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REMENY INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY SOMOGY VARMEGYFE,

l. fejezet

Bevezetés

A szocialis igazgatdsrdl és szocidlis elldtdsokrdl széld 1993. dvi lll. térvény 4. § (1)
bekezdés h. pontja értelmében a Remény Integrélt Szocidlis Intézmény Somogy
Vdrmegye bentlakdsos elldtdst és tdmogatott lakhatdst nyujtd szocidlis intézmény

(a tovdbbiakban: intézmény).

A személyes gondoskoddst nydjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mukodésik feltételeirdl szdld 1/2000. (. 7.) SzCsM rendelet 5. § (1) c szerint a szo-

cialis intézménynek rendelkeznie kell Szervezeti és Miikéddsi Szabalyzattal.

A hatélyos 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet nem rendelkezik a Szervezeti és M(ikédési
Szabdlyzat tartalmi elemeirdl az intézmény Szervezeti s MUikodési Szabélyzatdnak
tartalmi elemeit az Allamhdztartdsrél sz6lé 201 1. évi CXCV térvény végrehajtdsdrdl
szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13, § (1) bekezdése alapjdn hatdrozzuk

meg.
Az intézmény Szervezeti és MUikédési Szabdlyzata tartalmazza:

a) a kéltségvetési szerv alapitdsardl szols jogszabdly teljes megjelélését, ha a kolt-
ségvetédsi szerv alapitdsdrdl Jjogszabaly rendelkezett,

b) a kéltségvetési szerv alapitd okiratsnak keltét, szamadt, az alapitds idépontjst,

c) az ellatandd, és a kormdnyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rend-
szeresen elldtott vallalkozdsi tevékenységek megjelélését,

d) azon gazdalkodd szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a kélt-
ségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi) jogokat gyakorol,
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e) a szervezeti felépitést s a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasdgi szervezet - megnevezéset, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti db-
rajat,

f) azon ligykéréket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a kiltségvetési
szerv képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és mlikédési szabdlyzatban nevesftett munkakdérékhoz tartozo fel-
adat- és hatdskéroket, a hatdskorék gyakorldsénak mddjdt, a helyettesités rendjét
(ideértve - a kéltségvetési szerv vezetojének ds gazdasdgi vezetdjének akaddlyozta-
tdsa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betéltve - az ltaldnos helyettes/-
tés rendjét), az ezekhez kapcsolddd feleldsségi szabalyokat,

h) jogszabdlyban meghatdrozott kivétellel a munkéltatdi jogok gyakorldsanak - ide-
értve az dtruhdzott munkaltatdi jogokat is - rendjét, és

i) azoknak a kéltségvetési szerveknek a felsoroldsdt, amelyek tekintetében a kolt-
ségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése
szerinti feladatokat elldtja.
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1. A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat célja, hatalya

A Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat / tovabbiakban SZMSZ/ célja, hogy meghata-
rozza az intézmény feladatelldtdsdnak részletes belsd rendjét és mddjat, a szerveze-
ti és mikodési szabdlyokat. Régzitse az intézmény adatait, mikodésének belsd
rendjét, vezeték és dolgozdk szakmai feladatrendszerét, meghatédrozza az intéz-

meény szervezeti felépitését, jogkdrét és a mikodési szabalyait.

Az SZMSZ ennek megfeleléen tartalmazza:
— azintézmény adatait,
— azintézmény szervezetét,
— avezetést segitd szerveket, férumokat, és

— amukodés egyes szabdlyait.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat hatalva kiterjed:

- az intézményvezetére

- az intézmény dolgozdira

- az intézmeny székhelyén és telephelyén miiksdd szervekre, k6z6sségekre
és testlletekre

- az intézményi szolgdltatast igénybe vevékre.

A koltsegvetési szerv szémdra a jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogal-
mazott feladat-, szervezeti és mUkodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak fi-
gyelembevételével kell alkalmazni. A feladat- és hatdskerok megosztasa nem lehet
ellentétes a jogszabdlyok és az iranyftd szerv altal a koltségvetési szerv egyeéb szer-

vezeti egységeire, vezetdire, dolgozdira eldirt feladatokkal, hatdskorokkel.
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Az SZMSZ idébeli hatdlya a személyi hatdlynal meghatdrozott személyekre a
szabalyzat jovahagydsdval kezd6dik, és hatalyon kivil helyezésével sztinik meg.

Az SZMSZ a fenntarté jévahagydséval lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

2. Az SZMSZ elkészitésének rendje

A kdltségvetési szerv feladatai elldtdsanak reszletes belsé rendjét és maédjat szerve-
seti és mikodési szabdlyzat allapitia meg a mindenkori jogszabdlyi el6irasoknak
megfeleléen.

Az SZMSZ-t a koltségvetési szerv vezetdje késziti el és az intézmény fenntartojanak

jovdhagyésdval lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A szabdlyzat készitésekor figyelembe vett jogszabalyok:

— Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.).

—  Polgdri Torvénykonyvrél (2013. évi V. térveny).

— 2012. évi |. térvény a Munkatorvénykonyveérol,

— 1992, évi XXXIII. tv. a Kozalkalmazottak jogdllasarol.

— 257/2000.(XI1.26.) Kormdnyrendelet a Kézalkalmazottak jogallasardl szdlo
1992.XXXIIl. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvé-
delmi dgazatban torténd végrehajtasarol.

— 2011.4vi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacio-
szabadsagarol.

_ 2003. évi CXXV. toérvény az egyenld bandsmodrél és az esélyegyenldség
eldmozditasarol.

— 1993, &vi lll. torvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis elldtasokrol.
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— 1998. évi XXVI. T6rvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlésé-
guk biztositasarsl.

— 2012. évi CXCII. t6rvény az egyes szakosftott szocidlis &s gyermekvédelmi
szakellatdsi intézmények allami dtvételérdl és egyes torvények mddositdsa-
rol.

— 316/2012.(X1.13.) Kormdnyrendelet a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazga-
tosagrol.

— 29/1993. (I1.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodést nyujté szocidlis
ellatasok téritési dijardl.

— 1/2000. (.7) SzCsM. rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocialis in-
tézmények szakmai feladatairél és mlikodésiik feltételeirdl.

— 9/1999. (X1.24.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szociélis
ellatasok igénybevételérél.

— 2011. évi CXCV. torvény az dllamhdaztartasrol.

— 368/2011.(XI1.31.) Korményrendelet az 4llamhaztartdsrél szolé torvény vég-
rehajtasarol.

— 4/2013.(1.11.) Korményrendelet az dllamh&ztartds szédmvitelérdL

— 141/2000. (VII.9.) Korményrendelet a sulyos fogyatékossdg mindsftésének és
felllvizsgalatanak, valamint a fogyatékossdgi tamogatas folydsitdsanak sza-
balyairdl.

— 370/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontroll-
rendszerérél és belsé ellendrzésérdl.

— 92/2008.(IV.23.) Kormanyrendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatardl,
a rehabilitdcios alkalmassdgi vizsgdlatrél, tovabbd a szocialis intézményekben
ellatott személyek allapotdnak felllvizsgalatardl.

— 415/2015. (XII.23.) Kormanyrendelet a szocilis, gyermekjoléti és gyermekvé-
delmi igénybevevéi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerrél.

— 2007. évi CVI. térvény az allami vagyonrdl.
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2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol.

2012. évi C. torvény a Bilintetd Torvénykonyvrol.

2017. évi XC. torvény a blntetdeljarasrol.

2012. évi ll. tdrvény szabalysértésekrol szolo

256/2013.(VI1.5.) Kr. az egyes egészségligyi dolgozok es egészsegigyben
dolgozdk illetmény-vagy bérnovelésének, valamint az ahhoz kapcsolddo ta-
mogatds igénybevételének részletes szabalyairol

2013. évi V. torvény a Polgdri Torvénykonyvrol

1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadordl

1997. évi LXXXI. térvény a tarsadalombiztositdsi nyugellatasrol
168/1997.(X.6.) Kr. a tdrsadalombiztositasi nyugellatasrol sz4ld torvény veg-
rehajtasarol

124/2013.(IV.26.) Kr. a kézszféraban alkalmazandd nyugdijpolitikai elveknek
az egészségiigyi dolgozdk vonatkozasaban tortend érvényesitésérél és vég-
rehajtasarol

2017. évi CL. tdrvény az ad6zas rendjérol

60/2003.(X.20.) ESzCsM r. az egészséglgyi szolgaltatasok nyujtasahoz szik-
séges szakmai minimumfeltételekrél

1997. évi LXXXIIL. térvény a kotelezé egészségbiztositas ellatdsairol
217/1997.(XII.1.) Kr. a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol 57616 torvény

végrehajtasarol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol

368/2011.(XI1.31.) Kr. az dllamhd&ztartdsrol sz6lo torveny végrehajtasarol
1993. évi XClII. térvény a munkavédelemrél

5/1993.(XI1.26.) M(iM rendelet munkavédelemrdl szol6 az 1993. évi CXIII. tor-

vény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
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— 1997. évi LXXX. térvény a tdrsadalombiztositds elldtdsaira és a magannyug-
dijra jogosultakrdl

= 1997. évi XLVII. térvény az egészségligyi és hozzdjuk kapcsolodo személyes
adatok kezelésérdl és védelmérél

— 1995, évi LXVI. torvény a koziratokrdl, kézlevéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérsl

- 1991 evi XI. térvény az egészségligyi hatdsdgi és igazgatasi tevékenységrél

— 20065. évi XCV. térvény az emberi alkalmazdsra kerild gyogyszerekrol és
egyeéb, a gydgyszerpiacot szabalyozd térvények mdédositasarsl

~ 20/2009.(VI.18.) EUGM r. az egészségiigyi ell4tdssal osszefliggo fertézések
megelozésérdl, e tevékenységek szakmai minimumfeltételeirdl és felligyele-
térol

- 63/2011.(X1.29.) NEFMI r. az egészségiigyi szakdolgozdk tovabbképzésének

szabalyairdl

3. Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat nyilvianossdga

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot a fenntartd jévahagydsat kovetden nyilva-
nossagra kell hozni, az intézmény honlapjan meg kell jelentetni.

A szabalyzatot meg kell ismertetni az ell4tottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.
A székhely és a telephelyek kézésségi helyiségében el kell helyezni, valamint pdf

dokumentum formdjédban minden telephely szamitégépén is tarolni kell.
4. A koltségvetési szerv jogallasa

A 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrdl, mely meghatarozza a kéltségvetési
szervek fogalmat, tevékenységeit. Eszerint a kdltségvetési szerv jogszabalyban vagy
alapité okiratban meghatérozott kézfeladat elldtdsara létrejott jogi személy. A kolt-
ségvetési szerv tevékenysége lehet alaptevékenység, amely a létrehozdsardl ren-

delkezo jogszabalyban, alapitd okiratban régzitett szakmai alapfeladatként megha-

10
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tirozott nem haszonszerzés céljabdl végzett tevékenység. A koltségvetési szerv a
rendelkezésre 4ll6 kapacitdsokat szakmai alapfeladata ellatasara hasznalhatja. Kivé-
telesen az idélegesen szabad kapacitdsait nem kotelezoen végzett tevékenységre is
hasznosithatja. A Szervezeti és Mokddeési Szabdlyzat elkészitésére a
368/2011.(X11.31.) Korményrendelet 13. § - a (1) (2) (5) bekezdése, illetve az 1/2000.

(I. 7.) SzCsM rendelet 5/B § a-f pontjai alapjan kerult sor.

5. Az intézmény miikddési rendjét meghatdrozé dokumentumok, szabdalyzatok és
nyilvantartasok

Az intézmény miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban lévo alapdoku-
mentumok hatarozzak meg:

- Alapito okirat,

~ Szolgdltatdi nyilvantartasba torténd bejegyzések

- Szakmai programok

Alapito okirat

Az alapfté okirat tartalmazza az intézmeny mUikodésére vonatkozd legfontosabb

adatokat, melyet az alapitd és irdnyité szerv hagy jova.

Szakmai programok

Az intézmény szakmai mUkddését a kozépiranyito szerv altal jovahagyott szakmai
programok hatarozzak meg, melyek a hatélyos jogszabalyokra épil. A szakmai
program elkészitésérél, médositasarol az intézményvezetd gondoskodik. A vonatko-
76 jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen szakmai programot készitiink, melyben
meghatarozzuk:
a) az intézményi szolgaltatds céljat,

e amegvaldsitani kivant program konkrét bemutatasat,

11
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a létrejové kapacitdsokat, a nyUjtott szolgdltatdselemeket, tevékenységeket,

a mas intézményekkel torténd egyiittmikodés madjat,

b) az ellatandé célcsoport megnevezését,

c) a fenntartd altal biztosftott, az SzCsM rendelet 2. § 1) pontja szerinti szolgaltatasi

elemeket

d) az ellatds igénybevételének mddjat,

e) a szolgaltatasrél szol6 téjékoztatés helyi mdédjat.

A Szakmai Program mellékletei:

1.

2
3.
4

SZMSZ

. Hazirend

A tdmogatott lakhatds egyiittélési szabdlyai

. Megallapoddsok tervezete

Kotelez6 intézményi szabalyzatok:

» Az intézmény mikédésével Gsszefiiggd szabalyzatok

o iratkezelési szabdlyzat

o érdek-képviseleti férum mikodésének szabdlyzata

» Gazdasdgi szabdlyzatok

o szamviteli politika
o pénzkezelési szabalyzat

szamlarend

O

C

anyaggazdalkodasi, leltdr és selejtezési szabdlyzat

o vagyonvédelmi szab3lyzat

» Mdszaki elldtdsi szabalyzatok

o munkavédelmi szabdlyzat
o tlzvédelmi szabdlyzat
o geépjarmd lizemeltetési szabdlyzat

12



REMENY INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY SOMOGY VARMEGYE

Egyéb intézményi szabalyzatok:

Adatvédelem és adatbiztonsag

Apold-gondozé csoport tevékenységére vonatkozd szabalyzat

Beszerzési érték és értékhatarok meghatarozasa

Bizonylati rend

Elelmezési szabdlyzat

Esélyegyenldségi Terv

Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabalyzata
Gépjarm( (izemeltetési szabalyzat

Gondozotti pénz, érték és letétkezelési szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Hagyatéki eljardsi szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Jarvany esetén alkalmazandd intézkedések szabdlyzata

Kockdzat elemzés és kockdzat értékelési szabalyzat

Korlatozd intézkedések alkalmazdsara vonatkozo eljarasrend
Kotelezettségvallaldsi, ellenjegyzési rend egységes szabadlyzata
Kozalkalmazotti szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat

Munkajogi kételezettségek és jogosultsagok szabalyzata

Portai Ugyrend

Rendkiviili események jelentésének eljarasrendje

Szabélytalansagok kezelésének eljardsi rendjére vonatkozo szabalyzat
Szabdlyzat a gydgyszerek és kébitdszernek mindsiilé gyogyszerek kezelésérol
Szabdlyzat a munkakori feladatok ataddsérdl — atvételérol

Szabélyzat a mUszaki csoport ltal végzendd munkak elszamolasarol és iga-

zolasarol
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e Takaritasi rend

o Onkoltség szdmitds

e Integralt kockdzatelemzés

e Srzervezetiintegritdst sérté események kezelése

o Kozérdekd adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, a kdzzéte-

endo adatoknyilvanossdgra hozataldnak rendje.

6. A koltségvetési szerv adatszolgaltatdsi kotelezettségei:

KENYSZI RENDSZER

A kormany dltal kijelolt szerv — szocidlis szolgdltatds rendszerének és finansziroza-
sanak tervezhet8sége miatt — orszdgos jelentdsi rendszert miikédtet, Az igénybeve-
vGi nyilvdntartdsba torténd adatszolgdltatds érdekében az intézményiranyfté szerv
kijelolte az e-adat kezeldjét, a kéltségvetési szerv pedig az adatrogzitét. A létszdm-
adat szolgaltatas az Ugyfélkapun keresztiil torténik naponta, melyet a szocialis tigy-

intézéi feladatokat elldtéd munkatdrsak és helyetteseik végzik.

SZGYF INTEGRALT ADATKEZEL® RENDSZERE /SZIA/

Az intézményi ellatotti és alkalmazotti, fejlesztd foglalkoztatdssal kapcsolatos ada-
tok kezelése, szakmai koncepcidk készitéséhez kapcsolddsd tervezések.

Az adatokeért felelés személyek: intézményvezetd, szocidlis munkatdarsak, munka-

bérlgyi lgyintézd, miszaki vezetd.

CT-ECOSTAT PROGRAM
A CT-EcoSTAT a CompuTREND 4ltal fejlesztett gazdasagi és gazdalkoddsi rend-
szer, mely a kéltségvetés szerint gazddlkodd szervezetek részére késziilt. Moduljai,

amelyeket az intézmény munkatarsai alkalmaznak: Pénzligy 2, Fékdnyvi, Rendelés
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modul, Targyieszkoz nyilvdntartas, Leltar, Elelmezés, Gondozasi dij nyilvantartd mo-
dul, Letéti modul, Raktar modul.

Az adatokért felelés munkakorok:

- gazdasdgi csoportvezeto,

- gazdalkoddsi csoport munkakorei,

- élelmezésvezeto,

-m(iszakivezetd

WINIDOKI

Az SZCSM. rendelet 53. §, az 1997. évi CLIV. térvény 24. §, 136-137. § rendelkezé-
sei az irdnyaddak. Az intézményi elldtottak egészséglgyi allapotanak dokumentala-
sa, gyogyszerfeliras.

Az adatokért felelés munkakordk: vezetd dpold, gydgyszereldi feladatokat ellato

szakdolgozo.

