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EMENY INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY SOMOGY VARMEGYE
— ——-—

Az alapvizsgdlat elvépedsél kivetfen (pl. Ginzburg Pedapdgial Analizis, TTardi—féle
dinamikus rjevizepilat és a Vineland Saocialis Eretiségi Skls) egvént feileszési ror
vet készit @ esoport lagjnival és ennck alapjin 14ta of feflessté munkfjat
A fiejlesités aorin a visudlis nevelés eszkdzeil felhaszndlva alkalmaz kroatlv képesség-
fejlesriést, melynek eredményeképpen oz értelmilep skadalyozon ellitottak kreativits-
=n, gondelkedise, megjelenitd és kampozicios készsége is fejladik.
A lehetbségekher ménen potolja teljesitménybeli lemaraddsat az ellitottaknek és biz-
loxilja az elérheth sikerélményl,
Muozgisfejlesztes- finom és nagymozgisok kormekcidjat vigei
Seghséget nyijt az ellitottaknak o tirsadalomba valé beilleszkedés cldsegitése- onelld-
tis fejlesatlse, péng &s értékkerelés, kizlekedési ismertel, viselkedési szablyok isme-
reldhen, elsajatithsiban,
Biztositja a timogatott lakhatisban €10 szolgaitatis igénybevevik egyéni soulltatisi
tervében meghatérozott gydgypedagoging fojleszids,
Rendseeresen seervesi:

o azaktivitast segito fizikai lovikenysépeket,

o aszellemi, sedrakeetatd és kulturdlis tevékenysépeket.
Egészsépes Eetmidra nevel (mozgdskultim, egdszsépes iplalkoris, lelki epészsép
megirzdse, stresszel vald megkilzdés).
Kidolgozza a lakok éves, havi foglalkoztatisi tervét, az életit megismerésével sepiti a
luki beilleszkedénét, vezen a tevékenységéhez kapesolodd dokumentacidkat.
Vegal g intézményben srervezet! programok koordindlsdt.
Tevikenysépérdl rendszeresen beszamol a felettesének.
Suervezi és elfkészit oz intézmény tradiciondlis innepeit és rendervényeit,
Aw ellitotink résaére esoporios, illetve egyéni foglalkosdsokat tart.
Gondoskodik a foplalkoztatashoz szikséges eszkizikel.
Reszl vesz az elldtottak selmira seervezen knlsh programokon,
Reésal vese a tirsadalmi normak ¢s ismeretek, szokisrendszer kialakitdsaban és pyakor-
lasdban a lakdk kinében.
Segiti az elldtotak csalidi kapesolatainak dpolisit.

Részletes feladatuil & munkakiicl lefvds tartalmneza.
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Terdpids munkatirs:
Felodutai:

o Epyénilep éx kiscsoportban foplatkozik az ellatortakkal, segitséget nwiijt problemak
megolddsihoz és 1 kizbsséphe vald beilleszkedésiikhiz,

o Biztositia az oithonban él0k kivziitt tarsas kapesolatok kinlakitdsit, szok mikadésé,
az cpviiiiélési szabilvok hetoriisil és betartatasal.

o A teripiss munkotirs o timogatott lokhatdsban o seolgallatist igénybe vevik nappali
ellitdsdnak keretein belil] szilkség ég ipény srerint tandcsaddst, késesdglejlesmtést, hice-
tartési vagy hiztandst potld sepitsépnyijiist, esetkezelest, feliigyeletet biztosit. Olyan
programokal szervez, melyek lehetfve teszik ar ellddst ipdnybe vevinek u trsndy-
lomba, telaplési kivaiissépbe vald inlegricidlil

o A fejlesztd ceoportvezett dltal tervezell, szesvezetl szakkdnbk, klubfoglalkomisol te-
vitkenységét figvelemmel kiséri, az ellitottakat hored seglli a résevélelhee

o A tirsadalmi és egyéb lnnepekre, intézményi rendezvénysk sserveatsébon srilksog
szerint réset vese A felkésziiést a fjlesstbesopon munkatdrsaival koordinalva végzi.

» Folyamatos feladata az oithonos kiimycset megteremtése, & kimyezet baritsigossd,
kényelmessé tétele, szépitése.

¢ Munkakéirébe tartozik o gondozdk dpoldsi tevékenvségének scgitése, a fojlesatd fop-
lalkoztntast segilGk munkajanak sepinése, Wmogatisa.

» Rendszerezi a fejlesad foglalkostatishan résrt vevak foglalkosatis: werveit, megalla-
padisokat, koordindlja a feltlvizsgalatokat.

« Mofivilja az clldtottakat a fejlesad foglalkoztatbsban valo részviételre,

o Elkisriti a fejlesad foglalkortatds kitelezd bizonylatait, szamfejtésre elkészin a sz0k-
séges kimutatisolat

o A feileszto foglalkortatishoz sziksépes dokumentumok beszerzdsét el kéueili.

o Fejleszid foglalkozatis dokomentécitjinak karbantartiss, wroldss (egyéni foglulkoe-
tatdsi tervek, szakvéleményck, batarozatok, orvos alkeimassigi papirok sth.)

o Bejleszift foglalkoztatds kapesdn jelenléll ivek, seeraddésesek irtanyaganok vezetése.

o Ppyittmikiidve a szocidlis munkatarssal rendsecresen figyelemmel kisén a feladatmu-
tauto teljesitésér. Eivégri o seilkséges szimitisokal, ellenticelsre aladja aet.

o Ellenduri o segitdk dltal bénap zdrdsihoz dadott dokumeniumokal, & seiikséges jovitd-
sokal elvépa, illetve sera lelhivia a segitok fipyelmét,

Réseletes feladatait a munkakdri lefrds toralmazza.
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Foglalkoxtaths segitt:
Feladatar,

Az ellithst igénybevewd) riszére eélsrorl és hasznos tevékenységet, elfoplaltsdpot biz-
tosit a thrsadalomba vald beilleszkedés elésegitése érdelodhen.
Iranyitja a tejlesz1o foglalkoztatds),
Szerver a munkavegzest,
Kezdeményvezi a foglalkoziatishoz seiikséges anvagok hesrersését,
Megrervezl & napi tevékenysépel.
Wésar vesr ax elballivisl és értékesitési folyamathan,
Vezeti a napi nyilvdntartdsokat.
Részt vesz a foglalkoxtatasi terv kinlakithsahan,
Javasiatot tesz az intdzményen belili foglalkoztatisi formdkra.
A munkavogaes sonin fenntartia o foglalkoztatottak motiviicidjat, részikre mentdlis,
seplil srolghltmtdsokat nyajt.
A loglalkorintott cpésrség Allapotanak folyamatos fgyelemmel kisérése.
A munkafolyamatok betanitisa révén sz Gnalld munkavéged képessép kinlakitisa,
helyreillitisa, fejlesziése a loglalkoztatotuakil,

Reészletes feladmail 8 munkakiiei leiris tartalmazza.

Telephely/réselegvereti
Munkajat az intézmeny vezetd apold & a seakmai vezetd ivdnyitdsaval & ellendrzésével végzi,
Feladatai:

A telephelyén/részlegén az dpolok €5 a gondoztk munkdjinak szervesdse, ellenhrsdse,
iranyiidsa,

Condoskodik a résdegek igényei alapian a sellksépes pyogyseerckndl és elvigzi az
ervel knpesolatos adminisztrativ feladntokat.

Gondoskodik az epésesdpligyi, gondoziisi dokumenticid folyamatos napiakédss
vezetésérol,

Figyelemmel kiséri a gondozdsi részlegén a lakok egésasépi dlloporit és seilkséy
esolin orvosi segitséget igényel.

Gondoskodik a lalkdk személyi higidndiénck biztositasanl.

Myilvintartja a lakdk snjat rubdzatic.

Megrendeli a részleg miikddéséhez szilkséges anyagokat, esskaziker
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o  Tevékenyen niszl vesz o lnkok Clkesteiéscben.

e  Togadja a réselegre érkeectt lukdkal ¢s scpiti beilleszloodéslket.

® Az intéemény hiziorvess utastasinek meplelelben részt vesz a lakdk gyogysrerelésé-
ben és oz dpalisi feladatok ellatdsiban gondoskodik az orvos ulasitassinek megfelelt
vigrehajlasar),

s Pllenfra a réselegen a takarithsi munkdk elvépeését,

o  Fopadja a réselepre éckewd Blopatdkat, a lakok hozadtenondit.

o A résdegen dolgosdk seabadsdpdl Glemesd, a sanbadsigot engedélyezi, fizetés nélkilh
szabadsdg engedélyeséséhez javaslatot tesz.

s (andoskodik részlegén a helyetiesitésekrll,

Felelds,

Az Apolasi - pondozdsi részlep biztonsdgos mikodéséén, a vonakozd jopseabilyok ds
vezeldi ulasitisok belartaséén, a lnkok seakszerii ellatisdért, A részlegeken tapasziall
problémdkrdl a vezetd dpold tdjékontatasadn

Rézrletes munkakdn feladatatt 8 munkakdr lefras tartalmazzn.

ipnlﬁ
Munkdidt kizvetlenll a vezetd dpold, hikzveretd manyilasival és cllendraésével dnidlldan vég-
2. Apold munkakirben azok a munkatarsak dolgoznak, okik egészségigyi srakképesitéssel és
vépzetiséppel, rvényes szakdolgordi kamarai (MESZK) tagsipgal és érvényes regisetricios
krtydival (AEEK) rendelkeznel,
Feladaiai:
» Az ellitottak kfzvellen fizikai ellitasa (Sthextetés, mbazat, extilia, kiirnyezeti &5 sze-
mélyi hipidné).
s Fipyelemmel kisén az ellitast ipénybe bevevh cpéseségl allapotat, elsbsegélyt myajt,
vitlamint e orvos mepérkeaéséig siirghasépi betegellindst vépez.,
o  Végrehujtja sz orvos uesitisait, kindngoljn a gydgyszert és Kioszja az elldtoilak s2-
nuirn, elvéga a seiikséges kitdaéseket, keacléscket, injekeiozdsokat.
o Azellftist ipénybe vevht seakrendelésre, salirdvizspilata kiscrl,
»  Vereti a pondozisi dokumentfeion
s Figyelemmel kiséri, betartja ¢és bolariatia a2 intdeméayre vonatkoze higidnés eldiriso-
kst
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= Kdrhdeban lév elldtast igénybe bevevl meglétogatisa,

s Résavétel o szociilis éa teripids ellitisbon, oz egyéni gonduoeisi, foglalkostalisi, fci-
lesztési terv mepvaldsitisiban,

