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I. fejezet

Bevezetés

A szocidlis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi Il torveny 4. § (1) bekezdeés
h. pontja értelmében a Remény Integralt Szocialis Intézmény Somogy Varmegye bentlakdsos

ellatast és tamogatott lakhatast nyujto szocialis intézmény (a tovabbiakban: intézmény).

A személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik
felteteleirol szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5. § (1) c szerint a szocialis intézménynek

rendelkeznie kell Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal.

A hatalyos 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet nem rendelkezik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
tartalmi elemeirdl az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmi elemeit az
Allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV térvény végrehajtasardl sz61é6 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan hatarozzuk meg.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata tartalmazza:
a) a koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabadly teljes megjeldlését, ha a kéltségvetési
szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a kéltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

¢) az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a kéltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikodes rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezeését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrdjat,

f) azon tigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetoi a koltségvetési szerv képvise-
lojekent jarhatnak el,

g) a szervezeti és mitkodeési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és hatds-
koroket, a hataskérok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a kbltségvetési
szerv vezetojének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség ideigle-
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nesen nincs betoltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo feleldsségi
szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatdarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve az
dtruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat el-
latja.
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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat / tovabbiakban SZMSZ/ célja, hogy meghatarozza az
intézmény feladatellatasdnak részletes belsé rendjét és maodjat, a szervezeti és miikodési sza-
balyokat. Rogzitse az intézmény adatait, miikodésének belsé rendjét, vezetok és dolgozok
szakmai feladatrendszerét, meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, jogkorét és a

miikddési szabalyait.

Az SZMSZ ennek megfelelden tartalmazza:
— az intézmény adatait,
— az intézmény szervezetét,
— avezetést segitd szerveket, forumokat, és

— amikoddés egyes szabdlyait.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

- az intézményvezetore

- az intézmény dolgozoira

- az intézmény székhelyén és telephelyén miikodd szervekre, kozosségekre és tes-
tiiletekre

- az intézményi szolgaltatast igénybe vevokre.

A koltségvetési szerv szdmara a jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott fel-
adat-, szervezeti és mukodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni. A feladat- és hataskorok megosztidsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok ¢és
az iranyit6 szerv altal a koltségvetési szerv egyéb szervezeti egységeire, vezetdire, dolgozdira

eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az SZMSZ id6beli hatdlya a személyi hatdlynal meghatarozott személyekre a szabalyzat
jovahagyasaval kezdddik, €és hatalyon kiviil helyezésével szlinik meg. Az SZMSZ a fenn-

tartd jovahagyasaval 1€p hatalyba €s visszavondsig érvényes.
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2. Az SZMSZ. elkészitésének rendje

A koltségvetési szerv feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti €s mii-
kodési szabalyzat allapitja meg a mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.
Az SZMSZ-t a koltségvetési szerv vezetdje késziti el és az intézmény fenntartdjanak jovaha-

gyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A szabalyzat készitésekor figyelembe vett jogszabalyok:

— Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.).

— Polgari Torvénykonyvrdl (2013. évi V. térvény).

— 2012. évi L. torvény a Munkatorvénykonyveérol.

— 1992. évi XXXIIIL tv. a Kdzalkalmazottak jogallasarol.

— 257/2000.(X11.26.) Kormanyrendelet a Kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
1992 . XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

— 2011.évi CXIIL. térvény az informécids onrendelkezési jogrol és az informécidszabad-
sagarol.

— 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozdita-
sarol.

— 1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol.

— 1998. évi XXVI. Torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biz-
tositasarol.

— 2012. évi CXCII. torvény az egyes szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellata-
si intézmények allami atvételérdl és egyes torvények modositasarol.

— 316/2012.(X1.13.) Korményrendelet a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol.

— 29/1993. (I1.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellata-
sok téritési dijarol.

— 1/2000. (I.7) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast ny1;td szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl.

— 9/1999. (X1.24.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast ny0jtod szocialis ellatasok
igénybevételérol.

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhdztartasrol.
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— 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasa-
1ol

— 4/2013.(I.11.) Kormanyrendelet az allamhdaztartas szamvitelérol.

— 141/2000. (VIIL.9.) Kormanyrendelet a sulyos fogyatékossdg mindsitésének ¢és feliil-
vizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi timogatas folyositdsanak szabalyairdl.

— 370/2011. (XIL.31.) Korményrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszeré-
16l és belso ellendrzésérol.

— 92/2008.(IV.23.) Kormanyrendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a rehabi-
litacids alkalmassagi vizsgalatrdl, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott szemé-
lyek allapotanak feliilvizsgalatarol.

— 415/2015. (XI1.23.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol.

— 2007. évi CVI. torvény az allami vagyonrol.

— 2011. évi CXCVL térvény a nemzeti vagyonrol.

— 2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol.

— 2017. évi XC. térvény a biintetdeljarasrol.

— 2012. évi II. torvény szabalysértésekrdl szolo

— 256/2013.(VIL5.) Kr. az egyes egészségiigyi dolgozok és egészségiigyben dolgozok il-
letmény-vagy bérnovelésének, valamint az ahhoz kapcsolddo tamogatas igénybevéte-
1ének részletes szabalyairol

— 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

— 1995. évi CXVIL. toérvény a személyi jovedelemadorol

— 1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

— 168/1997.(X.6.) Kr. a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 torvény végrehajtasa-
ol

— 124/2013.(IV.26.) Kr. a kozszféraban alkalmazand6 nyugdijpolitikai elveknek az
egészségligyi dolgozok vonatkozasaban torténd érvényesitésérdl és végrehajtasarol

— 2017. évi CL. térvény az ad6zas rendjérol

— 60/2003.(X.20.) ESzCsM r. az egészségligyi szolgaltatdsok nyujtasahoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrdl

— 1997. évi LXXXIII. térvény a kotelezo egészségbiztositas ellatasairol

— 217/1997.(XII.1.) Kr. a kdtelez6 egészségbiztositas ellatasairdl szolo torvény végre-

hajtasarol


https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300256.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300005.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99500117.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700081.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700168.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300124.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0300092.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0300060.ESC
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700083.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700217.KOR
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— 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

— 2011. ¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 368/2011.(XIL.31.) Kr. az allamhdaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

— 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

- 5/1993.(X11.26.) MiiM rendelet munkavédelemrdl sz616 az 1993. évi CXIII. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

- 1997. évi LXXX. torvény a tarsadalombiztosités ellatasaira és a magannyugdijra jogo-
sultakrol

— 1997. évi XLVII. torvény az egészségiigyi €s hozzajuk kapcsolddo személyes adatok
kezelésérol és védelmérdl

— 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

— 1991. évi XI. torvény az egészségiigyi hatosagi €s igazgatasi tevékenyseégrol

— 2005. évi XCV. torvény az emberi alkalmazésra keriild gyogyszerekrdl és egyéb, a
gyogyszerpiacot szabalyozo torvények modositasarol

- 20/2009.(VI1.18.) EiiM r. az egészségiigyi ellatassal osszefliggo fertdzések megeldze-
sérdl, e tevékenységek szakmai minimumfeltételeirdl €s feliigyeletérdl

- 63/2011.(X1.29.) NEFMI r. az egészségligyi szakdolgozok tovabbképzésének szaba-

lyairdl

3. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a fenntartd jovahagyasat kovetden nyilvanossagra kell
hozni, az intézmény honlapjan meg kell jelentetni.

A szabalyzatot meg kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

A székhely ¢és a telephelyek kozosségi helyiségében el kell helyezni, valamint pdf dokumen-

tum formajaban minden telephely szamitégépén is tarolni kell.

4. A koltségvetési szerv jogallasa

A 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol, mely meghatdrozza a koltségvetési szervek
fogalmat, tevékenységeit. Eszerint a koltségvetési szerv jogszabalyban vagy alapitd okiratban
meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy. A koltségvetési szerv tevékenysége
lehet alaptevékenység, amely a létrehozéasardl rendelkezd jogszabalyban, alapitd okiratban

rogzitett szakmai alapfeladatként meghatarozott nem haszonszerzés céljabol végzett tevé-


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0000100.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100195.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100368.KOR
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99300093.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99300005.MUM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700080.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700047.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99500066.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/getdoc2.cgi?dbnum=1&docid=99100011.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500095.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0900020.EUM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100063.NEM
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kenység. A koltségvetési szerv a rendelkezésre allo kapacitasokat szakmai alapfeladata ellata-
sara hasznalhatja. Kivételesen az idélegesen szabad kapacitasait nem kotelezden végzett tevé-
kenységre is hasznosithatja. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elkészitésére a
368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 13. § - a (1) (2) (5) bekezdése, illetve az 1/2000. (1. 7.)
SzCsM rendelet 5/B § a-f pontjai alapjan keriilt sor.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok, szabalyzatok és nyil-
vantartasok

Az intézmény miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdokumentumok
hatarozzak meg:

- Alapit6 okirat,

- Szolgéltatoi nyilvantartasba torténd bejegyzések

- Szakmai programok

Alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, me-

lyet az alapitd és irdnyito szerv hagy jova.

Szakmai programok

Az intézmény szakmai mikodését a kdzépiranyitd szerv altal jovahagyott szakmai programok
hatarozzak meg, melyek a hatalyos jogszabalyokra épiilnek. A szakmai program elkészitésé-
r6l, modositasarol az intézményvezetd gondoskodik. A vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen szakmai programot készitiink, melyben meghatarozzuk:
a) az intézményi szolgaltatas céljat,

e amegvalositani kivant program konkrét bemutatasat,

e alétrejovo kapacitasokat, a nyujtott szolgaltataselemeket, tevékenységeket,

e amas intézményekkel torténd egyiittmitkodés modjat,
b) az ellatando célcsoport megnevezését,
c) a fenntart¢ altal biztositott, az SzCsM rendelet 2. § 1) pontja szerinti szolgéltatasi elemeket
d) az ellatas igénybevételének modjat,

e) a szolgaltatasrol szol6 tajékoztatas helyi modjat.

10
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A Szakmai Program mellékletei:

1.

SZMSZ

. Héazirend

2
3.
4

A tamogatott lakhatas egyiittélési szabalyai

. Megallapodasok tervezete

Kotelez6 intézményi szabalyzatok:

» Az intézmény miikodésével dsszefiiggd szabalyzatok

o iratkezelési szabalyzat

o érdek-képviseleti forum mikddésének szabalyzata

» Gazdasagi szabalyzatok

szamviteli politika

O

pénzkezelési szabalyzat

O

szamlarend

O

O

anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat

o

vagyonvédelmi szabalyzat

» Miiszaki ellatdsi szabalyzatok

o munkavédelmi szabalyzat
o tlizvédelmi szabélyzat

o gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

Egyéb intézményi szabalyzatok:

Adatvédelem és adatbiztonsag

Apolé-gondozé csoport tevékenységére vonatkozo szabalyzat
Beszerzési érték €s értékhatarok meghatdrozasa

Bizonylati rend

Elelmezési szabalyzat

EsélyegyenlOségi Terv

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

Gondozotti pénz, érték és letétkezelési szabalyzat
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e Gyakornoki szabalyzat

e Hagyatéki eljarasi szabalyzat

e Informatikai biztonsagi szabalyzat

e Jarvany esetén alkalmazando intézkedések szabalyzata

o Kockazat elemzés és kockazat értékelési szabalyzat

e Korlatozé intézkedések alkalmazésara vonatkozé eljarasrend

o Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési rend egységes szabalyzata

e Kozalkalmazotti szabalyzat

o Kozbeszerzési szabalyzat

o Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

e Munkajogi kdtelezettségek €és jogosultsagok szabalyzata

e Portai Ugyrend

e Rendkiviili események jelentésének eljarasrendje

e Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjére vonatkozd szabalyzat

e Szabdlyzat a gyogyszerek €s kabitoszernek mindsiilé gyogyszerek kezelésérol
e Szabdlyzat a munkakori feladatok atadasarol — atvételérol

e Szabalyzat a miiszaki csoport altal végzendé munkak elszamolasarol és igazolasarol
e Takaritasi rend

e  Onkoltség szamitas

e Integralt kockazatelemzés

e Szervezeti integritast sértd események kezelése

o Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, a kdozzéteendd ada-

toknyilvanossagra hozatalanak rendje.

6. A koltségvetési szerv adatszolgaltatasi kotelezettségei:

KENYSZI RENDSZER

A kormany altal kijelolt szerv — szocidlis szolgaltatas rendszerének és finanszirozdsanak ter-
vezhetdsége miatt — orszagos jelentési rendszert miikddtet. Az igénybevevdi nyilvantartasba
torténd adatszolgaltatds érdekében az intézményiranyitd szerv kijeldlte az e-adat kezeldjét, a
koltségvetési szerv pedig az adatrogzitét. A 1étszamadat szolgéltatas az tigyfélkapun keresztiil
torténik naponta, melyet a szocidlis ligyintézoi feladatokat ellatd munkatarsak és helyetteseik

végeznek.
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SZGYF INTEGRALT ADATKEZELO RENDSZERE /SZIA/

Az intézményi ellatotti és alkalmazotti, fejlesztd foglalkoztatassal kapcsolatos adatok kezelé-
se, izemeltetés — beruhazas, szakmai koncepciok készitéséhez kapcsolddo tervezések.

Az adatokért felelds személyek: intézményvezetd, szocialis munkatarsak, munka- bériigyi

ligyintéz6, miiszaki vezeto.

CT-ECOSTAT PROGRAM

A CT-EcoSTAT a CompuTREND altal fejlesztett gazdasagi és gazdalkodasi rendszer, mely a
koltségvetés szerint gazdalkodd szervezetek részére késziilt. Moduljai, amelyeket az intéz-
mény munkatarsai alkalmaznak: Pénziligy 2, Fokonyvi, Rendelés modul, Téargyieszkoz nyil-
vantartas, Leltar, Elelmezés, Gondozasi dij nyilvantarté6 modul, Letéti modul, Raktar modul.
Az adatokért felel6s munkakorok:

- gazdasagi csoportvezetd,

- gazdalkodasi csoport munkakorei,

- élelmezésvezeto,

-muszakivezetd

WINIDOKI

Az SZCSM. rendelet 53. §, az 1997. évi CLIV. torvény 24. §, 136-137. § rendelkezései az
iranyadoak. Az intézményi ellatottak egészségiigyi allapotanak dokumentalasa, gyogyszerfel-
iras.

Az adatokért felelds munkakorok: vezetd apold, gyodgyszereldi feladatokat ellatd szakdolgozo.

KIRA

Az intézményi alkalmazottak munkaiigyi nyilvantartasai. /Alapadatok, személyes adatok,
végzettségek, bériigyi adatok, korabbi munkahelyi adatok, statisztika adatok/

Az adatokért felelds munkakorok: munkatigyi tigyintézo, humanpolitikai referens (SZGYF

munkatars)
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II. fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. A Kkoltségvetési szerv létrehozasarol rendelkezo jogszabaly (hatarozat):
,»Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-aban foglaltak és az allamhaz-

tartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 5.§-a alap-
jan, figyelemmel az egyes szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények
allalmi atvételérdl és egyes torvények modositasarol szolo 2012. évi CXCII. torvény 2.§
(3),(4) bekezdésére, a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo 316/2012.(X1.13.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korméanyrendelet) 4. §-aban foglaltakra, Remény Integralt
Szocialis Intézmény Somogy Varmegye modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapito

Okiratat - az allamhaztartasért felelds miniszter elézetes egyetértésével — az aldbbiak szerint

adom ki:”

Alapit6 okirat szama: A-341-2/2023
Kelte: 2023. janius 30.
Az alapitas idOpontja: 1980.02.15.

