,
mindségi  fejlesztéséért. Felelés nyilvantartdsok  vezetéséért. Felelds az
adatszolgaltatasok tartalmaért és hataridében torténd megkiildéséért.
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2.3.20. Rendszeresen kapcsolatot tart

o egészségligyi intézményekkel, ellatottak  hozzatartozdival, torvényes
képviseldivel, érdekvédelmi szervezeteivel, a gyamhivatallal, mddszertani
intézményekkel, Onkormdanyzatokkal, tdmogatokkal. Részt vesz az
elégondozéasban. Az el6készitett megallapodasok tartalmat felvételkor 1jbél
ismerteti és annak megkdtését tanuként hitelesiti.

2.3.21. Feliigyeli a lakok pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat. Az ellatott elhalalozésa

esetén feladata
e Hozzatartozo értesitése.
o Ingbdsagokrol leltar készités ¢s annak eljuttatdsa a polgarmesteri hivatalba a
hagyatéki eljaras lefolytatasahoz.
e Hozzatartozd nélkiil elhaltak végtisztességérél valdé gondoskodas, sziikség
szerint kdztemetés kezdeményezése.

2.4. Jogosultsaga

2.4.1.

2.4.2.

Az telephely szakdolgozoéi felett utasitési, ellen6rzési iranyitasi jogkor gyakorlasa. A
miiszaki ellaté és élelmezési feladatot ellatok felett ellendrzési jogkor gyakorlasa.

A dolgozdk szakmai munkdjanak értékelése, mindsitésére javaslat tétel. Javaslatot
tehet az iranyitasa alda tartozd dolgozdk anyagi ¢€s erkolesi elismerésére.
Intézményvezetdi megbizas esetén szakmai teljesités igazolasara,
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult.

Tavollétében intézményvezetd dpolo helyettesiti.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3. Vezeto pedagégus

3.1.
3.1.1.

3.1.2.

3.2.

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.24.

3.3.
3.3.1.
3.3.2.

A vezet6 pedagdgus altalanos feladatai, felel6sségi kore

A székhelyen az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsaként szakmailag onélldéan
végzi tevékenységét. A vezetd pedagdgusi munkdja korében a szocidlis és
mentalhigiénés csoport vezetését végzi.

A szakmai teriileten, a székhely otthonban A&ltalanosan megbizott helyettese az
intézményvezetonek, mint a telephelyeken a telephelyvezetdk. Bizonyos esetekben, ha
az intézményvezetd ezzel a jogkorrel kiillon megbizza, az egyesitett intézményt is
képviseli. Az intézményvezetd tavollétében kiilondsen nagy felelosséggel tartozik az
otthon zavartalan szakmai miikddésért, a rendkiviili eseményekr6l azonnal bejelentést
tesz a fenntartonal.

Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi az adott otthon székhelyén
az intézményvezetd apolot,

foglalkoztatas segitot,

fejleszt6 pedagogusokat,

szocialis és mentalhigiénés munkatirsakat.

Szakmai koordinaciés feladatai kérében
Szervezi a székhelyen a szocialis és mentalhigiénés csoport munkajat.
Elkésziti az éves mentalhigienés programot és munkatervet, gondoskodik azok
végrehajtasardl. Elkésziti a csoport éves beszdmolojat.
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3.3.3. Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, vezetésében.

3.3.4. Gondoskodik az éves és havi foglalkoztatasi terv, oOrarendek -elkészitésér6l, a
fejlesztéssel kapcsolatos dokumentacidk pontos, naprakész vezetésérol.

3.3.5. Megszervezi az ellatottak szabadidé elt6ltését, ennek tartalméara részletes
programtervet készit.

3.3.6. Elkésziti a szakkdrbeosztasokat.

3.3.7. Figyelemmel kiséri az ellatottak munkajellegli és fejlesztd foglalkoztatasat,
munkahelyen tortén6 pontos megjelenésiiket.

3.3.8. A fejleszt6 foglalkoztatasi csoportoknal tigyel a munkavégzés rendjére, fegyelmére,
biztonsagara, gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges a feltételekrdl. Iranyitja,
ellenbrzi a fejleszté foglalkoztatast, felelds a nyilvantartasok pontos naprakész,
szabalyos vezetéséért.

3.3.9. Szervezi a sport és kulturdlis programokat (kir&nduldsok sport és
kulturalisrendezvények hézi rendezvények), gondoskodik azok lebonyolitasarol.

3.3.10. Segiti a lakok levelezését.

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

3.3.12. A szakkoOrvezetdk javaslata alapjan vezeti és iranyitja a regiondlis, és orszagos
versenyekre valo felkészitést, nevezés lebonyolitasat.

3.3.13. Részt vesz az el6 és utdgondozasban.

3.3.14. A foglalkoztatashoz sziikséges eszkozokrél (hangos tarsalgd, kényvtér, sportszerek) az
alleltarat vezet.

3.3.15. Részt vesz a koltépénz fizetés elokészitésében.

3.3.16. Az utdgondozas keretében felkésziti a rehabilitdlt személy kornyezetét a lako
befogadasdra, kapcsolatot tart a lakohely szerinti alapellatast végzé szolgéltatokkal,
elésegiti a munkahelyi beilleszkedést.

3.3.17. Ellendrzi a fejlesztd foglalkozasokat, 6rakat latogat, tapasztalatairol feljegyzést készit

3.4. Jogosultsaga

3.4.1. A székhely otthon szakdolgozéi felett utasitasi, ellenérzési iranyitdsi jogkor
gyakorlasa. A miszaki ellatd és élelmezési feladatot ellatdk felett ellenérzési jogkor
gyakorlasa.

3.4.2. A dolgozok szakmai munkdajanak értékelése, minésitésére javaslat tétel. Javaslatot
tehet az iranyitisa ald tartozd dolgozok anyagi ¢€s erkdlcsi elismerésére.
Intézményvezetdi megbizas esetén szakmai teljesités igazolasara,
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult.

Tavollétében intézményvezetd apolo helyettesiti.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

4. Gazdasagi-pénziigyi csoportvezet6 altalanos feladatai, felelésségi kore

4.1. Munkajat kozvetleniil az intézményvezet6 Utmutatdsa és ellendrzése mellett latja el.
Hatarozott id6re, az intézményvezetd bizza meg.

4.2. Szervezi és irdnyitja a gazdasagi-pénziligyi, munkaiigyi csoport munkéjat, meghatarozza
a pénziigyi, munkaiigyi iigyintéz6k feladatait. Az intézményvezetd tavolléte esetén
helyettesiti 6t gazdasagi, pénziligyi, munkaiigyi tertileten.

4.3. Az intézményvezetd kizardlagos munkaltatdi jogokat gyakorol (kinevezes, felmentés,
vezetdi megbizés, vezet6i megbizds visszavonasa, Osszeférhetetlenség megallapitasa,
kértérités) az intézmény dolgozdi tekintetében, az egyéb munkaltatéi jogkordket
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atruhazhatja a gazdasagi-pénziigyi csoportvezetére a munkaiigyi teriileten végzett
tevékenysége soran.

4.4.
4.4.1.
4.4.2.

4.5.