KIRA

Az intézményi alkalmazottak munkalgyi nyilvantartasai. /Alapadatok, személyes
adatok, végzettségek, bérligyi adatok, korabbi munkahelyi adatok, statisztika adatok/
Az adatokért felelds munkakdrdk: munkaiigyi Ggyintézé, humanpolitikai referens

(SZGYF munkatars).
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II. fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. Akéltségvetési szerv létrehozdsardl rendelkezd jogszabaly (hatarozat):
»Az allamhdztartdsrél szdld 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-aban foglaltak és az 4l-

lamhaztartasrol szdld térvény végrehajtasardl szold 368/2011.(X11.31.) Kormany-
rendelet 5.§-a alapjan, figyelemmel az egyes szakosftott szocidlis és gyermekvé-
delmi szakellatasi intézmények 3llalmi dtvételérdl és egyes torvények mddositasardl
szolé 2012. évi CXCII. térvény 2.§ (3),(4) bekezdésére, a Szocidlis és Gyermekvé-
delmi Fdigazgatdsagrél szélé 316/2012.(X1.13.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban:
Korményrendelet) 4. §-dban foglaltakra, Remeény Integralt Szocidlis Intézmény So-
mogy Varmegye mddositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okiratat - az

allamhaztartdsért felelés miniszter elézetes egyetértésével — az aldbbiak szerint

adom ki:"

Alapité okirat szdma: A-341-1/2025
Kelte: 2025. marcius 31.
Az alapitds idopontja: 1980.02.15.

A koltségvetési szerv neve:

Remény Integrélt Szocidlis Intézmény Somogy Varmegye

A koltségvetési szerv székhelye:

8713 Kéthely, Magyari u. 35.
Tamogatott lakhatds 140 8 részére (12 lakoingatlan).
Szolgaltatd kdzpont (Kéthely)

Idoskortak tartds bentlakdsos elldtdsa 84 f4 részére
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A koltségvetési szerv telephelyei:

Bizalomhdaz 8713 Kéthely, Hunyadi u. 61.
Fészekotthon 8713 Kéthely, Ady u. 57.
Kuckdéhaz 8713 Kéthely, Hunyadi u. 93.

Szocialis Szolgéltatd Kézpont Somogyvar 8698 Somogyvar, Kaposvari u. 4.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az Szt. 62. §-a szerinti étkezés, a 63. §-a szerinti hazi segitségnyujtas, a 65. § (1)
bekezdése szerinti jelzdrendszeres hdzi segitségnyljtds, a 65/C. § (1) bekezdése
szerinti tdmogatd szolgdltatds, a 65/F. § (1) bekezdés c) pontja szerinti nappali ella-
t4s alapszolgdltatdsok, a 68. § (1) bekezdése szerinti id6sek otthonaban torténo el-
l4tds, a 69. §-a szerinti fogyatékos személyek otthondban tortend ellatas, a 75. §-a
szerinti tdmogatott lakhatds szocidlis szakellatasok, valamint a 99/B.§-a szerinti fej-

leszto foglalkoztatas biztositasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az énmaguk ellitdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes fogyatekos
személyek részére nyujt dpolé-gondozd ellatast, komplex sziikségletmérés eredme-
nye alapjan tdmogatott lakhatdst, valamint az id6skoruak részére tartds bentlakasos
elhelyezést. Ennek keretében a napi 6tszori étkezést, szilkseg szerinti ruhazattal va-
16 ellatast, mentélis gondozast, kiilon jogszabdlyban meghatdrozott egészségligyi
elldtast, valamint lakhatést. Biztosftja elsésorban a tdmogatott lakhatasban élok
szaméra a fogyatékossdggal élék nappali elldtdsat, a tdmogatd szolgaltatast fogya-
tékos személyek részére, a szocidlis étkeztetés szocialis konyhan, a hdzi segitség-

nyUjtast és a jelzdrendszeres hazi segitségnyujtast.
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Allamhdztartasi szakagazat szerinti besoroldsa:

872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakdsos elldtdsa

Az ellatandd, és a kormdnyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlése

kormdnyzati funkcidszam | kormanyzati funkcié megnevezése

101211 fogyatékossdggal él6k tartds bentlakdsos elldtdsa
101214 tdmogatott lakhatds fogyatékos személyek részére
101221 fogyatékossaggal élék nappali elldtdsa

101222 tamogato szolgdltatds fogyatékos személyek részére
102023 idoskortak tartds bentlakdsos elldtdsa

102024 demens betegek tartds bentlakdsos elldtédsa
107030 szocialis foglalkoztatds, fejlesztd foglalkoztatds
107051 szocialis étkeztetés szocidlis konyhdn

107052 hazi segitségnyljtas

107053 jelz6rendszeres hazi segitségnyujtds

A koltségvetési szerv vallalkozési tevékenysége:
A koltsegvetési szerv véllalkozési tevékenységet nem folytat.
Pénziigyi, gazdédlkoddsi feladatait 2013. november 13-tél a kézépiranyité szerv atja

el.

A koltségvetési szerv miikodési kore

A fogyatékossaggal él8k tartds bentlakésos elldtdsa, a tdmogatott lakhatds fogya-
tekos személyek részére, az idéskordiak tartds bentlakdsos elldtisa, a demens bete-
gek tartos bentlakdsos ellatdsa és a szocidlis foglalkoztatds, fejlesztd foglalkoztatds
tekintetében: Budapest févaros és Somogy varmegye.

A fogyatékossdggal élék nappali elldtdsa, a tdmogatd szolgéltatds fogyatékos sze-
mélyek részére, a szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan, a hazi segitségnyljtéds és a

jelzérendszeres hdzi segitségnyljtas tekintetében: Somogy varmegye.
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A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete
Alapitd és irdnyité szerv neve és székhelye:

Belligyminisztérium

1014 Budapest, Szenthdromsag tér 6.

Fenntartd szerv neve és szekhelye:

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag

1132 Budapest, Visegradi u. 49.

K6zépiranyitd szerv neve és székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Somogy Varmegye

7400 Kaposvar, Fo utca 10.

Intézmény fenntartdi feladat- és hatdskoreit a 316/2012. (X1.13)) Kormanyrendelet

4.-5. § -ban foglaltak szerint gyakorolja.

2. A fenntartdi ellendrzés rendje

A 1993. évi lll. Torvény 92/B § (1) b, d pontja alapjan ellendrzési tervnek megfe-
leléen tortenik. |
A fenntartd és az intézmény kozotti érdekegyeztetés rendje:

v intézményvezetd beszamolak,

v felterjesztések,

v elbterjesztések alapjan.

3. A kéltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa

Onalldan mlikods koltségvetési szerv.

A pénziigyi, gazdalkoddsi feladatait a kozépiranyito szerv latja el.
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Az intézmény haszndlatdban lévé ingatlanok és ingd vagyon tulajdonjoga és va-
gyonkezelése a mindenkori vagyonrendeletben meghatarozottak szerint torténik. A
vagyon érteket a szadmviteli nyilvéntartdsok alapjdn elkészitett éves mérleg, a va-

gyoni allapotot az intézmény mindenkori éves leltdra tartalmazza.

4. A vagyon feletti rendelkezési jog:

A rendelkezésre dll6 vagyontéargyakat az intézmény szabadon hasznalhatja felada-
tainak elldtasahoz a kdzépirdnyitd szerv vagyonardl és a vagyonkezelés-, gazdalko-

das szabalyairdl sz6l6 eldirdsoknak megfeleléen.

5. Akéltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsagral
sz6l6 316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocia-
lis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsig Foigazgatdja kdzépirdnyitdi hatdskoérben el-
jarva a koézalkalmazottak jogdlldsardl széld 1992. évi XXXII. torvényben foglaltak
szerint elokészitett palydzat (tjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg,
kinevezi, felmenti, megbizadsat visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocidlis
és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban foglal-

tak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

6. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé jogviszony

A kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992. vi XXXIII.

torvény alapjan létesitett jogviszony.

A munkavallaldi jogviszony: a Munka Torvénykonyvérél szélé 2012. évi |, torvény

szerinti jogviszony.

Megbizasi szerzédéses jogviszony: a Polgdri Torvénykonyvrél széld 2013. évi V. tér-

vény alapjan létesitett jogviszony.
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. fejezet

1. A kéltségvetési szerv azonosité adatai

Torzsszam: 492939
Addszam: 15492935-1-14
Pénzforgalmi szamla: 10039007-00332392-00000000

Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allam Kincstar
Somogy Varmegyei lgazgatdsag
Allampénztdri Iroda
Szamlavezetd pénzintézet cime: 7400 Kaposvar Széchenyi tér. 4.
Koltségvetési szerv KSH besoroldsa: 15492935 8730 312 14

/ "

Féréhelyek szama:

Székhelyen: Kéthely, Magyari u.35. 84 fo
Telephelyek: Kéthely, Hunyadi u. 95. 20 fo
Kéthely, Hunyadi u 61. 14 f6
Kéthely, Ady Endre u. b5. 40 f6
Tdmogatott lakhatas 140 fo
szocialis foglalkoztatés, fejlesztd foglalkoztatas (Kethely) 80 fo
szocidlis foglalkoztatds, fejlesztd foglalkoztatas (Somogyvar) 60 fo

szocidlis étkeztetés szocialis konyhan

hazi segitségnyujtas (Kéthely) 72 f6
hdzi segitségnyljtas (Somogyvar) 70 fo
fogyatékossaggal élék nappali ellatdsa (Kéthely) 72 f6
fogyatékossaggal élék nappali ellatdsa (Somogyvar) 70 fo

tdmogatd szolgaltatas

jelzérendszeres hazi segitségnyujtas 40+ 40 fo6
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2. Akoltségvetési szerv szervezete, miikodése és képviselete

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okirat-
ban, belsé szabélyzatokban foglaltaknak megfeleld ell4tdsaért, valamint a koltseg-
vetési szerv szdmdra jogszabdlyban eléirt kételezettségek teljesitéséért. A koltség-
vetési szerv vezetdje — helyettesités kivételével — mds koltsegvetési szervnél nem

lehet vezeto.
3. Akéltségvetési szerv képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetdje, valamint az altala frasban megbizott intézményi dolgozdk.

Alairasi jogok
— Cégszerl aldirds esetén:

o Intézményvezetd

— Nem cégszerd alairds esetén alairdsi jogosultsag a telephelyeken:
o Székhelyen és a telephelyeken szakmai igazoldsndl:
[l vezetd apold
[l az adott szervezeti egység vezetdje
o Elelmezésnél dtvételj igazolasnal:
[ élelmezésvezetd
[ raktaros
o Mdlszaki céll igazoldsok esetén:
[] mUszaki vezetd
[] altala megbizott személy
— Szdmlavezetd pénzintézet esetén:

[ Az aldirdsi cimpéldany szerint torténik az eljaras.

— Koéltépénz felvételére vonatkozdan:

[] intézményi pénztaros
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Bélyegzé hasznalata:

1. A kor alakl bélyegzo szovege:

Remény Integralt Szocialis Intézmény Somogy Varmegye

kozepén Magyarorszag cimerével

Az intézmény cégszerl aldirdsdhoz, illetve levelezeéshez, pénzfelvételhez, illetve
anyagi jellegli kotelezettség vallalashoz hasznaljuk a kor alaku bélyegzét.

A bélyegzét csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint dtvette. A be-
lyegzd haszndlatdnak ellendrzését az intézményvezetd altal kijelolt altaldnos intéz-

ményvezetd-helyettes végzi.

2. Az intézmény cégbélyegzdjének (hosszl) szdvege:
Remény Integralt Szocialis Intézmény Somogy Varmegye
8713 Kéthely, Magyari u.35.
Addszam: 15492935-1-14
MAK:10039007-00332392-00000000

4. A kéltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezés joga
A kéltségvetési szerv vagyonkezelését a 2007. évi CVI. torvény 3. § (1) bekezdés a)

pontja értelmében a rdbizott allami vagyon felett az 4llamot megillet6 tulajdonosi
jogok és kotelezettségek Gsszességét tulajdonosi gyakorldként, ha a torvény vagy
miniszteri rendelet eltéréen nem rendelkezik, a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.
(MNV) gyakorolja. A koltségvetési szerv az dltala kezelt vagyont, ingatlant nem ad-
hatja bérbe és nem hasznosithatja. A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
altal vallalt, az akkreditalt foglakoztatds feladatelldtds céljara a Sz. tv-ben foglalt
feltételeknek megfeleld kiils6 foglalkoztatd szamara feladat-ellatasi hely biztositasa

céljdbdl a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag bérbe adhatja.
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A koltségvetési szerv mikddtetése a haszndlatban levd vagyon védelmét latja el.

A koltségvetési eldirdnyzatok betartdsadnak biztonsdgdt a Szocidlis és Gyermekveé-
delmi Fdigazgatdsdg Somogy Varmegyei Kirendeltség altal készitett koltségvetési
szervre is vonatkozé Ugyrendi és Vagyonkezelési Szabalyzata biztositja.

A koltségvetesi szerv fenntartdsi és mlkodési kéltségeit a naptari évekre dsszedlli-
tott és az irdnyitd szerv 3ltal jdvéhagyott kéltségvetésben irdnyozza eld. Az irdnyitd

szervnek kell gondoskodni az alapfeladatok elldtdsahoz sziikséges pénzeszkozrél.
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IV. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetésének tagozodasa:

Magasabb vezetd: Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes
Vezetdk: Szakmai vezeto
Vezetd dpold
TL szakmai vezeto

Gazdasdagi, pénzigyi vezeto

Magasabb vezetd:

IV/1 Intézményvezeto

Hatdskore, faladatai, jogkédre, feleléssége:

Felette a munkaltatdi jogokat a Szocidlis és Gyermekvedelmi Féigazgatdsag Szerve-
seti és MUkodési Szabdlyzatdban foglaltak alapjan a Kirendeltseg igazgatoja gyako-
rolja.

Tartds tévolléte, akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetd-helyettes latja el a

sziikséges vezetéi feladatokat.

Az intézményvezetd hataskdre:

Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel irdnyitja es képviseli az intézményt.
Felelds az intézmény jogszabdlyi és fenntartéi utasitasok, szabalyzatok szerinti
folyamatos és zavartalan mUkodtetéséert, az intézmény altal nyljtott személyes
gondoskodds és a tdmogatott lakhatds korebe tartozd szakmai munka szinvonalaért.
Szervezi a tevékenységi korébe tartozé feladatok elldtasat, e tevékenysége soran a
szervezet céljdnak szem el6tt tartdsaval, a szocidlis intézmenyek mUkodésére vonat-
kozé hatdlyos jogszabdlyok, az Alapitd Okirat, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fo-
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igazgatdsag utasitdsai, illetve e szabdlyzat mindenkori figyelembevételével jar el,
melynek soran jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, ami az intéz-

mény eredményes tevékenysége érdekében szlikséges.

Az intézményvezetd feladatai:

o Kozvetlen kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg So-

mogy Varmegyei Kirendeltségével.

A fenntarté engedélye alapjdn és a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
koltsegvetési forrdsok felhasznaldsaval biztosftja az intézmény mukodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételeket, a korszer(, magas szinvonalld dpo-
lds — gondozds, és tdmogatott lakhatis megvaldsuldsat.

o Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi teriiletét,

szakmai és (izemeltetési egységek mikédését.

e Kozvetlen kapcsolatot tart a telephelyekkel. A részlegvezetdk kdzremiikddds-

ével biztositja a telephelyek zavartalan mdikodését.

¢ Gondoskodik az intézményen belil az emberi és allampolgdri jogok érvénye-

sllésérdl, az egyén autondmidjét elfogadd, integracidjat minden eszkdzzel
segité, humanizalt kérnyezet kialakitdsardl és miikodtetdsérdl

 Biztositja az intézmény miikédését, megksti a miikédéshez szlkséges szerz6-

déseket.

e A szlikséges arajanlatokat megkéri és a fenntartd engedélye utdn a szolgalta-

tasok kivitelezését ellenérzi.

e Elkésziti és folyamatosan aktualizdlja az intézmény Szakmai Programjat,

Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdt és mellékleteiket, gondoskodik a Hazi-

rend, az EgyUttélési Szabalyok, valamint az egyéb, hatdlyos jogszabalyokban

eldirt szabalyzatok elkészitésérél, amennyiben szlikséges a fenntartd altal
torténé jovahagydsardl.

e Gondoskodik az intézmény humdnpolitikdjardl.
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A belsd ellendrzés altal feltirt hidnyossagokat legrévidebb idon belil meg-
sziinteti, egyben kivizsgélja a hidnyossagok okait és megallapitja a feleldsse-
get.

Gondoskodik az éves munkaterv, ennek részeként a tovabbképzesi terv, gon-
dozdsi, fejlesztési és foglalkoztatdsi terv Osszedllitdsarol és a dokumentdciok
folyamatos vezetéserol.

Gondoskodik az intézményi munkaviszonyban foglalkoztatott, személyes
gondoskoddst végzé személyek adatainak mikodési nyilvantartasbavetelérol.
Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a fejlesztd foglalkoztatas folyamatos és ered-
ményes mukodését.

Kapcsolatot tart: az elldtdst igénybe vevdk hozzatartozodival, a helyi onkor-
méanyzatokkal, térsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, civilszerve-
zetekkel, egyhazakkal.

Az érdekképviseleti férumon keresztiil teljeskorlen biztositja a szolgaltatast
igénybe vevok jogait.

Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Evente értékeli a folyamatba épftett, elézetes és utdlagos vezetoi ellen-

brzésének, (FEUVE) valamint belsé ellendrzésének mlkodését.

Gyakorolja az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat — az

Atruhazott hatdskerok kivételével, illetve elkésziti a vezeték munkakori
lefrdsat.