¢ Az ellatottak dllandd megfigyelése, epésesépipyi & menidlis viltozdsok jelentése
[ribshuin d= sedban,

» Azcpyéni és csoporios foglalkozdsok segitése, amokon vald részvétel.

s Az clistottak csalads, tarsadalmi és egymils kiuitti kapesolatainak figyclemmel kiséré-
se, kaposolamik kialokitdsinak scpitése,

* A vezeth dpold, illetve az intémményverctd/ részlegvezetd dltal ribizott egyéb felada-
tok ellinisa,

Az apold seakapolas keretében elldtandd feladatai;

= Seomddin Gl threénd  tApldléshoz és  folyadékielvétolbes  kapesolddo seak-
dipolasi tevékenysépek végadse s meglanitisa,

= A trachedlis knniil tisztitdsa, betét cserdje, a tevékenyséy tanitiza,

o Allandd katéler seréiéher vagy rendszeres katétererésher, hélyagtblitéchez, nx
intravénis folyadék- és elektrolitpotlishoz perenterilis gyogyseer beadishoz
kaposclodd seakipolisi feladatok,

» Balescti és cpyveb mitéiek wiini seakipolis feledatok és az dnellitis korldtomott-
siga csetén a testi higiéné biztositdsa, valamint a mozgds segitése.

o Matéti terfletek (nyitott és 2irt sebek) ellitase, satomateniple és kildobald céll
seolgilt drének kezelésinek srakdpolasi feladaal, szskmaspecitikus szdjapolisi
tevékenységek mitét utin,

* Dekubitilddou teriletek, fekélyek szakipoldsi feladatai,

*  Tards fijdalomesillopitds seakipoldsi feladutai.
» Haldokld beieg seakdpoldsa
o  Egdseségigyi felvilagositas (pl. diétas tandcsadis)

Felefs:

A szolgaltatdst igénybe vevhk szakszeri és embersépes pondosisicr, a vellik szemben tand-
sitott etikus magatertisér, 4 foglalkozisa kBrében tudomdsdra jutott titok megbreéséés, a
munkavédelmi és tizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaen
Reészletes feladatait a munkakin leirds tartalmarss
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Szocialis gondozd - dpold

Munkajat kivevetlenfil a vezeth dpold, részlepvezetd vapy o vele egy milszakban dolgozd dpo-
16 iranyitasdval ¢és ellenorzésevel Gnalldan végzi.

Feladatai:

s Az cliftotiak személyre szabott pondordsa sz intéemény orvosal, o vewsetd dpald
irnymutaldsni alupjan & fefleszlési, - seflhsdy szerinl — dpoldsi terv alapjdn, az akusli-
san szlikséges pondozdsi samien,

o Az elidinttak fizikai ellitdzs, sxNkaép esstén a teljes kivl dpolis-pondozis, éelkiosz-
tds, selikstp seorint eletds, olyaddk bevitel, szcmélyi higidnd biztositdsa,

o  Belpsigtineick dselelése, sOrplzscéai betogellaas.,

o Ay dpolasi gondogisi dekumenticio vesetése.,

o  Epystpdben sepitsépet nydit sz ellitonaknak onalldsigi képességeik fenntartdsdiben,
fejlesrtésében, a kiizisség kialakitdsiban es a keletkessll konllikiusok megoldasaben;
a kbrnyezetiel, csaliddal vald kapesolattarésban.

Felelds:

A wrolpiliatist igénybe vevlik szakszerll és emberséges gondordsdént, a vellk szemben tand-
sitott etikus magalartasért, a loglalkozdsa kBrdben tudomasica juiolt titok meghraéséid, a
mimkavédelmi és (hevédelmi, adarvédelmi szabdlyok betartisdér

Részletes feladatnil a munkakéri leirks tartalmaozn,

Tamogatolt kakhaias
A timogatolt lakhatis szolgiltatishan dolgozik seervezeti tagoeddisa:

- esetielelos

= segith

- fiejleszii pedagdgus
- ferapids munkatirs

- foglalkozinlast sogilo

Esetfelelis
Feladatit a timogatott lakhatas szakmai vezeldjének irinyilasdval & cllendrzdetvel o 'T1-ben
dolgoed segitd munkatdrsakkal egyiinmiikddve vépr. Az eseifeleliadik feladatkire elsbsorban
a lakdegysépek, valaminl a szolgaliatd &s foglalkoztatd kizpont optimalis mitkddietésdnek
hiFtositdza.

43



REMENY INTEGRALT SZOCTALIS INTEZMENY SOMOGY VARMEGYE,

Feladata:

= Az csetfelelds részt vesz a Komplex thmogatisi saikséglet felmeres clkészitéssben, felil-
vizsgilatdban,

A swolpaliatist igénybevevh hevonasival elkésziti az Epvéni szolghlatisi tervetl a Komplex
srikségletfelménds alapian.

» Seprverdsi, koordindldsi tevékenységgel segiti és kiséri az Egyéni szolgiltatasi terv végre-
hajtdsdt, a tervben megjeldit eélok elénését

= A srolgdliatis igénybevevik maximilis bevondsival elkésziti az egyitnélési smbilyckat,
tamogatia €s nyomon kiiveli oz ceyliticlés: szabilyok megvalasitdsat.

* Koordinalja a Tl-ben dolgoss segitdk semkmal munkdjat, team-lések srerves, vezet, kap-
csolatol tart & gyGpypedagbgussal, szociflis szakemberckkel, gondozdkkal, szakapolokkal,
foglalkortatt szakemberekkel.

= lnformacion nydil & foglalkoztatist sepith srakembereknek, kiizremiikdik a foglalkostatisi
tervek készivdsében, timogatia n munkalchetistgek, specidlis munkaerd-piaci ssolpdliatisok
felkuiatisat, clldtia az cezcl kapesolalos seervesdsi € koondindcios feladatokat,

= Aktiv szerepel villal a kizvélemény formilasiban éraéhenyitéssel, kommunikdcids eseii-
itk alkalmazisival, segitn a seomuédolkkal vald jo kapesolat kialakitdsat, fenntartdsat.

» lamogatja a TL szolgdltatds igénybe vevhit dnrendelkerésiik pyakorliastban, a dintések
meghozataliban, a thmogatott diatéshozatal alapslveinek szem elot! larsdval

 Kozbaségi ssemléletbel feliira o seolgiliatist igénybevevd nehézsépeis, az ipénvbe vehetd
informacidlorrisekat és ar igénybevevd szamdrn érthetd formdban vald bemulatja azokat, 16-
mogatia o természetes limogatdi kiimyceel kinlakildsat,

» Uj igénybevevd érkezése esetén feladatn a személy felkésziilésének thmogatise, ezzel pir-
huzamosan o lakokiztissée felkésaildése.

* Srorvezi és résat vese o TL igénvbevevik csoport-megheszéléseit, a hiz-pyiléseket”, réot
vesz o szolgaliatast igénybevevik pazichés és mentilis Hmogatasaban, tdmopatja a konflik-
tuskezelést, fipyelemmel kisén a szolgdliatist igénybevevdk Jogainak érvénvesiiéséy

* Figyelemmel kiséri » hiztartdssal kapesolatos feladatok meposzthedt &z véprahajiisit, a
sl paltatist 1génybevevik szimdarn bizositort cllitmény felbasendbisat,

Részletes munkakdri feladatait o munkakfin lefris lartalmarea,
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T'L - Gonduoed (segita)

A TL lakdegységhen dolgozd esetfelelds irdnyitisival a lakoktedssty dltal kialakitott napi-
rend & sajal munkakdn leirdsuk szerint latjdk el munlkalkin feladataikot,

Feladata:

Sepit az epyiittélés sordn felmerflt probiémilk, konfliksok megolddsdban, kezelésében
Figyelemmel kisén, cllenfrzi o szolgdltatist ipényhevevik dllalinos epéseséui, lzkal
mentdlis dllapouit, eliérés eselén jeledsl ad az esetfelelds szamara.

Segiti oz eglsrsépipyi alapellitdsho:, senkellitisckhor valo horedjutast

Résa vesz oz ellaioliakkal kapesolaios seankinal konzultdcidkon, esetmeghesaéléseken,
teamn gyiiléseken, mimkaénekerleteken.

Az ellitist igényhe vevd és hozzatartord részére megleleld thjékoztatist ad a kompetencia
szantjénck megfeleloen, seplli, csalidi kapesolatok djm éleszrését, fenntartisil.

Az eseilelelds felé joledssel & a lakd sedmibra nydjiott solpalintisok hodkonyabba tétele
érdekében, illetve o sremélyre sz0l0 seolpiliatasi clemehre vonutkozd viltortatdsi
Javaskaly esclén,

Tamopatjs a lakit 4 foglalkoetatisi, munkavégaési, a szabadids tevékenysépcben,

A lakok ssamama kiinnyen érthetd kommunikacids nyelven a szolgilntisokkal &s egyed
nepi aktonlitbsokkal kapesolatban informacion nydjt.

A térsas kapesolatok kislakiusdt, leilesziését thmogatja, ennck kaposin segiti a kiizvetlen
sromszédi kiirnyezenel vald jo kapesolat kialakivisat, fenntartisat.

Seemélyesen ie segiti o lakok mindennapi élctverctésével, bevisirlassal, kizlckeddssel
kapesolatos ismereteinek bovitését,

Tgény esctén megismerteli o kizlekedési utakat, kizickedési kisérést bivtosil.