A koltségvetési szerv neve:

Remény Integralt Szocialis Intézmény Somogy Varmegye

A koltségvetési szerv székhelye:

8713 Kéthely, Magyari u. 35.
Tamogatott lakhatas 140 {6 részére (12 lakdingatlan).
Iddskortak tartds bentlakasos ellatasa 84 {6 részére

Szocialis Szolgaltaté Kézpont (Kéthely)

A koltségvetési szerv telephelyei:

Bizalomhéz 8713 Kéthely, Hunyadi u. 61.
Fészekotthon 8713 Kéthely, Ady u. 57.
Kuckohaz 8713 Kéthely, Hunyadi u. 93.
Szocialis Szolgaltaté Kozpont Somogyvar 8698 Somogyvar, Kaposvari u. 4.
14
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A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az Szt. 62. §-a szerinti étkezés, a 63. §-a szerinti hazi segitségnyujtas, a 65. § (1) bekezdése
szerinti jelzOrendszeres hdzi segitségnyujtas, a 65/C. § (1) bekezdése szerinti timogato szol-
galtatéas, a 65/F. § (1) bekezdés c) pontja szerinti nappali ellatas alapszolgaltatasok, a 68. § (1)
bekezdése szerinti idések otthondban torténd ellatas, a 69. §-a szerinti fogyatékos személyek
otthonédban torténd ellatas, a 75. §-a szerinti tamogatott lakhatas szocialis szakellatasok, vala-

mint a 99/B.§-a szerinti fejlesztd foglalkoztatas biztositasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az onmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes fogyatékos személyek
részére nyujt apold-gondozo ellatast, komplex sziikségletmérés eredménye alapjan timogatott
lakhatast, valamint az idéskortak részére tartds bentlakasos elhelyezést. Ennek keretében a
napi 6tszori étkezést, sziikség szerinti ruhdzattal valo ellatast, mentalis gondozast, kiilon jog-
szabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatast, valamint lakhatdst. Biztositja elsdsorban a
tamogatott lakhatadsban ¢l6k szamara a fogyatékossaggal €lok nappali ellatasat, a tdamogatd
szolgaltatast fogyatékos személyek részére, a szocialis étkeztetés szocialis konyhdn, a hazi

segitségnyujtast és a jelzorendszeres hazi segitségnyujtast.

Allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa:

873000 Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

Az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek, rendsze-
resen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolése

korményzati funkcidoszam korményzati funkcié megnevezése

101211 fogyatékossaggal ¢lok tartos bentlakasos ellatasa
101214 tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
101221 fogyatékossaggal ¢lok nappali ellatasa

101222 tdmogato szolgéltatas fogyatékos személyek részére
102023 iddskoruak tartos bentlakasos ellatasa

102024 demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
107030 szocialis foglalkoztatas, fejleszt6é foglalkoztatas
107051 szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 hazi segitségnytjtas

107053 jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
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A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait 2013. november 13-t6] a kdzEpiranyitd szerv latja el.

A koltségvetési szerv miikodési kore

A fogyatékossaggal ¢l0k tartos bentlakdsos ellatdsa, a timogatott lakhatds fogyatékos szemé-
lyek részére, az id6skortak tartds bentlakédsos ellatasa, a demens betegek tartds bentlakdsos
ellatasa €s a szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas tekintetében: Budapest fovaros és
Somogy varmegye.

A fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa, a tdmogatd szolgaltatas fogyatékos személyek ré-
szére, a szocialis étkeztetés szocialis konyhan, a hazi segitségnyujtas és a jelzérendszeres hazi

segitségnyujtas tekintetében: Somogy varmegye.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
Alapité és irdnyito szerv neve és székhelye:

Beliigyminisztérium

1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

Fenntart6 szerv neve és székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag

1132 Budapest, Visegradi u. 49.
Kozépiranyito szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdosag Somogy Varmegye

7400 Kaposvar, Fo utca 10.

Intézmény fenntartoi feladat- és hataskoreit a 316/2012. (XI1.13.) Kormanyrendelet 4.-5. § -
ban foglaltak szerint gyakorolja.

2. Afenntartoi ellendrzés rendje

A 1993. évi III. Torvény 92/B § (1) b, d pontja alapjan ellendrzési tervnek megfelelden
torténik.
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A fenntarto és az intézmény kozotti érdekegyeztetés rendje:
v intézményvezeté beszamolok,
v felterjesztések,

v elbterjesztések alapjan.

3. A Kkoltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa
Onalléan miikodd koltségvetési szerv.

A pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a kdzépiranyitd szerv latja el.

Az intézmény hasznalatdban 1év6 ingatlanok ¢és ingd vagyon tulajdonjoga és vagyonkezelése a
mindenkori vagyonrendeletben meghatarozottak szerint torténik. A vagyon értékét a szamvi-
teli nyilvantartasok alapjan elkészitett éves mérleg, a vagyoni allapotot az intézmény minden-

kori éves leltara tartalmazza.

4.  Avagyon feletti rendelkezési jog:
A rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat az intézmény szabadon hasznélhatja feladatainak ellata-

sahoz a kozépiranyitd szerv vagyonarol €s a vagyonkezelés-, gazdalkodas szabalyairdl sz616

eldirasoknak megfelelden.

5. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje
A koltségvetési szerv vezet6jét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdosagrol szold

316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és Gyer-
mekvédelmi Féigazgatosag Foigazgatdja kozEépiranyitoi hataskorben eljarva a kdzalkalmazot-
tak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint elokészitett palyazat ut-
jén, legfeljebb 5 év hatarozott idOtartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat vissza-
vonja, az egy¢€b munkaltatodi jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti

¢s Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.

6. A Kkoltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony
A kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. tor-

vény alapjan létesitett jogviszony.

A munkavallaléi jogviszony: a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény szerinti

jogviszony.

Megbizasi szerzddéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

alapjan létesitett jogviszony.
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I11. fejezet

1.  AKkoltségvetési szerv azonosito adatai

Torzsszam: 492939

Adoszam: 15492935-1-14

Pénzforgalmi szamla: 10039007-00332392-00000000
Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allam Kincstar

Somogy Varmegyei Igazgatdsag

Allampénztari Iroda
Szamlavezetd pénzintézet cime: 7400 Kaposvar Széchenyi tér. 4.
Koltségvetési szerv KSH besoroldsa: 15492935 8730 312 14

Férohelyek szdma:

Székhelyen: Kéthely, Magyari u.35. 84 16
Telephelyek: Kéthely, Hunyadi u. 95. 20 16
Kéthely, Hunyadi u 61. 14 16
Kéthely, Ady Endre u. 55. 40 16
Tamogatott lakhatas 140 16
Fejlesztd foglalkoztatas (Kéthely) 110 6
Fejlesztd foglalkoztatds (Somogyvar) 60 16

Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

Héazi segitségnytjtas (Kéthely) 72 16
Hazi segitségnyujtas (Somogyvar) 70 16
Tamogat6 szolgaltatas fogyatékos személyek részére (Kéthely)

Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére (Somogyvar)

Fogyatékossaggal €10k nappali ellatasa (Kéthely) 40 6
Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa (Somogyvar) 40 {6
JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas 40 16

2. A Kkoltségvetési szerv szervezete, miikodése és képviselete
A koltségvetési szerv vezetdje felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd

szabalyzatokban foglaltaknak megfeleld ellatdsaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara
jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért. A koltségvetési szerv vezetdje — helyettesi-

tés kivételével — mas koltségvetési szervnél nem lehet vezetd.
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3.  Akoltségvetési szerv képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetdje, valamint az altala irdsban megbizott intézményi dolgozok.

Alairasi jogok
— Cégszerli alairas esetén:

o Intézményvezetd

— Nem cégszerii aldirds esetén alairasi jogosultsag a telephelyeken:
o Székhelyen és a telephelyeken szakmai igazolasnal:
] vezetd apolo
] az adott szervezeti egység vezetdje
o Elelmezésnél atvételi igazolasnal:
U] élelmezésvezetd
U] raktaros
o Miiszaki célu igazolasok esetén:
] miiszaki vezetd

(] altala megbizott személy

— Szamlavezetd pénzintézet esetén:

] Az alairasi cimpéldany szerint torténik az eljaras.

— Koltépénz felvételére vonatkozoan:
) intézményi pénztaros
Bélyegzo hasznalata:

1. A kor alaku bélyegz6 szovege:

Remény Integralt Szocialis Intézmény Somogy Varmegye

kozepén Magyarorszag cimerével

Az intézmény cégszerl alairasahoz, illetve levelezéshez, pénzfelvételhez, illetve anyagi jelle-
gl kotelezettség vallalashoz hasznaljuk a kor alaka bélyegzot.

A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartds szerint atvette. A bélyegzd
hasznalatanak ellendrzését az intézményvezetd altal kijeldlt altalanos intézményvezetd-
helyettes végzi.
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2. Az intézmény cégbélyegzdjének (hosszu) szovege:
Remény Integralt Szocialis Intézmény Somogy Varmegye
8713 Kéthely, Magyari u.35.
Adoészam: 15492935-1-14
MAK:10039007-00332392-00000000

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

értelmében a rabizott allami vagyon felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok ¢és kotele-
zettségek 0sszességét tulajdonosi gyakorloként, ha a torvény vagy miniszteri rendelet eltéréen
nem rendelkezik, a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. (MNV) gyakorolja. A koltségvetési
szerv az altala kezelt vagyont, ingatlant nem adhatja bérbe és nem hasznosithatja. A Szocialis
¢s Gyermekvédelmi Féigazgatosag altal vallalt, az akkreditalt foglakoztatas feladatellatas cél-
jéra a Sz. tv-ben foglalt feltételeknek megfeleld kiils6 foglalkoztatdé szdmara feladat-ellatasi
hely biztositasa céljabol a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag bérbe adhatja.

A koltségvetési szerv mitkodtetése a hasznalatban levd vagyon védelmét latja el.

A koltségvetési eldiranyzatok betartasanak biztonsagat a Szocialis és Gyermekvédelmi Fo-
igazgatosag Somogy Varmegyei Kirendeltség altal készitett koltségvetési szervre is vonatko-
z6 Ugyrendi és Vagyonkezelési Szabalyzata biztositja.

A koltségvetési szerv fenntartasi és mukodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és az
iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. Az iranyito szervnek kell gon-

doskodni az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkdzrol.
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IV. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény vezetésének tagozodasa:
Magasabb vezets:  Intézményvezetd
Vezetok: Szakmai vezetd
Vezetd apold

TL szakmai vezeto

Gazdasagi, pénziigyi vezeto

Magasabb vezetd:

IV/1 Intézményvezeto
Hataskore, faladatai, jogkore, felelossége:

Felette a munkaltatoi jogokat a Szocidlis €s Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.

Tartos tavolléte, akaddlyoztatasa esetén az altalanos helyettese latja el a sziikséges feladato-
kat.

Az intézményvezeto hataskore:

Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel irdnyitja és képviseli az intézményt. Felelds az
intézmény jogszabalyi és fenntartdi utasitasok, szabalyzatok szerinti folyamatos és zavartalan
mukodtetéséért, az intézmény altal nyujtott személyes gondoskodas €és a tdmogatott lakhatas
korébe tartozo szakmai munka szinvonaléért.

Szervezi a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat, e tevékenysége sordn a szervezet
céljanak szem eldtt tartdsaval, a szocidlis intézmények miikdodésére vonatkozo hatalyos jog-
szabalyok, az Alapité Okirat, a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag utasitdsai, illetve
e szabalyzat mindenkori figyelembevételével jar el, melynek sordn jogosult és kiteles minden

olyan dontést meghozni, ami az intézmény eredményes tevékenysége érdekében sziikséges.

Az intézményvezetd feladatai:

e Kozvetlen kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdosag Somogy
Varmegyei Kirendeltségével.
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A fenntartd engedélye alapjan és a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott koltségvetési
forrasok felhasznaldsaval biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételeket, a korszerii, magas szinvonalu apolas — gondozas, és tdmogatott lak-
hatas megvalosulasat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi teriiletét, szakmai és
lizemeltetési egységek miikddését.

Kozvetlen kapcsolatot tart a telephelyekkel. A részlegvezetok kozremiikodésével biz-
tositja a telephelyek zavartalan miikodését.

Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényestilésérol,
kornyezet kialakitasardl és mitkddtetésérdl

Biztositja az intézmény mukodését, megkoti a miikodéshez sziikséges szerzodéseket.
A sziikséges arajanlatokat megkéri €s a fenntarté engedélye utan a szolgaltatasok kivi-
telezését ellendrzi.

Elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti ¢és
Miikodési Szabalyzatat és mellékleteiket, gondoskodik a Hézirend, az Egyiittélési
Szabalyok, valamint az egy¢b, hatalyos jogszabalyokban eldirt szabalyzatok elkészité-
sérdl, amennyiben sziikséges a fenntarto altal torténd jovahagyasarol.

Gondoskodik az intézmény humanpolitikéjarol.

A belso ellendrzés altal feltart hidnyossagokat a legrovidebb idon beliil megsziinteti, és
egyben kivizsgélja a hidnyossagok okait és megallapitja a feleldsséget.

Gondoskodik az éves munkaterv, ennek részeként a tovabbképzési terv, gondozasi,
fejlesztési és foglalkoztatasi terv Osszedllitasarol és a dokumentéciok folyamatos veze-
tésérol.

Gondoskodik az intézményi munkaviszonyban foglalkoztatott, személyes gondosko-
dast végzd személyek adatainak mitkodési nyilvantartasba vételérol.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a fejlesztd foglalkoztatas folyamatos és eredményes
miikodését.

Kapcsolatot tart: az ellatast igénybe vevok hozzétartozoival, a helyi dnkormanyzatok-
kal, tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, civilszervezetekkel, egyha-
zakkal.

Az érdekképviseleti forumon keresztiil teljeskorlien biztositja a szolgaltatast igénybe

vevok jogait.
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Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Evente értékeli a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzésének,

(FEUVE) valamint bels ellen6rzésének miikodését.

