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I. Altalanos és bevezet6 szabalyok

1. A koltséguvetési szerv neve:

2. A koltséguetési szerv székhelye:

3. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

4. Szakagazati besorolasa:

Somogy Megyei
Gondviselés Szocialis Otthon

7562 Segesd, Kossuth u. 1
Szocialis ellatas

8730

5. Az alaptevékenységet meghatarozoé jogszabalyok: 1sd. 1 sz. melléklet

6. Alaptevékenysége:
873011
873013
873021
872002
872004
879031
879032

872006
873029
890431
890432
562917
682001
682002
562920
812100
7. Miikodési kore:

8. Iranyité szerv neve, székhelye:

9. Gazdalkodasi jogkore:

Id6skortak tartos bentlakasos szocialis ellatasa
Demens betegek bentlakasos ellatasa
Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa
Szenvedélybetegek tartds ellatasa
Szenvedélybetegek lakootthoni ellatasa
Hajléktalanok tart6s bentlakasos szocidlis ellatasa
Hajléktalanok ellatasa rehabilitacios
intézményben

Szenvedélybetegek rehabilitacios ellatasa
Bentlakasos ellatashoz kot6dé utogondozas

Szocialis  foglalkoztatds ~ munka-rehabilitacio
keretében
Szociélis foglalkoztatas fejlesztG-felkészits

foglalkoztatas keretében

Munkahelyi étkeztetés

lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Nem lakdingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
Egyéb vendéglatas

Altalanos épiilettakaritas

Somogy megye

Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag

Somogy Megyei Kirendeltsége

7400 Kaposvar, Orci u. 18/a

Onalléan miikédd
ElGiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag  szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezé szerv.
Pénziigyi-gazdasagi  feladatait a
Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag
Somogy Megyei Kirendeltsége latja el.



10. Az intézmény szamlavezetije: Magyar Allamkincstar
11. Az intézmény azonosito szamai:

Intézmény szdmlaszama: 10039007-00313876
Intézmény torzsszama: 399630
Intézmény adbdszama: 15399636-2-14

Intézmény statisztikai szamjele: 15399636 873031214
Intézmény agazati azonositdja: S0014693

12. Vezet@jének kinevezési, megbizasi, vdlasztasi rendje:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo 316/2012. (XI1.13.)
Korméany rendelet 3.§ (2) bekezdése értelmében a féigazgatd a fenntartott
intézmények vezetGit kinevezi, megbizza, felmenti, megbizasat visszavonja.

13. Foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:
Kozalkalmazotti jogviszony
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény és a
végrehajtasarol szol6 257/2000 (X11.26.) Korm. rendelet alapjan
Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a
Munka Torvénykonyvérol szol6 2012. évi 1. torvény
Egyéb foglalkoztatottjaira a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2012. évi V.
torvény elGirasai iranyadoak.

14. Az intézmény telephelyei:
Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthon segesdi telephelye
7562 Segesd, Jozsef A. u. 2
Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthon szabasi telephelye
7544 Szabas, Szabadsag u. 86.
Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthon Magas Cédrus szocialis otthoni
telephelye
7535 Kokut- Gyongyospuszta, Gyongyospuszta 1
Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthona Fehér Akac szocialis otthoni
telephelye
Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthon Fehér Akac szociélis otthoni
telephelye
7538 Kalmancsa, Kossuth u. 1

15. A feladat ellatasat szolgalé vagyon és vagyonfeletti rendelkezés joga:
Az intézmény altal hasznalt ingatlanok:
7562 Segesd, Kossuth u. 1
7562 Segesd, Jozsef A.u. 2.
7544 Szabas, Szabadsag u. 86.
7531 Kokut- Gyongyospuszta
7538 Kalmancsa, Kossuth u. 1
A Segesd, Jozsef A. u. 2. szdm alatti ingatlan a Romai Katolikus Egyhaz
tulajdonat képezi.

16. Az intézményi tevékenység ellatasanak modja:
Miikodési Szabalyzatban részletezettek szerint.

17. Egyéb rendelkezések:
Az intézmény férbhelyeinek szama: 710 f6
Székhelyen, 7562 Segesd, Kossuthu.1 270 f6




ebbdl: 170 {6 id6sek dpolasa-gondozasa

100 f6 szenvedélybetegek apolasa-gondozasa

Telephelyeken:
7562 Segesd, Jozsef A. u.2.

7544 Szabéas, Szabadsag u. 86.

7531 Kokut-Gyonygyospuszta

7538 Kalmancsa, Kossuth u. 1

18. Alapité okirat szama:

80 {6 értelmi fogyatékosok apolasa-gondozasa
50 f6 szenvedélybeteg rehabilitacio

12 f6 szenvedélybeteg rehabilitacios lakootthon
78 {6 szenvedélybetegek apolas-gondozasa

10 f6 hajléktalan rehabilitacié

10 f6 hajléktalanok apolasa-gondozasa

100 {6 id6sek apolasa-gondozasa

30 f6 szenvedélybetegek apolasa-gondozasa
45 {6 fogyatékosok apolasa-gondozasa
25 f6 id6sek apolasa-gondozasa

IX-09/30/842/2012



I1. Az intézmény feladata

A szocidlis igazgatasroél és a szocidlis ellatasokroél sz6l6 tobbszor médositott 1993. évi III.
torvényben elbirtak szerint az intézmény ellatasi teriiletén onmaguk ellatasara nem, vagy
csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb haromszori étkeztetésérdl,
sziikség szerint ruhazattal, illetve textiliaval torténd ellatasarol, mentalis gondozasardl, a
kiillon jogszabalyban meghatarozott egészségligyi ellatasarol, valamint lakhatasarol
gondoskodik, feltéve, hogy ellatasuk mas médon nem oldhato meg.