Az intézmény elldtdsi szinvonalat folyamatosan figyelemmel kiséri, kiemelt
figyelemmel az elhelyezési feltételek folyamatos javitdsara és arra, hogy az
elldtast igénybe vevék a részikre jaré teljes kord, illetve a komplex szlkség-
letfelmérések eredményei alapjan biztositandé megfelelé ellatasban része-
siiljenek, veliik az intézmény dolgozdi tisztelettel és emberségesen banjanak,
emberi méltdsdguk és jogaik ne sériiljenek, valamint a dolgozok foglalkozas-

beli titoktartdsi kotelezettsége érvényesiljon.
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Az intézmény gazdalkoddsdval kapcsolatos intézményvezetdi feladatok:

Iranyitja az intézmény gazdasdgi és pénzigyi feladatainak ellatdsat, az
tgyviteli gazdasagi, pénzigyi vezetét.

Ellendrzi a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsdg Somogy Varme-
gyei Kirendeltség altal készitett kéltségvetéshen foglaltak végrehajtasat.
Ellenorzi a kézpont irdnyitdsi szervezeti egység munkajat, a pénzigyi,
gazdasdgi, adatszolgaltatssi feladatok végrehajtasat.

Kotelezettséget vallal.

Gyakorolja az utalvanyozési jogkért.

Gondoskodik az intézmény jogszabélyokban eldirt szabalyzatainak elké-
szitésérdl, valamint a fenntartd altal elkészitett szabdlyzatok helyi saja-
tossdgok figyelembevételével torténd adaptaldsardl.

Biztositja az ligyviteli pénziigyi, gazdasdgi feladatok elldtdsdnak szemé-
lyi és targyi feltételeit.

Munkaltatdi hatdskorben gyakorolja a létszdmgazdélkodassal 0sszeflig-
g6 kotelezettségeit, gondoskodik a kéltségvetdsi létszdmkeret betarta-
sardl.

Gondoskodik a folyamatba épitett elézetes és utolagos vezetdi ellenér-
zés létrehozasardl, mikodtetésérdl, fejlesztésérdl.

Kockazatelemzést végez és gondoskodik a szabalytalansagok kezelésérdl.

Az intézményvezetd jogkére:

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.
Javaslatot tesz a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag Somogy Var-
megyei Kirendeltségének az intézmény munkaszervezetére, valamint e sza-
balyzat elfogaddsara.

Az intézmeny alkalmazottjait alirasi joggal ruhazhatja fel.

Dont az intézményi jogviszony létrehozasarél/megsziintetésérél.
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Megéllapftja az intézményi elldtasra vald jogosultsagot, a személyi téritési dij

Osszegét.

e \égzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a szikséges intéz-

kedéseket,
Szervezi az egységek kozotti egylttmikodést és munkamegosztast, a sza-
balyzatokban foglaltak végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem, és az etikai

normak betartasat.

Dontési jogkore:

A fenntartd altal megéallapitott térftési dij figyelembevételével megallapitja, illetve

feliilvizsgdlja az ellatasban részesilék személyi téritési dijat,

Az intézményvezetd feleldssége:

Az intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabalyok, Szocialis és Gyermek-
védelmi Féigazgatdsagtél érkezd utasftasok teljes kord érvényesitéséért.

A koltségvetési szerv gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysag és a gazda-
s4gossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a gazdalkoddsi lehetdségek és
a kotelezettségek dsszhangjaért.

Az intézmény tevékenységének, szervezetének, mlikodéseének, targyi eszko-
zeinek, személyzetének sziikséges fejlesztése, azok dsszehangoldsa.

Az intézmény szervezetének, mikédési rendjének kialakitasa, a szakmai egy-
ségek és azok tevékenységének meghatdrozasa.

Az intézményi jogszer( és eredményes miikodéséhez sziikseéges szabalyzatok
és utasitdsok biztosftisa, tovdbba mindezek végrehajtdsa, a végrehajtas el-
lenorzése.

Az intézményi alkalmazotti létszam és illetménygazdalkodasra.

Az intézmény képviselete, kapcsolatainak alakitdsa, koordinalasa.

A vezetdi értekezletek, férumok szervezése és vezetése.
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e Az Alapité Okiratban meghatdrozott tevékenységek jogszabalyban eldirt ko-
vetelményeknek megfeleld elldtésa.

e Egyszemélyi felel6sséggel dénteni mind azokban az ugyekben, amelyeket a
jogszabalyok, az Alapitd Okirat, a Szociglis és Gyermekvédelmi Féigazgatd-
sdg egyedi déntése, és e szabdlyzat személyes hatiskorébe utal.

e Az intézmény tevékenységi korébe tartozd dllami vagyon vagyonkezelésével,
fenntartasaval és (izemeltetésével kapcsolatos feladatok maradéktalan ell4-
tasa, azok megvaldsftasanak eléfeltételét képezd miiszaki és pénzigyi tervek
elkészitése és a jévdhagyott, mddositott kéltségvetés végrehajtasa, ellenér-
zése.

e A munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsdg, a tlizvédelmi, a kozegészség-
tgyi, kérnyezetvédelmi, valamint az egyéb hatdsdgi eldirdsok betartisinak
megszervezése és ellendrzése.

o Lehetévé teszi érdekképviseleti szervek miikddtetését.

e Felel a tervezési, beszdmoldsi, informacidszolgdltatdsi kotelezettség teljesité-
séért, annak teljességéért és hitelességéért.

» Vezetdi ellendrzések megszervezése és hatékony miikédése.

e Betartja és betartatja a GDPR rendelkezéseit.

Az intézményvezetd-helyettes

Hatdskére, feladatai, jogkére, feleléssége:

Az Intézményvezeté-helyettest az intézmény vezetdje nevezi ki és menti fel. Felel a
szekhely és a telephelyek miikodését érintd vezetdi hatdskdrbe tartozd gazdasagi-

és szakmai feladatok koordinaldsaért.

Az intézményvezetl-helyettes hatdskére:

e Az intézményvezetd tartds tdvolléte, akaddlyoztatdsa esetén ellatja az intézmény

iranyitasaval, mlkodtetésével kapcsolatos feladatokat.
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o Segiti az intézményvezetét a fenntartd altal megfogalmazott és elvart célok meg-
valdsitasaban, a hatékony szervezeti munka kialakitasaban és mukodtetésében, va-
lamint a human eréforrassal vald gazdalkodasban.

« Biztositja a korszer(i, magas szinvonalu elldtas és szolgdltatdsok megvalositasat.
Ennek keretében eldsegfti az elldtdsra, timogatdsra szoruldk k6zosségi beilleszke-
dését, valamint az emberi és dllampolgdri jogok maradéktalan érvényesitését, az
egyén autonémidjat elfogadd integracict segitd, humanizalt kérnyezet és inkluzio
kialakitasat.

e Folyamatosan szervezi, dsszehangolja, ellendrzi a székhelyen és a telephelyeken
folyé szakmai tevékenységet. Az ellendrzés kiterjed a szakmai munka végzésének

gyakorlatdra és eléirasok szerinti dokumentaldsdara, az adatszolgaltatasra.

Az intézményvezetd-helyettes feladatai:

o Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gazdalkoddsi és szakmai tevékenységet.
o Kdveti az intézmény mUikédéséhez kapcsolddd jogszabalyok valtozasait és azok-
hoz kapcsoléddan kezdeményezi a szlikséges intézkedéseket.

e Koordindlja az intézmény adatvédelmi tevékenységét.

e Egytittm(ikodik az intézmény szakmai és tizemeltetési csoportjaival.

e Figyeli a plyazatokat, részt vesz azok megirasbhan, végrehajtasaban.

e Gondoskodik a szakmai és egyéb szabdlyzatok aktualizalasarol.

o Az intézményvezetd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kilso szervek
elott.

o Szervezi, irdnyitja és ellenérzi a fejleszté foglalkoztatas folyamatos és eredményes
mukodését.

o Koordindlja az intézményi készletgazddlkodasaval kapcsolatos feladatokat.

o Megszervezi és ellenérzi a selejtezéseket, leltdrozasokat.
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e Figyelemmel kiséri a beszerzéseket, kozbeszerzéseket, és a sajat hatdskor(l vasar-
lasokat.
e Ellendrzi a téritési dijakkal kapcsolatos feladatok elldtasat.

e Gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérél, aktualizaldsardl.

Az intézményvezetd-helyettes jogkdre:

e Az intézményvezetdt tartds tavollétében helyettesiti, elldtja annak feladatait, és az
aldirasi jogot gyakorolja.

» Jogosult utalvanyozni.

e Jogosult az intézményvezetd tartds tavollétében kotelezettségeket véllalni.

e Intézményvezetdi megbizés alapjan jogosult az intézményt képviselni.

o Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztdsinak megszlnése esetén elldtja a

fenntartdi dontésig az intézményvezetdi feladatokat.

Az intézményvezetd-helyettes feleldssége:

e Felel a belsé kontrollrendszer miikddtetésért: kockazatkezelés, kockazat-
elemzes, ellenérzési nyomvonal elkészitése, felllvizsgalata, monitoring elké-
szitése.

e A munkavégzés szervezeten beliilj koordindciéjanak eredményességéért.

o Az eldirt tdjékoztatdsi és beszdmoldsi kotelezettségek betartdsdért, betarta-

Vezetok

A vezetd munkatdrsakra vonatkozd kozés szabalyok

A vezetd munkatdrsak dltaldnos feladataj

e A szervezet célkitlizéseinek alkalmazdsa a szervezeti egysége tevékenységé-
re.
e Szervezeti egysége munkdjanak irdnyitdsa.
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e A szervezeti egységen beliil és az egységek kozotti munkavégzés osszehan-
golasa.

o Az irdnyftdsa alatt 4lld szervezeti egység képviselete, az intézményvezetd al-
tal meghatarozott keretek kozott.

e Az irdnyitdsa alatt alld szervezeti egység munkatervének és ellendrzési terv-
ének elkészitése.

o Az esetleges mUkodési hibak feltarasa és azok megszlntetése.

e A hatékony vezetdi informaciérendszer megszervezése és mikodtetése.

o A feladatok zavartalan ellatdsa érdekében az egyes munkateriletek és mun-
kakorok egyértelmi elhatarolasa.

e A munkavégzés folyamatos ellendrzése, beszdmoltatds a kiadott feladatok-
rél, az elvégzett munka szakmai értékelése.

e A munkatdrsak részére a feladataik elldtdsdhoz szikséges belsd utasitasok,
jogszabdalyok, a jogszabdlyi valtozasok, alkalmazdasi példdk rendelkezesre bo-
csdtdsa és az abban foglaltak ismertetése.

o Részvétel a vezetdi értekezleteken, az értekezlet témdjarol az érintett munka-
tarsak tajékoztatasa.

o Sajit képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, munkatarsainak erre

vald Osztonzése.

A vezetd munkatdrsak altaldnos jogkére:

e Jogosult és koteles a dolgozo munkavégzésének ellenérzésére.
o A vezetd munkatérsak kdzvetlen utasitdsi joggal rendelkeznek az iranyitasuk
ald tartozd egység valamennyi munkatdrsa felé.

e Jogosult az 1993. évi XXXIII. torvényben (Kjt) meghatdrozott jogaival élni.

33



REMENY INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY SOMOGY VARMEGYE

A vezeté munkatdrsak dltaldnos feleldsséqge:

e A beosztott munkatdrsak munkakérikhéz és besoroldsukhoz megfelel6 fog-
lalkoztatdsaért, a munkaidé hatékony és teljes kihasznalasaért, a munka meg-
felelo szervezéséért.

e A munkavégzés szervezeten beliili koordindcidjanak eredményességéért.

e Az eldirt tdjékoztatdsi és beszdmoldsi kotelezettségek betartdsdért, betarta-

A vezeté munkatdrsak egyedi hatdskére, jogkére, feladata

IV/3.1 Szakmai vezeté

Az intézmény vezetd beosztdsl kézalkalmazottja, akit az intézményvezetd hatéro-
zott idejli megbizdssal nevez ki. Munkéjat kozvetlenil az intézményvezet6 irdnyita-
saval végzi.

Koordinalja, szervezi a kdzvetlen(il irdnyftdsa ald tartozé apold-gondozé ellatdst biz-
tosito telephelyek vezetinek, valamint a fejleszts pedagdgusok, terdpids munkatar-
sak, foglalkoztatds segfték, szocidlis munkatérsak tevékenységét, amelyrél koteles

rendszeresen tajékoztatni az intézményvezetét.

Feladatai:

» Tervezi, szervezi, irdnyitja a szakmai miikédést.

e Résztvesz az éves munkaterv elkészitésében, csoportja vonatkozasdban éves
ellendrzési programot készit.

* Gondoskodik a gondozdsi tervek, egyéni fejlesztési tervek elkdszittetésérdl és
az abban meghatdrozott feladatok teljesftésérél.

° Javaslatot tesz a csoport vonatkozdséban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonald szakmai munka megvaldsitasara.

o Eves beszdmoldt készit a szakmai munkarol, elkésziti az éves szabadsdgoldsi

tervet, majd figyelemmel kiséri annak betartdsat.
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o Koordinalja a munkamegosztdst és a szabalyzatokban foglaltak betartasat, a
munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat.

e Gondoskodik a szakmai csoportot érint6 szabalyzatok megismertetéserol.

o Utasftidsokat ad, amelyek lehetnek frdsban rogzitettek, illetve szdbeliek, a fel-
adat jellegétél fliggden, de azokrél minden esetben tajékoztatja az intéz-
ményvezetot.

o Részt vesz kozvetlen irdnyftdsa alatt allé csoportot érintd panaszok és beje-
lentések kivizsgaldsanal, tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot.

o Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézmenyt kiils6 szervek elott.

e Kinevezésekben és felmentésekben véleményt nyilvanithat.

e Koordindlja az intézményen belili foglalkozasok szervezéseét.

Feleldsséqge a hatdskorébe tartozé munkatdrsakkal kapcsolatban:

e Gondoskodni a feladatelosztasrol.

e A szakmai protokollok betartasarol.

e Intézkedni az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol.

e Javaslatot tenni a munkaerd-atcsoportositasra.
Jogkdre:
A kézvetlen irdnyitdsa ald tartozé dolgozdk esetében javasolja a kiemelked6 munkat
végzbk jutalmazdsdt, sziikség esetén fegyelmi eljirdst kezdeményez, szakmai kér-

désekben az intézmény képviselete kilsé szervek elétt.

IV/3.2. Vezeté apold

A vezetd apold vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkdjat az intézményvezetd koz-
vetlen irdnyftdsdval végzi, tevékenységérdl koteles az intézmény vezetének rend-
<zeresen beszamolni. Szakmai feladatait az intézménnyel szerzddésben lévé orvo-
sokkal egyetértésben latja el. Szervezi és irdnyitja az elldtast igénybe vevok fizikai és

egészségiigyi ellatdsat, gondozdsat.
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Feladatai:

Osszehangolja és ellenérzi az apolasi- gondozdsi egység munkatérsainak
munkajat.

Kapcsolatot tart a telephelyeken/szervezeti egységekben dolgozé dpoldsi —
gondozasi egységekben dolgozdkkal, vezetdikkel, a tamogatott lakhatds te-
kintetében a segitékkel és az esetfeleldsdkkel.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az ellatottak fizikai, egészségligyi ellatdsat.
Ellatasi szinvonal tovabbi javitdsa érdekében iranymutatast készit.
Megszervezi a preventiv és kampdnyoltdsokat.

Elldtja az orvosi asszisztencidt, eldkészil vizsgalatokhoz, vezeti az orvosi do-
kumentaciot.

Megszervezi az elldtottak egészségmegérzést szolgald felvildgositdsat, szak-
vizsgalatat, sz(irévizsgdlatat és kérhdzi dpoldsat, és biztositja szamukra a ki-
séretet.

Fert6z6 megbetegedés esetén elvégzi a szlikséges bejelentéseket, és koordi-
nalja a fertStlenitéssel kapcsolatos teendéket.

Elkesziti a rendeldben dolgozdk havi munkabeosztasat, aki a krizishelyzetben
intézkedések eldéntésére jogosult személy.

Szakterilete vonatkozésaban éves munkatervet és vezetdi ellendrzési tervet
készit.

Véleményezi a részlegek dolgozdinak havi munkarendjét.

Biztositja az orvos utasitdsai alapjan a heveny és idilt betegségli elldtottak
ellatdsat.

Gondoskodik a gydgyszerek, gydgydszati segédeszkdzok, inkontinencia ter-
mékek beszerzésérdl, taroldsdrdl, nyilvantartdsdardl, leltdrozasrél, kiaddsardl
és a felhasznalds ellendrzésérdl.

Kozrem(kédik a gydgyszer alaplista sszedllitdsdban, a lakdk tajékoztatdsa-
ban, a lakét terheld gydgyszerkoltség kimutatdsdban.

Megszervezi az elldtést igénybe vevék szlirévizsgalatat,
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e Ellendrzi az dpold-gondozé elldtds tekintetében a gondozasi terv elkészitéset
és folyamatos aktualizalasat, megbetegedés esetén valamennyi ellatott te-
kintetében az dpolési tervek rendelkezésre dllasat.

e Szervezi az apoldsi- gondozasi csoport munkatérsainak rendszeres képzését,

tovabbképzését.

A teriiletére vonatkozdan tovébbképzési tervet készit.

Ellendrzi a gondozdsi és dpoldsi dokumentdciok naprakész vezetését.