Gyakorolja az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat — az atruhéazott
hataskorok kivételével, illetve elkésziti a vezetok munkakori leirasat.

e Az intézmény ellatasi szinvonalat folyamatosan figyelemmel kiséri, kiemelt figye-

lemmel az elhelyezési feltételek folyamatos javitasara €s arra, hogy az ellatast igénybe

vevok a résziikre jaro teljes kort, illetve a komplex sziikségletfelmérések eredményei

alapjan biztositand6é megfeleld ellatasban részesiiljenek, veliikk az intézmény dolgozoi

tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi méltosaguk €s jogaik ne sériiljenek, va-

lamint a dolgozok foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettsége érvényesiiljon.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos intézményvezetdi feladatok:

e Iranyitja az intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatainak ellatasat, az iigyviteli
gazdasagi, pénziigyi vezetot.

e Ellendrzi a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Somogy Varmegyei Ki-
rendeltség altal készitett koltségvetésben foglaltak végrehajtasat.

e Ellendrzi a kdzpont iranyitasi szervezeti egység munkajat, a pénziigyi, gazdasagi,
adatszolgaltatasi feladatok végrehajtasat.

o Kotelezettséget vallal.

e Gyakorolja az utalvanyozasi jogkort.

e Gondoskodik az intézmény jogszabalyokban el6irt szabalyzatainak elkészitésé-
r6l, valamint a fenntart6 altal elkészitett szabalyzatok helyi sajatossagok figye-
lembevételével torténd adaptalasarol.

e Biztositja az ligyviteli pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatdsanak személyi €s tar-
gyi feltételeit.

e Munkaltatéi hataskorben gyakorolja a 1étszamgazdalkodassal 6sszefiiggd kotele-
zettségeit, gondoskodik a koltségvetési 1étszamkeret betartasarol.

e Gondoskodik a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés létre-
hozasarol, mikodtetésérol, fejlesztésérol.

o Kockazatelemzést végez és gondoskodik a szabalytalansdgok kezelésérdl.
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Az intézményvezeto jogkore:

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

Javaslatot tesz a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Somogy Varmegyei Ki-
rendeltségének az intézmény munkaszervezetére, valamint e szabalyzat elfogadasara.
Az intézmény alkalmazottjait alairasi joggal ruhdzhatja fel.

Dont az intézményi jogviszony létrehozasardl/megsziintetéséral.

Megallapitja az intézményi ellatasra valo jogosultsagot, a személyi téritési dij Gssze-
gét.

Végzi a panaszok ¢€s bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
Szervezi az egységek kozotti egytittmiikodést €s munkamegosztast, a szabalyzatokban

foglaltak végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem, és az etikai normak betartasat.

Dontési jogkore:

A fenntart6 altal megallapitott téritési dij figyelembevételével megallapitja, illetve feliilvizs-

galja az ellatasban részesiilok személyi téritési dijat.

Az intézményvezeto felelossége:

Az intézmény tevékenységére vonatkozo jogszabalyok, Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatosagtol érkezd utasitasok teljes korl érvényesitéséért.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag ko-
vetelményeinek érvényesitéséért, a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek
Osszhangjaért.

Az intézmény tevékenységének, szervezetének, miikodésének, targyi eszkdzeinek,
személyzetének sziikséges fejlesztése, azok dsszehangolésa.

Az intézmény szervezetének, miikddési rendjének kialakitasa, a szakmai egységek és
azok tevékenységének meghatarozasa.

Az intézményi jogszerl ¢s eredményes mikodéséhez sziikséges szabalyzatok €s utasi-
tasok biztositasa, tovabba mindezek végrehajtasa, a végrehajtas ellendrzése.

Az intézményi alkalmazotti 1étszam és illetménygazdalkodasra.

Az intézmény képviselete, kapcsolatainak alakitdsa, koordinalasa.

A vezetbi értekezletek, forumok szervezése és vezetése.

Az Alapitd Okiratban meghatarozott tevékenységek jogszabalyban eldirt kovetelmé-
nyeknek megfeleld ellatasa.
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Egyszemélyi feleldsséggel donteni mind azokban az iigyekben, amelyeket a jogszaba-
lyok, az Alapit6 Okirat, a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag egyedi dontése,
és e szabalyzat személyes hataskorébe utal.

Az intézmény tevékenységi korébe tartozo allami vagyon vagyonkezelésével, fenntar-
tasaval és lizemeltetésével kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasa, azok megvalo-
sitdsanak elofeltételét képezé miiszaki €s pénziigyi tervek elkészitése és a jovahagyott,
modositott koltségvetés végrehajtasa, ellendrzése.

A munkavédelem, az ¢€let- €s vagyonbiztonsag, a tizvédelmi, a kdzegészségiigyi, kor-
nyezetvédelmi, valamint az egyéb hatosagi eldirasok betartasdnak megszervezése €s
ellendrzése.

Lehetdve teszi érdekképviseleti szervek mitkodtetését.

Felel a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, an-
nak teljességéért és hitelességéert.

Vezetdi ellendrzések megszervezése és hatékony mitkodése.

Betartja ¢s betartatja a GDPR rendelkezéseit.

Vezetok

A vezet6 munkatarsakra vonatkozo kozos szabalyok

A vezetd munkatarsak altalanos feladatai

A szervezet célkitizéseinek alkalmazésa a szervezeti egysége tevékenységére.
Szervezeti egysége munkajanak iranyitasa.

A szervezeti egységen beliil és az egységek kozotti munkavégzés dsszehangolasa.

Az iranyitasa alatt allo szervezeti egység képviselete, az intézményvezetd altal megha-
tarozott keretek kozott.

Az iranyitéasa alatt all6 szervezeti egység munkatervének és ellendrzési tervének elké-
szitése.

Az esetleges miitkodési hibak feltarasa és azok megsziintetése.

A hatékony vezetdi informaciorendszer megszervezése ¢s mikodtetése.

A feladatok zavartalan ellatasa érdekében az egyes munkateriiletek ¢s munkakorok
egyértelmii elhatérolasa.

A munkavégzés folyamatos ellendrzése, beszamoltatas a kiadott feladatokrol, az el-

végzett munka szakmai értékelése.
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e A munkatarsak részére a feladataik ellatasahoz sziikséges belsé utasitasok, jogszaba-
lyok, a jogszabalyi valtozasok, alkalmazasi példak rendelkezésre bocsatasa ¢s az ab-
ban foglaltak ismertetése.

e Részvétel a vezetdi értekezleteken, az értekezlet témajarol az érintett munkatarsak ta-
jékoztatésa.

o Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, munkatarsainak erre vald 0sz-

tonzése.

A vezetd munkatarsak altalanos jogkore:

e Jogosult és koteles a dolgozd munkavégzésének ellendrzésére.

e A vezetd munkatarsak kozvetlen utasitasi joggal rendelkeznek az irdnyitasuk al4 tarto-

70 egység valamennyi munkatarsa felé.

e Jogosult az 1993. évi XXXIII. térvényben (Kjt) meghatarozott jogaival élni.

A vezetd munkatarsak daltalanos feleldssége:

e A beosztott munkatarsak munkakoriikhoz és besorolasukhoz megfeleld foglalkoztata-
saért, a munkaidd hatékony ¢és teljes kihasznalasaért, a munka megfeleld szervezéséért.
e A munkavégzés szervezeten beliili koordinaciojanak eredményességéeért.

o Az eldirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartdsaért, betartatasaért.

A vezeté munkatarsak egyedi hataskore, jogkore, feladata

IV/3.1 Szakmai vezeto
Az intézmény vezetd beosztast kozalkalmazottja, akit az intézményvezetd hatarozott ideji

megbizassal nevez ki. Munkéjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Koordinalja, szervezi a kozvetleniil irdnyitasa alé tartozé apold-gondozo ellatast biztosito te-
lephelyek vezetdinek, valamint a fejlesztd pedagdgusok, terapids munkatarsak, foglalkoztatas
segitok, szocialis munkatarsak tevékenységét, amelyrol koteles rendszeresen tdjékoztatni az

intézményvezetot.

Feladatai:
e Tervezi, szervezi, iranyitja a szakmai miikodést.

e Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében, csoportja vonatkozasaban éves ellendr-

z¢si programot készit.
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e Gondoskodik a gondozasi tervek, egyéni fejlesztési tervek elkészittetésérol és az abban
meghatarozott feladatok teljesitésérol.

e Javaslatot tesz a csoport vonatkozéasaban a képzési és tovabbképzési tervre, a maga-
sabb szinvonalt szakmai munka megvalositasara.

o Eves beszamolot készit a szakmai munkarol, elkésziti az éves szabadsagolasi tervet,
majd figyelemmel kiséri annak betartasat.

e Koordinalja a munkamegosztast és a szabalyzatokban foglaltak betartasat, a munkafe-
gyelem ¢és az etikai kovetelmények betartasat.

e Gondoskodik a szakmai csoportot érintd szabalyzatok megismertetésérol.

o Utasitasokat ad, amelyek lehetnek irasban rogzitettek, illetve szobeliek, a feladat jelle-
gétol fiiggden, de azokrol minden esetben tajékoztatja az intézményvezetot.

e Részt vesz kdzvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6 csoportot érintd panaszok és bejelentések ki-
vizsgalasanal, tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

e Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

e Kinevezésekben és felmentésekben véleményt nyilvanithat.

e Koordinalja az intézményen beliili foglalkozasok szervezését.

Felelossege a hataskorébe tartozo munkatarsakkal kapcsolatban:

e Gondoskodni a feladatelosztasrol.

e A szakmai protokollok betartasarol.

e Intézkedni az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol.

e Javaslatot tenni a munkaerd-atcsoportositasra.
Jogkore:
A kozvetlen iranyitasa ald tartozo dolgozok esetében javasolja a kiemelkedé munkat vegzok
Jjutalmazasat, sziikség eseten fegyelmi eljardst kezdeményez, szakmai kérdésekben az intéz-

mény képviselete kiilso szervek elott.

IV/3.2. Vezeto apolo

A vezetd apold vezetd beosztasi kdzalkalmazott. Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi, tevékenységérdl koteles az intézmény vezetének rendszeresen beszamol-
ni. Szakmai feladatait az intézménnyel szerzédésben 1évé orvosokkal egyetértésben latja el.

Szervezi és iranyitja az ellatast igénybe vevok fizikai €s egészségiigyi ellatasat, gondozasat.
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Feladatai:

Osszehangolja és ellenérzi az apolasi- gondozési egység munkatarsainak munkajat.
Kapcsolatot tart a telephelyeken/szervezeti egységekben dolgozé apolési — gondozasi
egységekben dolgozokkal, vezetdikkel, a tamogatott lakhatas tekintetében a segitOkkel
és az esetfeleldsokkel.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az ellatottak fizikai, egészségligyi ellatasat.

Ellatasi szinvonal tovabbi javitasa érdekében iranymutatést készit.

Megszervezi a preventiv és kampanyoltasokat.

Ellatja az orvosi asszisztenciat, elokésziil vizsgalatokhoz, vezeti az orvosi dokumenta-
ciot.

Megszervezi az ellatottak egészségmegorzést szolgalo felvilagositasat, szakvizsgalatat,
sziir6vizsgalatat €s korhazi apolésat, és biztositja szamukra a kiséretet.

Fert6z6 megbetegedés esetén elvégzi a sziikséges bejelentéseket, és koordinalja a fer-
totlenitéssel kapcsolatos teenddket.

Elkésziti a rendeldben dolgozok havi munkabeosztasat, aki a krizishelyzetben intézke-
dések eldontésére jogosult személy.

Szakteriilete vonatkozasdban éves munkatervet és vezetdi ellendrzési tervet készit.
Véleményezi a részlegek dolgozoinak havi munkarend;jét.

Biztositja az orvos utasitasai alapjan a heveny ¢€s idiilt betegségii ellatottak ellatasat.
Gondoskodik a gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkozok, inkontinencia termékek be-
szerzésérdl, tarolasarol, nyilvantartasarol, leltarozasrol, kiadasardl és a felhasznalas el-
lendrzéséral.

Kozremiikddik a gyogyszer alaplista 0sszeallitdsaban, a lakok tajékoztatasaban, a lakot
terheld gyogyszerkoltség kimutatasaban.

Megszervezi az ellatast igénybe vevok sziirdvizsgalatat,

Ellendrzi az apold-gondozo ellatas tekintetében a gondozasi terv elkészitését és folya-
matos aktualizalasat, megbetegedés esetén valamennyi ellatott tekintetében az apolasi
tervek rendelkezésre allasat.

Szervezi az apolasi- gondozasi csoport munkatarsainak rendszeres képzését, tovabb-
képzését.

A teriiletére vonatkozdan tovabbképzési tervet készit.

Ellendrzi a gondozasi és apolasi dokumentéaciok naprakész vezetését.
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Felelossege a hataskorébe tartozo munkatarsakkal kapcsolatban:

Gondoskodni a feladatelosztasrol.

Intézkedni az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol.

Javaslatot tenni a munkaerd-atcsoportositasra.

Kapcsolatot tartani az ellatast igény bevevd gyogykezelésében résztvevd orvosokkal,
szakorvosokkal, gyogyintézetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozoival, illetve
torvényes képviseldikkel, valamint azon munkatérsaival, akiket feladatellatdsa megki-
van.

A hozzatartozoknak, gondnokoknak, az ellatottak allapotvaltozasardl kompetencia ha-

tarain beliil informéciot szolgaltatni.

Jogkore:

A kézvetlen iranyitasa ala tartozo dolgozok: apolok-gondozok esetében javasolja a kiemelke-

do munkat végzok jutalmazadsat, sziikség esetén fegyelmi eljardst kezdeményez, apolasi-

gondozasi kérdésekben az intézmeny képviselete kiilso szervek elott.

IV/3.3. Tamogatott lakhatas - szakmai vezeto

A Szakmai Programban meghatarozottak szerint, a szakmai iranyelveknek ¢és a belsé sza-

balyzatoknak megfelelden szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a timogatott lakhatasban ¢16k komp-

lex ellatasat, az alapszolgaltatasok miikodését. Feladatat az intézmény vezetdjének iranyitasa-

val végzi. Munkdjarodl koteles az intézmény vezetdjének rendszeresen beszamolni.

A tamogatott lakhatds szakmai vezetdje iranyitja, koordinalja a komplex tdmogatési

sziikségletfelmérést, timogatja a lakhatasi egységekben foly6 szakmai munkat, kialakitja

¢s gondozza az intézményi szolgaltatasi portfoliot, felel a lakossagi, telepiilési

intézményrendszeri, hozzétartozo6i, gondnoki, hatdésagi kapcsolatokért, a tamogatott

lakhatds kommunikéciojaért. Szervezi, iranyitja a szolgaltatdé kozpontokban folyd

napkdzbeni tevékenyseégeket.

A TL szakmai vezetd feladatkorébe tartozik a tdmogatott lakhatasi szolgaltatas tartalmi

elemeinek biztositasa, a TL-kben és a szolgaltatd kozpontokban nyujtott alapszolgaltata-

sok teljes korli megszervezése, a lakok altal igénybe vett szolgaltatdsok alapjan a teveé-

kenységnaplok ¢€s a téritési dij megallapitas ellendrzése.
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Feladata:

Szervezi, irdnyitja €s ellendrzi az esetfelelésok, a segitdk, a fejleszté pedagogu-
sok, a terapids munkatarsak, a foglalkoztatast segitdk, valamint az alapszolgalta-
tasban dolgozok munkajat.

Koordinalja az alapszolgaltatdsok mitkodését.

Biztositja az ellatasban a humanitds szellemében, az ellatottak emberi, ellatotti
jogainak érvényesiilését, adatvédelmi szabalyok betartdsat, a Szocidlis Munka
Etikai Kodexében foglaltak maradéktalan érvényre jutdsat.

Folyamatosan kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a timogatott lakhatds szolgalta-
tast igénybevevok hozzatartozoival, torvényes képviseldivel.

Gondoskodik arrél, hogy a tdmogatott lakhatasban €16k a résziikre jaro teljes ko-
rh, illetéleg a komplex sziikségletfelmérés eredményén alapulo, ellatdsban része-
siiljenek, veliik az intézmény dolgozoi tisztelettel és emberségesen banjanak,
emberi méltosaguk és jogaik ne sériiljenek, valamint a dolgozok foglalkozasbeli
titoktartasi kotelezettsége érvényesiiljon.