4.5.1.
4.5.2.
4.5.3.

4.5.4.
4.5.5.

4.5.6.

4.5.7.

4.5.8.

4.5.9.

4.5.10.
4.5.11.

4.5.12.
4.5.13.

4.5.14.
4.5.15.
4.5.16.
4.5.17.

4.5.18.
4.5.19.

4.5.20.

4.5.21.
4.5.22.

Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi az intézmény székhelyén:

pénziigyi tigyintézdket
munkatigyi ligyintézoket

Feladatainak keretében

Kozremiikddik az intézmény koltségvetésének és beszamolojanak elkészitésében,
Kozremiikddik az eldiranyzat felhasznalasi terv elkészitésében,

Rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek a koltségvetési helyzetrol.

Elkésziti az intézmény gazdalkodasi szabalyzatait,

A Megyei Gazdasagi Osztalyhoz torténd benyujtas eldtt vizsgalnia kell, hogy a
bizonylatok alaki és tartalmi szempontb6l a vonatkozé jogszabalyi eldirasoknak és a
gazdalkoddi szabalyozasnak megfelelnek-e,

Megvizsgélja, hogy a fizetend6 ellenérték, vagy a teljesitendé befizetés
Osszegszerliségében megalapozott-e, a gazdasigi esemény valojaban megtortént-e, €s
az kelléen dokumentalt-e,

Kialakitja és miikodteti a bels6 kontrollrendszert, €s tajékoztatja a Megyei Gazdasagi
Osztalyt az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossagokrol,

Gondoskodik a negyedéves mérlegjelentést alatdmasztd analitikus kimutatisok és
feladasok hataridében t6rténd megkiildésérol,

Elkésziti a leltarozasi iitemtervet €s a leltdrozasi utasitast, gondoskodik a selejtezési

javaslat 6sszeallitasardl,

Utalasra el6késziti a valtozobéreket, nem rendszeres kifizetéseket,

Elkésziti a bérfeladast a Kincstari konyvelési listak kozzétételét kovetd 5 napon beliil
és haladéktalanul tovabbitja a Megyei Gazdasagi Osztaly felé,

Ellatja a KSH felé torténd gazdasagi adattartalmi adatszolgaltatasi kotelezettséget.
Ko6zremlkodik az  intézményi  palyazatok  lebonyolitdsdban,  pénziigyi
elszamolasaban.

Munkaiigyi teriileten feladatait kozvetleniil az intézményvezeté utmutatisa és
ellendérzése mellett 1atja el.

Ellatatia a belép6 ¢és kilépé dolgozokkal kapcsolatos teenddket, pénziigyi
ellenjegyzésre elokésziti a munkaiigyi iratokat a Megyei Gazdasagi Osztaly szdmara,
El6késziti az aktualis kinevezés mddositisokat, illetve atsorolasokat,

A koltségvetés elkészitéséhez bér s 1étszamadatokat szolgaltat.

Elkészitteti és tovabbitja a havi, negyedévi €s éves statisztikakat,

megallapitatja az éves szabadsagot, €s vezetteti annak nyilvantartasat, a képzési
tervet a koételezd tovabbképzés teljesitésére, a 1étszammozgasrol (ki- és belépdk), a
létszamrdl naprakész nyilvantartast vezettet, feliigyeli és ellendrzi a dolgozok
személyi anyaganak vezetéseét — titoktartasi és adatvédelmi kotelezettség mellett.
Gondoskodik a tiszteletdijak, megbizasi dijak, alkalmi munkabérek, valamint az
egyéb eseti kifizetések nyilvantartasarol,

Adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, a beszamolo jelentés elkészitéséhez,
Figyelemmel kiséri a munkakori leirasok elkészitésével, mddositasaval kapcsolatos
feladatokat.
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4.6. Jogosultsaga

4.6.1.Szakmai irdnyitdsai és ellendrzési joga van a gazdasagi-pénziigyi és munkatigyi
teriileten. A hatiskorébe utalt dolgozdkkal kapcsolatban: gondoskodik a feladatok
elosztasardl, intézkedik az észlelt hianyossidgok megsziintetésérdl, javaslatot tehet a
munkaerd atcsoportositasara, (telephely-székhely)

4.6.2. Szakmai és iranyitoi, ellenérz6i tevékenységérdl rendszeresen beszamol felettesének.

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

Helyettesitését a megbizott pénziigyi ligyintéz6 1atja el.
Részletes feladatait a munkakori leiras larlalmazza.

A csoporthoz tartoz6é munkakordk: pénziigyi ligyintézo
munkaiigyi igyintéz6

Részletes feladataikat a munkakdri leirdsuk tartalmazza.
5. Elelmezési csoport vezetije
5.1.Elelmezési csoport vezetéjének altalinos feladatai, felelgsségi kore

5.1.1. Munkajat kozvetleniil és kozvetve az intézményvezetd Utmutatdsa és ellendrzése
mellett latja el. Az egyesitett szocidlis intézmény Bordka Otthona élelmezési
csoportvezetdjét kozvetleniil a telephelyvezetd iranyitja. Hatdrozott iddre, az
intézményvezetd bizza meg.

5.2. Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi
5.2.1. szakacsokat

5.2.2. diétas szakacsokat

5.2.3. Kkonyhai kisegit6

5.3. Feladatainak keretében

5.3.1. Kozvetlenill iranyitja a konyhaiizem dolgozdéinak munkajat, megallapitia a
munkarendjiiket, elkésziti a havi munkaidé beosztast.

5.3.2. Végzi a mikodéshez sziikséges élelmiszer alapanyagok beszerzését, raktarozasat.

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

5.3.4. Biztositja az ellatottak és a dolgozok élelmezését és veégzi az ezzel kapcsolatos
iigyviteli feladatokat.

5.3.5. Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos téritési dijak nyilvantartdsat, gondoskodik a
beszedésérél és elszamolasarol.

5.3.6. Gondoskodik a HACCP rendszer miikodtetésérdl.

5.3.7. Gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres egészségligyi vizsgalatarol.

5.3.8. A kozétkeztetési rendeletnek megfelel6en az ellatottak egészségének megdrzése és
sziikségleteinek kielégitése céljabol kapcsolatot tart a dietetikussal.

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

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

5.3.11. Felel6s egészséges €s valtozatos étrend biztositasaért.
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5.3.12. Felel6s a kozegészségiigyi és a munkavédelmi szabalyok betartasaért €s betartatasaért.

5.4. Jogosultsaga

Utasitasi, iranyitéasi, ellen6rzési jog a konyha valamennyi dolgozdja tekintetében. Jutalmazas
¢s felelosségre vonas kezdeményezése. A hatdskorébe utalt dolgozdkkal kapcsolatban:
gondoskodik a feladatok elosztasarol, intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,
javaslatot tehet a munkaerd atcsoportositasara, (telephely-székhely) Intézményvezet6i
megbizés esetén szakmai teljesités igazolasara jogosult.

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol felettesének.