Sepit u laka histartdsvitelében (pl. fOzés, mosas, vasalis), a lakdk pénzkerelésében,
Segitsépet nydjt a veszélyhelyzet kialakulésinak elbaritasiban és megoldasthan.
Tevékenven részl vesz & lukiisban o napl wkaritdsban és az iddszakos nagytakariidsban, az
udvar, utearésy, kiskert rendben tartisiban, sepit a Jakoket caen leladatok elvégeésében.

Reéseletes munkakioe leledatait o munkakde leivhs tantalmazza,

A Fejlesztdl pedapigus, a lerdpiis munkatérs és o foglalkortatis segith [eladatal meg-
egvernek ax dpold-gondozd ellitisnil meghatdrozotinkkal.
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Alapsralgaliatizok

Az alapszolgaltatishon dolgorik srervereti tagosidisa:

- pondozd (hiz: segiiségnynjtas)

- pondosd (Umogald szolgdlanis)

gondoz Gelzrendszeres hitzl segitséany Gits)
gondowd (fogyaickos nappali elldtis)

lerdpids munkatirs (alapszolgditatis)

segito (tamogald seolpalistas — sedllith szolgilma)

Gondozd (hiei segitsépnyijiis)
Feladatdt Sndlléan, 8 terdpids munkatdrs klizvetlen irinyitasival végzi, munknkdrl leirds

alapjan. Tevékenysépirdl rendsreresen beszameol kiizvetlen felettesének.
Feladata:

A szakiépeell gondozd feladatn sz ellftottak kordnak, egészségi dllapotdnak megfelels
korszerQ, magas szint ellatis hiztositiss az igénybevevi sujal lakdkomyezetében.

A vomatkowd jogszabdlyokban meghatirozott dokumenticidn (levékenyséy napld) vezel
ellatotianként a vonatkozd jogszebily 5. seami melléklete szerint tevikenységeken belilli
részievekenysépek megnevesdseinek feltlintetdsdvel.

A tevekenységnapldt havonta Gsszesiti.

Egylumikidik az egésescgligyi és saocidlia alap- és wenkelldtdst nyijio intdzményekkel,
A haziorvos eloirdza srerint alapvetd gondozisi és dpolasi feladuiokat 131 el

kiln jogseabalyban foglaltak szerint eleget tose tovibbképaisi kitelevettsépének.

Reszletes feladatail a munkakiri leirds tartalmazzn.

Gondozd (Himogatd seolgalintis)

Feladatit dndlloan, a T swepkma vezetd kfizvetlen ininyitdsdval vépa, munkakéir lefras
alapiin, Tevékenységerdl rendszeresen beszimol kilavetlen felettesének.
Feladuta:

Munkijo sorin a fogyaiékkal élo személy aktiv kisremtikodésevel cpvini esotkeselés,

apecidlis igények kizslégitése céljahal pondozist vépez

TanAcsadast az lgveleli beosztds szerint biztositja.

Szallite szolgaltaths mellett igény esetén kisérlsl birosit az elliton alapyett szitkséglete
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kielégitdsét seghtd szolgiltatisokboz vald hozzdjutds biztosltisa érdekébon.

Személyi segitést biztosit.

Segitséget nyijt a fogyatékos személyeknek sajit lakdkdmyezetlikben, az tndlld életvitel
fenntartasihoz, 8 megldvd képessépek meptartisdhor, illetve fejlesrtéséhez,

Kapesolatol o a hdziorvossal, kezelforvossal, mz alap és nappali ellitist birtosito
intérménvekiel, védingi szolgalatial, otthonapolo szolgalattal, pyogypadaghaiai-nevelési
szakszolgilatokkal, ax érintettek Allapotdnak folyamatos figyelemmel kisérése célidbdl.
Résrt vesz a grervezett csetmepbesaéléseken.

Vezeti a vonatkozd jopszabilyok dltal meghatdrozott dokumentacitl, melvet havonta
Osszesil.

Kilin jogssabilyban foglultak seerinl elegel tesz lovibbképedési kitelezetiségénel,

Résrleres feladatait a munkakSri leirds tartalmazza.

Gondozd (jelzdrendszeres hid segitségnyajtds)

A

cllatott seemély sepélyhiviisa esetén kiteles a belyszinen megjelenni 30 percen belill. A

sepélyhivds okdul szolgildé probléma megoldisa érdekében selikséges azonnah inlezkodds
megidtelire, sziksdp esetén ovahhi, epeszséligyl, vagy szocialis ellitist keademényesni.
Feladata:

Esctenként, ha seiksdges orvost hiv, vagy mepméri az elléton vérmyomdasit, vércukor-
szintjél.

Mumkaja sordn kivevetlen kapesolathan 1l a hiziorvossal és i kiinset dpolonGvel.

Havonta egy alkalommal beszdmol a JHS koordindtomak az ellitotiakrdl, a késetlékek
Allwpotardl

A végzell munkaro] riasetisi jegyeokonyvel allit ki, melyet minden hénap 10.-ig eljuttat a
JHS koordindtomak.

A pondozoit hozzétartozdival szilkség szeninl keresi a kapesolatol.

A JHS koordindtor utasitdsara gondozd et helyeltesit.

Khteles tisztelethen tartani az ellftott személyisdgi jogail, mélldsdpal, Snrendelkesésdl.
Elvégz mindazon teendfket, amit killon jogsesbdly, SZMEZ, vagy kilon veretds ulasitas
munkakérche utal,

Tevdhonysépdl o hatdlyvos seakmnd és jopseabilvoknok megfelelten végzi.

Fészletes feladatat: 2 munkakin leirds tarzlmazza,
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Gondoezd (fogyatéhos nappali ellitas)

Feladatft dnalloan, & TL szakmai vezetd kozvetlen irdnyildsdval végzi, munkakdn leinis

alupian. Tevdkenységénd] rendszeresen beszdmal kirvetlen felettesdnek,

Feladata:

®  Mepsrervezi a foglalkoztatast, o seabudidGs ¢s kulturdlis programokat.

® Brerverl szilksép seeriol we eplsesOgipyl alupelligst, segiti seakelldtdsokhoz vald
huszajulast.

®  Segila hivatalos Ggyek intézéséhen.

= Eletviteln: vonatkozd tanacsadast nyijr,

o Kieremikodik a gondozottak foplalkoxtatasdban, betartja és betartatja o hizirendet.

Kapesolaion tart fenn a nappali ellitdat ipénybevevikkel és azok hozzatartozdival,

& Részl vese a szocialis étheztetés lebonyolitdsdban,

o Vezel o vonatkond jogszabdlyok dltal elfint dokumenticiot,

s  Kilin jogszabilyhan foglaltak szervint eleget 1esz tovabhképzesi kidelezellségének.

Részletes feladatait o munkakin leinis mrals ey,

Terdpiias munkatdrs (alapszolgaliaias)

Feladatat & T1. szakmai vezetd kozvetlen irdnyitdsdval végri, munkakdri leinis alapjin.

Tevékenyscgéndl rendsrercsen beszamol kiivvetlen feleresének.

Feladata:

= A seakmai jogszabidlyokban, szakmal programban meghatdrozott mentilhigiénds cllités
bretositass

o Felkéseili az intéemény dolgomdit a psrichés gondozdssal kapesolatos feladatok ellitdsir,

o Gundoskedik a lakék és a nappali ellitdst igénybevevik szabadideiének hasemos
elititésérdl, finnepek, rendezvények srervesdeérdl,

o Felel az adatok védelmééd,

e Killtn jogszabilyban foglaltak szerint eleget tesz lovibbképeaési kitelezetisépének.

Reéseleles feladatait a munkakOn leirds tartalmazza.

Scgith (thmopatd srolgaltatds — szallitd seolpgdlata)
Feladatat a TL szakmai vezetd kiizvetlen irdnyitdsival vépri munkakfei leivis alapjin.
Feladata:

o Ay dlala szillitonn személyeket kileles a megadott cimre (egészségligyi szakelliuds,
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kiveseolgiliaths sib) szdllitani, illetve, ha indokelt az igénylét kisémi, mozgassiban
segiteni.

A menetleveleket, és a szillitdsi clssimold adatiapot seaksrerlien, naprakészen veret és
igaznlint)a,

Jel#i n gépkocsi, és n mobiltelefon mindennemi miszaki meghibdsodisat (pépkoesik
meghibdsodisinak nyilvintartd fizetébe) a miszaki vezetdnek.

Iddben gendoskodik o gépkocsi miszaki vizsgajanak eldkészitéséral.

Helyettesitési és aprobb karbantartasi feladarokat 141 el a miszaki veretd utasiisa saerint
azonns munkakdirtn belol

Killén jogszabdlyban foglaltak szerint eleget tesz tovabbhipaés kilelezellsegioek.

Réseletes feladutail o munkakin leivis tartalmazza.

Intéxményi mikGdis:
Csoport szervezeti egységébe a kilvetkezh csoporiok artoemak:

o pénriipyi-ssimviteli csoport
& milsznki csoport
s élelmezési csoport

Pénziigyi, gnedasigi csoport

Kiimyveld
Munkajat a gazdasagi, péneigyi vezetdh irinyltasival végzi.

Feladata:

A szillitdl szamlikat nyilvaoiartasba vesz és az drajanlatokat hored csatolja.

Koordindlja a fejlesztd foglalkoztatassal kapesolntos pénaiigy tevékenysegekel.

A belst kontrollrendszerrel kapesolatos feladatokat végzi, adminiszirilja,

A Remény Integralt Szocialis Intézmény Somogy Vimegye kizalkalmazottnival & mun-
kavdllalbival kapesolatos nyilvintartisokal naprakéssen vezeli

s Heéricerh ég kimentd iratok iktatisa, irmlldrozisa,
o Levelertsek, adarsrolghitatisok, beszdmolik tovdbbitisa, postizisa.
o Ellitja a KIRA bérelszimold program, munkaligyi clszamolasival kapesolatos feladatokat:

koealkalmueolti jogviszonnyal kapesolatos nyilvintaridsok verctése, alkalmavisi, meg-
szlintetési, dtsorolis ralok elkdszitdse, viltosd munkabdr lejelentése, nem rendszeres kifi-
actések srimicjiése, tovibbitisa a Magyar Allamkincstar Virmegyvei Igarpattaapihon,
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» Kezeli, feldolgozza, tirolja o személyi anyeappal kapesolatos bizonylatokal, résa vesz ezek
oktualizalisdhan, naprakésesitgik megicremiésében,

o Elikésziti a lelarozissal, sclejtezéssel kapesolatos dokumenticiot, kéeremikodik a lelt-
rozfsi és selejtezés] feladalok ellitdsdban,

o Részt vesz a tirgyi eszkoez nyilvantartdst felndstok cliatisfiban.

o Blkésriti a munkakirébe tartoed jelentéseker.