A szolgaltatast igénybevevok egészségi allapotanak nyomon kovetése, illetve fi-

zikai és szellemi ellatas érdekében kapcsolatot tart a vezetd apoloval.

Kozremiikodik az intézmény szakmai programjainak kidolgozasdban, és a szakmai
beszdmolok elkészitésében.
Folyamatosan ellendrzi a szakmai dokumentéciot, gondoskodik annak aktualizala-

sarol, az eseménynaplo (k) folyamatos vezetésérol.

Gondoskodik a kdzegészségiigyi, jarvanyiigyi eldirasok betartasarol és ellendrzi azokat.

Kozremiikodik az ellatottak felvételével kapcsolatos eljarasban, részt vesz a komp-
lex sziikségletfelmérésben.
Végzi a panaszok és kozérdekli bejelentések kivizsgalasat, errdl tajékoztatja az
intézményvezetdt és gondoskodik a megfeleld intézkedések megtételérdl.
Rendkiviili eseményrdl 24 o6ran beliil értesiti az intézmény vezetdjét.
Javaslatot tesz a timogatott lakhatasban dolgozok jutalmazésara, fegyelmi fele-
16sségre vonasara, mindsitésére, sajat szervezeti egységének szervezetfejlesztésé-
re, mikodési hatékonysaganak javitasara.
A teriiletére vonatkozoan tovabbképzési tervet készit.

Ellendrzi az ellatotti koltdpénzek szakszerl, igazsagos, etikus felhasznalasat.
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Jogkore:

e Javaslatot tesz a szolgaltatast igenybevevok intézményi jogviszonyanak megsziin-
tetésere. A kozvetlen iranyitasa ala tartozo dolgozok esetében javasolja a kiemel-

kedo munkat végzok jutalmazasat, sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez.

Felelos:
e Feladatainak a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabalyi eldirdsok szerint végzeé-
séeért.
o A lakoegységek eréforrasainak hatékony felhasznalasaért.
e Felel6s a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan betartasaért.
e A naprakész szakmai ismeretek elsajatitdsaért, a vezetése alatt allok szakmai fej-

lesztéséért.

e Felel6s a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséeért.

Az adatszolgaltatasok tartalmaért és hataridore torténd megkiildéséért.

IV/3.4. Gazdasagi, pénziigyi vezeto
Vezeti és irdnyitja a pénziigyi, gazdasagi-miiszaki-élelmezési csoport munkavallaloinak tevé-

kenységét. Koordinalja és ellendrzi az intézményi miikodést.

Feladata:
* Az intézmény gazdasagi, szdmviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- és eszkdzgaz-
dalkodasanak irdnyitasa, ellendrzése, koordindldsa a munka-, tliz- és egészségvédelmi
eldirasok betartasaval.
* A munkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdasagi feladatok ellendrzésének végrehajta-
sa.
* Elkésziti az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi beszamolojat, annak szamszaki és szove-
ges részet.
* Gondoskodik a kiilonb6zd bevallasok, jelentések, kimutatasok hatariddire torténd elkeé-
szitésérol.
* Koordinalja, feliigyeli gazdasagi munkatarsak feladatait: pénziigyi, szamviteli, mun-

katigyi, leltarozasi, élelmezési, pénzkezelési szoftverek ismerete, hasznalata.
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*  Nyomon kdveti az intézmény koltségvetési felhasznalasat, szamlaszamanak egyenle-
gét, a naprakész konyvelést figyelemmel kiséri.

» Figyelemmel kiséri, ellendrzi a targyi eszkdzok nyilvantartasat és a felhasznalt fogyo-
eszkozoket, anyagokat, az érvényes pénziigyi utasitasok, a belsd szabalyzatok szerinti ki-
mutatasokat.

* A beérkezd szdmlakat kontirozza, tovabbitja a Kirendeltség felé.

» Statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz.

» Kapcsolatot tart:

o Belsd: minden csoportvezetdvel.

o Kiilsé: Az intézményt képviseli a kiils6 szerveknél, véllalatokndl, hatosagoknal.

* aziranyito szervekkel,

* kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

» szallitokkal (valamennyi szervezettel, akivel {izleti kapcsolatban all az intézmény),

» karbantartd szervezetekkel,

* pénzintézetekkel,

» adohivatallal,

«  Magyar Allamkincstarral,

+ koziizemi szolgaltatokkal,

* biztositokkal,

» gondnokokkal.

Jogkore:

A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az intézmény kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi,
érvényesitési €s ellenjegyzési szabalyzatdban foglaltak szerint jogosult:

- utalvanyozasra, kotelezettség vallalasra,

- érvényesitésre.

Adohatosag elétti képviseletre jogosult, dllandé meghatalmazas alapjan.

Felelos:
» A koltségvetési szervekre vonatkozo torvények és egyéb jogszabalyok betartdsaért, be-
tartatasaért.

* A feliigyeleti szerv, az intézményvezetd utasitdsainak betartasaért és betartatdsaért.
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Orvos:

Az intézménynek nincs f6 allast orvosa. Az ellatottjainkat székhelyen és a telephelyein-
ken a telepiilés haziorvosa, szerzdédéses belgyodgyasz szakorvos és az intézetben kozalkal-
mazottként (részmunkaiddben) dolgozo pszichiater szakorvos, illetve megbizassal neuro-
logus, munkaegészségiigyi szakorvosok latjak el. Az oreglaki és somogyvari tamogatott

lakhatasban €16k esetében a haziorvosi feladatokat a somogyvari haziorvos latja el.

Feladataik:

* Az apolo — gondoz6 személyzet szakmai iranyitasa, ellendrzése, a feladat végzésiik
szakszer(i ellatasanak folyamatos figyelemmel kisérése.

+ Az ellatottak egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a heveny és
idiilt betegségben szenvedokre, az ellatottak prevencidjara és rehabilitaciojara.

» Ellendrzik az ellatast igénybe vevok személyi, kdrnyezeti és €lelmezési higiénéjét.

* Meghatarozzék a diétés ¢lelmezésben részesiilok korét.

» Sziikség esetén dontenek a jarobeteg szakrendelésre, illetve korhdzba utalasrol.

* Véleményezik a lakok foglalkoztathatosagat.

Felelosek:
Az ellatottak egészségiigyi ellatasaért.

Az eldirt egészségligyi dokumentacio szakszerii vezetéséért.

Nem vezeto beosztasu munkakorok
Ko6z06s szabalyok

A beosztott munkatarsak altalanos hataskore
A munkatarsak hataskore az intézményvezet6 altal kiadott munkakdri leirasaban szerepld fel-

adatok ellatasara terjed ki.

A munkatarsak altalanos feladata
e A munkatarsakkal a munkakori feladatokat megfeleld egytittmiikodéssel végezni.
e Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozé jogszabalyok, e szabalyzat és a
belsd szabalyozok eldirdsait ismerni, €s azokat szakszerlien és maradéktalanul betarta-

ni.

33



REMENY INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY SOMOGY VARMEGYE

Munkadjat a szervezeti egység vezetdjének kdzvetlen iranyitasaval ellatni, utasitasainak
maradéktalanul eleget tenni.

A szamara kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az elvarhato legna-
gyobb gondossaggal ellatni.

A munkajat akadalyozo, hatraltat vagy az intézmény érdekeit sértd kortiilményekre fe-
lettese figyelmét felhivni.

Felettese tudta nélkiil kapott utasitasrdl a vezetdjét haladéktalanul értesiteni.

A munkaltatd altal a munkakorre eldirt szakképesitést megszerezni, magat képezni-,
tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni.

A munkakdri leirds szerint a munkakdriikbe utalt, vagy a vezetditdl kapott egyéb fel-
adatokat 6nalldéan, pontosan, szakszertien €s hataridére elvégezni.

A munkakortikre eldirt nyilvantartasokat szakszerilien vezetni.

A helyettesités rendjének megfeleloen, vagy vezetdje utasitasa alapjan mas munkatér-
sat helyettesiteni, munkdjaban segiteni.

Munkakdre atadas-atvételénél a folyamatban 1évo tigyekrdl, a leltari targyakrol dtadas-
atvételi jegyzokonyvet késziteni.

Az intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan ligyintézést végezni,

tudomadsara jutott szolgalati-, és hivatali titkot megorizni.

A munkatarsak altalanos jogkore

Gyakorolni a munkakori leirdsaban meghatarozott alairasi, intézkedési jogat.
Betekintési joggal birni a munkakorébe tartozé minden olyan anyagba, adatbézisba,
amelyet a vonatkoz6 jogszabalyok, vagy belsd szabalyzatok nem zarnak ki.
Tajékozddni szervezeti egysége €s sajat munkajat érint6 legfontosabb kérdésekrol.

Javaslattételi jogéaval élni a munkaval 0sszefliggd feladatok megoldasaban.

A munkatarsak altalanos felelossége

Munkakori leirdsaban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudédsa

¢s képessége szerint teljesiteni.
Betartani, betartatni a tliz-, baleset-, munka-, egészség, vagyonvédelmi eldirasokat.
Olyan magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztes-

se, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.
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Az apolo-gondozo ellatasban dolgozok szervezeti tagozodasa:

- szocialis munkatérs/terapids munkatars
- fejlesztd pedagogus

- terapias munkatars,

- foglalkoztatast segitd

- telephely/részlegvezetd

- 4polok, gondozdk

Szocidlis munkatars/terapias munkatars

Feladata:

Ismeri és alkalmazza a szocidlis teriilet jogi szabalyozésat, jogszabalyait.

Az intézményi elhelyezésre iranyul6 kérelmeket nyilvantartasba veszi, szervezi és
részt vesz az elégondozésban, alapvizsgalattal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.
Vezeti a teriiletét érintd nyilvantartasokat (KENYSZI, SZIA program, gondozasi nap,
soron kiviili elhelyezést igényldk listajat stb.), felelds az ellatottak személyi anyagéaért
¢s az ehhez kapcsolodo feladatok ellatasaért.

Vezeti az ellatast igénybe vevok ingatlan nyilvantartasat.

Kapcsolatot tart az ellatottak torvényes képviseldivel, hozzatartozoival.

Szocialis tigyekkel, ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat 14t el (pl.: KGY

igazolvany igénylés, pénzbeli ellatasok igénylése, stb.).

Elokésziti az arra képes ellatottakat a nyilt munkaerdpiacra valo kilépésre.

Részt vesz a szocialis teriiletet érintd kérdodivek, felmérések, statisztikak elkészitésé-
ben, iddszakos jelentések elkészitésében.

Intézi az elhunyt ellatott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos ligyeket.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Fejleszto pedagogus
Feladata:

Munkajat kozvetve a szakmai vezetd, kozvetleniil a fejleszté és mentalhigiénés cso-
portvezetd iranyitasaval €s ellendrzésével végzi az éves munkatervének figyelembeveé-
telével.

Az egyéni fejlesztési tervet félévenként team munkaban értékeli és sziikség esetén Uj

célokat fogalmaz meg.
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Az alapvizsgalat elvégzését kovetden (pl. Giinzburg Pedagogiai Analizis, Hardi--féle
dinamikus rajzvizsgalat és a Vineland Szocialis Erettségi Skéla) egyéni fejlesztési ter-
vet készit a csoport tagjaival és ennek alapjan latja el fejlesztd munkajat.
A fejlesztés soran a vizudlis nevelés eszkozeit felhasznélva alkalmaz kreativ képesség-
fejlesztést, melynek eredményeképpen az értelmileg akadalyozott ellatottak kreativita-
sa, gondolkodésa, megjelenitd és kompozicios készsége is fejlodik.
A lehetdségekhez mérten potolja teljesitménybeli lemaradésat az ellatottaknak €s biz-
tositja az elérhetd sikerélményt.
Mozgastejlesztés- finom és nagymozgasok korrekciojat végzi.
Segitséget nyujt az ellatottaknak a tarsadalomba valo beilleszkedés eldsegitése- onella-
tas fejlesztése, pénz és értékkezelés, kozlekedési ismertek, viselkedési szabalyok isme-
retében, elsajatitasaban.
Biztositja a tamogatott lakhatasban €16 szolgaltatast igénybevevok egyéni szolgaltatasi
tervében meghatarozott gyogypedagdgiai fejlesztést.
Rendszeresen szervezi:

o az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket,

o aszellemi, szorakoztato €s kulturalis tevékenységeket.
Egészséges ¢életmodra nevel (mozgaskultura, egészséges taplalkozas, lelki egészség
megorzése, stresszel valdo megkiizdés).
Kidolgozza a lakok éves, havi foglalkoztatasi tervét, az életut megismerésével segiti a
lako beilleszkedését, vezeti a tevékenységéhez kapcsolddd dokumentacidkat.
Végzi az intézményben szervezett programok koordindlasat.
Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a felettesének.
Szervezi és eldkésziti az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit.
Az ellatottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozasokat tart.
Gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges eszkdzokrol.
Részt vesz az ellatottak szdmara szervezett kiilsé programokon.
Részt vesz a tarsadalmi normak és ismeretek, szokasrendszer kialakitasdban és gyakor-
lasaban a lakok korében.

Segiti az ellatottak csaladi kapcsolatainak apolasat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Terapias munkatars:

Feladatai:

Egyénileg ¢és kiscsoportban foglalkozik az ellatottakkal, segitséget nyujt problémaik
megoldasahoz ¢és a kozosségbe valo beilleszkedésiikhoz.

Biztositja az otthonban ¢él0k kozotti tarsas kapcsolatok kialakitasat, azok mukodését,
az egyiittélési szabalyok betartasat és betartatasat.

A terapids munkatars a tamogatott lakhatasban a szolgéltatast igénybe vevok nappali
ellatasanak keretein beliil sziikség és igény szerint tanacsadast, készségfejlesztést, haz-
tartasi vagy haztartast potld segitségnyujtast, esetkezelést, feliigyeletet biztosit. Olyan
programokat szervez, melyek lehetdvé teszik az ellatast igénybe vevonek a tarsada-
A fejlesztd csoportvezetd altal tervezett, szervezett szakkorok, klubfoglalkozasok te-
vékenységét figyelemmel kiséri, az ellatottakat hozza segiti a részvételhez.

A tarsadalmi és egyéb iinnepekre, intézményi rendezvények szervezésében sziikség
szerint részt vesz. A felkészitést a fejlesztdcsoport munkatérsaival koordinalva végzi.
Folyamatos feladata az otthonos kornyezet megteremtése, a kornyezet baratsagossa,
kényelmessé tétele, szépitése.

Munkakorébe tartozik a gondozok apolési tevékenységének segitése, a fejlesztd fog-
lalkoztatést segitok munkéjanak segitése, timogatasa.

Rendszerezi a fejlesztd foglalkoztatasban részt vevok foglalkoztatési terveit, megalla-
podasokat, koordindlja a feliilvizsgalatokat.

Motivalja az ellatottakat a fejlesztd foglalkoztatasban vald részvételre.

Elkésziti a fejlesztd foglalkoztatas kotelezd bizonylatait, szamfejtésre elkésziti a sziik-
séges kimutatasokat.

A fejleszto foglalkoztatashoz sziikséges dokumentumok beszerzését elokésziti.

tatasi tervek, szakvélemények, hatdrozatok, orvos alkalmasséagi papirok stb.)