Feleléssége a hatdskorébe tartozo munkatdrsakkal kapcsolatban:

e Gondoskodni a feladatelosztasrol.

o Intézkedni az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérol.

e Javaslatot tenni a munkaerd-dtcsoportositasra.

e Kapcsolatot tartani az ellatast igény bevevd gydgykezelésében résztvevo or-
vosokkal, szakorvosokkal, gydgyintézetekkel, az elldtast igénybe vevok hoz-
S4tartozéival, illetve torvényes képviseldikkel, valamint azon munkatarsaival,
akiket feladatelldtdsa megkivan.

e A hozzitartozéknak, gondnokoknak, az ellatottak allapotvaltozasarol kompe-

tencia hatdrain belil informdaciét szolgaltatni.

Jogkdre:

A kézvetlen irdnyitdsa ald tartozé dolgozok: dpoldk-gondozdk esetében javasolja a
kiemelkedd munkdt végzdk jutalmazdsdt, sziikség esetén fegyelmi eljdrdst kezde-
ményez, dpoldsi-gondozdsi kérdésekben az intézmény képviselete kiilsé szervek

eldtt.
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IV/3.3. Tdmogatott lakhatds - szakmai vezetd

A Szakmai Programban meghatdrozottak szerint, a szakmai irdnyelveknek és a bel-

s szabalyzatoknak megfeleléen szervezi, iranyftja és ellendrzi a tdmogatott lakha-

tdsban él6k komplex elldtdsat, az alapszolgaltatdsok mikodését. Feladatst az in-

tézmény vezetéjének irdnyftasaval végzi. Munkajarél koteles az intézmény vezetdjé-

nek rendszeresen beszamolni.

A tadmogatott lakhatds szakmai vezetdje irdnyftja, koordindlia a komplex
tamogatasi sziikségletfelmérést, tamogatja a lakhatdsi egységekben folyd
szakmai munkat, kialakitja és gondozza az intézményi szolgéltatdsi portfélist,
felel a lakossagi, telepilési intézményrendszeri, hozzétartozdi, gondnoki,
hatésagi kapcsolatokért, a tdmogatott lakhatds kommunikéciéjdért. Szervezi,
iranyftja a szolgéltaté kézpontokban folyd napkézbeni tevékenységeket.

A TL szakmai vezetd feladatkérébe tartozik a tamogatott lakhatasi szolgaltatés
tartalmi elemeinek biztosftdsa, a TL-kben és a szolgaltaté kozpontokban nydj-
tott alapszolgaltatdsok teljes kor(] megszervezése, a lakdk dltal igénybe vett
szolgaltatasok alapjan a tevekenységnapldk és a téritési dij megallapitas ellen-

" /
orzese.

Feladata:

e Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az esetfelelosok, a segitdk, a fejlesztd pe-
dagogusok, a terdpids munkatérsak, a foglalkoztatdst segitdk, valamint
az alapszolgaltatdsban dolgozdk munkdjat.

* Koordinalja az alapszolgdltatdsok mlikddését

* Biztositja az elldtdsban a humanitds szellemében, az elldtottak emberi,
ellatotti jogainak érvényesiilését, adatvédelmi szabalyok betartdsat, a
Szocialis Munka Etikai Kédexében foglaltak maradéktalan érvényre jutd-
sat.

¢ Folyamatosan kapcsolatot tart és egylttmdkodik a tdmogatott lakhatds
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szolgdltatast igénybevevdk hozzatartozéival, térvényes képviseldivel.
Gondoskodik arrél, hogy a tdmogatott lakhatdsban él6k a résziikre jaro
teljes kérd, illetéleg a komplex sziikségletfelmérés eredményén alapuld,
ellatdsban részesiljenek, velik az intézmény dolgozdi tisztelettel es em-
berségesen banjanak, emberi méltésaguk és jogaik ne sériljenek, vala-
mint a dolgozdk foglalkozasbeli titoktartdsi kotelezettsége érvényesul-
jon.

A szolgéltatast igénybevevék egészségi allapotanak nyomon kovetése,
illetve fizikai és szellemi elldtds érdekében kapcsolatot tart a vezeto apo-

loval.

Kozremiikodik az intézmény szakmai programjainak kidolgozaséban, és a
szakmai beszamolok elkészitéseben.
Folyamatosan ellenérzi a szakmai dokumentdciot, gondoskodik annak ak-

tualizaldsardl, az eseménynapld (k) folyamatos vezetésérdl.

Gondoskodik a kbzegészségiigyi, jarvanyligyi eléirdsok betartasardl és ellenor-

zi azokat.

Kozremlikodik az elldtottak felvételével kapcsolatos eljdrasban, részt vesz
a komplex sziikségletfelmérésben.
Végzi a panaszok és kozérdekl bejelentések kivizsgdlasat, errél tajekoz-
tatja az intézményvezetét és gondoskodik a megfelelo intézkedések
megtételérol.
Rendkiviili eseményrél 24 éran belil értesiti az intézmény vezetéjet.
Javaslatot tesz a tdmogatott lakhatdsban dolgozdk jutalmazasara, fe-
gyelmi felelésségre vondsdra, mindsitésére, sajat szervezeti egyseégének
szervezetfejlesztésére, mlikodési hatékonysaganak javitasara.

A teriiletére vonatkozdan tovabbképzési tervet készit.

Ellendrzi az elldtotti koltépénzek szakszerl, igazsagos, etikus felhasznaldsat.
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Jogkoére:

° Javaslatot tesz a szolgdltatdst igénybevevék intézményi jogviszonyanak
megszintetésére. A kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd dolgozdk esetében
Javasolja a kiemelkedé munkdt végz8k jutalmazésdt, sziikség esetén fe-

gyelmi eljardst kezdeményez.

Felelds:

 Feladatainak a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabdlyi el8irdsok szerint
végzésédrt.

o A lakéegységek eréforrdsainak hatékony felhasznalasaért.

o Felelds a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartisdért.

e A naprakész szakmai ismeretek elsajatitdsaért, a vezetése alatt alldk
szakmai fejlesztéséért.

e Felelds a nyilvantartdsok és a dokumentumok vezetéséért.

* Azadatszolgdltatdsok tartalmaért és hatéridére torténé megkildéséért.

IV/3.4. Gazdasdgi, pénziigyi vezetd
Vezeti és iranyftja a pénzlgyi, gazdasdgi-miiszaki-élelmezési csoport munkavallald-

inak tevékenységét. Koordindlja és ellendrzi az intézményi mkodést.

Feladata:
o Az intézmény gazdasdgi, szamviteli, pénzigyi tevékenységének, anyag- és
eszkozgazdalkoddsanak irdnyitdsa, ellendrzése, koordindldsa a munka-, téiz- és
egészségvédelmi eldirdsok betartdséval.
e A munkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdasdgi feladatok ellendrzésének
végrehajtdsa.
o Elkésziti az intézmény pénziigyi-gazddlkoddsi beszamoldjat, annak szamszaki

és szOveges részét.
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o Gondoskodik a kiilonbdzd bevalldsok, jelentések, kimutatdsok hatariddire tor-
téné elkészitésérol.

e Koordindlja, feliigyeli gazdasdgi munkatdrsak feladatait: pénziigyi, szamviteli,
munkatigyi, leltarozasi, élelmezési, pénzkezelési szoftverek ismerete, hasznalata.
o Nyomon koveti az intézmény koltségvetési felhasznalasat, szamlaszdmanak
egyenlegét, a naprakész konyvelést figyelemmel kiséri.

o Figyelemmel kiséri, ellendrzi a targyi eszkozok nyilvantartasat és a felhasznalt
fogydeszkozoket, anyagokat, az érvényes pénziigyi utasitasok, a belsé szabaly-
zatok szerinti kimutatasokat.

o A beérkezd szamldkat kontirozza, tovabbitja a Kirendeltség felé.

o Statisztikai adatszolgaltatdsi kotelezettségenek eleget tesz.

e Kapcsolatot tart:

o Belsé: minden csoportvezetovel.

o Kilsé:

e aziranyitd szervekkel,

e kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

szallitdkkal (valamennyi szervezettel, akivel lzleti kapcsolatban all az intéz-
meny),

e karbantarto szervezetekkel,

e pénzintézetekkel,

e adodhivatallal,

e Magyar Allamkincstérral,

e koziizemi szolgaltatokkal,

e biztositokkal,

e gondnokokkal.
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Jogkore:

A vonatkoz6 jogszabdlyok, valamint az intézmény kotelezettségvallaldsi, utalva-
nyozasi, ervényesitési és ellenjegyzési szabdlyzatdban foglaltak szerint jogosult:
- utalvanyozasra, kotelezettség vallaldsra,

- érvényesitésre.

Adodhatésag eldtti képviseletre jogosult, 4llandd meghatalmazas alapjan.

Felelds:
* A kéltsegvetési szervekre vonatkozé torvények és egyéb jogszabdalyok betartd-
saért, betartatasaért.

o A felligyeleti szerv, az intézményvezetd utasftidsainak betartisdért és betarta-

tdsaért.

Orvos:

"

Az intézmeénynek nincs f6 alldsy orvosa. Az elldtottjainkat székhelyen és a telep-
helyeinken a telepllés héaziorvosa, és az intézményben kozalkalmazottként
(részmunkaid8ben) dolgozé pszichidter szakorvos, illetve megbizdssal munka-
egészséglgyi szakorvosok latjak el. Az 6reglaki és somogyvari tamogatott lakha-

tasban élék esetében a haziorvosi feladatokat a somogyvari haziorvos latja el.

Feladataik:

e Az dpold - gondozd személyzet szakmai iranyitdsa, ellendérzése, a feladat
végzésiik szakszeri elldtasdnak folyamatos figyelemmel kisérése.

e Az ellatottak egészségi dllapotdnak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a
heveny és idllt betegségben szenvedékre, az ellatottak prevenciojara és rehabi-
litacidjara.

e Ellendrzik az ellatast igénybe vevék személyi, kérnyezeti és élelmezési higié-

nejét.
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o Meghatdrozzék a diétds élelmezésben részesulok korét.
o Sziikség esetén dontenek a jardbeteg szakrendelésre, illetve kdrhazba utalds-
rol.

o Véleményezik a lakdk foglalkoztathatdsagat.

Feleldsek:
Az ellatottak egészségiigyi elldtasaert.

Az eldirt egészségligyi dokumentdcid szakszer( vezetéséert.

Nem vezetd beosztasi munkakorok

Koz6s szabalyok

A beosztott munkatdrsak altaldnos hataskore
A munkatarsak hatdskore az intézményvezet6 altal kiadott munkakori lefrdsaban

szerepld feladatok ellatasara terjed ki.

A munkatdrsak altalanos feladata

e A munkatédrsakkal a munkakori feladatokat megfelelo egylttmikodéssel ve-
gezni.

o Az intézmény tevékenységére, szervezetere vonatkozd jogszabalyok, e sza-
balyzat és a belsé szabdlyozék eldirasait ismerni, és azokat szakszerlien és
maradéktalanul betartani.

e Munkdjat a szervezeti egység vezetbjének kozvetlen iranyftasaval ellatni, uta-
sftdsainak maradéktalanul eleget tenni.

o A szamadra kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az elvarhato
legnagyobb gondossaggal ellatni.

o A munkdjat akaddlyozd, hatraltato vagy az intézmény érdekeit sért6 korilmeé-
nyekre felettese figyelmét felhivni.

o Felettese tudta nélkiil kapott utasitasrél a vezetdjét haladektalanul értesiteni.
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A munkaltatd éltal a munkakérre eldirt szakképesitést megszerezni, magat
képezni-, tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni.

A munkakori lefrds szerint a munkakériikbe utalt, vagy a vezetditél kapott
egyéb feladatokat 6ndlléan, pontosan, szakszerlien és hatdridére elvégezni.

A munkakoriikre eldirt nyilvéntartdsokat szakszerlien vezetni.

A helyettesités rendjének megfelelden, vagy vezetdje utasitdsa alapjan mds
munkatarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni.

Munkakére dtadds-atvételénél a folyamatban lévé ligyekrél, a leltari targyak-
rol atadds-atvételi jegyz8kényvet késziteni.

Az intezmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan tigyintézést

végezni, tudomdsdra jutott szolgdlati-, és hivatali titkot megorizni.

A munkatarsak 3ltaldnos jogkére

Gyakorolni a munkakoéri lefrdsaban meghatérozott aldirdsi, intézkedési jogat.
Betekintési joggal birni a munkakorébe tartozd minden olyan adatbazisba,
amelyet a vonatkozd jogszabdlyok, belsé szabalyzatok nem zdrnak ki.
Tajékozddni szervezeti egysége és sajat munkajat érintd legfontosabb kérdé-
sekrél.

Javaslattételi jogdval élni a munkdval o0sszefliggé feladatok megolddséban.

A munkatdrsak altalanos feleldssége

Munkakéri leirdsdban szerepld, illetve hatdskorébe tartozd feladatokat leg-
jobb tudasa és képessége szerint teljesiteni.

Betartani, betartatni a tliz-, baleset-, munka-, egészség, vagyonvédelmi eld-
irasokat.

Olyan magatartdst tandsftani, hogy az mas egeszségét és testi épségét ne

veszélyeztesse, munkdjét ne zavarja, anyagi karosoddsat vagy helytelen meg-

télését ne idézze elo.
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Az dpolé-gondozd elldtasban dolgozdk szervezeti tagozédasa:

- szocidlis Ugyintézo

- fejleszté pedagdgus

- terapids munkatars,

- foglalkoztatdst segit6

- telephely/részlegvezetd

- dpoldk, gondozok

Szocialis ligyintézo

Feladata:

lsmeri és alkalmazza a szocidlis teriilet jogi szabalyozasat, jogszabalyait.

Az intézményi elhelyezésre iranyuld kerelmeket nyilvantartasba veszi, szerve-
7i és részt vesz az elégondozasban, alapvizsgélattal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban.

Vezeti a teriiletét érintd nyilvantartasokat (KENYSZI, SZIA program, gondoza-
si nap, soron kiviili elhelyezést igénylok listajat stb.), felelds az ellatottak
személyi anyagaért és az ehhez kapcsolédo feladatok ellatasaert.

Vezeti az ellatést igénybe vevék ingatlan nyilvantartasat.

Kapcsolatot tart az elldtottak térvényes képviseldivel, hozzatartozdival.
Szocialis Ggyekkel, (igyintézéssel kapcsolatos feladatokat lat el (pl.: KGY
igazolvany igénylés, pénzbeli elldtasok igénylése stb.).

Elékésziti az arra képes elldtottakat a nyilt munkaerdpiacra vald kilépésre.
Részt vesz a szocialis teriiletet érintd kérddivek, felmérések, statisztikak elke-
szftésében, idészakos jelentések elkészitésében.

Intézi az elhunyt elldtott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos tigyeket.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Fejleszté pedagdgus

Feladata:

Munkajat kdzvetve a szakmai vezetd, kézvetleniil a fejlesztd és mentdlhigié-
nés csoportvezetd irdnyitisaval és ellendrzésével végzi az éves munkatervé-
nek figyelembevételével.
Az egyéni fejlesztési tervet félévenként team munkdban értékelj és szii kseég
eseten Uj célokat fogalmaz meg.
Az alapvizsgdlat elvégzését koveten (pl. Glnzburg Pedagdgiai Analizis,
Hardi--féle dinamikus rajzvizsgélat és a Vineland Szocidlis Erettségi Skala)
egyéni fejlesztési tervet készft a csoport tagjaival és ennek alapjdn l4tja el fej-
leszté munk3jat.
A fejlesztés soran a vizudlis nevelés eszkézeit felhasznalva alkalmaz kreativ
képességfejlesztést, melynek eredményeképpen az értelmileg akadalyozott
ellatottak kreativitasa, gondolkoddsa, megjelenitd és kompozicids készsége is
fejlodik.
A lehetéségekhez mérten pétolja teljesftménybeli lemaradasat az ell4tottak-
nak és biztosftja az elérheté sikerélményt.
Mozgdsfejlesztés- finom és nagymozgdsok korrekcidjat végzi.
Segitséget nydjt az elldtottaknak a tarsadalomba vald beilleszkedés eldsegi-
tése- dnellatds fejlesztése, pénz és értékkezelds, kozlekedési ismertek, visel-
kedési szabalyok ismeretében, elsajatitdsaban.
Biztositja a t-émogatott lakhatasban él8 szolgdltatast igénybevevdk egyéni
szolgaltatdsi tervében meghatdrozott gydgypedagdgiai fejlesztést.
Rendszeresen szervezi:

o az aktivitast segité fizikai tevékenységeket,

o a szellemi, szdrakoztatd és kulturdlis tevékenységeket.
Egészséges életmddra nevel (mozgdskultira, egészséges tapldlkozds, lelki

egészség megdrzése, stresszel vald meg ktizdés).
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Kidolgozza a lakok éves, havi foglalkoztatasi tervét, az életdt megismerésével
segiti a lako beilleszkedését, vezeti a tevékenységéhez kapcsolodd dokumen-
taciokat.

Végzi az intézményben szervezett programok koordinalasat.
Tevékenységérol rendszeresen beszamol a felettesének.

Szervezi és elOkésziti az intézmény tradiciondlis Ginnepeit és rendezvényeit.
Az ellatottak reészére csoportos, illetve egyeni foglalkozasokat tart.
Gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges eszkozokrol.

Részt vesz az ellatottak szamara szervezett kiilsé programokon.

Részt vesz a tarsadalmi normak és ismeretek, szokasrendszer kialakitasaban
és gyakorlasaban a lakdk korében.

Segiti az ellatottak csaladi kapcsolatainak apolasat.

Részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.

Terapias munkatars: ~

Feladatai:

Egyénileg és kiscsoportban foglalkozik az ellatottakkal, segitséget nydjt prob-
lémaik megoldasahoz és a kozosségbe vald beilleszkedéslikhoz.