Reészletes feladntmit  munkaktie: lelras tartalmazza,

Kiinyveld/ iigyviteli muonkatdrs
Munkdjdt a gazdnsdgi, pémeigyi vezetd irdnyfulsavnl vépa.

Feladata:

« Adatok, informiciok gydjidse, rigritése, vilogatasa, oseillyosiss, nyilvaniariisa és ikin-
(H

»  Almlinos ds adott szakterilethez kapesoltdd tigyviteli feladatok clvdgatse,

o Sefimitogépes adathevitel: feladatok végaése; irisbeli dokumentumok seerkessiése,

«  [rdsheli dokumentumok, irstok, levelek elkéseildse, srerkesstése, sokszorositisa, tovabbi-
lisa,

« [rdsbeli kapesolattartist szolgalo levelok, cgyéb belsd szervescti iratok elSkészitése (pl.
beszimolok, clilergeszidsek, megillapodisok, jelentések sth.) lefrisn (irdnyild ssempontok
szerint) és megszerkesziise.

= Jepyedkimyvek késziidse — szakmai irinyitdssal,

o leatok, egyéb dokumentumok szakszertl kezeléze, throliss

« Hatfriddk nyomon kéivetése, betartasa,

o Korszerd Ggyviteli és kommunikécits eszkiznk, imformacioforrisak kezelése,

» InforméaciGszolgaltatis a vezetds & a fenntarté felé,

s A telepbelyekkel knpesolatos leltdrowsi, selejtezési feladatokban vald részvétel,

Reszletes feladatait a munkakéi leirds tartolmazen,

Adminisztrator

A szekhelyen dolgozd adminisztritor @ munkijit a2 inlézményvezetd wiasitdzai alapjan, &

giadasdgi csoportial egytitmikadve, annak szakmai Gtrmutardsai alapidn végei.

Feladata,
o  Bedrkeed & kKimentdh iratok ikiatdsa, irattirozass,
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s lLevelezesek. adatszolghltatisok, besmimolok tovibbithen, postiess,

¢ Az ndminisziricids munkdjn keretében o beérkesett Arundl é= a kindoll anyagokrdl,
eazkGebkrdl be- és kivéleleadsi bizonylat.

o A betrkeretl sedmlik alupjin bevételesés a kbzponti mktdrba, majd kiadis o megjellt
telephelyekre,

o Ruktirpazdilkodis, mkidrozis, készletnyilvintoriasok szabdlyseerli vezeiése és
cllenrzése.

Részlotes felodutnit o munkoakin leinis aralmaezza,

Miiszaki esaport

Muszaki vezeln

Feladatit kivvetve e intéemény veretd, kizvetlentl s péneiipyi, gazdasagi vezeld irinyitiss-
val dndlléan, o hotdlyos jopszabiiyok. rendeletek figyelembevételével vépa, munkijinil
rendseeresen bessimol a2 intéanényvezettnek, hanyitja és ellentord n karbantartdk, a gépko-
csivezetdk, a mosoda, a portds kizalkalmazotiak munkdjal. A csoportjiba tarfozd kiealkal-
mazotiak munkdjukat a esoport vezetdiének kilmvetlen irdnyitdsival részletes munkakan leirks

alapidn végaik.

Feladata:

o Az inléamény anyeg-, esskiepasdillodisd és miseaki ellitisa; anvag- és eszkiizelidtds srer-
vezése, folyamatos biztositisa,

o A killinféle gazdasdgi-miszaki munkdk koordindlisa és az eredményes levékenyséphes o
feliétolek bidositdsa,

o & kilsépvelés wkinctében sz intézményi anvog-, eszkbrgardilkodasi terv elkészitdse, majd
a feladatolk elvégzésénil beszmold készildse,

s Azintézmény épiileteinek mrilktidésével kapesolatos miszaki feladatok elvégeaiciése,

» Szillivdsi feladatok ellitasinak biztositisa,

» Midszaki, energiagazdalkoddsi feladatok elldtisa,

» Vagyonvédelem és vagyonnyilvintartas, tirsadalmi tulajdon védelime.

o Leltirozisok, selejtezések megszerverése, szmbalyszerl lebonyolitasa,
Résletes feladatoit o munkakin leivis rinimisea.
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Felelis:
Az Intézmeny anyag-, eszkfzgardillkodisi es miszeki munkdjaén, o hatdskdrébe taroed dgy-
viteli és ellentrzési kitelezensdpdn.

Miiszaki vezetld irdnyitdsa alid taviogd munkakfvdi:
Karbantartd
Feladata:

« Allaldnos karbantartasi munkdk elvégeése.
o Altabinos hibaelhdritds, kisebb hibdk elhdritisa, cgyeéb hibilk jelentése,
o Az intézmény szlikebb kdmyeretének rendben tarlisa.
» Seakképesitésnek megfeleld, munkakor leirisban réseletesctl muokaviégeds minden telephe-
tyen.
Reészletes foladatait a munkakdn leirds tanalmarza,

Litpkoesivezeto
Feladata:

» A gépjarmivek mindenkori hiztonsigos hasendlatinak biziositisa.

o A gépiarmd vevetdse, rakodisi és zzallitasi feladatol ellitdsa

» Besrersési feladatok ellitdsa eseti meghizas alapjan,

= Menetlevelek szabilyszert veretése. naponkénti leaddsa,

o Ciépjdrmil tisetin tortdsn, srabadsag, illetve szabadnop esetén teli tonkkal térténd daddsa.
Részietes feladatait a munkakisi leirds tartalmazen.

FPortas

Feladata:

s Kezeli a telefonkizponion.

e Feldgyeli az intézmény vagyon védelmér

e Az épliet terilletére beléph személvek érkezésérdl és tivouislrdl nyilvintariis vesel u -
togatd filzethe.

o Awonnali jelentési kiilelesetisépe van o rendkivilli escménycked] az inlézményvezeldnek.

» Hatiskiivében meg nem oldhatd ceetekben ériesiti a kdzvetlen felettesdt, a rendBrséget, a
tizoltdadgot, a karbantanlo részleg munkatésait.

Reéseleles feladatait a munkakdri lefris tartalmazza,
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Maosénd

Feladata:

s Az intézmény textilidk, oz ellitist igénybe vevik ruhdratinak mosdsa, vasalasa, javitisa
® A tiszln ruhdent, lextilia hajtopatiss, rendezese.

o A mosasi fechnolGpin betariisa.

e A mosodat helyisépek higicnikus rendjének biztositase.

Résrleles feladatait a munkakdr leiris fartalmazm.

Takaritond
Munkajst kizvetlentll a telephelyveretd irnyitja.
Feladatai:
o A lakdszobik, mellékhelyistgek és kiszolgald helyiségek tisztitd, feridteniidssores
takarftisa.

s A szocidlis szakma higiénés szabdlyainak betartdsdval gondoskodik munkaterilete
tisgtantartasand], rendjérdl, fertdtlenitéadénil.

» Flmosogatje az cllatotiak étkezésekor keletkezd mosatlan edénveket

Réseletes feladatait a munkakdn |efras tartalmazza,

Elelmezési csoport

Elelmezésvezeti

eladata: az inidzmény lakdinak és kiizalkalmazottjainak élelmenése, & konyhatizem mitkiid-
tetése, 1 HACCP rendszerelbirisai szerinl. Kozvetlen kapesolatot tad a vezeth époloval, ar
inézmény orvosival, a welephelyekkel. Munkijal megleleld szalunai hozzacricssel, Snalloan
vigzi, melyrd] rendszeresen beszamol oz intezmeny vezetjenek.

Feladata:

o Koordindlja a konyhalizem munkstarssinak munkajst, megillapitia mumbkarendjitker.

s Ossecdllitis az érendet és egycateli ue intézményvezetivel.

o Pelel az intézmény konyhedeeménck rendjéént, tisztasagddn, a kbregésrségligvi elbirsok
betartiafidet, tlletve betartatisaén, az lelmissurrakidr kbnyveléséon.

 Szorvezi az cllatast ipénybe vevik, o munkatdrsak, valamin a kiillsd étkeedk delmerését.
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* Az éwrend alapjdn a gondoskodik ax alapanysgok megrendeléséndl, az élelmezési anyapok
beszerzésil, neok sahilyseer dtvételéndl, tiroldsard], o raktirkészlet myibviintartisirol.

= Srervezi uz élelmezés technoldgia folyamatsit,

» Felel a konyhaban munkat vepzd kdealkalmazotiak epészséplipyi viesgilalidn.

= Flelmeréssel kaposalatos Ggyvilelt végez.