Helyettesitését a feladattal megbizott szakécs 14tja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A csoporthoz tartoz6 munkakordk: szakécs
diétas szakacs
konyhai kisegitod

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.
6. Miiszaki csoport vezetije
6.1. Miiszaki csoport vezetéjének altalinos feladatai, felelosségi kire

6.1.1. Munkajat kozvetlenlil és kozvetve az intézményvezetd utmutatdsa és ellendrzése
mellett 1atja el. Az egyesitett szocidlis intézmény Boréka Otthona miiszaki
csoportvezetjét kozvetlentl a telephelyvezetdé irdnyitja. Hatarozott iddre, az
intézményvezetd bizza meg.

6.1.2. Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi
6.1.3. fiit6, karbantartokat

6.1.4. gépkocsivezetdket

6.1.5. takaritokat

6.1.6. mosodai dolgozokat

6.1.7. kertészt, parkgondozot

6.1.8. allatgondozdt

6.2. Feladatainak keretében

6.2.1. Az intézmény biztonsagos miszaki tizemeltetésének biztositasa,

6.2.2. A csoportvezetd szervezi és iranyitja a miszaki lizemeltetési csoport munkajat,
meghatarozza a gépkocsivezetok, takaritok, mosodai dolgozdk, karbantartok,
kertészek, 4llatgondozok, hentes, munkijat. Kozvetleniil irdnyitja a csoport
dolgozdinak munkajat, megallapitja a munkarendjiiket, elkésziti a havi munkaidd
beosztast.

6.2.3. Ellen6rzi az intézmény székhelyén és telephelyein az épiiletek miiszaki allapotat,
energiafelhasznalasat, javaslatot tesz a karbantartdsi, fejljitasi munkélatokra,
kozremtkodik azok megszervezésében. Kapcsolatot tart a fenntarté miiszaki
kollégaival.

6.2.4. Miuszaki rendkiviili eseményt azonnal jelenti az intézményvezetének, aki gondoskodik
annak tovabbitasardl. Az igazgatd tavollétében a miszaki rendkiviili eseményt azonnal
jelenti a fenntartonak.
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6.2.5.
6.2.6.
6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

Végzi a miikodéshez sziikséges karbantartasi anyagok beszerzését, raktarozasat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, energiastatisztikat készit.
Megszervezi az intézményi gépjarmlivek fuvarjait, menetrendjét, ellenbrzi a
gépjarmtivek miszaki 4llapotat, megszervezi a karbantartdsukat, ellenérzi az
lizemanyag felhasznalast, a futasteljesitményt és a menetleveleket,
Energiagazdalkodasi feladatok tervezeése, energiahordozok beszerzése,
energiatakarékos eljarasok kidolgozasa, kazénbiztonsagi eljardsok és engedélyek
biztositasa, h6szolgaltatas, melegviz ellatas biztositasa.

Energiagazdéalkodas és ellatas: az intézmény energia- és kozmiiellatasaval kapcsolatos
tervezési, lizemeltetési és informdacios tevékenység,

Létesitmények tervdokumentacidjdnak megdrzése, nyilvantartasok vezetése,
Uzemfenntartasi feladatok: az intézmény épiilet-, épitmény-, épiiletgépészeti és
miszaki berendezéseinek, gépjarm(i- ¢és szallitdé berendezéseinek folyamatos
karbantartésa.

6.3. Jogosultsaga

Utasitasi, iranyitasi, ellendérzési jog a muszaki teriilet valamennyi dolgozoja tekintetében.
Jutalmazéas és felel6sségre vonas kezdeményezése. A hataskdrébe utalt dolgozokkal
kapcsolatban: gondoskodik a feladatok elosztasardl, intézkedik az észlelt hidnyossagok
megsziintetésérél, javaslatot tehet a munkaerd atcsoportositdsara, (telephely-székhely)
Intézményvezet6i megbizas esetén szakmai teljesités igazolasara jogosult.

Tevékenységérol rendszeresen beszamol felettesének.

Helyettesitését a feladattal megbizott személy latja el a csoportbol.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A csoporthoz tartozé munkakordk: fiit6, karbantarto,

gépkocsivezetd,
takarito,

mosodai dolgozo,
kertész, parkgondozd,
allatgondozo.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Apolasi-gondozisi csoport

7.

7.1,

7.1.1.

7.1.2.

Intézményvezetd apolo

Az intézményvezeté apolo altalinos feladatai, felelsségi kore

Az egyesitett szocialis intézmény otthonaiban folyd egészségiigyi ellatasnak,
apolésnak, szakapolasnak és gondozasnak a szakmai vezetése.

A székhelyen az intézményvezet6 kézvetlen munkatarsaként szakmailag 6nalloéan végzi
tevékenységét, de az intézményvezetd tavollétében a vezetd pedagdgus- mentalhigiénés
csoportvezet6 iranyitdsa ald tartozik, aki a székhely intézményben altaldnos
helyettesként van megbizva. A telephelyeken az intézményvezetd apolok és vezetd
apolo kozvetleniil a telephelyvezetok irdnyitasaval végzik munkdjukat.
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7.1.3. A megfeleld szinvonala ellatas érdekében az intézményi vezetd apoldk csoportja és a
mentalhigiénés csoportvezeték meghatarozott idékozonként szakmai munkacsoport
keretében tevékenykednek. Felelések az egységes, kozos, az Osszes telephelyre
érvényes apolasi, gondozasi, mentalhigiénés protokollok kidolgozaséaért, azok
alkalmazisanak betartdsdért, valamint az a szerinti egységesitett dokumentacid
hasznalataért.

7.1.4. A telephelyvezet6 tavollétében elldtja annak feladatait, helyettesiti 6t. Koordinélja a
telephely szakmai és ellato feladatait. Folyamatos kapcsolatot tart a székhelyintézmény
szakmai €s ellato csoportjaival a biztonsagos miikédés érdekében.

7.2. Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi az otthon telephelyén
7.2.1.  az apolo-gondozokat.

7.3. Szakmai koordinacids feladatai korében

7.3.1. Szervezi az otthonban folyd egészségligyl €s gondozasi feladatok ellatasat, azok
mindségi fejlesztését.

7.3.2. Irdnyitja, ellenérzi az egészségligyi csoport dolgozdinak munkajat, elkésziti a
dolgozdk havi munkarendjét.

7.3.3. Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérdl, tarolasardl, nyilvantartasardl.

7.3.4. Végzi és irdnyitja az orvosok utasitasa alapjén a lakok kezelését, gyogyszerelését.

7.3.5. Szervezi a sziir6 és az idészakos orvosi vizsgalatokat, védéoltasokat az ellatottak és az
intézmény dolgozdéi szamara.

7.3.6. Kidolgozza és végrehajtatja az apolési terveket.

7.3.7. Gondoskodik a gondozasi dokumentaci6 szakszer(i vezetésérol.

7.3.8. Az ellatott elhaldlozasa esetén feladata a hozzatartozo értesitése €s az ingdsagokrol
leltar készitése.

7.3.9. Szervezi az egészségligyi csoport dolgozoinak rendszeres képzését.

7.3.10. Elkésziti a csoport munkatervét és éves beszamolojat.

7.4. Rendszeresen kapcsolatot tart
Egészségiigyi intézményekkel, ellatottak hozzatartozdival, térvényes képviseldivel, intézmény
orvosaival, részt vesz az eldgondozasi folyamatban.