Fejleszto foglalkoztatas kapcsan jelenléti ivek, szerzodésesek iratanyaganak vezetése.
Egyiittmiikddve a szocialis munkatérssal rendszeresen figyelemmel kiséri a feladatmu-
tato teljesitését. Elvégzi a sziikséges szamitasokat, ellendrzésre atadja azt.

Ellendrzi a segitdk altal honap zarasdhoz atadott dokumentumokat, a sziikséges javita-

sokat elvégzi, illetve arra felhivja a segitdk figyelmét.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Foglalkoztatas segito:

Feladatai:

Az ellatast igénybevevo részére célszerli és hasznos tevékenységet, elfoglaltsagot biz-
tosit a tarsadalomba valo beilleszkedés eldsegitése érdekében.

Iranyitja a fejlesztd foglalkoztatést.

Szervezi a munkavégzést.

Kezdeményezi a foglalkoztatashoz sziikséges anyagok beszerzését.

Megtervezi a napi tevékenységet.

Részt vesz az eldallitasi és értékesitési folyamatban.

Vezeti a napi nyilvantartasokat.

Részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasdban.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatasi formakra.

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

A foglalkoztatott egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése.

A munkafolyamatok betanitdsa révén az 6nall6 munkavégzd képesség kialakitasa,

helyreallitasa, fejlesztése a foglalkoztatottaknal.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Telephely/részlegvezeto

Munkdjat az intézményvezetd apolo iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

Feladatai:

A telephelyén/részlegén az dpolok és a gondozok munkajanak szervezése, ellendrzése,
iranyitésa.

Gondoskodik a részlegek igényei alapjan a sziikséges gyogyszerekrdl és elvégzi az
ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Gondoskodik az egészségiigyi, gondozasi dokumentacid folyamatos naprakész
vezetésérol.

Figyelemmel kiséri a gondozasi részlegén a lakok egészségi allapotat és sziikség
esetén orvosi segitséget igényel.

Gondoskodik a lakok személyi higiénéjének biztositasarol.

Nyilvantartja a lakok sajat ruhazatat.

Megrendeli a részleg miikodéséhez sziikséges anyagokat, eszkozoket.
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e Tevékenyen részt vesz a lakok étkeztetésében.

e Fogadja a részlegre érkezett lakokat €s segiti beilleszkedésiiket.

e Az intézmény haziorvosa utasitasanak megfelelden részt vesz a lakok gyogyszerelésé-
ben és az apolasi feladatok ellatasaban gondoskodik az orvos utasitdsainak megfeleld
végrehajtasarol.

e Ellendrzi a részlegen a takaritasi munkak elvégzését.

e Fogadja a részlegre érkez6 latogatokat, a lakok hozzatartozoit.

e A részlegen dolgozok szabadsagat litemezi, a szabadsagot engedélyezi, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezéséhez javaslatot tesz.

e Gondoskodik részlegén a helyettesitésekrol.
Felelos:

Az apoléasi - gondozasi részleg biztonsdgos miikddéséért, a vonatkoz6 jogszabalyok és
vezetdi utasitdsok betartdsaért, a lakok szakszerti ellatdsaért. A részlegeken tapasztalt

problémakrdl a vezetd apolo tajékoztatasaért.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Apol6
Munkdjat kozvetleniil a vezetd apolo, hadzvezetd irdnyitasaval és ellendrzésével onalloan vég-
zi. Apold munkakorben azok a munkatarsak dolgoznak, akik egészségiigyi szakképesitéssel és
végzettséggel, érvényes szakdolgozoi kamarai (MESZK) tagsdggal és €rvényes regisztracios
kartyaval (AEEK) rendelkeznek.
Feladatai:
o Az ellatottak kozvetlen fizikai ellatasa (étkeztetés, ruhazat, textilia, kdrnyezeti és sze-
mélyi higiéné).
e Figyelemmel kiséri az ellatast igénybe bevevd egészségi allapotat, elsésegélyt nyujt,
valamint az orvos megérkezeéséig slirgdsségi betegellatast végez.
e Végrehajtja az orvos utasitasait, kiadagolja a gyogyszert €s kiosztja az ellatottak sza-
mara, elvégzi a sziikséges kotozéseket, kezeléseket, injekcidzasokat.
o Az ellatast igénybe vevot szakrendelésre, szlirdvizsgalatra kiséri.
e Vezeti a gondozasi dokumentéciot.
e Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkoz6 higiénés eldiraso-

kat,
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e Korhazban 1évo ellatast igénybe bevevo meglatogatésa.
e Részvétel a szocidlis €s terapids ellatdsban, az egyéni gondozasi, foglalkoztatasi, fej-
lesztési terv megvaldsitasaban.

o Az ellatottak allanddé megfigyelése, egészségiigyi és mentalis valtozasok jelentése

irasban és szoban.

e Azegyéni ¢s csoportos foglalkozasok segitése, azokon vald részvétel.

e Az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcsolatainak figyelemmel kiséré-
se, kapcsolataik kialakitasanak segitése.

e A vezetd apold, illetve az intézményvezetd/ részlegvezetd altal rabizott egyéb felada-
tok ellatasa.

Az apolo szakapolas keretében ellatando feladatai:

e Szondan a4t torténd taplalashoz és  folyadékfelvételhez kapcsolddod szak-

apolasi tevékenységek végzése és megtanitasa.

A trachedlis kaniil tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitasa.

Allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagoblitéshez, az
intravénds folyadék- és elektrolitpotlashoz parenteralis gyogyszer beadashoz

kapcsolddo szakapolasi feladatok.

Baleseti és egyéb miitétek utani szakéapolasi feladatok és az onellatas korlatozott-

saga esetén a testi higiéné biztositasa, valamint a mozgas segitése.

Miitéti teriiletek (nyitott €s zart sebek) ellatasa, sztomaterapia és kiilonb6zo célt
szolgalo drének kezelésének szakapolasi feladatai, szakmaspecifikus széjapolasi

tevékenységek miitét utan.

Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.
o Tartos fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai.
e Haldokl6 beteg szakapolasa

o FEgészségiigyi felvilagositas (pl. diétas tanacsadas)

Felelos:

A szolgaltatast igénybe vevok szakszerli és emberséges gondozasaért, a veliik szemben tant-
sitott etikus magatartasért, a foglalkozasa korében tudomaséara jutott titok megdrzéséért, a
munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Szocialis gondozé - apolo

Munkajat kozvetleniil a vezetd apolo, részlegvezetd vagy a vele egy miiszakban dolgozé apo-
16 iranyitasaval és ellendrzésével onélldoan végzi.

Feladatai:

e Az ellatottak személyre szabott gondozasa az intézmény orvosai, a vezetd apolo
iranymutatasai alapjan a fejlesztési, - sziikség szerint — &polasi terv alapjan, az aktuali-
san sziikséges gondozasi szinten.

o Az ellatottak fizikai ellatasa, sziikség esetén a teljes korli dpolas-gondozas, ételkiosz-
tas, sziikség szerint etetés, folyadék bevitel, személyi higiéné biztositasa.

e Betegségtiinetek észlelése, siirgdsségi betegellatas.

e Az apolasi gondozasi dokumentacio vezetése.

o Egységében segitséget nyujt az ellatottaknak onalloésagi képességeik fenntartdsaban,
fejlesztésében, a kozosség kialakitdsaban és a keletkezett konfliktusok megoldaséaban;
a kornyezettel, csaladdal vald kapcsolattartasban.

Felelos:

A szolgaltatast igénybe vevok szakszerli és emberséges gondozasaért, a veliik szemben tanu-
sitott etikus magatartasért, a foglalkozasa korében tudomasara jutott titok megoOrzéséért, a
munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tamogatott lakhatas
A tamogatott lakhatas szolgaltatasban dolgozok szervezeti tagozodasa:

- esetfelelds

- segitd

- fejlesztd pedagogus
- terapias munkatars

- foglalkoztatast segitd

Esetfelelds

Feladatat a tamogatott lakhatas szakmai vezetdjének iranyitasaval és ellendrzésével a TL-ben
dolgoz6 segité munkatarsakkal egyiittmiitkodve végzi. Az esetfeleldsok feladatkore elsdsorban
a lakoegységek, valamint a szolgaltatd és foglalkoztatd kdzpont optimalis mikoddtetésének

biztositasa.
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Feladata:

* Az esetfelelds részt vesz a Komplex tdmogatasi sziikséglet felmérés elkészitésében, feliil-
vizsgalataban.

* A szolgaltatast igénybevevO bevonasaval elkésziti az Egyéni szolgaltatasi tervet a Komplex
szlikségletfelmérés alapjan.

* Szervezési, koordinalasi tevékenységgel segiti és kiséri az Egyéni szolgaltatasi terv végre-
hajtasat, a tervben megjelolt célok elérését.

» A szolgaltatast igénybevevOk maximalis bevonasaval elkésziti az egyiittélési szabalyokat,
tdmogatja és nyomon kdveti az egylittélési szabalyok megvalositasat.

» Koordinalja a TL-ben dolgoz6 segitdk szakmai munkéjat, team-iilések szervez, vezet, kap-
csolatot tart a gyodgypedagodgussal, szocialis szakemberekkel, gondozokkal, szakapolokkal,
foglalkoztat6 szakemberekkel.

* Informéciot nytjt a foglalkoztatast segité szakembereknek, kozremiikddik a foglalkoztatasi
tervek készitésében, tdmogatja a munkalehetdségek, specidlis munkaerd-piaci szolgaltatasok
felkutatasat, ellatja az ezzel kapcsolatos szervezési és koordinacios feladatokat,

» Aktiv szerepet vallal a kozvélemény formalasaban érzékenyitéssel, kommunikacios eszko-
z0k alkalmazasaval, segiti a szomszédokkal valo jo kapcsolat kialakitasat, fenntartasat.

» Tamogatja a TL szolgaltatds igénybe vevdit onrendelkezésiik gyakorldsdban, a dontések
meghozataldban, a tAmogatott dontéshozatal alapelveinek szem el6tt tartasaval

» Kozosségi szemlélettel feltarja a szolgaltatast igénybevevo nehézségeit, az igénybe vehetd
informacioforrasokat és az igénybevevd szamadra értheté formaban valé bemutatja azokat, ta-
mogatja a természetes timogatoi kornyezet kialakitasat.

« Uj igénybevevd érkezése esetén feladata a személy felkésziilésének tamogatasa, ezzel par-
huzamosan a lakokozosség felkészitése.

* Szervezi és részt vesz a TL igénybevevok csoport-megbeszEléseit, a ,,haz-gytléseket”, részt
vesz a szolgaltatast igénybevevok pszichés és mentalis timogatasaban, tdmogatja a konflik-
tuskezelést, figyelemmel kiséri a szolgaltatast igénybevevok jogainak érvényesiilését

» Figyelemmel kiséri a haztartassal kapcsolatos feladatok megosztasat és végrehajtasat, a
szolgaltatast igénybevevok szamara biztositott ellatmany felhasznélasat,

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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TL - Gondoz6é (segité)

A TL lakéegységben dolgozo esetfelelds iranyitdsaval a lakokozosség altal kialakitott napi-

rend és sajat munkakdri leirdsuk szerint latjak el munkakori feladataikat.

Feladata:

Segit az egyiittélés soran felmeriilt problémak, konfliktusok megoldasaban, kezelésében.
Figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatast igénybevevdk altalanos egészségi, fizikai
mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelds szamara.

Segiti az egészségiigyi alapellatashoz, szakellatdsokhoz val6 hozzéjutast.

Részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultdciokon, esetmegbeszéléseken,
team gytiléseken, munkaértekezleteken.

Az ellatast igénybe vevo és hozzatartozo részére megfeleld tdjékoztatast ad a kompetencia
szintjének megfelelden, segiti, csaladi kapcsolatok ujra €lesztését, fenntartdsat.

Az esetfelelds felé jelzéssel €l a lakoé szdmara nyujtott szolgaltatasok hatékonyabba tétele
érdekében, illetve a személyre szolo szolgaltatasi elemekre vonatkozo valtoztatasi
javaslata esetén.

Tamogatja a lakot a foglalkoztatasi, munkavégzési, a szabadidds tevékenységében.

A lakok szamara konnyen értheté kommunikacids nyelven a szolgéltatasokkal és egyéb
napi aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyujt.

A térsas kapcsolatok kialakitasat, fejlesztését tdmogatja, ennek kapcsan segiti a kdzvetlen
szomszédi kornyezettel valo jo kapcsolat kialakitasat, fenntartasat.

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

Igény esetén megismerteti a kdzlekedési utakat, kdzlekedési kisérést biztosit.

Segit a lakd héaztartasvitelében (pl. f6z¢€s, mosas, vasalas), a lakok pénzkezelésében.
Segitséget nyujt a veszeélyhelyzet kialakuldsanak elharitasaban és megoldasaban.
Tevékenyen részt vesz a lakasban a napi takaritasban és az idészakos nagytakaritasban, az

udvar, utcarész, kiskert rendben tartasaban, segiti a lakokat ezen feladatok elvégzésében.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A fejleszté pedagdgus, a terapias munkatars ¢s a foglalkoztatas segité feladatai meg-

egyeznek az apolo-gondozé ellatasnal meghatarozottakkal.
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Alapszolgaltatasok

Az alapszolgaltatasban dolgozok szervezeti tagozodasa:

gondoz6 (hazi segitségny;jtas)

segitd (hazi segitségnyjtas)

gondozd (tamogato szolgaltatas)

gondozo (jelzérendszeres héazi segitségnytijtas)
gondoz6 (fogyatékos nappali ellatas)

terapias munkatars (alapszolgaltatas)

segitd (tamogato szolgaltatas — szallitd szolgalata)

Gondozo (hazi segitségnyujtas)

Feladatat onalléan, a TL szakmai vezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi, munkakori leiras

alapjan. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének.

Feladata:

A szakképzett gondozo feladata az ellatottak koranak, egészségi allapotanak megfeleld
korszer(i, magas szintli ellatas biztositasa az igénybevevd sajat lakokdrnyezetében (TL
hazban).

A vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott dokumentaciot (tevékenység naplo) vezet
ellatottanként az 5. szdmu melléklete szerinti tevékenységeken beliili résztevékenységek
megnevezéseinek feltlintetésével.

A tevékenységnaplot havonta Osszesiti.

A feladat kizarélag szocialis segitést igényld, szakképesitéssel nem rendelkezd segitd
munkakdrben foglalkoztatott személlyel is ellathato.

Egyiittmiikodik az egészségiigyi és szocialis alap- és szakellatast nyajté intézményekkel.
A haziorvos eldirasa szerint alapvetd gondozasi €s apolasi feladatokat 14t el.

Kiilon jogszabalyban foglaltak szerint eleget tesz tovabbképzési kotelezettségének.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Segit6é (hazi segitségnyujtas)

Feladatat onalloan, a TL szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi, munkakori leirds

alapjan. Tevékenységérol rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének.

Feladata:

A segit6 feladata az ellatottak koranak, egészségi allapotanak, a gondozasi sziikségletének
megfeleld korszerli, magas szintli segitd tevékenység biztositdsa az igénybevevd sajat
lakokornyezetében.

A tevékenységnaplot ellatottanként vezeti a vonatkozd jogszabaly 5. szdmu melléklete
szerinti tevékenységeken beliili résztevékenységek megnevezéseinek feltlintetésével.

A tevékenységnaplot havonta Osszesiti.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Gondozé (tamogaté szolgaltatas)

Feladatat onalloan, a TL szakmai vezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi, munkakori leiras

alapjan. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének.