* Résrl vess n kiizhoszeredsi eljirds szervenésében, lebonyolitdsdban,
Felelas:
Az intézményi tulajdon védelmének biztositasién, ellenfraéséén. A munlmvédelmi és tleve-
delmi eldirsokban meghatirozon vezetdi feladatok, kiftelezetisépek teljesitéséén. A HACCP
élelmiszerbiztonsdg rendszer hatdkony mikadiclésén. Az élelmerési szabilyzathan rigzitet-
tek betartisdént, betariutisdér,
A leladatktirinek részletes meghatdrozdsdt o munkakdn leirds analmasss,

Srakdes
Feladatn:
* Az élelmerésverett é a dictotikus dltal Ssszedllitot és az intérményvezeth dltal jovile-
gyott étlap alapjén clkésziti a reggelit, a meleg chédet, a vacsorit és n didtikat.
* Az tlelmiszer rakiarbol & nyersanyag kiszabds alapién divese az dtelkdészitéshez szllksé-
ges dlelmisserakel
= Owszchangolio a konvhai dolgozdk revékenységdt, szervezl az dlelldsritds feladatait &
folyamatin, hogy az ételek tisztin rendben, fennakadds nélkil, iddben elkésziiljenck.
o Teligyel oz ételek kiosetisira, o kenyhibdl kisdotl &eladagok seimat és mennyiségét
poniosan ¢llendrei.
o Az delkiosatis utin megmarad: anyagokedl elszdmol sz dlelmezdsvesetlnek, esetlepes
hidny vagy thibblet esetén megallapitja unnek okdt é jelenti az élelmerésvezetinek.
« FPeliigyel az élelmezesi tzem tisclnsiygira, a dolgozik személyi hipiéndjére.
¢ Gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gyijiéséril és tarolasdns].
Felelos:
Munkdja sorin maximdlis gondossipgel betartuni és 8 konyhai dolgozdkkal betartatni a
HACCP eltvirisait. Felel az ételminta szabilyos elievéséér,
A felndatkbrének résaletes meghatdrozdsit a mumkaktri leirds tartalmazzs,

Konyhai kiscgito
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Feladata:
o Munkdjdt az Helmezdsveretd dlinl Gsszedlliton heti munkarend szerint végzi,
o Kiteles o konyha szalképrent szakiosénak irinyitisdwal o ssdmira kijeldlt tennivalokal
ellani (eldkésdiés, mosogatis, egyszeribb konyhatechnologiai miveletek).
o Rzt veszaz epyes Gzemréssok tisztanternisi munkdiban.
o Az élelmestsi rakidrban a tirolds és nz emelés munkiiban segédkezik,
A feladatkdrének részletes meghatirozisat a muniakiri leinis tartalmozza,

Raktiros
Feladatai:
s Az élelmiszerraktdr kevelése, raktirpardilkodis, raktiroeis,
s A betrkezett és s kiadott anyapokedl, eszkizikedl be- és kivetelemdsi bizonylat késaiiése.
o A beérkezett szamlik alapidn bevételosés a kitzponti rakticba, majd kindds a megjelth
telephelvekre.
o A kisrletnyilvintartisok seabilyseerl vesetése és ellendrrése,
Felelis:
Anyagi feleldsség terbeli o mkuirkészleten nyilvamartott frukén,
Resrletes feladatnit o munkakdn leirds tarialmazza.
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V. Fejezel.

A Remény Integralt Szocialis Intézmény Somopy Virmegyve munkavégréssel lkapeso-
latas srabilyai

Kizalkalmazotti jogviseonnyal kapesolatos szabdlyok
A Kienlkulinazotiak jogdllisird] s2606 tdrvény, illetve o Munka Torvényknyve batdlyos ren-
delkezései dltal meghatirozotiak a seabdlyzat alapia.

A kizalkalmazotti jogviszony letrejitte

A munkaltatdi jogkse gyakorldja a munkavillaloval & Jmunksviszony™ létesitésekor illapodik
meg €s ez slupjan munkasserzidés, vagy kinevezési okmbny késaill, A munknszorefidds, illet-
ve Rineveresi okmany tartalmazzn, hogy az érintett kizalkalmazott milyen munkakdrben és
milyen feliételekkel, milyen ménéko alapbérrel ds mely iddpontts], milven idStartamea keriil
alkalmazisra. A kifzalkalmazont munkavissonydra venatkond okmany elvilaszthatutlon mel-
lekletét képesi o munkakon leirds.

Munlkakiiri leirds

Az intézményben fogialkoztaton dolgazok feladatainak felsorolisal a munkalkéri leinisok tar-
talmazzik. A munkakdri leirisoknok wrislmamiuk kell a foplalkoztaton dolgoesk jopallist,
i srervezetben elfoglalt munkakirben a feladetait, jogait, bataskirét, jogkarét, folclfssépd
névre s20ltun, valamint a helyettesités rendjél

A munkakiri leirdsokat & seorveseti felallis modosuldsa, szemdlyvi vallomis, valamint feladf
villtoziza caetdn azok bekiivetkezés&tl seamitoll 15, nupon beltl madasitani kell

A munkavégris

A munkavégeés o munkakiri leirshan (vagy a killdn utnsitishon) megjeldit munkahelyen, az
olt érvenyben levd szabilyok szerint wirténik, A mepfeleld munkakiicilményvek (a jogszabdly
altal meghatarozott feliételek) hirtositisn a munkaluwtd feladuia.

A dolgozt kiteles a munkakérébe tartoso munkat képességeinek meglolelden, e elvirhald
szakértelemmel és pontossigeal, kirlitekintéssel oz ama vonatkowd szabdlyoknzk, a munka-
helyi vezctije utasithsdnak, valamint o seakmai elvinisocknak megfelelfen végeani,

A dolgoeck munkidjuk sorin a Szocidlis Munka Fiksi Kodexének Gimulatdssi seerint jamak

30



REMENY INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY SOMOGY VARMEGYE
e —

Vagyonnyilatkoeattétell Kitelezetiséy

A 2008, janudr 1-én hatslyvba lépett, az egyes vagyonnyilatkozat-iételi kilelevettsbprtl s20lo
2007, évi CLIL trvény slapian az intézményben vagvonnyilatkozat-téelre kitelezenek a kii-
vetkezd munkakdot betlid kizalkalmazolt: imézményverend, imtézmeinyvezetd-helyetes

A kitelerett a vagyonnyilatkorat-tételi kowlezetiségének.

- @ kidealkalmagottl jogviszony, beoseths [étrajiittekor,

- annak mepszinését kivwetd 30 napon beldl,

= valamint kizben rendszoresen évente kiteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozatok kezcléstvel kapesolatos (eladatokat 0 Vagyonnyilatkozatok kezelésé-
neck szabdlyzatn tartalmozza,

Seahadsdy

Az éves rendes, illetve rendkiviili szabadsdp kivételthez elbzetesen a munkahelyi veselbkhkel
egyertelett (temtervet kell késeiteni drgyéy [ebruar 15- g A szabadsag ipényheveteiér a
munkahelyi vezeth jogosult enpedélyezm, kivételt képez a fizetés nélk0li szubadsig, mnelyet
csak az intémményveretd engedélyedhet, A kbzalknlmazotinkst megilleth seabadsagrol, illetve
o mdr ténylegesen letdltott szabadsagrdl naprakész nyilvantartast kell vezoini. A rendes szz-
badsig mértékét » Kit. 56. §-a trmlmazea, mely oz intézmény Munlkaiigyi Szabdlyzetiban
rogzitésre kerill.

A munka dijuzisa

A munka dijazdsirs vonatkord megillopoddsokat munkassersidésben, vagy kinevezdsi ok-
iratbun kell rogeitent. A mumkabér meghatdrozisakor a kézalkalmazottakm vonatkosd Wrvé-
nyi elfirds kereteit be kell tartani. Az egyéh seemélyl jullatdsokn vonsikosdan 8 kiizalkalma-
#ottak jogillisarol s2old tbrvény, 8 Munka Torvénykényve, illetve szek végrehajtisara Kibo-
caifott jogszabdlyok hatdlyos rendelkestéset az ivinyadik. Az illetmény legkdsbbb a tneyhot
kfverd hd 10, napgdig kerfll dluialbdsm.

A jogviszony megszlintetése

Az intézmény dolgozoi munkajukat kizalkalmazotti jorviszony keretében végrik, igy a jogvi-
szonvuk mepssintetése esetén a kivalkalmneottak jogillisirel szold torveny rendellezdseit
kell alkalmazni, figgetiend] attél, hogy a koznlkalmarott jogviszony mepsednietése milyen
okbdl és mely kirilmények kiieGt hnénik,
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A munkiliato kteles a munkdha jdris kdlisépeit, annak meghatdrozott szdzalékdr a vonatkord
rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgowinok alkalmaztsa utén 8 munkiba jérds
kdrlilményeiben vilioris 4llt be, azt az imézményveretd réseére azonnal irisban be kell jelen-
ten,

Titulktartisi kitelezettség

Az intdzmeény valamennyi dolgozija munkakbrére, beosetdsirn tekintet nélkil kiteles jogvi-
szonya keretében o tudomdsirn jutott allami, szolpalat titkol a jopvisaony tartama Mfenndlldsa/
ulatt, itfetve mepsaiinése uidn is megdrizni.

Kartéritési kbtelezettség

A munkavaliald o munkavissonyinak eredd kielesetizépének vétkes mepsrepésével okozon
kérérl kirtéritési felelfsségoel tartozik. Seindékos Livkozds esetén a munkavdllald a teljes
kfirt kitteles megtériteni. A munkavillald véikessépére rekintet nélkill a teljes kdrt kiteles
megléritem & hekivetkezett hidny esetén, amelyeket dllandden drizetébe tart, kizirdlagosan
heszndl vagy kezel.