7.5. Jogosultsaga

Szakmai irdnyitasai és ellenérzési joga van az adott otthon valamennyi egészségiligyi és
gondozasi feladatokat végz6 dolgozoja tekintetében.

A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban: gondoskodik a feladatok elosztasardl,
intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésér6l, javaslatot tehet a munkaerd
atcsoportositasara, (telephely-székhely)

Szakmai és iranyitdi, ellendrzoi tevékenységérdl rendszeresen beszamol felettesének.
Helyettesitését a székhelyen a vezetd pedagdgus latja el, a telephelyeken a telephelyvezetd.
Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

A csoporthoz tartozé munkakor: dpold-gondozo.

Apolé —gondozo feladatai
e FElvégzi az orvosok altal elrendelt terapias kezeléséket, az altalanos apoldi feladatokat
e Orvos utasitdsa szerinti gyogyszerelés, injekcidzas.
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e Segiti, és sziikség szerint elldtja az ellatottak személyi higiénés tevékenységet
(mosdatés, fiirdetés, testapolas, haj és korémépolas, fogapolds, tisztazas).— Feliigyeli
az ellatottak ruhazatat, 4gynemiijét, gondoskodik a tiszta ruhazatrdl és textiliarol.

e FElvégzi az élelmezéssel kapcsolatos gondozoi feladatokat: ételosztas, étkezés segitése,

e Gondoskodik a rendszeres gyogyszerek beadasarol,

e Részt vesz az egyéni €s csoportos foglalkoztatdsokban, kozremiikodik az egyéni

e fejlesztési/ gondozasi tervek megvaldsitasaban.

e Gondoskodik a kényelmi eszkozok, gydgyaszati segédeszkozok hasznalatarol,
rendszeres tisztitasarol.

o Felelés a kulturdlt kornyezet, higiénés rend kialakitasaért, a lakdszobék otthonossa
tételéért

e Az ellatottak allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése €szrevételeinek rogzitése
az ,,atad6” flizetben.

e Gondoskodik az egészségiigyi adminisztracio vezetésérol

e Részt vesz a lakok kotelez6 szilirOvizsgalatanak, védboltasainak, szakrendelésre, korhazba
juttatasanak megszervezésében.

o Kozremiikodik az apolasi tervek elkészitésében, megvaldsitasaban.

e [Elvégzi a beteg ellatottak &polasat: rendszeres hOmér6zést, lazesillapitast, sziikséges
folyadékpétlast, vérnyomasmérést,eseti gydgyszerelést, mozgatast.

Szocialis és mentalhigiénés csoport
8. Szocialis és mentalhigiénés csoport vezetoje

8.1. Szocialis és mentalhigiénés csoportvezeté altalanos feladatai, felelosségi kore

8.1.1. A székhelyen a vezetd pedagdgus egyben a csoport vezetdje. (Lasd 3.pont) Az
intézmény Mozsgdéi ¢és Helesfai telephelyén a telephelyvezetd kozvetlen
munkatarsaként szakmailag 6nalldéan végzi tevékenységeét.

8.1.2.A Rigopusztai telephelyen nincs csoportvezetd, a mentalhigiénés munkakorben
foglalkoztatottakat a telephelyvezetd iranyitja.

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

8.2.2.fejleszt6 pedagdgusokat,

8.2.3.szocialis és mentalhigiénés munkatarsakat.

8.3. Szakmai koordinacios feladatai korében

8.3.1. Szervezi a székhelyen a szocialis és mentalhigiénés csoport munkajat.

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

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

8.3.4. Gondoskodik az éves és havi foglalkoztatdsi terv, orarendek elkészitésérdl, a
fejlesztéssel kapcsolatos dokumentaciok pontos, naprakész vezetésérdl.

8.3.5. Megszervezi az ellatottak szabadids eltoltését, ennek tartalmara részletes
programtervet készit.

8.3.6. Elkésziti a szakkdrbeosztasokat.

8.3.7. Figyelemmel kiséri az ellatottak munkajellegti foglalkoztatdsat, munkahelyen torténd
pontos megjelenésiiket.
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8.3.8. A fejleszté foglalkoztatasi csoportokndl iigyel a munkavégzés rendjére, fegyelmére,
biztonsagéara, gondoskodik a foglalkoztatdshoz sziikséges feltételekr6l. Iranyitja,
ellenérzi a fejleszté foglalkoztatast, felelés a nyilvantartdsok pontos naprakész,
szabalyos vezetéséért.

8.3.9. Szervezi a sport és kulturdlis programokat (kirdndulasok sport és
kulturalisrendezvények hézi 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 alapjdn vezeti és irdnyitja a regiondlis, és orszagos
versenyekre vald felkészitést, nevezés lebonyolitasat.

8.3.13. Részt vesz az el és utdbgondozasban.

8.3.14. A foglalkoztatashoz sziikséges eszk6zokr6l (hangos tarsalgd, konyvtar, sportszerek) az
alleltarat vezet.

8.3.15. Részt vesz a koltdpénz fizetés clékészitésében.

8.3.16. Az utdgondozéds keretében felkésziti a rehabilitdlt személy koérmyezetét a lako
befogadasara, kapcsolatot tart a lakohely szerinti alapellatast végzé szolgaltatokkal,
eldsegiti a munkahelyi beilleszkedést.

8.3.17. Ellenérzi a fejleszté foglalkozédsokat, 6rdkat latogat, tapasztalatairol feljegyzést készit

8.4. Jogosultsaga

8.4.1. A beosztott szakdolgozoi felett utasitasi, ellendrzési irdnyitasi jogkor gyakorlasa. A
dolgozdk szakmai munkajanak értékelése, mindsitésére javaslat tétel. Javaslatot tehet
az iranyitasa ala tartoz6 dolgozdk anyagi €s erkdlcsi elismerésére.
Tavollétében a telephelyvezetd helyettesiti.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

A csoporthoz tartoz6 munkakdr: szocidlis és mentalhigiénés munkatars
fejleszt6 pedagdgus
foglalkoztatas segitd

Szocidlis és mentalhigiénés munkatars feladata

o Segiti az ellatottak csaladi és a tarsas kapcsolatainak kialakitasat, fenntartasat.

e Megszervezi a lakok hitélet gyakorlasanak lehetoségét.

e Javaslatot tesz a terapids csoportok kialakitasara, azokat vezeti.

o Ellatja a lelki gondozas feladatait.

Kiilonos figyelmet fordit az 0j ellatott beilleszkedésére, abban segitségére van.

Kozremiikodik a haldoklé ellatott lelki gondozasaban.

o  Kozremikodik az egyéni fejlesztési, gondozasi tervek, rehabilitacios programok
megvalositasaban. '

e Vezeti a szdmdra el6irt dokumentaciot.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Fejleszté pedagogus feladata

o Részt vesz az alapvizsgalat, rehabilitacids alkalmassagi-, és fejleszté foglalkoztatasi
alkalmassagi vizsgalat elkészitésében.