Biztositja az otthonban élok kozotti tarsas kapcsolatok kialakitasat, azok mu-
kodését, az egylttélési szabalyok betartasat és betartatasat.

A terdpias munkatars a tamogatott lakhatasban a szolgaltatast igénybe ve-
vok nappali ellatasanak keretein belil sziikség és igény szerint tanacsadast,
készségfejlesztést, haztartasi vagy haztartast potld segitségnyujtast, esetke-
zelést, felligyeletet biztosit. Olyan programokat szervez, melyek lehetévé te-
szik az ellatast igénybe vevonek a tarsadalomba, telepllési kbzosségbe valo

integraciojat.
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e A fejleszto csoportvezet6 altal tervezett, szervezett szakkorok, klubfoglalko-
zasok tevekenységét figyelemmel kiséri, az ellatottakat hozza segfti a részvé-
telhez.

e A tarsadalmi és egyéb Unnepekre, intézményi rendezvények szervezésében
szlikség szerint részt vesz. A felkészitést a fejlesztécsoport munkatarsaival
koordinalva végzi.

e Folyamatos feladata az otthonos kornyezet megteremtése, a kornyezet barat-
sagossa, kényelmessé tétele, szépitése.

e Munkakorébe tartozik a gondozok apolasi tevékenységének segitése, a fej-
leszto foglalkoztatdst segitdk munkdajanak segitése, tdmogatasa.

e Rendszerezi a fejlesztd foglalkoztatasban részt vevdk foglalkoztatasi terveit,
megallapodasokat, koordinalja a felilvizsgalatokat.

e Motivalja az ellatottakat a fejleszté foglalkoztatdsban vald részvételre.

o Elkésziti a fejlesztd foglalkoztatds kotelezd bizonylatait, szdmfejtésre elkésziti
a szlkséges kimutatasokat.

o A fejleszté foglalkoztatashoz sziikséges dokumentumok beszerzését elké-
sziti.

o Fejlesztd foglalkoztatds dokumentdacidjanak karbantartdsa, tdroldsa (egyéni
foglalkoztatasi tervek, szakvélemények, hatdrozatok, orvos alkalmassagi pa-
pirok stb.)

o Fejleszto foglalkoztatds kapcsan jelenléti ivek, szerz6désesek iratanyaganak
vezetése.

e Egylttmdkodve a szocidlis munkatarssal rendszeresen figyelemmel kiséri a
feladatmutato teljesitését. Elvégzi a sziikséges szamitasokat, ellendrzésre at-
adja azt.

e Ellendrzi a segitdk altal honap zarasahoz dtadott dokumentumokat, a szilksé-
ges javitasokat elvégzi, illetve arra felhivja a segiték figyelmét.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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Foglalkoztatds segito:

Feladatai:

Az ellatast igénybevevd részére célszerl és hasznos tevékenységet, elfog-
laltsdgot biztosit a tdrsadalomba vald beilleszkedés eldsegitése érdekében.
Irdnyftja a fejlesztd foglalkoztatast.

Szervezi a munkavégzeést.

Kezdeményezi a foglalkoztatdshoz szlikséges anyagok beszerzését.
Megtervezi a napi tevékenységet.

Részt vesz az elallitdsi és értékesitési folyamatban.

Vezeti a napi nyilvantartasokat.

Részt vesz a foglalkoztatdsi terv kialakitdsaban.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatasi formakra.

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, részukre
mentdlis, segitd szolgdltatdsokat nyuijt.

A foglalkoztatott egészségi dllapotanak folyamatos figyelemmel kisérése.

A munkafolyamatok betanftdsa révén az énallo munkavégzd képesség kiala-

kitdsa, helyredllitdsa, fejlesztése a foglalkoztatottaknal.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Telephely/részlegvezeto

Munkdjdt az intézményvezeté &pold és a szakmai vezetd iranyitdsaval és

ellendrzésével végzi.

Feladatai:

A telephelyén/részlegén az apoldk es a gondozék munkajdnak szervezése,
ellendrzése, iranyitasa.

Gondoskodik a részlegek igényei alapjan a szlikséges gyogyszerekrol és
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Gondoskodik az egészségligyi, gondozasi dokumentdcio folyamatos
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haprakész vezetésérél.

* Figyelemmel kiséri a gondozési részlegén a lakdk egészségi dllapotdt és
szlikség esetén orvosi segftséget igényel.

e Gondoskodik a lakdk személyi higiénéjének biztosftisardl.

e Nyilvantartja a lakdk sajat ruhézatat.

* Megrendeli a részleg mikoddséhez szlikséges anyagokat, eszkdzoket,

e Tevekenyen részt vesz a lakdk étkeztetésében.

e Fogadja a részlegre érkezett lakdkat és segfti beilleszkedésiiket.

e Az intézmény haziorvosa utasitisanak megfelelden részt vesz a lakdk gydgy-
szerelésében és az dpoldsi feladatok ellitdsdban gondoskodik az orvos utasi-
tdsainak megfeleld végrehajtésardl.

e Ellendrzi a részlegen a takarftdsi munkak elvégzését.

* Fogadja a részlegre érkezé latogatdkat, a lakdk hozzdtartozdit.

* A részlegen dolgozdk szabadsdgdt iitemezi, a szabadsagot engedélyezi, fize-
tés nélkili szabadsag engedélyezéséhez javaslatot tesz.

e Gondoskodik részlegén a helyettesftésekrél.
Felelds:

Az apoldsi - gondozasi részleg biztonsdgos mUikodéséért, a vonatkozd jogszabdlyok
€s vezetSi utasftdsok betartdsdért, a lakdk szakszer( elldtdsdért. A részlegeken

tapasztalt problémakrol a vezetd dpold tdjékoztatdsaért.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Apold

Munkajat kézvetlenil a vezetd dpold, hazvezetd iranyftasdval és ellendrzésével on-
alldan végzi. Apold munkakérben azok a munkatarsak dolgoznak, akik egészségligyi
szakképesitéssel és végzettséggel, érvényes szakdolgozdi kamarai (MESZK) tag-

saggal és érvényes regisztricids kartydval (AEEK) rendelkeznek.
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Feladatai:

Az ell4tottak kozvetlen fizikai elldtdsa (étkeztetés, ruhazat, textilia, kornyezeti
és személyi higiéné).

Figyelemmel kiséri az ellatast igénybe bevevd egészségi allapotat, elsose-
gélyt nydjt, valamint az orvos megérkezéséig slirg6sségi betegellatast vegez.
\Végrehaijtja az orvos utasitdsait, kiadagolja a gyogyszert és kiosztja az ellatot-
tak szamara, elvégzi a sziikséges kotdzéseket, kezeléseket, injekcidzasokat.
Az ell4tast igénybe vevét szakrendelésre, szlirévizsgalatra kiséri.

Vezeti a gondozasi dokumentaciot.

Figyelemmel kiséri, betartja €s betartatja az intézményre vonatkozd higiénés
eléirasokat,

Kérhazban Lévé elldtast igénybe bevevd megldtogatasa.

Részvétel a szocidlis és terdpids elldtdsban, az egyéni gondozasi, foglalkozta-
tasi, fejlesztési terv megvaldsitasaban.

Az elldtottak dllandé megfigyelése, egészségligyi és mentalis valtozasok je-
lentése frasban és szdban.

Az egyéni és csoportos foglalkozasok segitese, azokon valé részvétel.

Az ellatottak csalddi, tarsadalmi és egymds kozotti kapcsolatainak figyelem-
mel kisérése, kapcsolataik kialakitdsdnak segitése.

A vezetd dpold, illetve az intézményvezetd/ részlegvezetd altal rdbizott egyéb

feladatok ellatasa.

Az dpold szakapolds keretében ellatando feladatai:

o Szondan at torténd tdpldldshoz és folyadékfelvételhezkapcsolddo

szakdpoldsi tevékenységek végzése €s megtanitasa.

o A tracheslis kaniil tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitdsa.

o Allandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, hélyagobli-

téshez, az intravénds folyadék- és elektrolitpdtldshoz parenteralis

gydgyszer beaddshoz kapcsolédo szakdapoldsi feladatok.
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o Baleseti és egyéb m(itétek utdni szakdpoldsi feladatok és az Snelldtss
korlatozottsdga esetén a testi higieéné biztositasa, valamint a mozgés se-
gitése.

e MUteti teriiletek (nyitott és zart sebek) elldtdsa, sztomaterapia és kilén-
b6z6 célt szolgald drének kezelésének szakdpolasi feladatai, szakmas-
pecifikus szajapoldsi tevékenységek miitét utan.

e Dekubitalddott teriiletek, fekélyek szakdpoldsi feladatai.

 Tartds fajdalomesillapitds szakapoldsi feladatai,

o Haldoklé beteg szakdpoldsa.

e Egészségiigyi felvildgositas (pl. diétas tanacsadds).

Felelds:

A szolgaltatast igénybe vevék szakszer(i és emberséges gondozdsdért, a veliik
szemben tandsitott etikus magatartasért, a foglalkozasa kérében tudomasidra jutott
titok megdrzéséért, a munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartd-
saért.

Részletes feladatait a munkakéri lefrds tartalmazza.

Szocialis gondozé - dpold

Munkajat kozvetlenil a vezetd dpold, részlegvezet$ vagy a vele egy miiszakban
dolgozd dpold irdnyitdsdval és ellendrzésével dnalldan Vegzi.

Feladatai:

e Az ellatottak személyre szabott gondozésa az intézmény orvosai, a vezeté
apolé irdnymutatdsai alapjdn a fejlesztési, - szlikség szerint — 4poldsi terv
alapjdn, az aktudlisan sziikséges gondozasi szinten.

o Az ellatottak fizikai elldtdsa, sziikség esetén a teljes korl dpolds-gondozas,
ételkiosztds, szlikség szerint etetds, folyadék bevitel, személyi higiéné biztosi-

tasa.
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e Betegségtiinetek észlelése, siirgdsségi betegellatas.

e Az dpoldsi gondozasi dokumentdcié vezetése.

o Egységében segitséget nyujt az ellatottaknak onallésdgi képességeik fenn-
tartasaban, fejlesztésében, a kozosség kialakitasaban és a keletkezett konflik-
tusok megolddsaban; a kérnyezettel, csaldddal valo kapcsolattartasban.

Felelds:

A szolgéltatdst igénybe vevSk szakszer(l és emberséges gondozasaért, a vellk
szemben tanusitott etikus magatartdsért, a foglalkozésa kérében tudomasara jutott
titok megérzéséért, a munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabdlyok betarta-
saert

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tamogatott lakhatas
A tdmogatott lakhatds szolgdltatdsban dolgozok szervezeti tagozédasa:

- esetfelelos
- segitd
- terdpids munkatars

- foglalkoztatdst segito

Esetfelelos

Feladatdt a tdmogatott lakhatds szakmai vezet8jének iranyftasaval és ellen6rzésével
a TL-ben dolgozé segfté munkatdrsakkal egylttmuikodve vegzi. Az esetfeleldsok
feladatkére elsésorban a lakdegységek, valamint a szolgaltatd es foglalkoztato koz-

pont optimalis mlkédtetésének biztositasa.

Feladata:
o Az esetfelelds részt vesz a Komplex tdmogatasi szlikséglet felmérés elkészitésé-

ben, felilvizsgalataban.
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° A szolgaltatast igénybevevd bevondsaval elkésziti az Egyéni szolgdltatdsi tervet a
Komplex sziikségletfelmérés alapjan.

e Szervezesi, koordindlasi tevékenységgel segiti és kiséri az Egyéni szolgaltatdsi terv
végrehajtdsat, a tervben megjeldlt célok elérését.

* A szolgaltatast igénybevevék maximélis bevondsaval elkésziti az egylttélési sza-
balyokat, tdamogatja és nyomon kéveti az egylttélési szabdlyok megvaldsitisat.

o Koordinalja a TL-ben dolgozd segiték szakmai munkajat, team-(ilések szervez, ve-
zet, kapcsolatot tart a gydgypedagdgussal, szocidlis szakemberekkel, gondozdkkal,
szakapolokkal, foglalkoztatd szakemberekkel.

e Informacidt nyujt a foglalkoztatast segfts szakembereknek, k6zrem(kédik a foglal-
koztatasi tervek készitésében, tdmogatja a munkalehetdségek, specidlis munkaerd-
piaci szolgdltatasok felkutatdsat, ell4tja az ezzel kapcsolatos szervezési és koordina-
cids feladatokat,

e Aktiv szerepet véllal a kdzvélemény forméalasaban érzékenyitéssel, kommunikacids
eszk0zok alkalmazédsdval, segiti a szomszédokkal vald j0 kapcsolat kialakitasat,
fenntartasat.

e Tamogatja a TL szolgaltatas igénybe vevéit dnrendelkezdsiik gyakorlasdban, a
dontések meghozataldban, a tdmogatott dontéshozatal alapelveinek szem el6tt tar-
tasaval

e KOzOssegi szemlélettel feltdrja a szolgdltatést igénybevevé nehézségeit, az igény-
be vehetd informécidforrdsokat és az igénybevevd szamdra érthetd formaban valo
bemutatja azokat, tdmogatja a természetes tamogatdi kornyezet kialakitdsat.

o Uj igénybevevd érkezése esetén feladata a személy felkésziilésének tdmogatdsa,
ezzel parhuzamosan a lakdkozosség felkészitése.

* Szervezi e€s részt vesz a TL igénybevevdk csoport-megbeszéléseit, a ,haz-
gylléseket”, részt vesz a szolgdltatdst igénybevevék pszichés és mentdlis tdmoga-
tasaban, tdmogatja a konfliktuskezelést, figyelemmel kiséri a szolgéltatast igénybe-

vevok jogainak érvényesiilését
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e Figyelemmel kiséri a haztartassal kapcsolatos feladatok megosztasat és végrehaj-
t4sat, a szolgdltatdst igénybevevok szamara biztositott elldtmany felhasznaldsat,

Részletes munkakori feladatait a munkakori lefras tartalmazza.

TL - Gondozd (segito)

A TL lakdegységben dolgozé esetfeleléds iranyitasaval a lakdkozosség altal kialaki-

tott napirend és sajat munkakori lefrasuk szerint latjak el munkakori feladataikat.

Feladata:

e Segft az egyittélés sordn felmeriilt problemak, konfliktusok megoldasaban,
kezelésében.

o Figyelemmel kiséri, ellenérzi a szolgaltatast igénybevevdk altaldnos egészségi,
fizikai mentélis dllapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelds szamara.

e Segfti az egészségiigyi alapelldtdshoz, szakellatasokhoz vald hozzdjutdst.

e Résst vesz az elldtottakkal kapcsolatos — szakmai  konzultacickon,
esetmegbeszéléseken, team gytléseken, munkaértekezleteken.

o Az elldtast igénybe vevd és hozzétartozd részére megfeleld tajékoztatast ad a
kompetencia szintjének megfelelden, segiti, csalddi kapcsolatok Ujra élesztéset,
fenntartasat.

e Az esetfelelds felé jelzéssel él a lakd szémara nydjtott szolgaltatasok
hatékonyabbd tétele érdekében, illetve a személyre szdld szolgaltatasi elemekre
vonatkozd valtoztatdsi javaslata esetén.

e Témogata a lakét a foglalkoztatasi, munkavégzési, a szabadidds
tevékenységében.

o A lakék szamdra konnyen értheté kommunikaciés nyelven a szolgdltatasokkal és
egyéb napi aktualitdsokkal kapcsolatban informaciot nyujt.

e A térsas kapcsolatok kialakitdsdt, fejlesztését tamogatja, ennek kapcsan segiti a
kozvetlen szomszédi kornyezettel vald jé kapcsolat kialakitdsat, fenntartasat.

e Személyesen is segiti a lakok mindennapi életvezetésével, bevasarlassal,
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kozlekedéssel kapcsolatos ismereteinek bévitését.

e lgény esetén megismerteti a kozlekedési utakat, kézlekedési kisérést biztosit.

e Seglt a laké hdztartdsvitelében (pl. fézés, mosds, vasalds), a lakdk
pénzkezelésében.

* Segitséget nyljt a veszélyhelyzet kialakuldsdnak elhdrftdsaban és
megoldasaban.

e Tevekenyen részt vesz a lakdsban a napi takaritisban és az idoszakos
nagytakaritasban, az udvar, utcarész, kiskert rendben tartédsaban, segfti a lakdkat
ezen feladatok elvégzésében.

Részletes munkakori feladatait a munkakéri lefras tartalmazza.

A terapias munkatdrs és a foglalkoztatés segitd feladatai megegyeznek az dpold-

gondozé elldtasnal meghatdrozottakkal.

Alapszolgaltatasok

Az alapszolgaltatasban dolgozék szervezeti tagozéddasa:
- gondozo (hazi segitségnyujtds)

- gondozd (tdmogatd szolgdltatas)

- gondozé (jelzérendszeres hazi segftségnydjtds)

- gondoz¢ (fogyatékos nappali ellatds)

- terdpids munkatars (alapszolgaltatds)

- segitd (tdmogatd szolgdltatds — sz3llitd szolgalata)

Gondoz6 (hazi segitségnyujtas)

Feladatat 6ndlldan, a terdpids munkatérs kozvetlen iranyitasdval végzi, munkakori
lefrds alapjan. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol kdzvetlen felettesének.
Feladata:

* A szakképzett gondozé feladata az elldtottak kordnak, egészségi allapotdnak
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megfelelé korszerl, magas szintl elldtds biztositdsa az igénybevevd sajat
lakdkornyezetében.

A vonatkozé jogszabdalyokban meghatdrozott dokumentdcidt (tevékenység
napld) vezet ellatottanként a vonatkozd jogszabdly 5. szamu melléklete szerinti
tevékenységeken belili résztevékenységek megnevezéseinek feltiintetésével.