A munkavégeds teljesitése, munkarend

A munkaido beosztasa, munkarend

A heti munkaidd 40 dra, a folyamatos munkarendben dolgosd kollépik munkaidd keretét n
Munkajogi kitehesetisépek és jogosultsdgok szabdlyzata tartalmarza. Az intézményben & hi-
valalos munkarendet, a munkaidot és a pihendiddt (ebédid®) a Munka Thrvénykinyv szerinti
WA kiizalkalmazotti jogviszonybil eredd alzpvetd jogokrol és kivtelezetisépekdl” saild tajé-
Koetatd tartalmaea, melyet ibzalkalmozoti jogviszony [cwesitésckor a munkavillald dvesz
A munkaidfkezdést & a napi munkaid§ befejezését a jelenlét fven folyamatosan kell vezetni,
Munkaidd beosatasukal o munkavégaés helyén hatdrozzak mep, A tibbh mitsrakban foplalioz-
tutoitak munkarendjét a mageldad hd 20-ip készitik el,

Munkakfiriik dtaddbsa
Az intézmeény vezetbillisi dolgowdi, valnmint s inlGmményveretd dltal kijeldit dolgordk
mumkankfirenck atadasirol, illetve dtvételérd] személyi valtozds esetdn jepyedldnyvel lell fiel-
ver,
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Az fitndisrdl és drvételdl készit jogyedlkiinyvben el kell lintetni;
- i dimdds-atvéte] [dSpontjat,
a munkakéarel kapcsolatos tjckoztatist, fonmsabh adatokat,
a folyamathan 1év5 konkrét Ggyveket,
az itadisra ker(l6 eszkietket, az dtadd & divevl ésvrevéielell,
a jelenlévik aldirisat
Az fndds-frvételi elidrst a munkakdrviliozast kiivetben leghésbbb 15 nmpon belill be kell
fejezni. A munkaksr dtadis-dtvételével kapesolatos eljiris lefolytatasied] o munkakdr secrinti
felettes vereld gondeskodik. A jegyzbkiinyvet meg kell drieni we irattirban,

i

A pérs s Erickkezeléshen résatvevd dolgordk o vonatkosd belsd senbdlyzatok szerint kite-
lesek az adott munkakir - dladas-atvételi jepyziikiinyvvel tiriénd - ideiglencs atadasira, A
pénz ds ériékkeseldk teljes anyagi felelissége megkivetel, hogy amennyiben ideiglencsen
nem ldtidk e munkakdriket az altalok kezelt pénz és éndk meglelelbon atedas- atvételre ke
rilljtin. A vonatkozt jeiyGkinyy wrialma clier o munkakr véglepes dtvételekor alkalmazan-
dis jeryeikony viol, tartalmat 5 vonatkozd belsh szabdlyzal hatdoozes meg.

Rendkiviili munkavégeés

Rendkivili munkaidd elrendelésére csak kivéicles csotben kerfllhet sor, wrar amennyiben
olyan elfre nem lathatd kirillmeény merill fel, mely o munkaidd beosetis elkésritésckor még
nem volt elbre lathatd. Ezénl mig a rendes munkaiddt beosztja, a rencdkivili munkaidit elren-
deli o munkaltatd.

Rendkivitli munkavépeds elrendelése iragban t8nénik. Az elrendelést ax intéaminy veretn, ki-
véleles eseiben az intézményvezerd helyeties keedeményezheti.
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VI. Fejesed

Az intézményi ellitis dlialinos rendje.

Az ellitas igénybevételénck madja

A szocidlis intézményi cllitas igénybeviétele Snkéntes. Az cllatdst ipényld, il Wrvényes kép
viseldje kérelmeére indul, az Sz, 93, §-a alapjin. A kérelmel az intézmény igazgatbidhoz kel
benydjtani. Amennyiben az ellitist igényl0 cselekvdképtelen a kérelmet a térvényes képyise-
10 terjeseti b sedban vagy irdshan,

A kfrelem benyjtasit kiivetoen sz intéamény vezetl az alibbi intézkedéscket keadoményesi:

v Elogondozis végzése.

* Az inlézmeny veretbic a fopyaidkos sremdélvek dpold-gondozd oithondndl o kérolmesd
bekeriilésér mepeliuien az eligondoziskor gondoskodik az elldwst igény]d személy elére-
tes alapvizsgilatindl, egyidejileg.

* A komplex szilkségletfelmdnést is elvéga, és tdjékortatja az ellftdst ipénylSt o tmogatll
lakhatis igénybevitelének Ichetbségéed).

» A soron kivilhi ipénynal diat,

o Férihely firesedés esctén uz igények bedrkezésének sorrendi¢hen gondoskodik az elhe-
Iyezdardl kivéve, ha soron kiviihi elhelverssi igényt tart nyvilvan

* Az micamenyvezell az elliths igénybevételének meghezdése el az ellatist igényld-
vel, illetdleg thrvényes képviselGiével inishan Megillapodast™ kiit.

o Felvéwelior tdjékoztatist adunk ax cllitolt ¢ hozztartord szimdra az intézményl jogvi-
szonnyal jied jogokrol és kitelezetteépekril,

* A megillapodas megkdiésekor o lakd és horzdmriornja nyilatkorik a wjékoriatishan
togleltak ¢s a nyilvintartisokhoz az adaiszolgdlatis kitelezettsée twdomdasulvéelénl,

» Az ellitdst ipénybe vevi panasszal fordulhat az intézmény vezetiiches vagy sz Erdel-
képviseleti Forumhoz, ha s Intéemény a  Megdllapodas™ -ban villalt kiteleretisépe-
ket nem teljesiti. Amennyiben ne cllatist igénybe vev személy oz intézményvereld in-
térkedéset vitatja, a fenmtartdho: fordulbat.
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Teritési dij megillapitasinak modja

Az intérményi elldtiserl @riidsi dijut kel fizetni. Az intézményi téritési dij Dssvepdét o
Szocidlis ¢z Gyermekvédelmi Igargatdsig Somogy Varmepyei Kirendeltsége llapitia meg, &s
a Szocialis &5 Gvermekvédelmi Foipnegatdadg Foignegatdja hagyja jovi. A virhatt téritdsi
dijrdl  tjekostatni kell oz ellatist igényldt az ellitas igénybevéielét mepelizoen, a
meghllapodas megkbtésckor pedig a sremélyl writdsi dijrol. A személyi térités dij alapja a2
ellitist igényld jvedelmebdl képeell jGvedelem hényad, amely nem haladhais meg o havi
ibvedelménck BU%-#. A sremélyi téritési dff felsd helima sz intézményi téritési dij. Az
ellatottak réspre 8 fzetendd személyi trités: dijm az intéemény ipargatija vagy a fenntartd
illapitia meg, A téritési megillapitiss sorin Ggyelembe kell venni, hogy a kilthpénz tsszege
nem lehel kevescbb a tdrpyéy janudr 1-jén érvényes dregségi nyugdl) dsszopenek 2090-andl,
amely jelenleg 5.700.- Ty, illetve ha a téritési dij vagyont is terhel, 30%-ndl, mely jelenleg
8.550.- I'.

A szervezeli egységek kitzivtti kapesolattartis rendje

A spervezcti egysépel egyittmikiddnek uz inldeményi feladatellitis megvaldsitasa érdekében.
Az egysdépek koordinglt mikbdését az inézmény vezetd irdnyitd tevékenyscge, valamint a k-
wlpsrintl vezetok feladatellitisa, oporativ servesd tevékenysége biztositja.

A szakmai cgvittmikadést a veretést segitd munka-, és a csopernt értekezletek segitik.

Veretést segith tandcsadd szervek

Az intézmény mitkBdésénck feliéele 8 munkabelyi demokracia érvényesillése cs allando
feileszidse, a lakdk ¢ a kizalkalmamottak rendszeres wjckoziatisa az intezmény
miikodésérdl, az eredményekril és hidnyossagokrol.

Ennek alapvetd formai:

» veretdl érickexlcet,

s fGsszdolgozdi munkaérickezlet,

s srakmai csoporidrickezled,

= lakdgytles,

= gondnoki, hozzitertondi éntckezlel,
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- Erdekképviselet Férum,
- Kazalkalmeaeotts Tandcs,

- Suakseorvesol

Vezethi értelezlel

A vezeldy criekezlel dléseil az infézményvezetd hiviz dssze. A vesoldi érckeslel ax
iniézmdny vereld tanaceadd szerveként mitkodik,

A vezetli enickezlet résatvendic
. inlezményvezalf, intézmdny vezeld helyetles
. srakmai versto,
. vezeth dpold,
. tamogatont lakhatds szakow veeelije,
o pardasdgi, pénzilgyi vezelld
. [ejlesztf croportveretd
*  réselegverentk
o eselleleldstk
= miiszaki csopartvezetd
= Glelmezdsverend
o Lkiealkalmazotti tandes elnike
A tandcs megtargyalja:
¢ Az inlézminy cgdsed! énnid szerverdsi-miikidési feladutokat.
* Az éves munkulervel és értdkeli annak teljesitéséy,
» Az éves kipedsi és lovibbképzdsi tervet,
o Az intézmény dolgozoil énntd élet, és munkakdrilménycket befolvisold kérddsoker,
*  Mindazokat a kérdéseckel, amelyekben o szervezell egységek vezetlinek epyiitmilkdése
wzilksépes.
s Intérmény munkafegyelni, etikai helyzotél, s munkahelyi légktr alakaldsdt
* Tovibbi mindazokat a kérdéscket, amelyckel az intézményvezetd vagy a tandcs lagjai
eloterjesztenek.
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Ossedolgorti munkaértekerlet

Az intézményvereld seikség srerint, de évente legaldbb egy alkalommal Hssedolgozdi
munkaériekerletet tart. Az érickezletel we intéamény vezeth hivia asre.

Az ériekezletre meg kell hivoi az intéemény volamernyi 8- és résefoplalkossiso
dolgoedjil, o seakseervezet és a kitzalkalmazoni tandes képvisclBit.

Az értekezlet we it bexzdmoldja alapjan megtrgyalja:

o intézmény eltell idfszk alall véprotl munkajit,

s 0z intézmény munkatervét és annak tcljesitését crtékeli,

» iamerteti a kivetkezd idoszak [eladatai,

o oltudlis kérdéseket tirgyal.

Joglkbre:
A beszimold alapidn kérdések feltevése, javasiatok eléteriesziése, vélemény nyilvinitisa
a fenti témakorokben, Az értekesletnd! feljegyzdst kell késziteni, umelyet az igazgald és a
jegyzikinyvvesetd ir uld, és amit sz iratticban meg kell Grizni.
Az intézmenyvezetdnek § napon belill irdsban kell vilaszt adni azokra o kérdésekre,
amelyekre a2 érickerleten nem adoit villaset.
Az érickerleten lehetisépet kell adni, hopy a dolgozok véleménviket, éserevételeke
kifejthessék, kérdéscket tepyvenck fel és nzokm lehetlség szerint valase kapjanak.