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

e Foglalkoztatasi munkéajat ehhez kapcsolddva, eldre elkészitett munkaterv szerint végzi,
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amelyet a csoport t6bbi dolgozdjaval egyeztet.

e Szervezi az iskolat végzett ellatottak tudasanak szintfenntartdsat (irds, olvasas, szamolas).

e Szervezi az otthon linnepségeit, fellépéseket, ezekhez kapcsolddva versek, mesek stb.
betanitasat végzi.

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

e Részt vesz a nyari taborozasok, kulturélis és sport rendezvények szervezésében és
lebonyolitdsaban.

e Vezeti a szamara eldirt dokumentaciot.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Foglalkoztatas segito feladata

e A munkavégzeés €s a napi tevékenység szervezése, a foglalkoztatas irdnyitasa.

e A sziikséges anyagok igénylése.

e Kozremiikodés a foglalkoztatasi terv kialakitasaban, javaslat tétel a foglalkoztatas
formdjara.

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

e Vezeti a szdmara eldirt dokumentaciot

o  Részt vesz a kiilonbdz6 programok (kirandulas, nyaralas, kulturalis és
sportrendezvények szervezésében).

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

9. Szocialis Ugyintézési csoport / titkarsagi feladatok
Szocialis iigyintézo

A titkarsagon Kkeresztiil szervezddik az intézmény valamennyi kiilsé kapcsolattartasa, a
fenntartd felé torténd adatszolgaltatasi munka szervezése, igy kiilonGsen a székhely és a
telephelyek ellatottakkal kapcsolatos adatszolgaltatdsa ¢és nyilvantartdsi feladatok
Osszehangolasa.

9.1. A csoport a székhelyen és a telephelyeken egyarant mukodik. A csoport vezetése
kozvetleniil az intézményvezetdhoz és a telephelyvezetohdz van rendelve. A székhelyen a
vezetd pedagdgus is iranyitasi, utasitasi jogkdrrel bir.

9.2. A csoporthoz tartozé munkakor: szocidlis tigyintézd

9.3. A titkari teendbket a szocialis tligyintéz6 csatolt munkakérben kozvetlenil az
intézményvezetd/telephelyvezetd irdnyitasaval végzi.

9.4. Szocialis iigyintézo feladata

9.4.1. Az intézményvezetdi ¢és telephelyvezetdi titkérsdg  adminisztraciojanak,
iigyiratkezelésének ellatasa, hataridé nyilvantartas vezetése, kapcsolattartds és
informacidatadas a szakmai egységek €s az intézményvezetd/telephelyvezetd kozott.

9.42. Kezeli a beérkez6 e-maileket, faxokat, kiildeményeket, szakmai folyoiratokat,
kozlonyoket, jogtarat.
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9.4.3. Esetenként reprezentacios feladatok végez.
9.4.4. Szikség szerint jegyzOkonyvet vezet.
9.4.5. Karbantartja, aktualizalja, kezeli a cimlistakat, iktatast végez, irattdraz, feladatat

alapvetden az intézmény iratkezelési szabalyzata és a kapcsolodd jogszabalyok
hatarozzak meg.

9.4.6. A bels6 szabalyozasnak megfeleloen ellatja a postazasi feladatokat.
9.4.7. Az intézményvezetd utasitisa szerint elldtja a szovegszerkesztési és gépirdi

feladatokat.

9.4.8. A ellatottakkal kapcsolatos letétkezeli munkajaval kapcsolatos feladatok,
9.4.9. A nyilvantartasok (személyi, targyi) vezetése, az iratkezelés, valamint az ellatotti

dokwnentacio naprakész megléle.

Helyettesitését a feladattal megbizott szocidlis és mentalhigiénés munkatars végzi.

Részletes feladatait a munkakori leirés tartalmazza.

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

1. Az Egyesitett Szocidlis Intézmény vezeté beosztasu dolgozoi

intézményvezeto,

vezetd pedagdgus,

telephelyvezetok,

gazdaségi és pénziigyi csoportvezetd,
élelmezési csoportvezetdk,

miiszaki csoportvezetok,

szocialis €s mentéalhigiénés csoportvezetdk,
intézményvezet6 apolok,

vezetd apolo.

2. Testiileti forumok

2.1.

2.2.

Otthonvezet6i megbeszélés

Heti rendszerességgel, az intézményvezetd hivja dssze.

RésztvevOi: intézményvezetd, telephelyvezetok, vezetd6 pedagogus, gazdasagi és
pénziigyi csoportvezetd.

Célja: Az intézmény egészét érintd szervezeti és milkodési kérdések megbeszélése. Az
intézmény iranyitasaval, miikodtetéssel Osszefliggd kérdések megbeszélése,
meghatarozasa.

Vezet6i értekezlet

Havonta az intézményvezetd hivja 6ssze.

Résztvevoi: az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi.

Célja: Az értekezleten a vezetOk beszamolnak az elmult idészak munkdjarol, és az
aktudlis feladatokrol. Az aktualis feladatok, kihivasok ismertetése, megvaldsitasuk
moédjanak meghatirozésa, telepvezet6i tajékoztatok, intézményiizemeltetési helyzet,
vezetdi dontések meghozatala. A vezetdi értekezletre meghivast kap az intézményben
képviselettel rendelkez6 érdekvédelmi szerv képviseléje.
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2.3

24.

25

2.6

. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Osszehivasara sziikség szerint, de legalabb évente kétszer keriil sor, tajékoztatdsi
jelleggel, intézményi miikddést érintd kérdésekben.

Az értekezletet a napirendi pontok megjeldlésével az intézményvezetd hivja ossze.

Az értekezleten elhangzottakrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

Az egyesitett szocialis intézmény minden dolgozdja szamara kotelezo. Itt torténik meg az
értekezlet elbtt vagy utan a dolgozok munka és tlizvédelmi oktatasa is. Amennyiben nem
megoldhatd az sszes dolgozol egy helyszinre Osszeliivui, Ugy az intéznény vezeld a két
volt székhelyintézményben kiilon elrendeli az §sszehivast.

Szakmai munkacsoport megbeszélés

Résztvevoi: intézményvezetd &poldk, vezetd apold, szocidlis és mentalhigiénés
csoportvezetdk. Az dpolas-gondozast és mentalis ellatast iranyité vezeték rendszeres
munkacsoporti megbeszélése. Lehetdség szerint az intézményvezet$ és telephelyvezet6k
is részt vesznek.

Célja: Az ellatas szinvonalanak emelése, informéacioatadas, t4jékoztatas, szakmai
problémak megtargyalasa, j6 gyakorlatok atadasa. Kozds protokollok kidolgozasa, azok
bevezetésének felterjesztése az intézményvezetd felé. Gyakorisdga: 2-3 havi
rendszerességgel.

. Lakogyiilés

Az ellatottak/lakok tajékoztatd és tajékozodd foruma a lakégyiilés, amelyet évente két
alkalommal 6ssze kell hivni. A lakogyiilésen az intézmény miszakban 1€v6 személyzete is
részt vesz.

A lakogytlésen:

- az intézményvezetd tajékoztatast ad az intézmény éves tevékenységérodl, szakmai
programjardl, fejlesztési terveirdl,

- beszamol az ellatottak helyzetérol és jogaik érvényesiilésérdl,

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

- Az ellatottak kozOssége a ,,lakdk6zOsség” dontési jogkort gyakorol — az
intézményvezeté véleménye meghallgatisival — sajat kozosségi  életiik
tervezésében, szervezésében, valamint képvisel6ik megvalasztasaban.