A tevékenységnapldt havonta dsszesiti.

Egyittmikodik az egészségiligyi és szocidlis alap- és szakellatast nyudjto
intézmenyekkel.

A héziorvos eléirdsa szerint alapvetd gondozasi és dpoldsi feladatokat lat el.
Kildén  jogszabalyban  foglaltak  szerint eleget tesz  tovébbképzeési

kotelezettségének.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Gondozé (tdmogaté szolgaltatas)

Feladatat 6nalléan, a TL szakmai vezet6 kozvetlen irdnyftasaval végzi, munkakori

leirds alapjan. Tevékenységérdl rendszeresen beszdmol kozvetlen felettesének.

Feladata:

Munkdja sordn a fogyatékkal élé személy aktiv koézremlikodésével egyéni
esetkezelést, specidlis igények kielégitése céljdbdl gondozast végez.
Tandcsadast az ligyeleti beosztds szerint biztositja.

Sz3llitd szolgéltatds mellett igény esetén kisérést biztosit az ellatott alapvetd
szlikséglete kielégitését segitd szolgdltatdsokhoz vald hozzdjutas biztositasa
érdekében.

Személyi segitést biztosit.

Segitséget nydjt a fogyatékos személyeknek sajat lakdkornyezetiikben, az 6nallo
dletvitel fenntartisdhoz, a meglévd képességek megtartasahoz, illetve

fejlesztéséhez.
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Kapcsolatot tart a haziorvossal, kezelSorvossal, az alap és nappali elldtdst
biztosité  intézményekkel, védéndi szolgdlattal, otthondpold szolgdlattal,
gyogypedagdgiai-nevelési  szakszolgdlatokkal, az érintettek dllapotdnak
folyamatos figyelemmel kisérése céljabdl.

Részt vesz a szervezett esetmegbeszéléseken.

Vezeti a vonatkozé jogszabalyok altal meghatdrozott dokumentéciét, melyet
havonta 6sszesit.

Kalén  jogszabalyban  foglaltak  szerint eleget tesz tovabbképzési

kotelezettségének.

Részletes feladatait a munkakori lefrds tartalmazza.

Gondozo (jelzérendszeres hazi segitségnyujtas)

Az ellatott személy segélyhivdsa esetén kételes a helyszinen megjelenni 30 percen

belil. A segélyhivds okaul szolgdld probléma megolddsa érdekében sziikséges

azonnali intézkedés megtételére, szilkség esetén tovdbbi, egészségligyi, vagy

szocialis ellatdst kezdeményezni.

Feladata:

Esetenként, ha szlkséges orvost hfv, vagy megméri az elldtott vérnyomdsat,
vércukor-szintjét.

Munkaja sordn kézvetlen kapcsolatban 4l a hdziorvossal és a kérzeti dpolénével.
Havonta egy alkalommal beszamol a JHS koordindtornak az elldtottakrél, a
készlilekek allapotardl.

A végzett munkardl riasztdsi jegyzdkonyvet 3llit ki, melyet minden hénap 10.-ig
eljuttat a JHS koordinatornak.

A gondozott hozzdtartozdival sziikség szerint keresi a kapcsolatot.

A JHS koordinator utasitasara gondozd tarsat helyettesiti.

Koteles tiszteletben tartani az elldtott személyiségi jogait, méltdsdgat,

onrendelkezését.
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Elvégzi mindazon teendSket, amit kulon jogszabaly, SZMSZ, vagy kalon vezetoi

utasitas munkakorébe utal.

e Tevékenységét a hatalyos szakmai és jogszabalyoknak megfeleléen veégzi.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Gondozé (fogyatékos nappali ellatas)

Feladat4t onalldan, a TL szakmai vezeté kozvetlen irdnyftasaval végzi, munkakori

lefrds alapjan. Tevékenységerol rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének.

Feladata:

Megszervezi a foglalkoztatast, a szabadidds és kulturalis programokat.

Szervezi sziikség szerint az egészségugyi alapelldtdst, segiti szakellatasokhoz
vald hozzdjutast.

Segft a hivatalos Ugyek intézésében.

Eletvitelre vonatkozd tandcsadast nydjt.

Kozremikodik a gondozottak foglalkoztatasaban, betartja és betartatjia a
hazirendet.

Kapcsolatot tart fenn a nappali ellatast igénybevevokkel és azok
hozzatartozoival.

Részt vesz a szocidlis étkeztetés lebonyolitadsaban.

Vezeti a vonatkozé jogszabélyok altal eldirt dokumentaciot.

Kilon  jogszabdlyban  foglaltak  szerint eleget tesz tovdbbképzesi

kotelezettségenek.

Részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.

Terapias munkatars (alapszolgaltatas)

Feladatdt a TL szakmai vezeté kozvetlen irdnyftasaval végzi, munkakori leiras

alapjan. Tevékenységérol rendszeresen beszamol kdzvetlen felettesenek.

Feladata:

A szakmai jogszabdlyokban, szakmai programban meghatarozott mentalhigiénés
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ellatas biztositdsa.

Felkésziti az intézmény dolgozéit a pszicheés gondozéssal kapcsolatos feladatok
ellatdsdra.

Gondoskodik a lakdk és a nappali ellatast igénybevevdk szabadidejének hasznos
eltoltéserdl, innepek, rendezvények szervezdsdrél.

Felel az adatok védelméért.

Kilon  jogszabalyban foglaltak  szerint eleget tesz tovabbképzési

kotelezettségének.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Segit6 (tdmogatd szolgiltatds — szallits szolgalata)

Feladatat a TL szakmai vezetd kézvetlen iranyitasaval végzi munkakéri lefrds

alapjan.

Feladata:

Az 3ltala szallitott személyeket kételes a megadott cimre (egészségligyi
szakellatas, kézszolgdltatds stb.) szallitani, illetve, ha indokolt az igénylét kisérni,
mozgasaban segiteni.

A menetleveleket, és a sz3llitdsi elszamold adatlapot szakszerlien, naprakészen
vezeti és igazoltatja.

Jelzi a gépkocsi, és a mobiltelefon mindennem muszaki meghibdsodésat
(gépkocsik meghibdsoddsénak nyilvantartd fizetébe) a miiszaki vezetének.
Idében gondoskodik a gépkocsi méiszaki vizsgajanak elékészitésérél.
Helyettesitési és aprébb karbantartasi feladatokat L4t el a mulszaki vezetd
utasftdsa szerint azonos munkakérén beliil.

Kilon  jogszabdlyban  foglaltak  szerint eleget tesz  tovdbbképzési

kotelezettségének.

Részletes feladatait a munkakéri lefrds tartalmazza.
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Intézményi mikodés:

Csoport szervezeti egységébe a kovetkezd csoportok tartoznak:

e pénzligyi, gazdasagi csoport
e miszaki csoport

e élelmezési csoport

Pénzligyi, gazdasagi csoport

Konyveld
Munkdjat a gazdasdgi, pénziigyi vezeté irdnyftasaval végzi.

Feladata:

A szallitéi szamlakat nyilvantartdsba veszi és az drajanlatokat hozza csatolja.
Koordinélja a fejlesztd foglalkoztatdssal kapcsolatos penzigyi tevékenyseégeket.
A belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatokat végzi, adminisztralja.

A Remény Integralt Szocidlis Intézmény Somogy Varmegye kozalkalmazottjaival
és munkavallaldival kapcsolatos nyilvéntartdsokat naprakeészen vezeti.

Beérkezd és kimentd iratok iktatdsa, irattarozasa.

Levelezések, adatszolgdltatdsok, beszdmoldk tovabbitdsa, postazasa.

Ell4tja a KIRA bérelszémold program, munkalgyi elszdmolasaval kapcsolatos fel-
adatokat: kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, al-
kalmazdsi, megsziintetési, dtsoroldsi iratok elkészitése, valtozd munkabér lejelen-
tése, nem rendszeres kifizetések szamfejtése, tovabbitasa a Magyar Allamkincstar
Varmegyei lgazgatésagahoz,

Kezeli, feldolgozza, tdrolja a személyi anyaggal kapcsolatos bizonylatokat, részt
vesz ezek aktualizaldsaban, naprakészséglik megteremtésében.

Elékésziti a leltirozassal, selejtezéssel kapcsolatos dokumentaciot, kézremUkédik
a leltdrozasi és selejtezési feladatok ellatasaban.

Részt vesz a targyi eszkdz nyilvantartdsi feladatok ellatasaban.

Elkészfti a munkakorébe tartozd jelentéseket.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Konyveld/ Gigyviteli munkatdrs

Munkajat a gazdasdgi, pénziigyi vezetd irdnyitasdval végzi.

Feladata:

Adatok, informacidk gylijtése, rogzftése, vilogatdsa, osztalyozdsa, nyilvdntartdsa
és iktatdsa.

Altaldnos és adott szakteriilethez kapcsolddo tigyviteli feladatok elvégzése.
Szamitdgépes adatbeviteli feladatok végzeése; frdsbeli dokumentumok szerkesz-
tése.

[rdsbeli dokumentumok, iratok, levelek elkészitése, szerkesztése, sokszorositasa,
tovabbitdsa.

rasbeli kapcsolattartast szolgdld levelek, egyéb belsé szervezeti iratok elékészi-
tése (pl. beszamoldk, elSterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) lefrdsa
(irdnyftd szempontok szerint) és megszerkesztése.

Jegyz8konyvek készitése — szakmai irdnyitdssal.

Iratok, egyéb dokumentumok szakszer(j kezelése, tiroldsa.

Hatdarid6k nyomon kdvetése, betartésa.

Korszer( gyviteli és kommunikdciés eszkézok, informacidforrdsok kezeldse.
Informacidszolgaltatds a vezetés és a fenntartd feld,

A telephelyekkel kapcsolatos leltdrozasi, selejtezési feladatokban vald részvétel.

Részletes feladatait a munkakoéri lefrds tartalmazza.

Adminisztrator

A székhelyen dolgozd adminisztrator a munkdjat az intézményvezetd utasitdsai

alapjan, a gazdasdgi csoporttal egylttm(ikddve, annak szakmai Gtmutatasai

alapjan végzi.

Feladata:

Beérkezd és kimentd iratok iktatdsa, irattdrozdsa.

o Levelezések, adatszolgdltatdsok, beszamoldk tovabbitdsa, postdzas.
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e Az adminisztraciés munkdja keretében a beérkezett drurol és a kiadott
anyagokrdl, eszkdzokrol be- és kivételezési bizonylat.

o A beérkezett szamldk alapjan bevételezés a kozponti raktarba, majd kiadas a
megjelolt telephelyekre.

e Raktargazdalkodds, raktarozas, készletnyilvantartdsok szabalyszer( vezetése és
ellentrzése.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Muszaki csoport

MUszaki vezeto

Feladatdt kozvetve az intézményvezetd, kdzvetlenil a pénziigyi, gazdasdgi vezeto
irdnyitdsaval 6nalldan, a hatdlyos jogszabalyok, rendeletek figyelembevételével
végzi, munkajardl rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek. Irdnyitja eés ellen-
drzi a karbantartdk, a gépkocsivezetdk, a mosoda, a portas kozalkalmazottak munka-
j4t. A csoportjdba tartozd kozalkalmazottak munkdjukat a csoport vezetdjének koz-

vetlen irdnyitasaval részletes munkakori leiras alapjan vegzik.

Feladata:

e Az intézmény anyag-, eszkdzgazddlkoddsi €s mUiszaki ellatdsa, anyag- és eszkozel-
l4tds szervezése, folyamatos biztositasa.

o A killonféle gazdasagi-muszaki munkak koordinalasa és az eredményes tevékeny-
séghez a feltételek biztositdsa.

o A koltségvetés tekintetében az intézményi anyag-, eszkdzgazdalkoddsi terv elkészi-
tése, majd a feladatok elvégzésérdl beszamolo készitése.

o Az intézmény épiileteinek mlikodésével kapcsolatos m(iszaki feladatok elvégzeése.

o Szallitasi feladatok ellatisdnak biztositasa.

o Miszaki, energiagazdalkodasi feladatok ellatasa.

o VVagyonvédelem és vagyonnyilvantartas, tarsadalmi tulajdon védelme.
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e Leltarozdsok, selejtezések megszervezése, szabalyszerl lebonyolftdsa.

Részletes feladatait a munkakori lefrds tartalmazza.
Felelds:
Az intézmény anyag-, eszkozgazddlkoddsi és miiszaki munkajaért, a hatdskorébe

tartozo tUgyviteli és ellendrzési kotelezettségért.

Mszaki vezetd irdnyitdsa alg tartozd munkakérék:

Karbantarté
Feladata:
o Altaldnos karbantartdsi munkak elvégzése.
e Altaldnos hibaelharitas, kisebb hibak elharftasa, egyéb hibak jelentése.
e Az intézmény szlikebb kérnyezetének rendben tartdsa.
e Szakkepesitésnek megfeleld, munkakéri lefrdsban részletezett munkavégzés minden
telephelyen.

Részletes feladatait a munkakéri lefras tartalmazza.

Gépkocsivezetd
Feladata:
e A gépjarmuivek mindenkori biztonsagos haszndlatdnak biztosftdsa.
* A geépjarmi vezetése, rakoddsi és szallitdsi feladatok ellatasa.
* Beszerzési feladatok elldtdsa eseti megbizas alapjan.
* Menetlevelek szab3lyszer( vezetése, naponkénti leadasa.
e Gépjarmu tisztdn tartdsa, szabadsdg, illetve szabadnap esetén teli tankkal térténd
atadasa.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
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Portas

Feladata:

Kezeli a telefonkozpontot.

Feliigyeli az intézmény vagyon védelmét.

Az éplilet teriiletére belépd személyek drkezésérdl és tavozasardl nyilvantartds
vezet a latogatd flzetbe.

Azonnali jelentési kotelezettsége van a rendkivili eseményekrél az intézmenyve-
zetonek.

Hat4skorében meg nem oldhatd esetekben értesiti a kozvetlen felettesét, a rend-

4rséget, a tlizoltésdgot, a karbantarto részleg munkatarsait.

Részletes feladatait a munkakéri lefras tartalmazza.

Mosono

Feladata:

Az intézményi textilidk, az elldtast igénybe vevdk ruhdzatdnak mosdasa, vasalasa,
javitasa.

A tiszta ruhdzat, textilia hajtogatdsa, rendezése.

A mosdsi technoldgia betartasa.

A mosodai helyiségek higiénikus rendjének biztositasa.

Részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.

Takariténo

Munkajat kozvetleniil a telephelyvezetd iranyitja.

Feladatai:

A lakdszobak, mellékhelyiségek és kiszolgdld helyiségek tisztito,

fertétlenftdszeres takaritasa.

A szocidlis szakma higiénés szabdlyainak betartasaval gondoskodik

munkateriilete tisztantartasarol, rendjérol, fertétlenitésérdl.
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e Elmosogatja az ellgtottak étkezésekor keletkezd mosatlan edényeket

Részletes feladatait a munkakéri lefrds tartalmazza.

Elelmezési csoport

Elelmezésvezetd

Feladata: az intézmény lakdinak és kézalkalmazottjainak élelmezése, a konyhatizem
mukédtetése, a HACCP rendszereléirdsai szerint. Kozvetlen kapcsolatot tart a veze-
t6 apoldval, az intézmény orvosdval, a telephelyekkel. Munkéjit megfelelé szakmai
hozzaértessel, 6nalldan végzi, melyrél rendszeresen beszamol az intézmény vezetd-

jenek.

Feladata:

e Koordinalja a konyhaiizem munkatérsainak munkajat, megéllapitja munkarendjiiket.

e Osszedllitja az étrendet és egyezteti az intézményvezetdvel.

e Felel az intézmény konyhaiizemének rendjéért, tisztasdgdért, a kozegészségligyi
eléirdsok betartdsdért, illetve betartatdsaért, az élelmiszerraktar konyveléséért,

* Szervezi az elldtdst igénybe vevék, a munkatarsak, valamint a kiilsé étkezbk élel-

mezését.

e Az étrend alapjdn a gondoskodik az alapanyagok megrendelésérél, az élelmezési
anyagok beszerzésrél, azok szabalyszer(i dtvételérél, taroldsardl, a raktarkészlet
nyilvantartasaral.

* Szervezi az élelmezés technoldgia folyamatait.

* Felel a konyhaban munkat végz4 kézalkalmazottak egészségligyi vizsgalataért.

o Elelmezéssel kapcsolatos Ugyvitelt végez.

* Részt vesz a kdzbeszerzési eljards szervezésében, lebonyolitdsdban.

Felelos:
Az intézményi tulajdon védelmének biztositasaért, ellenérzéséért. A munkavédelmi

és tlzvédelmi eldirdsokban meghatdrozott vezetdi feladatok, kotelezettségek telje-
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sitéséért. A HACCP élelmiszerbiztonsdgi rendszer hatékony mukodtetésért. Az

élelmezési szabdlyzatban rogzitettek betartdsaért, betartatasaert.

A feladatkorének részletes meghatarozdsat a munkakori lefras tartalmazza.