Csopori érickezlet

Az intézmény szerversti tagozddasinak megleleld seubamed, pazdasagi egységek,
croportok Sndlld ériekeslete. Az érickeziete! a részleg, illetve csoporivescth hivia
tssze legalibb nepyedévenként, Az ériekezlere meg kell hivii o réseleg, ill. az osaaly
valamennyi dolgosdjat, valamint ez bitdzmény vezetbjét, vezetd dpoldt ¢x & smkmai
vezetol,

A csoportériekelcl megtingyaljn:

o o csoport eltelt iddszakhan végrett munkijir,

s gz észlell hidnyossdgokal &3 annak megsziintetés: modjit,

= a csoporl munkafegyelmél,
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* acsoport eldtr dlld feladatokat,

# & dolgoadk javaslatait.
Jogkdre:
A beszamolo alapjin kirdések felteviése, javastatok elfterjeszidse, vélemény nyilviniiisa a
fenti temakiritkben,

Az éntekezlewh] feljopyzist kell késziteni, melyet a részlegvezeti/csoporivesctd & cpy
résrtvevd ir ala,

Lalkdgyilés

Az intézmenyvezeth évente 2 alkalommal Ssszevont lakogyilést hiv Gssze, melven
lipekoztatist nydjt a lakok szimdra o aktudlis kéndésekri]. A lakogyiilés témdjn ue
elldtottakat &rintd mepleleld Emakdndk megbeszélése, A lekopyilésen elhangrotakat
leljegyzisben rdgziteni kell €5 axt uz irattiirban meg kell Grizni.

Joglidire:
- Véleményt nyilviinit az clhangzott thikoztatdval kapesolathan, illetve az cllitas ki-
rillményeirl.

Gondnoki/horzstartozdi ériekeslel

Evente cgy alkalommul kerfll megrenderésre, ax inézményvesrelll spervestsdhen o
seckhelyen. A hozztartozdk és a thrvényes képviselbk szdmara lebetfsdget nyijt arrs,
hogy wz intéemény életéhe betekintdst nyerjensk. Az érlckodeten we elmilt iddszakrol,
munkdjardl, eseményérdl is beszamol & vewetd, illetve tijékoztatist nyijt az intéamény
aktudlis helyretérb,

Jogkiire:

- Viéleményt nyilvanit ar ethangzor wjékoztatdval kapesolatban, illetve az eilds ko-
riihndnyeindl.

- Kerdeseket, javasiatokat fogalmazhatnak meg a horriteronik, pondnokok
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Erdekhépyiseleti Farum

Tagjai oz cllitotiak, hozzatariozok, trvényes képviseldk, dolgomik &5 fenntand dltal
delegilt személyck A tapol vilusztdsanak modjat, a forom |éisziming vonathoad
szabélyolkat n Hizirend tartalmazza, A forum seikséy seerint, de legaldbb dvente kit
alkalommal (lesexik.

Mitkiddsének részleles szabilyait 8 Hiznend wrialmicresa.

Kizalkalmazotti Tandes

A kizalkalmazottal résevéleli jogdnak érvényesilidse éndekdben létrehozott testiilet,
gyakorolja a kwalkalmazotti trvéayben, illetve a ldizalknimazolt sumbilyrathan foglalt
jopokat. A 1992, évi XXXIIL tv.-ben foglaltak alapjan mikddik.

A tandes tapjal tevikenységiket dijmsts nélkdl végzik, Erekesleteikedl, emiékezictd,
illetve sritksdg esetén jegynblkingy készil.
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YIL. Fejerer
A kiliségvelési szerv gandilkodiisg

A kdltsdpvetdsi szerv Bndlld mikodését keér tényerh hatarozzn meg, Fren tényeadk befolyds-
sl birnak a fejlesatésekre is.
I. BEVETELEK
*  Kaltségvetdsi timogatds: vz intéemény kolségverdsi timogutasi elfirnyzata csak az alap-
tevckenységre hasendlhatd (el
Intézményi alaptevéhenysdgibil szdrmazo bevételek fehetmek:
Intezmenyi ellitas dija, az alkalmarotiak 1Ertése, a mas kilistgveldsi seerv dolgomia vigy
elldtotya réseére nydjton seolgalnts ellenénéke.
Miiktidési-, felhalmozasi céld pénzeszisiz atvétele,
o Azalaptevékenység sordn létrehorott &ru- és készleténckesilss ellenéntélie, szolgiltutbdsok
ellenériéke.
¢ A kiblbér, birsig, kartérités Sssuep.
¢ Az inléwemény részére meghatarozolt rendeltetdssel adoit egyes pénzeseitieik (pl.: ado-
many).
* Tovibbszdmidzon (kiuvetitett solgaltatisok éréke),
= Timoegatisériehii bevielek
o Specidlis céli timegatisok
o Milktidési céli péreesskiiz dtvétel.

2. KIADASOK

o Mitkadési kinddsok

Személyi juttatisok kiaddsi clfirinyzata és o dolpozdi [diszimbkeret az éves kdliségvelés alep-
Jitn kGLow elbivanyzat,

*  Muankawddt terleld jarnldhok

A sremélyi jultatisok utlin szimiton jamlékoknalt srintén kBB az Sves kiadds: eldiriny 2ata.
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o Dologi kivdasok:
o készletheszerzésck,
* kommunikicits szolgilatasok,
» srolpaluanisi kisddsok,
o ditaldnos forpalmi add (AFA)
o kikilldetes,
o epyeh dolopi kiaddsok,
o killinféle kiltsépvetés befizelések

o Egpdh mikodési célii kindasok
s Felhalmogds cdli Maddsok
s Felijftas.
e Inidzményi beruhizsis! kindasok.
s  Berohistsol dlllinos lorgalmi addja.

Az intézmény elbivdnyzut modositisat, marmdvinydt a feldgyeleli saery eliblvizsgilja &5 hagy-
ja jovi. A 3682011 (XI1. 31.) Kormédnyrendelet seabilyozam uz dllamhaztarids szerveretci,
vagyoni és péneigyi helyzeit, illetleg a mikodése ésa srakicvékenysépel alakuldsit belo-
Iyfisold péneiigyi-, gnedasagi escényckre, dintési eljdrisokra vonatkezd elbirasnlst,

A kiliségvetési szerv kblisépvetést wimogatisi eldininyzata csak alaptevékenységre huszndl-
bty fiel,

3. Az cllenirzishee kapesoloda szabdlyvoris

A killségvetési sacry vezetje kiiteles gondoskodni a belsh ellentraés kialakitisardl és megle-
leld mikodietéséndl.

A belsh ellenfrzést az irinyitd szerv dltal meghizoll személy végei.

A kbltségvetési szerv killin szabalyosza o folysmatba dplitett lfzetes, uidlugos s vesctdi cl-
lendraést, amely lartalmes minduzon elveket, eljarisokat &s belsd seabilyzatokat, melyek
wlapiin a kiltségvetési srerv Ervényesill a foladatai clldtdsirn szolgdld clbiriny nicklal, lét-
srimmal ¢ a vagyonnal vald ssbalysrertl, gazdasagos, halékony és credményes gazdalkodas
kivetelményeit.

Szahdlyvorza tovibba az cliendrzdési nyomveonalul, & kockizatelemzést é= a kockizal kezelést,

valamint a szabdlytalansdgok keeelésének eljarasrendjét is.
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4. A kbltségyetési seerv dltal végzett szolgiltatis elldtdsu killtségvetisi szerven
kiviili seervezet dltal (szeraidiéses formiban)

Az 1993, évi TN, tdrvény a szocidlis igazentds és wocidlis ellitdsed] 122A § (1) bekeeddise
alapian a szocills szolgdlatist nydjts kiltségvetdsi srerv svershidéses szolgdliatis keretében
nem soervesd ki tevékeny sbpeil.

5. Llbirdnyzat felhasendlasi keretsziamla feletti rendelkezds

Az eldiranyzal felhasimdlisi kerctszimla feletti rendelkezésre joposult seemélyeket a kiizép-
irdnyil) szerv és az intérményvezetd jeloli ki.
Newfiket és aldirasukat be kell jelenteni az érintett Magyar Allamldnestirhor. Az alilris beje-
lentés epy-cpy mésolati példanyit o pradasdg feladatokkal frasban megbizot kizalknlmazot
kidteles Grizni.
Toposuli:

- Intézményvezcio

—  Gazdnsigi, pénzlgyi vezeto

f. A terveréssel, gnedilliodissal kapesolatos eljirasi rend
A kbiliségvelési szerv a Kitelezettségvillaldsi, cllenjopyaist rend ciységes szabilyzatibon
réselelesen srabdlyorza ae eljards rendjén

7. Kavelezettségviillalas, utalvinyozis, érvényesités, cllunjogyviés rendje

Kitelerettségvallalisra o killségveldsi szerv vozetbie, illetve az altala irishan meebizott, a
kbliségvetési szerv alkalmazdsiban dll6 seemély jogosult. A kbtelezetiségvillalas kixirdlap
ellenjepyrés utin, irisban tirténbet. Az ellenjepyzinek az sllenjegyzést mepelfizien meg kell
gybaddnic arrdl, hogy n kitelerettségvillalis wrgydva) GsszeMppes kiaddsi eldirdnyznal rendel-
kezégre All, illetve a befolyt vagy megtervezett, és virhatéan befolyd bevéicl birositja a fede-
zetet és n kifizetds idBpontjaban rendelkeudsre dll. Tovabba ant, hogy n kotelezetisépyillalis
nem serti 3 gazddlkodism vonatkoed seabdlyokat. A kdtelezettsépvillalist kiivetien pondos-
kodni kell annak nyilvintartisba vételédl. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell lepalabb =
kiitelezentsépvillalas aronosith saimdl, az alapjdul szolglé dokumentum meghatirozdsit és
heltet, a kitelevettséget villald nevdl, a kileleretisigvallalis tirgyit, Gsseepét, évek szerinti
felosrasat, & kilizewdsi hatiridBket és azok jogosultjait, tovibbi o teljesitési adatokat,
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A nyitvantartés a CT-TeoSTAT Guadasagi és Gazddlkodasi Rendsecr JKilelezetiségvallalas”
¢és , Rendelés™ moduljdban thriénils.

A kitltségvetdsi srerv résacrl, o bessersésre, berubdrisca, felijitasra viil lnlkowisi, szillitisi
syreidésre — az intézményvezetd villalbat kitelezctisépet, abban az esethen, ha az irdnyito
syery ellenjegyeste.