- A lakokozosség jogosult képviselOket kiildeni az intézmény érdekképviseleti
forumaba.

- A lakokozOsség jogosult ellatotti onkorményzatot 1€trehozni.

- Az intézmény lakoi kozos tevékenységik megszervezésére a hazirendnek
megfelelden érdeklédési koriikk szerinti csoportokat, klubot — hozhatnak létre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, miikodtetését maguk végzik.

- A lakok az ellatast érinté ligyekben kérdéseket intézhetnek az intézmény
vezetéséhez, munkatarsaihoz.

A javaslatok megvalositasardl (lehetdség szerint), illetve a panaszok kivizsgaldsardl és
orvosléasardl az intézményvezetd gondoskodik.

. Az intézmény egyiittmiikodése

= Az Egyesitett Szocialis Intézmény feladatainak ellatdsdhoz elengedhetetlen feltétele,
hogy a bels6 szervezeti egységek (szakmai ellatasi - intézményiizemeltetési)
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittm{ikddés sordn a szervezeti/szakmai
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egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti/szakmai egység
muikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.
Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiikodési
megallapodést kothet.

3. Erdekképviseleti szervek

3.1. Erdekképviseleti Férum

3.1.1.

3.1.2.
3.1.2.1

3122

3.1.2.3

3.1.24

3.1.2.5

3.1.3.
3.1.3.1.

3.1.3.2.

3.1.3.3.

Az Erdekképviseleti Forum miikdése:

Miikodésének feltételeit az intézményvezetd biztositja. Erdekképviseleti Férum
minden telephelyen, kiilon szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan miikodik. Az
Erdckképviscleti Forum szervezeti és miikodési szabdlyzata az adott tclephelyi
hazirend fliiggelékét képezi.

Az Erdekképviseleti Férum feladatai és hataskore:

Eldzetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal,
valamint az intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok kéziil a szakmai
programot, az éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt
tajékoztatdkat,

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 intézményvezet6tdl az ellatottakat érinté kérdésekben, az
ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokban,

intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntart6 felé, valamint mas, hataskorrel €s
illetékességgel rendelkezd hatosagok, szervek felé, amennyiben az intézmény
miik6désével kapcsolatos jogszabalysértésre utalo jeleket észlel.

Amennyiben az ellatott a hazirendet tobbszor stlyosan megsérti, ugy a forum
javaslatot tehet az intézmény vezet6jének az athelyezésre, illetve a megallapodasban
rogzitett feltételek szerinti intézményi jogviszony megsziintetésére. Azonban a
hazirendet t6bbszor és sulyosan megszegd személyt minden esetben meg kell
hallgatni, a magatartasara vonatkozo véleményét meg kell kérdezni, lehetdséget kell
adni szamadra érvei felsoroldséra, hibai kijavitasara.

Az Erdekképviseleti Forum tovabbi feladatai, kapesolatrendszere:
Egyiittm{ikodik az ellatottjogi képviselovel, tléseire a képviselét meghivia. Az
ellatottakat érinté 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 €l.

Egylittm{ikodik az ellatottak jogérvényesitését és jogorvoslatat segiteni hivatott
szervezetekkel, e szervezetekhez tovabbithatja az ellatott azon panaszat, kérését,
amely nem tartozik a férum kompetencidjéba.

Segiti és tamogatja az ellatottak onszervez6dé folyamatait, és a kiilonbozo ellatotti
tandcsadé testiileteknek (pl. étlap tandcs) a munkajat. Az ellatottak panaszai esetén a
probléma megoldéasaban egytittmiikodik ezekkel a szervezetekkel.
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3.1.3.4. Az ellatottak érdekében egyiittmiikodik az adott ellatotti csoportokat képviseld civil

szervezetekkel, illetve azok helyi szervezeteivel, képvisel6ivel.

3.2. Kozalkalmazotti tanacs

A

Mt. és a Kjt. vonatkozd szabalyai értelmében a dogozdk kozalkalmazotti tandcsot

valasztanak.
A kozalkalmazotti tanacs a fenti jogszabalyokban meghatarozott jogkorrel rendelkezik.
3.3. Intézményi szakszervezet:

A

Munka térvénykonyvér6l szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a kdzalkalmazottak

jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény alapjan mikodik.
Megallapodas szabalyozza az intézmény és a szakszervezet kozotti egytittmiikodést.
Az intézmény és szakszervezet kozott nincs Kollektiv szerz6dés érvényben.

V. FEJEZET
Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

Az egyesitett intézmény székhelyén és telephelyein folyamatosan miik6dé intézmény. Az
otthonok és ezen beliil a csoportok részletes munkarendjét a telephelyvezetok készitik el a
helyi adottsagok figyelembevételével.

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az inté
1.1.

1.1.1.

1.1.3.

1.1.3.1.
1.1.3.2.

zményvezetd kizarolagos hataskorében gyakorolja a munkaltatoi jogokat:

A telephelyvezetd, vezetd pedagogus, gazdasagi €s pénziigyi csoportvezetd, a miiszaki
csoportvezetd, élelmezési csoportvezetd tekintetében.

A szervezeti dbra szerinti vezet6 és nem vezetd beosztasi dolgozdk vonatkozasaban a
kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony modositasa, megsziintetése, a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése valamint a jutalmazasi és a mingsitési tigyek tekintetében.

. A tobbi munkaltatd jogkort az el6zéekben felsorolt vezetdk gyakoroljak a szervezeti

dbra szerint. E munkaltatéi jogokat (utasitds, szabadsidg engedélyezése, munka
elvégzésének igazolasa, ellenbrzés, szobeli figyelmeztetés) a telephelyeken -
atruhézott jogkorben a szervezeti egységek vezetdi gyakoroljak.
Az intézményvezetd valamennyi dolgozd tekintetében, az el6zbekben felsorolt
vezetOk eldzetes meghallgatdsaval dont:

a kozalkalmazottak, valamint a gyakornokok mindsitésérdl

a tanulmanyi szerz6dés megko6tésérol

1.1.3.3. jutalmazasrdl, bérfejlesztésrol

1.1.3.4. rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrol

1.1.3.5. talmunka elrendelésérdl

1.1.3.6. a munkaidének az altalanostdl eltérd ledolgozasarol

1.1.4.

Az egyesitett szocialis intézmény dolgozdi szdmara altaldban csak kdzvetlen felettesiik
ad utasitast, minden dolgozo csak kozvetlen felettesétél fogadhat el utasitast. Ett6l
csak siirgb6s esetben lehet eltérni, a tett intézkedésrdl a kozvetlen felettest
haladéktalanul tijékoztatni kell. Abban az esetben, ha valamely jelent6s kiemelt
tigyben, fels6bb vezetd ad kozvetlen utasitast a dolgozd részére, a dolgozd kételes
arrol kozvetlen vezet6jét tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati ut betartdsdval
végrehajtani.
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1.1.5. Minden utasitasra jogosult dolgozd koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai
mindenkor tudjak, hogy tevékenysége ellatdsaban torténé akadalyoztatasa esetén ki
helyettesiti 6t, kit6l fogadhatnak el utasitast.