Az idGseket ellatd gondozasi részlegeken els6sorban azoknak az idéskortiaknak és azon
betegsége miatt onmagarol gondoskodni nem tudo 18. életévét betoltott személyeknek az
apolasat, gondozasat végezziik, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti
kezelést nem igényel.

Ennek keretében biztositjuk a kornak, egészségi allapotnak megfelels fizikai, egészségligyi
ellatast, mentalis gondozast.

A fogyatékosok apolasat-gondozasat végzé részlegeken olyan fogyatékos személyek
ellatasat végezziik, akiknek oktatasara, képzésére, foglalkoztatasara, valamint gondozasara
csak intézményi keretek kozott van lehetGség. Az ellatas keretében a fogyatékossagnak
megfelel§ szinten tarto, képesség fejlesztd, munkajellegli foglalkoztatas, sport — szabadidés
tevékenység folyik tgy, hogy a fogyatékos személy szamara az allapotanak megfelel6
onallosag, dontési lehetGség biztositott legyen.

A szenvedélybetegeket apold — gondozo6 részlegeken annak a személynek az apolasat —
gondozasat végezziik, aki szomatikus és mentalis allapotat stabilizal), illetve javitd kezelést
igényel, onallo életvitelre idGlegesen nem képes, de kotelez6 intézeti kezelésre nem szorul.
A részlegen torténd elhelyezéshez a teriiletileg illetékes fekvébeteg - gyogyintézet
pszichiatriai osztalyanak vagy pszichiatriai gondoz6 addiktolégusanak, ennek hidnyaban a
teriiletileg illetékes pszichiatriai osztdly vagy pszichiatriai gondoz6 pszichiater
szakorvosanak harom honapnal nem régebbi szakvéleménye sziikséges.

A hajléktalanok 4polo-gondozd részlegén annak a személynek az gondozasat végezziik,
akinek az ellatdsa dtmeneti széllashelyen, rehabilitacios intézményben nem biztosithato,
kora és egészségi allapota miatt tartds dpolast és gondozast igényel.

A szenvedélybetegek (alkohol betegek) rehabilitacios részlege az ellatottak onéallo
életvezetési képességeinek kialakitasat, helyreallitasat szolgalja.

A rehabilitacios részlegben olyan 18. életéviiket betoltott szenvedélybetegek ellatasa folyik,
akik rendszeres vagy akut gyogyintézeti kezelésre nem szorulnak és utégondozasukra nincs
mas mod. A részlegben az ellatottak képzési, munkajellegli és terapias foglalkoztatasat,
tovabba a csaladi és lakohelyi kornyezetbe valé visszatérésre torténd felkészitését,
utégondozasat végezziik. Az elhelyezés id6tartama maximum 3 év, amely egy alkalommal
legfeljebb két évvel meghosszabbithato.

A hajléktalanok rehabilitacios részlegén olyan hajléktalan, aktiv kort, munkaképes személy
ellatasa folyik, akinek szocidlis ellatasa ily modon indokolt, és aki onként vallalja a
rehabilitacids segitéprogramokban valo részvételt.

Szenvedélybeteg rehabilitacios célu lakootthonban az a személy helyezheté el, aki az
intézményi elhelyezése soran feliilvizsgalatban részt vesz és a szerint, illetve a gondozasi
terv és az egyén fejlesztés alapjan lakootthoni elhelyezése az 6nallo életvitel megteremtése
érdekében indokolt. Az a szenvedélybeteg, aki csaladban él és a képességei fejlesztése
valamint ellatdsa a lakootthoni keretek kozott biztosithatd és a rehabilitacio a csaladban
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nem oldhat6 meg, valamint onellatasra részben képes és a bekeriilés id6pontjaban a 16.
életévet mar betoltotte, de a rea iranyad6 oregségi nyugdijkorhatart még nem. Az
elhelyezés idGtartama 3 év, mely egy alkalommal legfeljebb 2 évvel meghosszabbithaté.

II1. Az intézmény szervezete

A Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthon a székhelyintézmény mellett 4 telephelyen
(részlegen) nyujtja szolgaltatisait a bentlakasos intézményi ellatast igénylGk részére. Az
integralt intézmény, mint takaritasi kozpont 12 telephelyen biztositja az épiilettakaritast.

A szervezeti integracio a bentlakasos intézmények vonatkozasaban egy szervezeti keretben
miikodve, a kiillonboz6 ellatasi formak szervezeti és szakmai Osszekapcsolddasaval, a
részteriiletek egylittmiikodésével valosul meg.