Szakacs

Feladata:

o Az élelmezésvezetd és a dietetikus altal sszedllitott és az intézményvezeto al-
tal jévahagyott étlap alapjan elkészfti a reggelit, a meleg ebédet, a vacsorat és a
diétakat.

o Az édlelmiszer raktarbél a nyersanyag kiszabas alapjan atveszi az ételkészitéshez
szikséges élelmiszereket.

o Osszehangolja a konyhai dolgozdk tevékenysegét, szervezi az ételkészités fel-
adatait és folyamatat, hogy az ételek tisztdn rendben, fennakadas nélkal, idében
elkésziljenek.

o Felugyel az ételek kiosztdsara, a konyhdbol kiadott eteladagok szamat és meny-
nyiségét pontosan ellenorzi.

e Az ételkiosztds utdn megmaradt anyagokrol elszémol az élelmezésvezetonek,
esetleges hidny vagy tobblet esetén megallapitja annak okat és jelenti az élel-
mezésvezetonek.

e Felugyel az élelmezési izem tisztasadgara, a dolgozok személyi higiénéjére.

e Gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gytijtésérél és tarolasarol.

Felelos:

Munkéja sordn maximalis gondossdggal betartani €s a konyhai dolgozdkkal betar-

tatni a HACCP el8irdsait. Felel az ételminta szabalyos eltevéséért.

A feladatkorének részletes meghatarozadsdt a munkakori leiras tartalmazza.

Konyhai kisegito
Feladata:
e Munkdjdt az élelmezésvezetd altal osszedllitott heti munkarend szerint végzi.
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e Koteles a konyha szakképzett szakdcsénak irdnyftisaval a szémdra kijelolt tenni-
valokat ellatni (eldkészités, mosogatds, egyszer(ibb konyhatechnoldgiai mivele-
tek).

e Résztvesz az egyes lizemrészek tisztantartdsi munkdiban.

o Az élelmezési raktérban a tdrolds és az emelés munkaiban segédkezik.

A feladatkorének részletes meghatdrozasat a munkakéri lefrés tartalmazza,

Raktaros

Feladatai:

e Azélelmiszerraktdr kezelése, raktdrgazdélkodds, raktarozas.

* A beérkezett és a kiadott anyagokrdl, eszkézokrdl be- és kivételezési bizonylat
készitése.

e A beérkezett szdmldk alapjan bevételezés a kozponti raktdrba, majd kiadds a
megjelolt telephelyekre.

o Akeszletnyilvantartdsok szabdlyszer(l vezetése és ellendrzése.

Felelos:

Anyagi felelosség terheli a raktarkészleten nyilvantartott drukért.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
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V. Fejezet.

A Remény Integralt Szocialis Intézmény Somogy Varmegye munkavégzéssel
kapcsolatos szabalyai

Ko6zalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos szabalyok
A Koézalkalmazottak jogallasardl szold torvény, illetve a Munka Toérvénykényve hata-

lyos rendelkezései dltal meghatarozottak a szabalyzat alapja.

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A munkdltatéi jogkor gyakorldja a munkavallaléval a ,munkaviszony” létesitésekor
dllapodik meg és ez alapjdn munkaszerzddés, vagy kinevezési okmany készil. A
munkaszerzddés, illetve kinevezési okmany tartalmazza, hogy az érintett kozalkal-
mazott milyen munkakérben és milyen feltételekkel, milyen mértékd alapbérrel es
mely idéponttdl, milyen idétartamra keriil alkalmazdsra. A kézalkalmazott munkavi-

szonydra vonatkozd okmany elvélaszthatatlan mellékletét képezi a munkakori leirds.

Munkakéri leirds

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak felsorolasat a munkakori le-
irasok tartalmazzak. A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott
dolgozdk jogdlldsat, a szervezetben elfoglalt munkakorben a feladatait, jogait, ha-
taskorét, jogkorét, feleldsségét névre széldan, valamint a helyettesités rendjét.

A munkakéri lefrdsokat a szervezeti feldllds mddosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat véltozdsa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15. napon belil médosi-

tani kell.

A munkavégzés
A munkavégzés a munkakori lefrdsban (vagy a kilon utasitasban) megjelolt munka-

helyen, az ott érvényben lévé szabdlyok szerint torténik.
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A megfeleld munkakérilmények (a jogszabdly altal meghatarozott feltételek) bizto-
sitdsa a munkaltatd feladata.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkét képességeinek megfeleléen, az
elvdrhatd szakértelemmel és pontossaggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozé sza-
balyoknak, a munkahelyi vezetdje utasftdsdnak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfeleléen végezni.

A dolgozdk munkdjuk soran a Szocidlis Munka Etikai Kédexének Utmutatdsai szerint

jarnak el.

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség
A 2008. januar 1-én hatdlyba lépett, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezett-

ségrol szélé 2007. évi CLII. térvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezettek a kévetkezd munkakért betolté kozalkalmazott: intézményveze-
to.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének:

- a kozalkalmazotti jogviszony, beosztas létrejottekor,

- annak megszlnését kdvetd 30 napon beldl,

- valamint kézben rendszeresen évente koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat a Vagyonnyilatkozatok

kezelésének szabalyzata tartalmazza.

Szabadsag

Az éves rendes, illetve rendkivili szabadsédg kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetokkel egyeztetett (itemtervet kell késziteni targyév februar 15- ig. A szabadség
igeénybevételét a munkahelyi vezetd jogosult engedélyezni, kivételt képez a fizetés
nélkili szabadsdg, amelyet csak az intézményvezetd engedélyezhet. A kdzalkalma-
zottakat megilleté szabadsagrdl, illetve a mar ténylegesen letéltott szabadsagrél
naprakész nyilvantartast kell vezetni. A rendes szabadsdg mértékét a Kjt. 56. §-a
tartalmazza, mely az intézmény Munkaligyi Szabdalyzataban rogzitésre keril.
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A munka dijazasa

A munka dfjazésara vonatkozé megdllapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kineve-
2&si okiratban kell régziteni. A munkabér meghatdrozasakor a kézalkalmazottakra
vonatkozé torvényi eldirds kereteit be kell tartani. Az egyéb személyi juttatasokra
vonatkozdan a kozalkalmazottak jogéllasardl szolé torvény, a Munka Torveénykony-
ve, illetve ezek végrehajtasara kibocsatott jogszabalyok hatalyos rendelkezései az

irdnyaddk. Az illetmény legkésdbb a targyhdt kévetd ho 10. napjaig kertl dtutalasra.

A jogviszony megsziintetése

Az intézmény dolgozdi munkajukat kozalkalmazotti jogviszony keretében végzik, igy
a jogviszonyuk megsziintetése esetén a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torveény
rendelkezéseit kell alkalmazni, fiiggetleniil attdl, hogy a kdzalkalmazotti jogviszony

megsziintetése milyen okbdl és mely korilmények k6z6tt torténik.

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté kteles a munkdba jards koltségeit, annak meghatdrozott szazalekat a
vonatkozd rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgozénak alkalmazasa
utidn a munkdba jaras kériilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd ré-

szére azonnal irdsban be kell jelenteni.

Titoktartdsi kotelezettség
Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkal kote-
les jogviszonya keretében a tudomasara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony

tartama /fennalldsa/ alatt, illetve megszlinése utdn is megdrizni.

Kartéritési kotelezettség
A munkavallalé a munkaviszonydnak eredd kotelezettségének vétkes megszegése-

vel okozott kdrért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szédndékos karokozéds esetén a
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munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni. A munkavéllald vétkességére tekintet
nelkil a teljes kdrt koteles megtériteni a bekdvetkezett hidany esetén, amelyeket al-

landdan &rizetébe tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel.

A munkavégzés teljesitése, munkarend

A munkaidé beosztisa, munkarend

A heti munkaidé 40 dra, a folyamatos munkarendben dolgozo kollégak munkaidd
keretét a Munkajogi kotelezettségek és jogosultsdgok szabalyzata tartalmazza. Az
intézményben a hivatalos munkarendet, a munkaidét és a pihendidét (ebédidd) a
Munka Torvénykonyv szerinti ,A kézalkalmazotti jogviszonybdl eredé alapvetd jo-
gokrol és kotelezettségekrél” szdl6 téjékoztatd tartalmazza, melyet kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor a munkavallald dtvesz. A munkaidékezdést és a napi mun-
kaido befejezését a jelenléti iven folyamatosan kell vezetni. Munkaidd beosztasukat
a munkavégzés helyén hatdrozzak meg. A tébb mUszakban foglalkoztatottak mun-

J1§ 1]

karendjét a megelézé hé 20-ig készitik el.

Munkakordk ataddsa
Az intézmény vezetballdst dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dol-
gozok munkakérének dtaddsardl, illetve dtvételdrél személyi valtozas esetén jegy-
zokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrél késziilt jegyzSkdnyvben fel kell tiintetni:

- az ataddas-atvétel idépontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos tédjékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban lévd konkrét ligyeket,

- az ataddsra kerllé eszkdzoket, az dtadd és dtvevd észrevételeit,

- ajelenlévok alairdsat.
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Az 4tadds-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon belil
be kell fejezni. A munkakor dtadds-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsarol a
munkakér szerinti felettes vezet gondoskodik. A jegyzékonyvet meg kell orizni az

irattarban.

A pénz- és értékkezelésben résztvevd dolgozdk a vonatkozd belsd szabalyzatok
szerint kotelesek az adott munkakor - dtadds-atvételi jegyzékonyvvel torténo - ide-
iglenes dtaddséra. A pénz és értékkezeldk teljes anyagi feleléssége megkoveteli,
hogy amennyiben ideiglenesen nem latjdk el munkakoriiket az altaluk kezelt pénz és
érték megfelelden dtadds- dtvételre keriljon. A vonatkozd jegyzékonyv tartalma el-
tér a munkakor végleges atvételekor alkalmazandd jegyz6konyvtdl, tartalmat a vo-

natkozd belsd szabdlyzat hatarozza meg.
Rendkiviili munkavégzés

Rendkiviili munkaidd elrendelésére csak kivételes esetben kerllhet sor, azaz ameny-
nyiben olyan eldre nem l4thatd kéralmény meril fel, mely a munkaido beosztas el-
készitésekor még nem volt elbre lathaté. Ezért mig a rendes munkaidot beosztja, a
rendkiviili munkaidét elrendeli a munkaltato.

Rendkiviili munkavégzés elrendelése frasban térténik. Az elrendelést az intezmeny-

vezetd, kivételes esetben az intézményvezetd helyettes kezdeményezheti.
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VI. Fejezet

Az intézményi ellatds altaldnos rendje.

Az ellatds igénybevételének mddja

A szocidlis intézményi elldtds igénybevétele dnkéntes. Az ell4tast igényld, ill. torvé-

nyes kepviseldje kérelmére indul, az Szt. 93. §-a alapjan. A kérelmet az intézmény

igazgatojahoz kell benydjtani. Amennyiben az elltdst igényld cselekvoképtelen a

kérelmet a torvényes képviselé terjeszti el széban vagy frdsban.

A kérelem benyUjtdsdt kovetéen az intézményvezetd az aldbbi intézkedéseket kez-

deményezi:

E.Lc’igondozés végzése.

Az intézmény vezetdje a fogyatékos személyek dpold-gondozd otthondnal a ké-
relmezo bekeriilését megel6z8en az elégondozdskor gondoskodik az elldtdst
igényld személy elbzetes alapvizsgalatardl, egyidejlileg.

A komplex szikségletfelmérést is elvégzi, és tajékoztatja az elldtdst igénylst a
tamogatott lakhatds igénybevételének lehetségérél.

A soron kivili igényrél dont.

Férdhely lresedés esetén az igények beérkezésének sorrendjében gondosko-

dik az elhelyezésrol kivéve, ha soron kiviili elhelyezési igényt tart nyilvan.

Az intézményvezetd az elldtds igénybevételének megkezdése eldtt az elldtast

igényldvel, illetSleg torvényes képviseldjével frdsban ,Megallapoddst” kot.

Felvételkor tajékoztatdst adunk az elldtott és hozzdtartozd szaméra az intézményi

jogviszonnyal jard jogokrdl és kételezettségekrél,

A megallapodds megkotésekor a laké és hozzdtartozdja nyilatkozik a tajékoz-
tatasban foglaltak és a nyilvdntartdsokhoz az adatszolgaltatési kotelezettség

tudomasulvételérdl.

Az ellatast igénybe vevd panasszal fordulhat az intézmény vezetdjéhez vagy

az Erdekképviseleti Férumhoz, ha az Intézmeény a ,Megallapodds” -ban villalt
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kotelezettségeket nem teljesiti. Amennyiben az elldtdst igénybe vevd személy

az intézményvezetd intézkedését vitatja, a fenntartohoz fordulhat.

Téritési dij megallapitdsanak maddja

Az intézményi elldtasért téritési dijat kell fizetni. Az intézményi téritési dij 6sszegét a
Szocidlis és Gyermekvédelmi lgazgatésag Somogy Varmegyei Kirendeltsége
allapftja meg, és a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Féigazgatdja hagyja
jova. A vérhaté téritési dijrol tdjékoztatni kell az elldtdst igénylét az ellatds
igénybevételét megel6zden, a megallapodds megkotésekor pedig a személyi
téritési dijrol. A személyi téritési dij alapja az ellatast igényld jovedelmébdl képzett
jovedelem hdnyad, amely nem haladhatja meg a havi jovedelmének 80%-at. A
személyi térftési dij felsé hatdra az intézmenyi téritési dij. Az elldtottak részére a
fizetendd személyi téritési dijat az intézmeny igazgatdja vagy a fenntartd allapitja
meg. A téritési megallapitdsa soran figyelembe kell venni, hogy a koltépénz 6sszege
nem lehet kevesebb a targyév janudr 1-jén érvényes Oregségi nyugdij osszegének
20%-4n4l, amely jelenleg 5.700.- Ft, illetve ha a téritési dij vagyont is terhel, 30%-

nal, mely jelenleg 8.550.- Ft.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek egylttmlkodnek az intézményi feladatelldtds megvaldsitasa
érdekeben.

Az egységek koordinalt mlkodését az intézményvezetd irdnyftéd tevékenysége, va-
lamint a kdzépszintli vezetdk feladatelldtasa, operativ szervezd tevékenysége bizto-
sitja.

A szakmai egylttmUikodést a vezetést segité munka-, és a csoport értekezletek segi-

tik.
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Vezetést segit6 tandcsadé szervek

Az intézmény mikodésének feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és
alland¢ fejlesztése, a lakék és a kézalkalmazottak rendszeres tdjékoztatdsa az

intézmeény mikodésérél, az eredményekrdl és hianyossagokrol.

Ennek alapvetd formai:

e vezetdi értekezlet,

* 0sszdolgozdi munkaértekezlet,

e szakmai csoportértekezlet,

o lakogylilés,

e gondnoki, hozzatartozdi értekezlet,
. Erdekképviseleti Férum,
° Kézalkalmazotti Tandcs,

° Szakszervezet

Vezetdi értekezlet

A vezetdi értekezlet (iléseit az intézményvezetd hivia dssze. A vezetdi értekezlet az

intézményvezetd tandcsadd szerveként miikddik.

A vezetdi értekezlet résztvevdi:

o intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
o szakmai vezetd,

o vezeto dpold,

o tamogatott lakhatds szakmai vezetdje,

0 gazdasdgi, pénzigyi vezetd

e fejlesztd csoportvezetd

o részlegvezetdk

o esetfelel6sok
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mUszaki csoportvezeto
élelmezésvezetd

kozalkalmazotti tanacs elnoke

A tandcs megtargyalja:

Az intézmény egészét érintd szervezési-mikodési feladatokat.

Az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését.

Az éves képzési és tovdbbképzési tervet.

Az intézmény dolgozdit érintd élet, és munkakorilmeényeket befolydsold kérdé-
seket.

Mindazokat a kérdéseket, amelyekben a szervezeti egységek vezetoinek
egylttmUkodése szlikséges.

Intézmény munkafegyelmi, etikai helyzetét, a munkahelyi légkor alakuldsat.
Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd vagy a tanacs

tagjai elOterjesztenek.

Osszdolgozdi munkaértekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal

dsszdolgozdi munkaértekezletet tart. Az értekezletet az intézményvezetd hivja

ossze.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi fo- és részfoglalkozasu

dolgozdjat, a szakszervezet és a kézalkalmazotti tandcs képviseletét.

Az értekezlet az igazgatd beszdmoldja alapjan megtargyalja:

o azintézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajat,

e azintézmény munkatervét és annak teljesitését értékeli,

e ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait,

e aktudlis kérdéseket targyal.
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Jogkore:

A beszamold alapjan kérdések feltevése, javaslatok elSterjesztése, vélemény
nyilvanitasa a fenti témakorokben. Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni,
amelyet az igazgato és a jegyzdkdnyvvezetd ir ald, és amit az irattdrban meg kell
orizni.

Az intézményvezetének 8 napon belil frdsban kell vélaszt adni azokra a
kérdésekre, amelyekre az értekezleten nem adott vélaszt.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra lehetdség szerint

valaszt kapjanak.

Csoport ertekezlet

Az intézmény szervezeti tagozdddsdnak megfeleld szakmai, gazdasdgi
egységek, csoportok 6nallé értekezlete. Az értekezletet 3 részleg, illetve
csoportvezetd hivja Ossze legaldbb negyedévenként. Az értekezletre meg kell
hivni a részleg, ill. az osztaly valamennyi dolgozdjat, valamint az intézmény
vezetodjét, vezetd dpoldt és a szakmai vezetdt.
A csoportértekezlet megtdrgyalja:
* acsoport eltelt idészakban végzett munkdjat,
e az észlelt hianyossdgokat és annak megsziintetési maodijat,
® a csoport munkafegyelmét,
e a csoport elott allo feladatokat,
* adolgozok javaslatait.
Jogkore:
A beszamold alapjan kérdések feltevése, javaslatok eldterjesztése, vélemény
nyilvanitdsa a fenti témakorokben.
Az értekezletrdl feljegyzést kell készfteni, melyet a részlegvezetd,

csoportvezetd és egy résztvevd ir ald.
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Lakdgyllés

Az intézményvezetd évente 2 alkalommal Gsszevont lakégydlest hiv Ossze,
melyen ttdjékoztatdst nydjt a lakdk szamdra az aktudlis kérdésekrol. A
lakégytilés témdja az elldtottakat érintd megfelelé témakorok megbeszélése.
A lakdgyllésen elhangzottakat feljegyzésben régziteni kell és azt az

irattdrban meg kell &rizni.