Feladata:

Munkéja soran a fogyatékkal €10 személy aktiv kozremiikodésével egyéni esetkezelést,
tanacsadast, specidlis igények kielégitése céljabol gondozést végez.

Szallité szolgaltatas mellett igény esetén kisérést biztosit az ellatott alapvetd sziikséglete
kielégitését segitd szolgaltatdsokhoz vald hozzajutas biztositasa érdekében.

Személyi segitést biztosit.

Segitséget nyujt a fogyatékos személyeknek sajat lakokornyezetiikben, az 6nallo életvitel
fenntartasahoz, a meglévo képességek megtartasahoz, illetve fejlesztéséhez.

Kapcsolatot tart a haziorvossal, kezeldorvossal, az alap és nappali ellatast biztositd
intézményekkel, otthondpold szolgdlattal, az ¢érintettek 4allapotdnak folyamatos
figyelemmel kisérése céljabol.

Részt vesz a szervezett esetmegbeszéléseken.

Vezeti a vonatkozo jogszabalyok altal meghatarozott dokumentacidt, melyet havonta
0sszesit.

Kiilon jogszabalyban foglaltak szerint eleget tesz tovabbképzési kotelezettségének.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Gondoz6 (jelzérendszeres hazi segitségnyujtas)

Az ellatott személy segélyhivasa esetén koteles a helyszinen megjelenni 30 percen beliil. A

segélyhivas okaul szolgald probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedés

megtételére, sziikség esetén tovabbi, egészségiigyi, vagy szocialis ellatast kezdeményezni.

Feladata:

e Esetenként, ha szlikséges orvost hiv, vagy megméri az ellatott vérnyomasat, vércukor-
szintjét.

e Munkaja soran kdzvetlen kapcsolatban all a haziorvossal és a korzeti apolondvel.

e Havonta egy alkalommal beszamol a szocialis munkatéarsnak az ellatottakrol, a késziilékek
allapotarol.

e A végzett munkarol riasztasi jegyzOkonyvet allit ki, melyet minden honap 10.-ig eljuttat a
szocialis munkatarsnak.

e A gondozott hozzatartozoival sziikség szerint keresi a kapcsolatot.

e A szocialis munkatars utasitdsara gondozo tarsat helyettesiti.

o Koteles tiszteletben tartani az ellatott személyiségi jogait, méltdsagat, onrendelkezését.

e FElvégi mindazon teenddket, amit kiilon jogszabaly, SZMSZ, vagy kiilon vezetdi utasitas
munkakorébe utal.

o Tevékenységét a hatadlyos szakmai és jogszabalyoknak megfelelden végzi.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Gondozo (fogyatékos nappali ellatas)

Feladatat onalloan, a TL szakmai vezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi, munkakori leiras

alapjan. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének.

Feladata:

e Megszervezi a foglalkoztatast, a szabadidds és kulturalis programokat.

e Szervezi sziikség szerint az egészségligyi alapellatast, segiti szakelldtdsokhoz vald
hozzajutast.

e Segit a hivatalos ligyek intézésében.

e Eletvitelre vonatkozo tanacsadast nyqjt.

o Kozremikddik a gondozottak foglalkoztatdsaban, betartja és betartatja a hazirendet.

e Kapcsolatot tart fenn a nappali ellatast igénybevevokkel és azok hozzatartozoival.

e Részt vesz a szocialis étkeztetés lebonyolitasaban.
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e Vezeti a vonatkozo jogszabalyok altal el6irt dokumentaciot.
e Kiilon jogszabalyban foglaltak szerint eleget tesz tovabbképzési kotelezettségének.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Terapias munkatars (alapszolgaltatas)

Feladatat a TL szakmai vezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi, munkakori leirds alapjan.

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol kdzvetlen felettesének.

Feladata:

e A szakmai jogszabalyokban, szakmai programban meghatarozott mentalhigiénés ellatas
biztositasa.

o Felkésziti az intézmény dolgozoit a pszichés gondozassal kapcsolatos feladatok ellatasara.

e Gondoskodik a lakok ¢és a nappali ellatast igénybevevok szabadidejének hasznos
eltoltésérdl, tinnepek, rendezvények szervezésérol.

e Kiilon jogszabalyban foglaltak szerint eleget tesz tovabbképzési kotelezettségének.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Segitd (tamogato szolgaltatas — szallito szolgalata)

Feladatat a TL szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi munkakdri leirds alapjan.

Feladata:

e Az Aaltala szallitott személyeket koteles a megadott cimre (egészségiigyi szakellatas,
kozszolgaltatas stb.) szallitani, illetve, ha indokolt az igényldt kisérni, mozgasaban
segiteni.

e A menetleveleket, és a szallitasi elszdmolo6 adatlapot szakszerlien, naprakészen vezetni €s
igazoltatni.

e Jelzi a gépkocsi, ¢s a mobiltelefon mindennemi miiszaki meghibasodasat a miiszaki
vezetOnek.

e Iddben gondoskodik a gépkocsi miiszaki vizsgajanak el0készitéséral.

e Helyettesitési és aprobb karbantartéasi feladatokat lat el a miiszaki vezetd utasitdsa szerint
azonos munkakdron beliil.

e Kiilon jogszabalyban foglaltak szerint eleget tesz tovabbképzési kotelezettségének.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Intézményi miikodés:

Csoport szervezeti egységébe a kovetkezd csoportok tartoznak:

e pénziigyi-szamviteli csoport
e miiszaki csoport

o ¢lelmezési csoport

Pénziigyi, gazdasagi csoport

Konyvelo
Munkéjat a gazdasagi, pénziigyi vezetd irdnyitasaval végzi.

Feladata:

A szallitoi szamlékat nyilvantartasba veszi €s az drajanlatokat hozza csatolja.

Koordinalja a fejleszt6 foglalkoztatassal kapcsolatos pénziigyi tevékenységeket.

A belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatokat végzi, adminisztralja.

A Remény Integralt Szocialis Intézmény Somogy Varmegye kozalkalmazottjaival és mun-
kavallaloival kapcsolatos nyilvantartdsokat naprakészen vezeti.

Beérkezo és kimento iratok iktatasa, irattarozasa.

Levelezések, adatszolgéltatasok, beszamolok tovabbitasa, postazasa.

Ellatja a KIRA bérelszamol6 program, munkaiigyi elszdmolasaval kapcsolatos feladatokat:
kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, alkalmazasi, meg-
sziintetési, atsorolasi iratok elkészitése, valtozé munkabér lejelentése, nem rendszeres kifi-
zetések szamfejtése, tovabbitisa a Magyar Allamkincstar Varmegyei Igazgatosagahoz,
Kezeli, feldolgozza, tarolja a személyi anyaggal kapcsolatos bizonylatokat, részt vesz ezek
aktualizaldsdban, naprakészségiik megteremtésében.

Eldkésziti a leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos dokumentaciot, kozremiikodik a lelta-
rozasi ¢és selejtezési feladatok ellatasaban.

Részt vesz a targyi eszkOz nyilvantartasi feladatok ellatasaban.

Elkésziti a munkakorébe tartozo jelentéseket.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Konyveld/ iigyviteli munkatars

Munkéjat a gazdasagi, pénziigyi vezetd irdnyitasaval végzi.
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Feladata:

Adatok, informéaciok gytijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és ikta-
tasa.

Altalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo iigyviteli feladatok elvégzése.

Szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése.
frasbeli dokumentumok, iratok, levelek elkészitése, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbi-
tasa.

frasbeli kapcsolattartast szolgald levelek, egyéb belsé szervezeti iratok elékészitése (pl.
beszamolok, eldterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirasa (iranyitd szempontok
szerint) €s megszerkesztése.

JegyzOkonyvek készitése — szakmai irdnyitassal.

Iratok, egyéb dokumentumok szakszerl kezelése, tarolasa.

Hataridék nyomon kovetése, betartdsa.

Korszert tigyviteli és kommunikacios eszkdzok, informacidforrasok kezelése.
Informécidszolgéltatds a vezetés és a fenntarto felé,

A telephelyekkel kapcsolatos leltadrozasi, selejtezési feladatokban valo részvétel.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Adminisztrator

A székhelyen dolgozé adminisztrator a munkdjat az intézményvezetd utasitasai alapjan, a

gazdasagi csoporttal egylittmiikodve, annak szakmai itmutatésai alapjan végzi.

Feladata:

Beérkezo és kimento iratok iktatasa, irattarozasa.

Levelezések, adatszolgaltatasok, beszamolok tovabbitasa, postazas.

Az adminisztraciés munkdja keretében a beérkezett arurdl és a kiadott anyagokrol,
eszk0zokrol be- és kivételezési bizonylat.

A beérkezett szamlak alapjan bevételezés a kozponti raktarba, majd kiadds a megjelolt
telephelyekre.

Raktargazdalkodas, raktarozéas, készletnyilvantartasok szabdlyszerli vezetése és

ellendrzése.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Miiszaki csoport

Miiszaki vezetd

Feladatat kdzvetve az intézményvezetd, kdzvetleniil a pénziigyi, gazdasagi vezetd iranyitasa-
val Onalléan, a hatdlyos jogszabalyok, rendeletek figyelembevételével végzi, munkajarol
rendszeresen beszamol az intézményvezetonek. Iranyitja €s ellendrzi a karbantartok, a gépko-
csivezetok, a mosoda, a portds kozalkalmazottak munkéjat. A csoportjaba tartoz6 kozalkal-
mazottak munkajukat a csoport vezetdjének kozvetlen iranyitasaval részletes munkakori leiras

alapjan végzik.

Feladata:

e Az intézmény anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki ellatasa, anyag- és eszkozellatas szer-
vezése, folyamatos biztositasa.

o A kiilonféle gazdasagi-miiszaki munkdk koordindldsa és az eredményes tevékenységhez a
feltételek biztositasa.

e A koltségvetés tekintetében az intézményi anyag-, eszkozgazdalkodasi terv elkészitése, majd
a feladatok elvégzésérdl beszamolo készitése.

e Az intézmény éplileteinek miikddésével kapcsolatos miiszaki feladatok elvégeztetése.

o Szallitasi feladatok ellatasanak biztositasa.

e Miiszaki, energiagazdalkodasi feladatok ellatasa.

e Vagyonvédelem és vagyonnyilvantartés, tarsadalmi tulajdon védelme.

o Leltarozasok, selejtezések megszervezése, szabalyszerli lebonyolitasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Felelos:
Az intézmény anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki munkdjaért, a hataskorébe tartozo ligy-

viteli és ellendrzési kotelezettségért.

Miiszaki vezeto iranyitdasa ala tartozo munkakorok:

Karbantarto

Feladata:
e Altalanos karbantartasi munkak elvégzése.

e Altalanos hibaelharitas, kisebb hibak elharitasa, egyéb hibak jelentése.
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e Az intézmény sziikkebb kornyezetének rendben tartasa.

e Szakképesitésnek megfeleld, munkakori leirasban részletezett munkavégzés minden telephe-

lyen.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Gépkocsivezeto

Feladata:

A gépjarmiivek mindenkori biztonsagos hasznalatanak biztositasa.

A gépjarmi vezetése, rakodasi €s szallitasi feladatok ellatasa.

Beszerzési feladatok ellatasa eseti megbizas alapjan.

Menetlevelek szabalyszerii vezetése, naponkénti leadasa.

Gépjarm tisztan tartasa, szabadsag, illetve szabadnap esetén teli tankkal torténd atadésa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Portas

Feladata:

Kezeli a telefonkdzpontot.

Feliigyeli az intézmény vagyon védelmét.

Az épiilet teriiletére belépd személyek érkezésérodl és tdvozasardl nyilvantartds vezet a la-
togat6 flizetbe.

Azonnali jelentési kotelezettsége van a rendkiviili eseményekrdl az intézményvezetonek.
Hataskorében meg nem oldhato esetekben értesiti a kdzvetlen felettesét, a rendorséget, a

tlizoltosagot, a karbantart6 részleg munkatarsait.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Mosono

Feladata:

Az intézményi textiliak, az ellatast igénybe vevok ruhdzatanak mosasa, vasalasa, javitasa.
A tiszta ruhazat, textilia hajtogatasa, rendezése.
A mosasi technologia betartésa.

A mosodai helyiségek higiénikus rendjének biztositésa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Takaritoné
Munkajat kozvetleniil a részlegvezetd iranyitja.
Feladatai:
e A lakdszobak, mellékhelyiségek és kiszolgalo helyiségek tisztito, fertdtlenitOszeres

takaritasa.

e A higiénés szabalyok betartdsaval gondoskodik munkateriilete tisztantartasarol, rend;jérol,

fertotlenitésérol.

e FElmosogatja az ellatottak étkezésekor keletkezd mosatlan edényeket

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Elelmezési csoport

Elelmezésvezetd

Feladata: az intézmény lakoinak és kozalkalmazottjainak élelmezése, a konyhaiizem miikod-
tetése, a HACCP rendszerel6irasai szerint. Kozvetlen kapcsolatot tart a vezetd apoloval, az
intézmény orvosaval, a telephelyekkel. Munkajat megfeleld szakmai hozzaértéssel, onalléan

végzi, melyrdl rendszeresen beszdmol az intézmény vezetdjének.

Feladata:

e Koordinalja a konyhaiizem munkatarsainak munkdjat, megallapitja munkarendjiiket.

e Osszedllitja az étrendet és egyezteti az intézményvezetdvel.

e Felel az intézmény konyhatlizemének rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségiigyi eldirasok
betartasaért, illetve betartatasaért, az élelmiszerraktar konyveléséért.

e Szervezi az ellatast igénybe vevok, a munkatarsak, valamint a kiilso étkezok ¢lelmezését.
e Az étrend alapjan a gondoskodik az alapanyagok megrendelésérdl, az élelmezési anyagok
beszerzésrdl, azok szabalyszerii atvételérdl, tarolasarol, a raktarkészlet nyilvantartasarol.

e Szervezi az élelmezés technoldgia folyamatait.
¢ Felel a konyhaban munkat végzd kozalkalmazottak egészségiigyi vizsgalataért.
e Elelmezéssel kapcsolatos tigyvitelt végez.
e Részt vesz a kdzbeszerzési eljaras szervezésében, lebonyolitasaban.
Felel6s:
Az intézményi tulajdon védelmének biztositasaért, ellendrzéséért. A munkavédelmi és tlizvé-

delmi eléirasokban meghatarozott vezetoi feladatok, kotelezettségek teljesitéséért. A HACCP
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¢lelmiszerbiztonsagi rendszer hatékony miikddtetésért. Az €lelmezési szabalyzatban rogzitet-
tek betartasaért, betartatasaért.

A feladatkorének részletes meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.