A horuhisasokkal, fejlessdsekicel, felajitasokkal (karhantardsokkal) kupesolatban a kivitele-
#é5 sordn felmerilo potmunkskra (10bhletmunkikia) az intéamdényvezeth villalhal kotelesctt-
sépet az ivhnyith szerv ellenjegyzése ulan

A kiliségvetési szerv milktdését érintd irodasecr, cgylh eszkdz beszersésre, 8 meplévh cse-
kfiztik, gépek javitisdns, wvibbd o szakkinyvek, kitzltny0k megrendelésére az intézmény ve-
oD villalhot kitelezetiséget oz irdnyild szory ellenjegyaése vtan,

Az dlelmiszer beszorzis szallitasi sperpidés kevelében valosul mep. Az élelmesdsvezetd a
megrendeléseket hetente Osszedllitia, molyre & intérményvezetd az iranyitd szerv ellenjegy-
zése uiin villal kitelerettatpet.

A kikiildetési rendelvénoyvel kapcsolathan az intéeményvereto villnlhat kitelezetiségel,
amennyiben az irdnvitd srerv ellenjegyerte.

8. Kitelezettségvallalis ellenjegyzcse

A kiftelezertsépvillzlas cllenjegynésé az ellenjegyzés inyére (irénd ualis megjelolésével,
ar arm jogosult személy aldirsdval kell igazolni. A kiteleretiségvillalas clleyegyrcsére a
kitllségvetési szerviél a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsig Somogy Virmegyel Ki-
rendelisépénck figargatd helveitese! gaedasagl vereilije, livolléidhen az dltaln lrdshan kijeldit
személy jogosult. Amennyiben o kitelezetiségyillalis nem felel meg az eldirtaknuk, az ellen-
jegyeinek frishan 1iékoztatni kell az intdzményvezelit.

9, Szakmai teljesitésigazokis

A szakmai feljesités igazolisa sorin okmanyok alapjdn ellendrizni, ssakmuilag igazolni kell
kinddsok teljesitésénck jopossApat, dssregsrerfuéyél, cllenseolgalntist is magdba foglald ko-
telezertsépvillnlds eselén anmuk teljesiiését, A kbltsépvetési seery seakmei teljesités igazolasi-
ri a2 egvies szervezoti epysdpek vezethi jogosultak.

A srakmial teljesiésigarolas, o szdmlin elbelyezern (A seakmai teljesitést igazolom™ bélyego
lenycinttal & ax igazolfsrs jogosult aldirdsaval Wricnik.

L
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10, Ervényesités

Az frvényesitéssel kapesolatos feladatokat minden csetben a irdshan megbizoit kimyveldt ke-
alkalmiuzoll vége. Tavolléte esetén — irdsban kijelolt és mephatalmazott — kinyveld helyette-
siti,

Az ervényesitds a whiesitds szakmai igazolasan alapul &s az érvényesitdnck cllentrizni kell az
lisspcgsroriseget, a fedezel meglétét és ant, hogy & vonatkosd rendelewek eldirdsait, valamint a
belst szabilyzatokban foglaltakat betortotidik-g.

Ervényesitést az a dolgozd végeshet, aki legalibb kiwépfoki iskolui végeetiséppel és pénz-
figyi simviteli képesitéasel rendelkezik,

Az érvényesitést vigah és o szakmai teljesitést igazold nem lehet szonos sremély. A kiizép-
irnyitd seerv & a7 intézmény kizott Létrejont feladat meposztisi megillapodis slapjin az dr-
venyesités a kirendeliség Guadasigi Osztalydn 16rénik,

11 Utalvanyoeds, we utalvinyozds ellenjegyeise
Az ulalvinyozdsi jogktint — a kifizetds jogeimétdl filggetlentl — ax intézményversth
gyakoraljn.
Thvolléte esetén inisbeli felhatalmazéssal —a gazdasdgi csoportvezeld helyettesiti.
Utalviinyoeni nz érvényesitell ckminyrm rdvezcteti vagy killon [rdsbeli rendelkeréssel lchet.
Az utalvinyozis rendjére vonukozd szabdlyok — az ebben a ponthan lefrt kivétohisl clickintve
— i kitelesettségvillalis pontban |eirtakkal azonos. Az intézményvezetd dltal aléirt munka-
szerzidésel, meghizisi seeraddések alapjan kiffzetéure kerdld bérek, meghizisi dijak wtnlva-
nyozisira &z intézményvezetd jogosull, Az ulalviinyozds ceak az ellenjepyedsre joposult see-
mély aldirisdval egylin Ervényes,

Az ellenjegyetsi joghtirt — a kifizeids jogeimétd] figgetienii] - o kivépiranyith szerv gandasi-
gl vezetdje pyakorolja,

kolclereltscpvallulis, érvényesitési, utalviinyosdisi, ellenjepyzési feladatol nem végezhet az, @
szemily, akinek munkakdrével ex Deszeférhetetlen, és aki cat a tevihenysépdl ktveli hozzitar-
tozdje vagy & maga javira lind el

12. Kiiltségvetes tervesésével ssecfiiggh feladatok

*  kinddsok és bevételek részletes elbirinyzstonkénti tervendse,
v a kiiliségvetdsi szerv személyi juttatasinak és lészamanak terveatse,

70



REMENY INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY SOMOGY VARMEGYE

o kiltségverési feladatmutntk dlominyinuek és teljesiménymtatdinak tervesdse,
» részietes kiaddsl &s beviéieli elbirinyantokal megalaposd lerverds készilése.

Felelfise: a kilisdgvelesi szerv gnzdasigi csoportveretije.

13, Beszimolissal, sdatszolgaltatassal Gsszefiged feladatok
s dokiv jelentésekhez adatszolgiltatas,

Feleliise: u kilisegvetési szerv pardasipi csoportvezetdje.

14, Beszersdésck honvolithsdval kapesolatos eljirisi rend

A beszerzések Iebonyolitdsival kapesolatos cljardsi rendet 2 kifliségvetes: szerv kizbeszerzen
szabilyzata, illetve 8 Reszerzések lebonyolitasara vonatkozd belsd utasitis ripziti.

15, Heliidi és iilimbdi kikilldetések

A belftildi kikildetések clrendelésével és lebonyolitasdval kapeselatban a Munkajogi kitele-
aeltstgek o2 jogosultsigok szabdilvzatiban leirtak seerint jir el a koliségvetési szerv,

16. Anyag- s esehizgaedillkodis seamviteli politikiban nem szabdlyozout kérdései

Nines olyan kérdés, melyet & killiségvetési szery nem szabilyozoly,

17. A helyiségek & berenderések hasendlatira vonatkosd elbirisok
A kitltségvetési szerv az dltala kezelt vagyont, ingatiant nem adhntia bérbe, nem hasznosithat-
ja.

15, Representaciis kiaddsok feloszidsa, azok teljesifesének elszamaolisa

Az intérmény kilisépveldse reprezentacits kiltségeldidinyzatot nem tartalmaz,

19. A gépjarmii igénybevételénck és haszndlatanak rendje

Az intézmény Ozembetirtisiban 1évé gépiarmivek igénybevételer és hasznilatimak remdjél a
Gépjarmb Uzemelletési Szabilyzat tartalmazza,
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20. Telefonhaszndlat (vezetéhes- és mobiltelefon) rendje

A telefon hasendlatit a kiltségvetési szory Hivatuli telefonbasmalal srabdlyzata rbgziti,

21 A kiszérdeln adatol megismerésére irinyuld kévelmek intézésének, tovibba ki-
telelien kiveréteendi adatok nyilvinossagrn hozatalinak rendje

Az Inéamény sajal és o [Digarpatosip Altal Dzemeltetelt honlupian jelenteti mee a kitelezben
kiveréleendd adatokat.

22, Szeveddéskités eljards rendje

A kiiltrégvetdsi seery Belsd wiasitdshan szehdlyozen az intézmény dlial [Srejivd srerebdéskl-
lesck rendjét, mely lurialmaren o srerzbdéskités kezdeményesdsének madidt & a mermidés
aldirasanak folyamatat.

21, Kizbeszerztsek eljaris remdje

A kdlistpvetesi szervre a Szocidlis és Cyermckvidelmi Fligaegattsdp Somogy Virmegyel
Kirendelisége dltal elkészitent Kisbeszeraési szabdlyzat a mérvadd, Ebben rigritik azokat ax
eljfrisrendeket és lolynmatokat, melyek a mindenkor jopsenbalyban meghatarozott éridkha-
tir esetén kiizbesserzés ali wriormak,

=
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VIIL Fejezet
A kiiliségvetisi szerv irinyitisi-, mikidiési rendjénck szabilyai

A Szervereti és Milkidési Srakilyzathan nem rigeilent eldlrasokat az intéeményi szabily za-
tok részletesen tantalmassik.

TX. fejezet
Lird rendellieeésck

|. Bzen Szerveseti és Mitkadés! Smahilyzat alapidn, a benne meghatirozottzk saerint késail-
1ek a kiltsdgvelési seery mas seabilyzatai,

2. Jelen Szervezeti és Mitktidési Szabdlyzat a Seocidlis & Gyermekvédelm: Foigargalosag
Samogy Virmegyel Kirendeltsége Ipazgatdjdnak jovahagyisaval 1&p hatalyba.,

1, Jelen SZMSZ hatélvba lépésével a 2023, seeptember 18, napjén jovihagyott Szervercti &=
MilkOdési Seabdlyzat hatalydt vesati.

Kéthely, 2024 junius 28,

Farekas Arpadné
intdzmeényvereto
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Remény Integrélt Szocialis Intézmeény
Somogy Varmegye

Ikisrdm: 91407-A/1842/2024,

A Remény Integrilt Szocidlis Intézmény Somogy Virmegye Erdekképviseleti Foruma (8713
Kéthely, Magyari u. 35.) az intézmény Seervezetl &s Mikbdési Szabalyzatat megtargyalta, az
bban [oglalt tartalommal egvetérien és elfogadia.

Kéthely, 2024, junius 28.
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