1.1.6. A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezet6i felelések.

2. Jogviszony létrejotte

2.1. Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor, hatarozott, vagy hatarozatlan ideji
kézalkalmazotti jogviszonyt 1étesit, munkaszerz6dést vagy megbizasi szerz6dést kot. A
kozalkalmazotti kinevezés tartalma hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat mely
munkakdrben, mely feltételekkel, képesitési eldirasokkal, milyen munkabérrel
foglalkoztatja.

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

2.2.1. A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerz6désben, vagy kinevezési okméanyban, és a
részletes munkakori leirdsban leirtak szerint torténik.

2.2.2. A dolgozd kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat, kiilonds tekintettel a személyes
adatok védelmére nézve. A dolgozé -munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
elvarasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitidsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelen kételes végezni.

2.2.3. Az intézmény dolgozdit az ellatottak és hozzatartozdik egészségi allapotaval, csaladi
vagyoni €s egye€b korilményeivel kapcsolatban tudomasukra jutott adat, tény
vonatkozasaban id6rendi korlat nélkiil titoktartdsi kotelezettség terheli, fiiggetlentil
attol, hogy az informéciokat milyen mdédon ismerték meg. A titoktartdsi kotelezettség
nem vonatkozik arra az esetre, amelyben ez alél az érintett cselekvéképes ellatott
felmentést adott, vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi kotelezettséget ir el6.

2.2.4. Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

2.2.5. Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

- Az ellatottak azonositdsara vonatkoz6 informaciok.
- A munkavallalok személyes adatai, béradatok.

Az intézmény valamennyi dolgozdja kdteles a tudoméséara jutott hivatali titkot mindaddig

megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

2.3. A helyettesités rendje

2.3.1. Az intézményben folyé munkédt a dolgozdk idéleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézményvezetd, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szakmai egységek
vezetbinek feladata.

2.3.2. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban régziteni kell.

2.3.3. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézményvezetd belsd utasitasban
szabalyozhatja.
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2.4. Munkakérok atadasa
2.4.1. Az intézményvezetd beosztasu dolgozdinak, illetve az intézményvezetd altal kijelolt

dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételér6l személyi valtozds esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

2.4.2. Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

a) az atadas- atvétel idépontjat,

b) a munkakoérrel 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 munkakorvaltozast kovetden legkés6bb 15 napon beliil be

kell fejezni.

2.4.4. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakor szerinti

felettes vezeté gondoskodik.

2.4.5. Megszi{ind munkaviszony esetén az atadas-atvételt legkésobb az utolsé munkéban t6ltott

napon el kell késziteni, melynek soran a felettes vezetdn tul a gazdasagi-pénziigyi
csoport vezet6jét is be kell vonni a jegyzdkonyv elkészitésébe.

2.4.6. A munkavallalé felé torténé végelszamolasra csak a fenti feltételek teljesiilése utan

3.

kertilhet sor.

Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek részére

A tomegtajékoztatasi szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

3.1.

3.2.

3.3.

4.

Az drott és elektronikus sajtd képviseldinek adott mindennemt felvildgositas

nyilatkozatnak minéstil.

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

az iranyitd szerv el6zetes engedélyével torténhet.

A felvildgositas nytjtasa, nyilatkozattétel a kvetkez6 eldirasok betartdsaval torténhet:

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

b) Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatasi szervek munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

¢) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jO himevére és
érdekeire.

d) Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

e) A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés
el6tt megismerje.

Adatkezelés

Intézmény az adatkezelést az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatnak megfeleléen végezi.

4.1.

A szabalyzat célja az intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok sordn a
személyes adatok védelme és a kozérdekdi, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok
hozzaférhet6ségének biztositdsa.
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4.2.

4.3.

4.4.

5.1

5.2.

5.3.

54.

A szabalyzat targyi hatdlya - figyelemmel az Infotv. 2. §-dban foglaltakra - kiterjed az
intézmény 4altal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely
természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely koézérdekli adatot vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attol, hogy az adatkezelés,
adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint manudlis mdodon
torténik.

Az intézmény munkatarsanal 1évo iratba mas személy - a vonatkozd eljarasjogi szabalyok
szerint - csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehet6vé teszi. A betekintési jog
gyakorlasa sordn ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez
fiz6d0 jogali, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek.

Az egyes nyilvantartidsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsdgot az
intézmény vezetdjének személyre sz6ldéan meg kell hatdroznia és az idoszerli allapotnak
megfeleléen a rendszer lizemeltetésére az intézmény vezetdje altal kijelolt személynek
nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsigi Szabdlyzatdban foglaltak
szerint.

A szakszemélyzet magatartasi szabalyai, etikai kérdések

Az intézmény valamennyi dolgozoéjanak az ellatottakhoz €s egymashoz fiiz6d6 viszonya a
személyiség tiszteletére épiil.

Egészségligyi tevékenységet csak az adott tevékenység folytatdsara jogositd
szakképesitéssel és engedéllyel rendelkezé személy végezhet. Azonnali segitséget igényld
esetben az egészségligyi képesitéssel rendelkez6 dolgozé — idOponttél €s helytdl
fliggetleniil — az adott koriilmények kozott téle elvart modon és a rendelkezésre allo
eszk6zoktol fliggéen az arra raszoruld személynek els6segélyt nyujt, illetbleg a szitkséges
intézkedést haladéktalanul megteszi.

Az 4polé-gondozd személyzet munkdjat a munkakdri leirdasban foglaltak alapjan, az otthon
munkarendje, szabalyzatai és a szakma altalanos elvei szerint koteles végezni. Az &polés-
gondozas korébe tartozd feladatok ellatasa soran, az ellatott kordnak, egészségi, pszichés
allapotanak és fogyatékossaganak megfelelé mértéki és indokolt segitséget kell nyujtani.

Etikai kérdések

Az intézmény dolgozoi tevékenységiiket csak az ellatottak €s munkatarsaik személyhez
fliz6d6 jogainak és vagyoni érdekeinek messzemend figyelembevételével végezhetik. A
Szocialis Munka FEtikai Kédexében megfogalmazottak szerint végzik munkajukat. A
személyzet a szakmai tevékenység soran az ellatott szeméremérzetét koteles tiszteletben
tartani, emberi méltésdgat sem munkahelyi, sem munkaidén kiviili viselkedésével nem
sértheti.

Az intézmény dolgozoéi a gondozottakkal szexudlis érintkezést, kapcsolatot nem
kezdeményezhetnek, és nem tarthatnak fonn. Az egyesitett intézmény minden dolgozoja az
altala végzett tevékenységért, okozott karért, mulasztasért felelésséggel tartozik. Az
otthonok dolgozoi, valamint kdzeli hozzatartoz6ik a munkavégzési helyéiil szolgald otthon
ellatottjaival tartasi, életjaradéki é€s Orokosodési szerzddést az ellatds iddtartama alatt,
illetve annak megsz(inésétdl szdmitott 1 évig nem koéthetnek. Az intézmény dolgozodja
munkgjaért az ellatottol vagy hozzéatartozojatdl pénzt, egy€b ellenszolgaltatdst nem
kovetelhet, nem fogadhat el.
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6.