Szakacs
Feladata:
o Az ¢lelmezésvezetd ¢s a dietetikus altal dsszedllitott és az intézményvezetd altal jovaha-
gyott étlap alapjan elkésziti a reggelit, a meleg ebédet, a vacsorat és a diétakat.
o Az élelmiszer raktarbol a nyersanyag kiszabas alapjan atveszi az ételkészitéshez sziiksé-
ges ¢lelmiszereket.
e Osszehangolja a konyhai dolgozok tevékenységét, szervezi az ételkészités feladatait és
folyamatat, hogy az ételek tisztan rendben, fennakadas nélkiil, idében elkésziiljenek.
e Feliigyel az ételek kiosztasara, a konyhabdl kiadott ételadagok szamat és mennyiségét
pontosan ellen6rzi.
o Az ételkiosztas utan megmaradt anyagokrol elszdmol az élelmezésvezetonek, esetleges
hiany vagy tobblet esetén megallapitja annak okat és jelenti az élelmezésvezetonek.
e Feliigyel az ¢lelmezési lizem tisztasadgara, a dolgozok személyi higiénéjére.
e (Gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gytijtésérdl €s tarolasarol.
Felelos:
Munkéja sordn maximalis gondossaggal betartani és a konyhai dolgozokkal betartatni a
HACCEP eldirasait. Felel az ételminta szabalyos eltevéséért.

A feladatkorének részletes meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.

Konyhai Kisegit6

Feladata:

e Munkdjat az élelmezésvezetd altal dsszedllitott heti munkarend szerint végzi.

o Koteles a konyha szakképzett szakacsanak iranyitasaval a szdmara kijeldlt tennivaldkat
ellatni (eldkészités, mosogatas, egyszeriibb konyhatechnoldgiai miiveletek).

o Részt vesz az egyes lizemrészek tisztantartdsi munkéaiban.

o Az ¢lelmezési raktarban a tarolds és az emelés munkaiban segédkezik.

A feladatkorének részletes meghatarozasat a munkakori leirds tartalmazza.
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Raktaros
Feladatai:
e Az ¢lelmiszerraktar kezelése, raktargazdalkodas, raktarozas.
e A beérkezett és a kiadott anyagokrol, eszkdzokrdl be- és kivételezési bizonylat készitése.
o A beérkezett szamlak alapjan bevételezés a kozponti raktarba, majd kiadas a megjelolt
telephelyekre.
o A készletnyilvantartasok szabalyszerli vezetése és ellendrzése.
Felelos:
Anyagi feleldsség terheli a raktarkészleten nyilvantartott arukért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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V. Fejezet.

A Remény Integralt Szocialis Intézmény Somogy Varmegye munkavégzéssel kapcso-
latos szabalyai

Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos szabalyok
A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, illetve a Munka Torvénykonyve hatalyos ren-

delkezései altal meghatarozottak a szabalyzat alapja.

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A munkaltatéi jogkor gyakorloja a munkavallaldval a ,,munkaviszony” létesitésekor allapodik
meg ¢s ez alapjan munkaszerzddés, vagy kinevezési okmany késziil. A munkaszerzddés, illet-
ve kinevezési okmdany tartalmazza, hogy az érintett kozalkalmazott milyen munkakorben és
milyen feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel és mely idéponttol, milyen idétartamra kertil
alkalmazasra. A kozalkalmazott munkaviszonyara vonatkoz6 okmany elvalaszthatatlan mel-

1€kletét képezi a munkakori leiras.

Munkakori leiras

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak felsorolasat a munkakdri leirasok tar-
talmazzak. A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat,
a szervezetben elfoglalt munkakorben a feladatait, jogait, hataskorét, jogkorét, felelosségét
névre szoldan, valamint a helyettesités rend;jét.

A munkakori leirasokat a szervezeti felallas modosulésa, személyi valtozas, valamint feladat

valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15. napon beliil mddositani kell.

A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirdsban (vagy a kiilon utasitasban) megjeldlt munkahelyen, az
ott érvényben 1évo szabalyok szerint torténik. A megfeleld munkakdriilmények (a jogszabaly
altal meghatarozott feltételek) biztositasa a munkaltato feladata.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozd munkét képességeinek megfelelden, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozd szabalyoknak, a munka-
helyi vezetdje utasitdsdnak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

A dolgozok munkajuk soran a Szocialis Munka Etikai Kodexének Utmutatasai szerint jarnak

el.
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Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség

A 2008. januar 1-én hatalyba 1épett, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo
2007. évi CLIL. torvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a ko-
vetkez6 munkakort betolté kdzalkalmazott: intézményvezetd

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének:

- a kozalkalmazotti jogviszony, beosztas 1étrejottekor,

- annak megsziinését kovetd 30 napon beliil,

- valamint kdzben rendszeresen évente koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat a Vagyonnyilatkozatok kezelésé-

nek szabalyzata tartalmazza.

Szabadsag

Az éves rendes, illetve rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett litemtervet kell késziteni targyév februar 15- ig. A szabadsag igénybevételét a
munkahelyi vezetd jogosult engedélyezni, kivételt képez a fizetés nélkiili szabadsag, amelyet
csak az intézményvezetd engedélyezhet. A kozalkalmazottakat megilletd szabadsagrdl, illetve
a mar ténylegesen letoltott szabadsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A rendes sza-
badsag mértékét a Kjt. 56. §-a tartalmazza, mely az intézmény Munkaiigyi Szabalyzataban

rogzitésre kertl.

A munka dijazasa

A munka dijazasara vonatkozo megallapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési ok-
iratban kell rogziteni. A munkabér meghatarozasakor a kozalkalmazottakra vonatkozo torvé-
nyi eldiras kereteit be kell tartani. Az egyéb személyi juttatdsokra vonatkozdan a kdzalkalma-
zottak jogallasardl szolo torvény, a Munka Torvénykonyve, illetve ezek végrehajtasara kibo-
csatott jogszabalyok hatalyos rendelkezései az iranyadok. Az illetmény legkésobb a targyhot

kovetd ho 10. napjaig keriil atutalsra.

A jogviszony megsziintetése

Az intézmény dolgoz6i munkajukat kdzalkalmazotti jogviszony keretében végzik, igy a jogvi-
szonyuk megsziintetése esetén a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény rendelkezéseit
kell alkalmazni, fiiggetleniil attol, hogy a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése milyen

okbol és mely koriilmények kozott torténik.
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Kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté koteles a munkaba jards koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgozonak alkalmazasa soran a munkaba jaras
koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal irdsban be kell jelen-

teni.

Titoktartasi kotelezettség
Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakdrére, beosztasara tekintet nélkiil koteles jogvi-
szonya keretében a tudomadsara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony tartama /fennallasa/

alatt, illetve megszlinése utan is megorizni.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyanak eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni. A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetébe tart, kizadrdlagosan

hasznal vagy kezel.

A munkavégzés teljesitése, munkarend

A munkaido beosztasa, munkarend

A heti munkaid6 40 ora, a folyamatos munkarendben dolgozé kollégak munkaidd keretét a
Munkajogi kotelezettségek és jogosultsagok szabalyzata tartalmazza. Az intézményben a hi-
vatalos munkarendet, a munkaidot és a pihen6idot (ebédidd) a Munka Torvénykonyv szerinti
,»A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd alapvetd jogokrol és kotelezettségekrdl” szolo tajé-
koztat6 tartalmazza, melyet kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkavallalo atvesz.
A munkaiddkezdést és a napi munkaidd befejezését a jelenléti iven folyamatosan kell vezetni.
Munkaidd beosztasukat a munkavégzés helyén hatarozzak meg. A tobb miiszakban foglalkoz-

tatottak munkarendjét a megel6z6 ho 20-ig készitik el.

Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetdallasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakdrének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell fel-
venni.
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Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil® eszkozoket, az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.
Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakor szerinti

felettes vezetd gondoskodik. A jegyzokonyvet meg kell 6rizni az irattarban.

A pénz- ¢és értékkezelésben résztvevd dolgozok a vonatkozd belsd szabalyzatok szerint kote-
lesek az adott munkakor - atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténd - ideiglenes atadasara. A
pénz ¢és értekkezeldk teljes anyagi feleldssége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen
nem latjak el munkakdriiket az altaluk kezelt pénz és érték megfeleléen atadas- atvételre ke-
riiljon. A vonatkoz6 jegyzokonyv tartalma eltér a munkakor végleges atvételekor alkalmazan-

do6 jegyzokonyvtol, tartalmat a vonatkozd belsd szabalyzat hatarozza meg.

Rendkiviili munkavégzés

Rendkiviili munkaidé elrendelésére csak kivételes esetben keriilhet sor, azaz amennyiben
olyan eldére nem lathaté koriilmény mertil fel, mely a munkaidd beosztas elkészitésekor még
nem volt eldre lathatd. Ezért mig a rendes munkaiddt beosztja, a rendkiviili munkaidét elren-
deli a munkaltato.

Rendkiviili munkavégzés elrendelése irasban torténik. Az elrendelést az intézményvezetd, ki-

vételes esetben az altalanos helyettese kezdeményezheti.
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VI. Fejezet

Az intézményi ellatas altalanos rendje.

Az ellatas igénybevételének modja

A szocidlis intézményi ellatas igénybevétele onkéntes. Az ellatast igényld, ill. torvényes kép-

viseldje kérelmére indul, az Szt. 93. §-a alapjan. A kérelmet az intézmény igazgatdjahoz kell

benyujtani. Amennyiben az ellatast igényld cselekviképtelen a kérelmet a torvényes képvise-

16 terjeszti eld szoban vagy irasban.

A kérelem benytjtasat kovetden az intézményvezetd az alabbi intézkedéseket kezdeményezi:

Elégondozés végzése.

Az intézmény vezetdje a fogyatékos személyek apold-gondozd otthondnal a kérelmezd
bekeriilését megeldzden az elégondozaskor gondoskodik az ellatast igényld személy eldze-
tes alapvizsgalatarol, egyidejiileg.

A komplex sziikségletfelmérést is elvégzi, és tajékoztatja az ellatast igénylot a tamogatott
lakhatés igénybevételének lehetdségérdl.

A soron kiviili igényrdl dont.

Férohely iiresedés esetén az igények beérkezésének sorrendjében gondoskodik az elhe-

lyezésrdl kivéve, ha soron kiviili elhelyezési igényt tart nyilvan.

Az intézményvezetd az ellatas igénybevételének megkezdése eldtt az ellatast igénylo-
vel, illetéleg torvényes képviseldjével irasban ,,Megéllapodast” kot.

Felvételkor tajékoztatast adunk az ellatott és hozzatartozd szamara az intézményi jogvi-

szonnyal jar6 jogokrol és kotelezettségekrol.

A megallapodds megkotésekor a lako €s hozzatartozdja nyilatkozik a tajékoztatasban

foglaltak és a nyilvantartasokhoz az adatszolgaltatasi kotelezettség tudomasulvételérdl.

Az ellatast igénybe vevd panasszal fordulhat az intézmény vezetéjéhez vagy az Erdek-
képviseleti Forumhoz, ha az Intézmény a ,,Megallapodas™ -ban vallalt kotelezettsége-
ket nem teljesiti. Amennyiben az ellatast igénybe vevo személy az intézményvezetd in-

tézkedését vitatja, a fenntartohoz fordulhat.
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Téritési dij megallapitasainak mddja

Az intézményi ellatasért téritési dijat kell fizetni. Az intézményi téritési dij Osszegét a

Szocialis és Gyermekvédelmi Igazgatdsag Somogy Varmegyei Kirendeltsége allapitja meg, és

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Fdigazgatdja hagyja jova. A varhatd téritési

dijrol tajékoztatni kell az ellatast igényldt az ellatds igénybevételét megeldzden, a

megallapodas megkotésekor pedig a személyi téritési dijrol. A személyi téritési dij alapja az

ellatast igényld jovedelmébdl képzett jovedelem hanyad, amely nem haladhatja meg a havi

jovedelmének 80%-at. A személyi téritési dij felsd hatdra az intézményi téritési dij. Az

ellatottak részére a fizetendd személyi téritési dijat az intézmény igazgatdja vagy a fenntartd

allapitja meg. A téritési megallapitasa soran figyelembe kell venni, hogy a koltOpénz Gsszege

nem lehet kevesebb a targyév januar 1-jén érvényes szocidlis vetitési alap dsszegének 20%-

anal, illetve ha a téritési dij vagyont is terhel, 30%-nal.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek egylittmiikddnek az intézményi feladatellatds megvaldsitasa érdekében.

Az egységek koordinalt miikodését az intézményvezetd iranyitd tevékenysége, valamint a ko-

z¢épszintli vezetok feladatellatasa, operativ szervezo tevékenysége biztositja.

A szakmai egyiittmiikodést a vezetést segité munka-, és a csoport értekezletek segitik.

Vezetést segito tanacsado szervek

Az intézmény miikodésének feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése €s allando
fejlesztése, a lakok ¢és a kozalkalmazottak rendszeres tajékoztatasa az intézmény

miikddésérol, az eredményekrdl és hianyossagokrol.

Ennek alapvetd formai:

vezetoi értekezlet,

0sszdolgozoi munkaértekezlet,
szakmai csoportértekezlet,
lakogytilés,

gondnoki, hozzatartozoéi értekezlet,

Erdekképviseleti Forum,
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Ko6zalkalmazotti Tanacs,

Szakszervezet

Vezetoi értekezlet

A vezetdi értekezlet iiléseit az intézményvezetd hivja 0Ossze. A vezetdi értekezlet az

intézményvezetd tanacsado szerveként mikodik.

A vezetOi értekezlet résztvevoi:

intézményvezeto,

szakmai vezeto,

vezetd apolo,

tdmogatott lakhatds szakmai vezetdje,
gazdasagi, pénziigyi vezetod

fejlesztd csoportvezetd
részlegvezetok

esetfelel6sok

miiszaki csoportvezetd
¢lelmezésvezetd

Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke

A tanics megtargyalja:

Az intézmény egészét érintd szervezési-miikodési feladatokat.

Az éves munkatervet ¢s értékeli annak teljesitését.

Az éves képzési €s tovabbképzési tervet.

Az intézmény dolgozoit érintd é€let, €s munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket.
Mindazokat a kérdéseket, amelyekben a szervezeti egységek vezetdinek egyiittmiikodése
sziikséges.

Intézmény munkafegyelmi, etikai helyzetét, a munkahelyi légkor alakulasat.

Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd vagy a tandcs tagjai

eléterjesztenek.
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Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal 6sszdolgozoi

munkaértekezletet tart. Az értekezletet az intézményvezetd hivja dssze.

Az ¢értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozdjat, a szakszervezet és a kozalkalmazotti tanacs képviseletét.

Az értekezlet az igazgatd beszdmoloja alapjan megtargyalja:

e az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkéjat,

e az intézmény munkatervét és annak teljesitését értékeli,

ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait,

aktualis kérdéseket targyal.

Jogkore:
A beszamol¢ alapjan kérdések feltevése, javaslatok eldterjesztése, vélemény nyilvanitasa
a fenti témakorokben. Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, amelyet az igazgat6 és a
jegyzokonyvvezetd ir ala, €s amit az irattarban meg kell Orizni.
Az intézményvezetének 8 napon beliil irdsban kell vélaszt adni azokra a kérdésekre,
amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.
Az ¢értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel és azokra lehetdség szerint valaszt kapjanak.

Csoport értekezlet

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleld szakmai, gazdasagi egységek,
csoportok 0nallo értekezlete. Az értekezletet a részleg, illetve csoportvezetd hivja
Ossze legalabb negyedévenként. Az értekezletre meg kell hivni a részleg, ill. az osztaly
valamennyi dolgozojat, valamint az intézmény vezetdjét, vezetd apolot €s a szakmai
vezetot.