Jogkore:
- Véleményt nyilvanit az elhangzott tdjékoztatéval kapcsolatban, illetve az el-

latds korilményeirdl.

Gondnoki/hozzatartozdi értekezlet

Evente egy alkalommal keril megrendezésre, az intézményvezetd szervezésében
a székhelyen. A hozzdtartozdk és a térvényes képviseldk szamara lehetbseget
nyujt arra, hogy az intézmény életébe betekintést nyerjenek. Az értekezleten az
elmult idészakrdl, munkdjardl, eseményérél is beszdmol a vezeto, illetve

tajékoztatast nyujt az intézmény aktualis helyzetérol.

Jogkore:

- Véleményt nyilvanit az elhangzott téjékoztatéval kapcsolatban, illetve az el-

latds kortlményeirdl.

- Kérdéseket, javaslatokat fogalmazhatnak meg a hozzatartozdk, gondnokok.
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Erdekképviseleti Férum

Tagjai az ellatottak, hozzatartozdk, torvényes képviseldk, dolgozdk és fenntartd
altal delegdlt személyek. A tagok vélasztasanak maodjat, a férum létszamdra
vonatkozd szabalyokat a Hazirend tartalmazza. A férum szukség szerint, de
legalabb évente két alkalommal Glésezik.

Mlkodésének részletes szabalyait a Hdzirend tartalmazza.

Kozalkalmazotti Tandcs

A kozalkalmazottak részvételi jogdnak érvényesiilése érdekében létrehozott
testiilet, gyakorolja a kozalkalmazotti torvényben, illetve a kozalkalmazotti
szabalyzatban foglalt jogokat. A 1992. évi XXXIII. tv.-ben foglaltak alapjan
mukodik.

A tanadcs tagjai tevékenységiiket dijazds nélkiil végzik. Ertekezleteikrél,

emlékeztetd, illetve sziikség esetén jegyz8kdnyv késziil.
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VII. Fejezet

A koltségvetési szerv gazdalkodasa

A koltségvetési szerv 6ndlléd mikodését két tényez6 hatarozza meg. Ezen tényezok
befolydssal birnak a fejlesztésekre is.
1. BEVETELEK
o Koltségvetési tdimogatds: az intézmény kéltségvetési tdmogatasi eldiranyzata
csak az alaptevékenységre hasznalhato fel.
o Intézményi alaptevékenységébdl szérmazo bevételek lehetnek:
Intézményi ellatas dija, az alkalmazottak téritése, a mas kéltseégvetési szerv dolgo-
z4ja vagy elldtottja részére nydjtott szolgaltatds ellenérteke.
MUikodési-, felhalmozasi céld pénzeszkoz atvétele.
e Az alaptevékenység soran létrehozott dru- és készletértékesités ellenértéke,
szolgaltatasok ellenérteke.
e A kotbér, birsag, kartérités dsszeg.
o Az intézmény részére meghatérozott rendeltetéssel adott egyes pénzeszkozok
(pL.: adomany).
e Tovdbbszamlazott (kdzvetitett szolgaltatasok értéke).
e Tdmogatdsértékli bevételek
e Specidlis célu tdmogatasok
e MUkodési céli pénzeszkoz atvetel.
2. KIADASOK
o Milikédési kiadasok
Szemdlyi juttatdsok kiaddasi elSirdnyzata és a dolgozéi létszamkeret az éves koltség-
vetés alapjan kotott eléiranyzat.
e Munkaaddt terhelé jarulékok
A személyi juttatdsok utdn szamftott jarulékoknak szintén kotott az éves kiadasi elo-

iranyzata.
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e Dologi kiaddsok:
o készletbeszerzések,
e kommunikacids szolgaltatdsok,
e szolgaltatasi kiadasok,
e dltaldnos forgalmi adé (AFA)
e kiklldetés,
e egyéb dologi kiaddsok,

o kilonféle koltségvetési befizetések

e Egyéb miikédési célu kiaddsok
e Felhalmozas célu kiaddsok
o Felljitas.
e Intézményi beruhazasi kiadasok.

e Beruhazasok altaldnos forgalmi addja.

Az intézmény eléirdnyzat mdédositdsat, maradvényat a feligyeleti szerv fellilvizsgal-
ja és hagyja jova. A 368/2011. (XI. 31.) Kormanyrendelet szabalyozza az allamhdz-
tartds szervezetei, vagyoni és pénziigyi helyzetét, illetéleg a miikodése és a szakte-
vékenységei alakuldsat befolydsold pénziigyi-, gazdasagi eseményekre, dontési el-
jarasokra vonatkozd eléirdsokat.

A koltségvetési szerv kiltségvetési tdmogatasi eldirdnyzata csak alaptevékenységre

hasznalhaté fel.

3. Azellendrzéshez kapcsolédd szabdlyozas

A koltségvetési szerv vezetéje kdteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakftisarsl
és megfelelé mikodtetésérdl.

A belso ellendrzést az irdnyitd szerv altal megbizott személy végzi.
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A koltségvetési szerv killén szabdlyozza a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és
vezetdi ellendrzést, amely tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belso sza-
balyzatokat, melyek alapjan a koltségvetdsi szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgdld eldirdnyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszerd, gazdasa-

gos, hatékony és eredményes gazddlkodas kdvetelményeit.

Szabdlyozza tovabba az ellendérzési nyomvonalat, a kockdzatelemzést és a kockazat

kezelést, valamint a szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendjét is.

4. A koltségvetési szerv altal végzett szolgaltatas ellatdsa koltségvetési

szerven kiviili szervezet altal (szerzédéses formaban)

Az 1993. évi lll. torvény a szocidlis igazgatds és szocidlis ellatasrol 122/A § (1) be-
kezdése alapjan a szocidlis szolgdltatdst nyujtd koltségvetési szerv szerzédéses

szolgaltatds keretében nem szervezi ki tevékenysegeit.

5. ElSiranyzat felhasznalasi keretszdmla feletti rendelkezés

Az eldirdnyzat felhasznaldsi keretszdmla feletti rendelkezésre jogosult személyeket
a kozépiranyitd szerv és az intézmenyvezeto jeloli ki.
Neviiket és alafrasukat be kell jelenteni az érintett Magyar Allamkincstdrhoz. Az ala-
rds bejelentés egy-egy méasolati példényat a gazdasdgi feladatokkal irasban megbi-
zott koézalkalmazott koteles Orizni.
Jogosult:

- Intézmény&ezetc’i

— Gazdasdgi, pénzigyi vezeto

6. A tervezéssel, gazdalkoddssal kapcsolatos eljarasi rend
A koltségvetési szerv a Kotelezettségvillaldsi, ellenjegyzési rend egységes szabaly-

zatdban részletesen szabdlyozza az eljaras rendjét.
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7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

Kotelezettsegvallalasra a koltségvetési szerv vezetdje, illetve az altala frdsban meg-
bizott, a koltségvetési szerv alkalmazdsdban 4ll6 személy jogosult. A kételezettség-
vallalds kizardlag ellenjegyzés utdn, frdsban torténhet. Az ellenjegyzének az ellen-
jegyzést megeldzéen meg kell gyézddnie arrdl, hogy a kételezettségvéllalds térgya-
val Gsszefliggd kiaddsi eldiranyzat rendelkezésre 4ll, illetve a befolyt vagy megter-
vezett, és varhatéan befolyd bevétel biztositja a fedezetet és a kifizetés idépontja-
ban rendelkezésre all. Tovabba azt, hogy a kételezettségvallalds nem sérti a gaz-
dalkodasra vonatkozd szabdlyokat. A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni
kell annak nyilvantartdsba vételérél. A nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell legaldbb a
kéteLeze&ségvéLLaLés azonositd szamat, az alapjaul szolgdld dokumentum meghatd-
rozdsat és keltét, a kotelezettséget vallald nevét, a kotelezettségvallalds targyat,
Osszegét, evek szerinti felosztdsdt, a kifizetési hatdridéket és azok jogosultjait, to-
vabba a teljesitési adatokat.

A nyilvantartas a CT-EcoSTAT Gazdasdgi és Gazdalkoddsi Rendszer ,Kotelezett-
ségvallalas” és ,Rendelés” moduljdban torténik.

A koltségvetési szerv részérdl, a beszerzésre, beruhazésra, felljitasra vallalkozdsi,
szallitasi szerz6désre — az intézményvezetd véllalhat kotelezettséget, abban az
esetben, ha az iranyitd szerv ellenjegyezte.

A beruhazasokkal, fejlesztésekkel, feldjitdsokkal (karbantartasokkal) kapcsolatban a
kivitelezés sordn felmeriiléd pétmunkakra (tdbbletmunkdkra) az intézményvezetd vdl-
lalhat kotelezettséget az irdnyitd szerv ellenjegyzése utén.

A kéltsegvetési szerv miikédését érintd irodaszer, egyéb eszkdz beszerzésre, a meg-
lévo eszkdzok, gépek javitdsdra, tovdbbd a szakkonyvek, kozlonydk megrendelésére
az intézményvezeté vallalhat kotelezettséget az irdnyitd szerv ellenjegyzése utdn.
Az élelmiszer beszerzés szdllitdsi szerz6dés keretében valdsul meg. Az élelmezés-
vezetd a megrendeléseket hetente 6sszedllitja, melyre az intézményvezetd az irdnyi-

td szerv ellenjegyzése utdn véllal kotelezettséget.
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A kikiildetési rendelvénnyel kapcsolatban az intézményvezetd vallalhat kotelezett-

séget, amennyiben az iranyité szerv ellenjegyezte.

8. Kotelezettségvallalas ellenjegyzése

A kotelezettségvallalds ellenjegyzését az ellenjegyzés tényere torténd utalas meg-
jelélésével, az arra jogosult személy aldfrdsaval kell igazolni. A kotelezettségvalla-
las ellenjegyzésére a kéltségvetési szervnél a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigaz-
gatdsadg Somogy Vérmegyei Kirendeltségének figazgatd helyettese/ gazdasagi ve-
zetdje, tavollétében az altala irdsban kijelolt személy jogosult. Amennyiben a kote-
lezettségvallalds nem felel meg az eléirtaknak, az ellenjegyzonek irasban tajékoz-

tatni kell az intézményvezetot.

9. Szakmai teljesitésigazolas

A szakmai teljesftés igazoldsa sordn okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag iga-
zolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossadgdt, 6sszegszerliséget, ellenszolgdltatast
is magdba foglald kotelezettségvallalas esetén annak teljesftését. A koltségvetési
szerv szakmai teljesités igazoldsara az egyes szervezeti egységek vezetdi jogosultak.
A szakmai teljesitésigazolds, a szamlan elhelyezett ,A szakmai teljesitést igazolom”

bélyegzd lenyomattal és az igazoldsra jogosult alairasaval torténik.

10. Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben a frdsban megbizott
kényveld kozalkalmazott végzi. Tavolléte esetén — irasban kijelolt és meghatalma-
zott — konyveld helyettesiti.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazoldsan alapul es az érvényesitonek ellen-
rizni kell az 6sszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a vonatkozo rende-

letek eldirdsait, valamint a belsé szabdlyzatokban foglaltakat betartottak-e.
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Ervényesitést az a dolgozd végezhet, aki legaldbb kézépfokd iskolai végzettséggel
és penziigyi szamviteli képesitéssel rendelkezik.

Az érvenyesitést végzd és a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy. A
kézepiranyitd szerv és az intézmény kozott letrejott feladat megosztdsi megallapo-

das alapjan az érvényesités a kirendeltség Gazdasdgi Osztalyan torténik.

11. Utalvanyozds, az utalvényozas ellenjegyzése

Az utalvanyozasi jogkért — a kifizetés jogcimétdl flggetlenil — az intézményvezetd
gyakorolja.

Tavolléte esetén irdsbeli felhatalmazdssal — a gazdasdgi csoportvezetd helyettesfti.
Utalvanyozni az érvényesitett okmdnyra rédvezetett vagy kilon f(rdsbeli
rendelkezéssel lehet.

Az utalvanyozds rendjére vonatkozé szabélyok — az ebben a pontban leirt kivételtél
eltekintve — a kételezettségvallalds pontban leirtakkal azonos. Az intézményvezetd
altal aldirt munkaszerzédések, megbizdsi szerzédések alapjan kifizetésre keriilé bé-
rek, megbizasi dijak utalvényozésdra az intézményvezetd jogosult. Az utalvanyozds

csak az ellenjegyzésre jogosult személy alairdsdval egyiitt érvényes.

Az ellenjegyzési jogkort — a kifizetds jogcimétdl figgetlenil — a kézépirdnyitd szerv

gazdasagi vezetdje gyakorolja.

Kotelezettségvallaldsi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem vé-
gezhet az a személy, akinek munkakorével ez osszeférhetetlen, és aki ezt a tevé-

kenységét kozeli hozzatartozéja vagy a maga javara l&tnd el.

12. Kéltségvetés tervezésével dsszefiiggé feladatok

e kiadasok és bevételek részletes eldirdnyzatonkénti tervezése,

* a koltségvetési szerv személyi juttatdsinak és létszamdanak tervezése,
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o koltségvetdsi feladatmutatdk allomanyanak és teljesitmeénymutatSinak terveze-
se,

e részletes kiadasi és bevételi eldirdnyzatokat megalapozd tervezés készitése.

Feleldse: a koltségvetési szerv gazdasagi csoportvezetdje.

13. Beszamoldssal, adatszolgaltatdssal osszefliggo feladatok
o id6kozi jelentésekhez adatszolgaltatas.

Feleldse: a kdltségvetési szerv gazdasdgi csoportvezetdje,

14. Beszerzések bonyolitasaval kapcsolatos eljarasi rend

A beszerzések lebonyolitdsdval kapcsolatos eljardsi rendet a koltségvetési szerv
kozbeszerzési szabdlyzata, illetve a Beszerzések lebonyolitasara vonatkozd belso

utasitas rogziti.

15. Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések

A belfsldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitdsdval kapcsolatban a Munkajo-
gi kételezettségek és jogosultsdgok szabdlyzataban leirtak szerint jar el a koltségve-

tési szerv.

16. Anyag- és eszkézgazddlkodds szamviteli politikaban nem szabalyozott

kérdései

Nincs olyan kérdés, melyet a koltségvetési szerv nem szabalyozott.

17. A helyiségek és berendezések haszndlatara vonatkoz6 eldirasok

A koltségvetési szerv az altala kezelt vagyont, ingatlant nem adhatja bérbe, nem

hasznosithatja.
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18. Reprezentdcios kiaddsok felosztasa, azok teljesitésének elszamoldsa

Az intézmény koltségvetése reprezenticids koltségelbirdnyzatot nem tartalmaz.

19. A gépjarml igénybevételének és hasznalatdnak rendje

Az intézmény lzembetartdsaban lévé gépjarmiivek igénybevételét és hasznalatinak

rendjét a Gépjarmu Uzemeltetési Szab3lyzat tartalmazza.

20. Telefonhasznalat (vezetékes- és mobiltelefon) rendje

A telefon hasznalatdt a koltségvetési szerv Hivatali telefonhasznélat szabalyzata

rogziti.

21. A kdzérdekl adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, to-

vabba kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendje

Az intézmény sajat és a f6igazgatdsdg &ltal lizemeltetett honlapjan jelenteti meg a

kotelezben kozzéteendd adatokat.

22. Szerz6déskotés eljaras rendje

A koltségvetési szerv Belsé utasitdsban szabdlyozza az intézmény altal étrejovd
szerzédéskotések rendjét, mely tartalmazza a szerz8déskotés kezdeményezésének

maodjat és a szerzédés aléirdsdnak folyamatat.

23. Kézbeszerzések eljaras rendje

A koltsegvetési szervre a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésdg Somogy
Varmegyei Kirendeltsége altal elkészftett Kozbeszerzési szabalyzat a mérvadd. Eb-
ben rogzitik azokat az eljarasrendeket és folyamatokat, melyek a mindenkori jogsza-

balyban meghatdrozott értékhatdr esetén kozbeszerzés ald tartoznak.
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VIl fejezet

A koltségvetési szerv irdnyitasi-, mikodési rendjének szabalyai

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban nem rogzitett eldirdsokat az intézményi

szabdlyzatok részletesen tartalmazzak.

IX. fejezet

Zarod rendelkezések

1. Ezen Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat alapjdn, a benne meghatarozottak szerint
késziltek a koltségvetési szerv mas szabalyzatai.

2. Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigaz-
gatdsdg Somogy Varmegyei Kirendeltsége Igazgatéjanak jévahagyasaval lép ha-
talyba.

3. Jelen SZMSZ hatdlyba lépésével a 2024. augusztus 1. napjan jovahagyott Szerve-

zeti és MUkodési Szabalyzat hatalyat veszti.
Kéthely, 2025. junius 27.

99 ﬂjﬁ:
Fazekas Arpa é.)

intézményvezeto
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Ikt.szam: 91407-A/2250/2025.

A Remény Integralt Szocidlis Intézmény Somogy Varmegye Erdekképviseleti Foru-
ma (8713 Kéthely, Magyari u. 35.) az intézmény Szervezeti Es MUkodési Szabalyza-
tdt megtargyalta, az abban foglalt tartalommal egyetértett és elfogadta.

Kéthely, 2025. junius 27.

AR Ly,
Horvath Attila
Erdekképviseleti Férum Elndke
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