6.1.

6.2.

7.

Az intézményben bekivetkezo rendkiviili események

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, ami a szakmai munka menetét akadadlyozza, illetve az ellatottak és a
dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeény épiileteit veszélyezteti.
Amennyiben az intézmény dolgozdjanak, illetve ellatottjanak az otthon épiileteit, vagy a
benniik tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal k6z0lni az intézmény vezetdjével/telephelyvezetével,
illetve az intézkedésre jogosult személyekkel. Intézkedésre jogosult személyek: az
intézményvezetd,  telephelyvezetd, a  helyettesitési rendben  foglalt, az
intézményvezetd/telephelyvezetd helyettesitésére kijeldlt személy, a tlizvédelmi felelds.

A rendkivilli eseményr6l azonnal értesiteni kell: az intézményvezetdt, tliz esetén a
tlizoltosagot, robbantédssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget, személyi sériilés
esetén a mentoket, egyéb esetben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi illetve
katasztrofaelharito szervet. A rendkiviili esemény észlelése utan az épiiletben tartézkodo
személyeket értesiteni kell, és haladéktalanul el kell kezdeni az épiilet kitiritését. A
kitirités sordn a mozgasaban, cselekvOképességében korlatozott személyeknek segiteni
kell az épiilet elhagyéaséban.

A rendkiviili események jelentésének rendjét ,,A szocidlis, valamint a gyermek- €s
ifjusagvédelmi intézményekben bekovetkez6 rendkiviili eseményekkel kapcsolatos
intézkedésekrél és a jelentés rendjér6l” szolo 23/2016. (XII.15.) SZGYF szamu
foigazgatdoi  utasitasban  foglaltaknak  megfeleléen  kiadott  2015/2. szamu
intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

Korlatozo intézkedések

Az intézményben él6k ellatdsa sordn, ha az ellatott személy, veszélyeztetd vagy kozvetlen
veszélyeztetd magatartdst tanusit, az egészségligyrol sz6l6 1997. évi

CLIV. torvény vonatkozo rendelkezéseinek megleleléen kell eljarni. Az otthon a korlatozé
intézkedés elrendeléseinél és alkalmazisandl a személyes gondoskodast nyujté szocidlis
intézmények szakmai feladatairél €s miikodésiik feltételeirdl sz6161/2000. (1.7.) SzCsM
rendelet mindenkor hatidlyos vonatkozd rendelkezéseit koveti. A korlatozod intézkedések
elrendelésére és alkalmazasara vonatkozd részletes eljardsrendet a hazirend fiiggeléke
tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat- tételre kitelezett személyek

Kotelezettséget megallapito Munkakér Vagyonnyilatkozat-tételi
jogszabaly kotelezettseg gyakorisaga
2007. évi CLIL térvény 3.§.(1)bek. intézményvezetd 1év

b),c) pontja

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

b),c) pontja

2007. évi CLIL térvény 3.§.(1)bek. Gazdasagi-pénziigyi csoportvezetd 1év

b) pontja

8. Az intézmény munkarendje

Az intézmény folyamatosan mikodéd intézmény.
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A székhely, telephelyek, az egységek, részlegek részletes munkarendjét az intézmény
igazgatdja a helyi sajatossagok figyelembevételével késziti el. Erre vonatkozoan a Kollektiv
Szerz6désben foglaltak az irdnyadok. Az éves rendes szabadsag kivételéhez a szervezeti
egységek vezetbivel el6zetesen egyeztetett tervet sziikséges késziteni. A rendkiviili és fizetés
nélkili szabadsag engedélyezésére kizardlag az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a
kozvetlen felettes vezetd. A munkavallalok éves rendes szabadsidganak mértékét a
kozalkalmazottak jogallasarol, valamint a Munka Torvénykoényvében foglaltak szerint kell
megallapitani. A dolgozdk altal kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsigok nyilvantartisaért a vezetok felelsek.

9. Az intézmény iigyfélfogadasi rendje

hétf6tol — péntekig: 7.00-t6l - 15.00-ig

10. Az intézmény szakmai kapcsolatai

10.1. Az intézmény munkakapcsolatban 4ll a fenntartdval, a kormény- és jéarasi hivatalokkal, a
telepiilési ~ Onkormanyzatok  polgarmesteri  hivatalaival, a  gyermekvédelmi
intézményekkel, ¢és gyakorld6 terepként aktivan bekapcsolodik a leendd
szakemberképzésbe.

10.2. A tereptanari, gyakorlatvezet6i feladatok vallalasat, ellatasat a képzd intézménnyel
torténd elbzetes egyeztetés utan, az intézményvezetd engedélyezi.

10.3. Munkakapcsolatban van tovabba a Baranya Megyei Korményhivatal Gyamiigyi és
Igazsagiigyi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalyaval, az irdnyitast végzé agazati
minisztériummal, a Csalad-, Ifjisag és Népesedéspolitikai Intézettel, az alapellatas
szolgaltatéival, mas megyei tarsszervekkel, civil szervezetekkel.

11. Az intézmény iigyiratkezelése

11.1. Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.

11.2. Az tigyiratkezelés iranyitasért és ellenérzéséért az intézményvezetd felelds.

11.3. Az ligyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban, és az adatkezelési szabalyzatban foglalt
eloirasok alapjan kell végezni.

12. Bélyegzok hasznalata, kezelése
12.1. Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni.
12.2. Az intézmény bélyegzdit a titkarsag vezettje kiteles naprakész allapotban nyilvantartani.
12.3. Az intézményben a kozponti helyen tarolt cégbélyegzd hasznalatira a kovetkezdk
jogosultak:
= intézményvezets,
s gazdasagi-pénziigyi csoportvezetd
= telephelyvezetok,
= titkarsagi igyintéz0, vagy titkarsagi feladatok ellatdsara kijelolt munkatars.
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VI. FEJEZET
Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalyba lépése

Jelen SZMSZ a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Baranya Megyei Kirendeltsége
joévahagyasa napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a korabbi, a Szocialis és Gyermekvedelmi
Foigazgatosdg Baranya Megyei Kirendeltsége altal, a BAMK-139/2017. szam alatt 2017.
aprilis 1-én jovahagyott Szervezeti és Mukodési Szabélyzat hatalyat veszti.

A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1év6 tigyekre is alkalmazni kell.

2. Fiiggelékek:

Az intézmény szervezeti felépitése

Bélyegzok haszndlata

Megallapodas a gazdalkodast érintd feladatmegosztasrol
Az intézmény miikodését meghatarozo fobb jogszabalyok
Az intézmény bels6 szabalyzatainak listaja

P D9 =

2018. aprilis 20.

'
\

o, Kaiser Gabor\
v .- intézményvezetd)

Zaradék:

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdt a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsdg Baranya Megyei Kirendeltsége képviseletében a BAMK-453-1/2018. szam
alatt jdvahagytam.

Pécs, 2018. aprilis 23.

AN = )
Dr. Galné dr. Bal_)i}% zHrzsébet
igazgate., . [
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