A csoportértekezlet megtargyalja:

a csoport eltelt idészakban végzett munkajat,

az észlelt hianyossagokat és annak megsziintetési modjat,

a csoport munkafegyelmét,

a csoport elott allo feladatokat,

a dolgozok javaslatait.
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Jogkore:

A beszamolo alapjan kérdések feltevése, javaslatok eldterjesztése, vélemény nyilvanitasa a
fenti témakorokben.

Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, melyet a részlegvezetd/csoportvezetd €s egy

résztvevo ir ala.

Lakoégyiilés

Az intézményvezetd évente 2 alkalommal Osszevont lakogytilést hiv Ossze, melyen
ttajékoztatast nyujt a lakok szamara az aktualis kérdésekrdl. A lakogytilés témdja az
ellatottakat érintd megfeleld témakorok megbeszélése. A lakogytilésen elhangzottakat

feljegyzésben rogziteni kell és azt az irattarban meg kell érizni.

Jogkore:
- Véleményt nyilvanit az elhangzott tajékoztatoval kapcsolatban, illetve az ellatas ko-

riilményeirdl.

Gondnoki/hozzatartozoi értekezlet

Evente egy alkalommal keriil megrendezésre, az intézményvezeté szervezésében a
székhelyen. A hozzétartozok és a torvényes képviseldk szamara lehetdséget nyljt arra,
hogy az intézmény életébe betekintést nyerjenek. Az értekezleten az elmult iddszakrol,
munkdjarol, eseményérdl is beszamol a vezetd, illetve tajékoztatast nyujt az intézmény

aktualis helyzetérdl.

Jogkore:

- Véleményt nyilvanit az elhangzott tjékoztatoval kapcsolatban, illetve az ellatas ko-

rilményeirdl.

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

Tagjai az ellatottak, hozzatartozok, torvényes képviseldk, dolgozok és fenntartd altal
delegalt személyek. A tagok valasztdsanak modjat, a forum Ilétszamara vonatkozd
szabalyokat a Hazirend tartalmazza. A féorum sziikség szerint, de legalabb évente két
alkalommal iilésezik.

Miikodésének részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Kozalkalmazotti Tanacs

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

A tanacs tagjai tevékenységiiket dijazas nélkiil végzik. Ertekezleteikrol, emlékeztetd,

illetve sziikség esetén jegyzOkonyv késziil.
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VII. Fejezet

A koltségvetési szerv gazdalkodasa

A koltségvetési szerv onallé mukodését két tényezo hatarozza meg. Ezen tényezdk befolyas-
sal birnak a fejlesztésekre is.
1. BEVETELEK
o Koltségvetési tamogatds: az intézmény koltségvetési tamogatasi eldiranyzata csak az alap-
tevékenységre hasznalhato fel.
o Intézményi alaptevékenységébol szarmazo bevételek lehetnek:
Intézményi ellatas dija, az alkalmazottak téritése, a mas koltségvetési szerv dolgozdja vagy
ellatottja részére nyujtott szolgaltatas ellenértéke.
Miikdodési-, felhalmozasi célu pénzeszkoz atvétele.
o Az alaptevékenység soran létrehozott aru- és készletértékesités ellenértéke, szolgaltatasok
ellenértéke.
o A kotbér, birsag, kartérités osszeg.
e Az intézmény részére meghatarozott rendeltetéssel adott egyes pénzeszkozok (pl.: ado-
many).
e Tovabbszamlazott (kdzvetitett szolgaltatasok értéke).
o Tamogatasértékii bevételek
o Specidlis célu tamogatasok

e  Miikodési célu pénzeszkoz atvétel.

2. KIADASOK

o  Miikodési kiaddasok

Személyi juttatasok kiadasi eldirdnyzata és a dolgozoi létszamkeret az éves koltségvetés alap-
Jjén kotott eldiranyzat.

o  Munkaadot terhelo jarulékok

A személyi juttatasok utan szdmitott jarulékoknak szintén kotott az éves kiadasi eldiranyzata.
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e Dologi kiadasok:
o készletbeszerzések,
e kommunikacios szolgaltatasok,
e szolgaltatasi kiadasok,
e altalanos forgalmi ado (AFA)
e kikiildetés,
e cgyéb dologi kiadasok,

e kiilonféle koltségvetési befizetések

o Egyéb miikiodési célu kiaddasok
e Felhalmozas célu kiaddasok
e Felyjitas.
e Intézményi beruhdzasi kiadasok.

e Beruhdzasok 4ltalanos forgalmi addja.

Az intézmény eldiranyzat modositasat, maradvanyat a felligyeleti szerv feliilvizsgalja és hagy-
jajova. A 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet szabalyozza az dllamhaztartéas szervezetei,
vagyoni €s pénziigyi helyzetét, illetdleg a miikddése és a szaktevékenységei alakulasat befo-
lyasolo pénziigyi-, gazdasagi eseményekre, dontési eljarasokra vonatkozo eldirasokat.

A koltségvetési szerv koltségvetési tamogatasi eldiranyzata csak alaptevékenységre hasznal-
hato fel.

3. Az ellenorzéshez kapcsolodo szabalyozas

A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarol és megfe-
lelé mitkodtetésérdl.

A belsé ellendrzést az iranyito szerv altal megbizott személy végzi.

A koltségvetési szerv kiilon szabalyozza a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetoi el-
lendrzést, amely tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabalyzatokat, melyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, 1ét-
szammal és a vagyonnal val6 szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas

kovetelményeit.

Szabalyozza tovabba az ellendrzési nyomvonalat, a kockazatelemzést €s a kockazat kezelést,

valamint a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét is.
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4. A Kkoltségvetési szerv altal végzett szolgaltatas ellatasa koltségvetési szerven

kiviili szervezet altal (szerzédéses formaban)

Az 1993. évi IIL. torvény a szocialis igazgatds és szocialis ellatasrol 122/A § (1) bekezdése
alapjan a szocialis szolgaltatast nyujtd koltségvetési szerv szerzodéses szolgaltatas keretében

nem szervezi ki tevékenységeit.

5. Eldiranyzat felhasznalasi keretszamla feletti rendelkezés

Az eldiranyzat felhasznalési keretszamla feletti rendelkezésre jogosult személyeket a kozép-
iranyitd szerv €s az intézményvezeto jeloli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett Magyar Allamkincstarhoz. Az alairas beje-
lentés egy-egy masolati példanyat a gazdasagi feladatokkal irasban megbizott kozalkalmazott
koteles Orizni.
Jogosult:

— Intézményvezetd

— Gazdasagi, pénziigyi vezetd

6. A tervezéssel, gazdalkodassal kapcsolatos eljarasi rend
A koltségvetési szerv a Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési rend egységes szabalyzataban

részletesen szabalyozza az eljarés rendjét.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

Kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetdje, illetve az altala irasban megbizott, a
koltségvetési szerv alkalmazasaban allo személy jogosult. A kotelezettségvallalas kizardlag
ellenjegyzés utan, irasban torténhet. Az ellenjegyzonek az ellenjegyzést megel6zéen meg kell
gy6zddnie arrol, hogy a kotelezettségvallalas targyaval osszefliggd kiadasi eldiranyzat rendel-
kezésre 4ll, illetve a befolyt vagy megtervezett, és varhatéan befolyd bevétel biztositja a fede-
zetet és a kifizetés idOpontjdban rendelkezésre all. Tovabba azt, hogy a kotelezettségvallalas
nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat. A kotelezettségvallalast kovetden gondos-
kodni kell annak nyilvantartasba vételérdl. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb a
kotelezettségvallalas azonositd szamat, az alapjaul szolgalé dokumentum meghatarozasat és
keltét, a kotelezettséget vallalo nevét, a kotelezettségvallalas targyat, 6sszegét, évek szerinti

felosztasat, a kifizetési hataridoket és azok jogosultjait, tovabba a teljesitési adatokat.
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A nyilvantartas a CT-EcoSTAT Gazdasagi ¢s Gazdalkodasi Rendszer ,, Kotelezettségvallalas™
és ,,Rendelés” moduljaban torténik.

A koltségvetési szerv részérdl, a beszerzésre, beruhazasra, felujitasra vallalkozasi, szallitasi
szerzOdésre — az intézményvezetd vallalhat kotelezettséget, abban az esetben, ha az iranyito
szerv ellenjegyezte.

A beruhdzasokkal, fejlesztésekkel, felujitasokkal (karbantartdsokkal) kapcsolatban a kivitele-
z¢s soran felmeriilé potmunkdkra (tobbletmunkdkra) az intézményvezetd vallalhat kotelezett-
séget az iranyitd szerv ellenjegyzése utan.

A koltségvetési szerv miikodését érintd irodaszer, egyéb eszkdz beszerzésre, a meglévo esz-
kozok, gépek javitasara, tovabba a szakkonyvek, kozlonyok megrendelésére az intézményve-
zet vallalhat kotelezettséget az iranyito szerv ellenjegyzése utan.

Az ¢élelmiszer beszerzés szallitasi szerz6dés keretében valdsul meg. Az élelmezésvezetd a
megrendeléseket hetente 0sszeallitja, melyre az intézményvezetd az irdnyitod szerv ellenjegy-
z¢ése utan vallal kotelezettséget.

A kikiildetési rendelvénnyel kapcsolatban az intézményvezetd vallalhat kotelezettséget,

amennyiben az iranyito szerv ellenjegyezte.

8. Kotelezettségvallalas ellenjegyzése

A kotelezettségvallalas ellenjegyzését az ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével,
az arra jogosult szem¢ly aldirasaval kell igazolni. A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a
koltségvetési szervnél a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdosag Somogy Varmegyei Ki-
rendeltségének /igazgatod helyettese/ gazdasagi vezetdje, tavollétében az altala irdsban kijeldlt
személy jogosult. Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az eldirtaknak, az ellen-

jegyzonek irasban tajékoztatni kell az intézményvezetot.

9. Szakmai teljesitésigazolas

A szakmai teljesités igazoldsa sordn okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, Gsszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaba foglald ko-
telezettségvallalas esetén annak teljesitését. A koltségvetési szerv szakmai teljesités igazolasa-
ra az egyes szervezeti egységek vezetdi jogosultak.

A szakmai teljesitésigazolas, a szdmlan elhelyezett ,,A szakmai teljesitést igazolom” bélyegzd

lenyomattal és az igazolasra jogosult alairasaval torténik.
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10. Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben a irdsban megbizott konyveld koz-
alkalmazott végzi. Tavolléte esetén — irasban kijeldlt és meghatalmazott — konyveld helyette-
siti.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul és az érvényesitonek ellendrizni kell az
Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a vonatkozoé rendeletek eldirasait, valamint a
belsd szabalyzatokban foglaltakat betartottak-e.

Ervényesitést az a dolgozd végezhet, aki legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és pénz-
iigyi szamviteli képesitéssel rendelkezik.

Az érvényesitést végzd és a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy. A kozép-
iranyito szerv €s az intézmény kozott 1étrejott feladat megosztasi megallapodas alapjan az ér-

vényesités a kirendeltség Gazdasagi Osztalyan torténik.

11. Utalvanyozas, az utalvanyozas ellenjegyzése

Az utalvanyozéasi jogkort — a kifizetés jogcimétdl fliggetleniil — az intézményvezetd
gyakorolja.

Tavolléte esetén irasbeli felhatalmazassal — a gazdasagi csoportvezetd helyettesiti.
Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.
Az utalvanyozas rendjére vonatkozd szabdlyok — az ebben a pontban leirt kivételtdl eltekintve
— a kotelezettségvallalas pontban leirtakkal azonos. Az intézményvezetd altal alairt munka-
szerzOdések, megbizasi szerzodések alapjan kifizetésre keriildé bérek, megbizasi dijak utalva-
nyozasara az intézményvezetd jogosult. Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult sze-

mély aldirasaval egyiitt érvényes.

Az ellenjegyzési jogkort — a kifizetés jogeimétdl fliggetleniil — a kozépiranyitd szerv gazdasa-

gi vezetdje gyakorolja.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, akinek munkakorével ez dsszeférhetetlen, és aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatar-

tozoja vagy a maga javara latna el.

12. Koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

e kiadasok és bevételek részletes eldiranyzatonkénti tervezése,

o akoltségvetési szerv személyi juttatasinak és 1étszamanak tervezése,
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o koltségvetési feladatmutatok alloményanak é€s teljesitménymutatoinak tervezése,

o részletes kiadasi és bevételi eldiranyzatokat megalapozoé tervezés készitése.

Felelose: a koltségvetési szerv gazdasagi csoportvezetdje.

13. Beszamolassal, adatszolgaltatassal osszefiiggo feladatok
e id6kozi jelentésekhez adatszolgaltatas.

FelelOse: a koltségvetési szerv gazdasagi csoportvezetdje.

14. Beszerzések bonyolitasaval kapcsolatos eljarasi rend

A beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasi rendet a koltségvetési szerv kozbeszerzési

szabdlyzata, illetve a Beszerzések lebonyolitasara vonatkozo bels6 utasitas rogziti.

15. Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések

A belfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval kapcsolatban a Munkajogi kotele-

zettségek ¢és jogosultsagok szabalyzataban leirtak szerint jar el a kdltségvetési szerv.

16. Anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdései

Nincs olyan kérdés, melyet a koltségvetési szerv nem szabalyozott.

17. A helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo eléirasok
A koltségvetési szerv az altala kezelt vagyont, ingatlant nem adhatja bérbe, nem hasznosithat-
ja.

18. Reprezentacios kiadasok felosztasa, azok teljesitésének elszamolasa

Az intézmény koltségvetése reprezentacios koltségeldiranyzatot nem tartalmaz.

19. A gépjarmii igénybevételének és hasznalatanak rendje

Az intézmény lizembetartasaban 1év0 gépjarmiivek igénybevételét és hasznalatanak rendjét a

Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat tartalmazza.
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20. Telefonhasznalat (vezetékes- és mobiltelefon) rendje

A telefon hasznalatat a koltségvetési szerv Hivatali telefonhasznélat szabalyzata rogziti.

21. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba ko-

telezoen kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az intézmény sajat és a féigazgatosag altal lizemeltetett honlapjan jelenteti meg a kotelezden

kozzéteendd adatokat.

22. Szerz6déskotés eljaras rendje

A koltségvetési szerv Belsd utasitdsban szabdlyozza az intézmény altal 1étrejovo szerz6désko-
tések rendjét, mely tartalmazza a szerz0déskotés kezdeményezésének maodjat és a szerzédés

alairasanak folyamatat.

23. Kozbeszerzések eljaras rendje

A koltségvetési szervre a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag Somogy Varmegyei
Kirendeltsége altal elkészitett Kozbeszerzési szabalyzat a mérvadd. Ebben rogzitik azokat az
eljarasrendeket és folyamatokat, melyek a mindenkori jogszabalyban meghatarozott értékha-

tar esetén kozbeszerzés ala tartoznak.
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VIII. fejezet

A koltségvetési szerv iranyitasi-, miikodési rendjének szabalyai

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban nem rogzitett eldirasokat az intézményi szabalyza-

tok részletesen tartalmazzak.

IX. fejezet

Z.aro rendelkezések

1. Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan, a benne meghatdrozottak szerint késziil-

tek a koltségvetési szerv mas szabalyzatai.

2. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Somogy Varmegyei Kirendeltsége Igazgatdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba.

3. Jelen SZMSZ hatalyba Iépésével a 2023. marcius 31. napjan jovahagyott Szervezeti és M-

kodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Kéthely, 2023.............

Fazekas Arpadn?®
intézményvezetd
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