Az intézmény a szakmai feladatait 5 szakmai egységben (részlegek) latja el. Az egységes
pénziigyi, gazdalkodasi és gazdasagi szervezetet négy csoport alkotja (gazdasagi, tamogato
tevékenység: miiszaki, élelmezés, takaritas). A csoportok dolgozoi valtozo telephelyen
végzik munkajukat oly médon, hogy a kinevezésiik szerint vagy a székhelyhez, vagy egy-egy
telephelyhez tartoznak, de munkaszervezési okbo6l onnan atiranyithatok, méas telephelyre.

ITI1.1. Az intézmény miikodésének rendje
Az intézmény vezetGje az igazgato, a telephelyeket a részlegvezetSk iranyitjak.

A részlegvezetSk feladata a telephelyen foly6 szakmai munka koordinélasa és iranyitasa, a
kozpont felé torténé kozvetités és kapcsolattartds, valamint részvétel a szakmai
munkacsoportokban. FelelGsek a telephelyen foly6 ellatas megszervezéséért.

A pénziigyi, gazdalkodasi és gazdasagi egységet és a tdmogatd feladatokat a gazdasagi,
pénziigyi részlegvezetd iranyitja. Az élelmezés iranyitasat az élelmezésvezetGk végzik, akik
kozvetleniil a gazdasagi, pénziigyi részlegvezetd feliigyelete alatt végzik munkgjukat
egyittmiikodve a telephelyek részlegvezetdivel. A beszervezési tevékenység (takaritsi
kozpont) szakmai irdnyitasat a feladatgazda végzi.

A székhelyen miik6dé pénziigyi, gazdalkodasi csoport mellett a telephelyeken is dolgozik 1
f6 pénziigyi ligyintézd, aki az intézmény altal biztositott elSleg kezelését, nyugdij és
kolt6pénz kifizetését, a téritési dijak megallapitasaval és feliilvizsgalataval kapcsolatos
el6készit§ tevékenységet végez. Folyamatos kapcsolattartassal, bizonylatkezeléssel,
szamlatovabbitassal, adatszolgaltatassal segiti a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat és a
feladatellatas zavartalansagat.

A konyha iizem dolgozo6it az élelmezésvezet6k iranyitjadk. Munkajukat a gazdasagi,
pénziigyi részlegvezetdvel szorosan egylittmiikodve latjak el, de kapcsolatot tartanak a
telephelyek részlegvezetdivel, aki szamukra és a konyhai dolgozoknak kozvetlen utasitast is
adhat, de probléma esetén a szervezet munkajat iranyitdé vezeté intézkedését kell
kezdeményeznie.

A technikai, mitiszaki feladatokat, gépkocsi futasokat, szallitisokat a mosodak
tevékenységét a miiszaki csoportvezet6 koordinalja, iranyitja és ellenérzi. A
munkaszervezési feladatait a székhely intézménybdl latja el, a részlegvezetdk igényeinek
osszehangolasaval.



A takaritasi kozpont munkajat a feladatgazda iranyitja és koordinalja, aki kapcsolatot tart a
telephelyeken kijelolt intézménygazdakkal. Az intézménygazddk munkajogilag az
intézményhez nem tartoznak, igy munkaltato6i jogokat az integralt intézmény nem gyakorol
felettiik.

A részlegvezet6 a technikai, pénziigyi, miiszaki, élelmezési és mosodai feladatok ellatasat
szakmai szempontok szerint ellenérizheti. Utasitast kozvetleniill is adhat az ott
dolgozboknak, de probléma esetén a szervezetek munkajat iranyité intézkedését kell
kezdeményeznie.

II1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas moédja

A szervezeti egységek és alkalmazottak egymassal ala-, folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapul6 munkakapcsolatban allnak. Az ala-, folérendeltségi kapcsolat az
utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat kolesonos egyiittmiikodés kotelezettségét
jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betoltott munkakor hatarozza meg, melyet a
munkakori leiras tartalmaz. Feladataikat kozalkalmazottként végzik (kivéve a szocialis
foglalkoztatas fejleszt6-felkészitésében alkalmazott ellatott).

A kozos egymassal Osszefiigg6 feladatok sordn a szervezeti egységek, illetve az
alkalmazottak kezdeményez6, kolcsonos egylittmiikodési kotelezettsége kiilon elGiras
nélkiil is fennall.

A székhely és a telephelyek kozotti folyamatos kapesolattartas moédja:
Személyes kapcsolattartas:

o Ugyintéz6k szakmai és pénziigyi elszdmol4sai

o Vezetdi latogatasok

o Szakmai munkacsoportok

Telefon, és elektronikus kapcsolattartas:
o Gépjarmi igénybejelentések
o Vasarlasok engedélyei
o Karbantartasi és takaritasi igények
o Szakmai anyagok és hirek

ITI1.3. Az intézmény szakmai feladatainak szervezése

A szakositott ellatas korébe tartozo bentlakast biztosité integralt intézmény kiilonbozo
ellatasi formak szervezeti és szakmai O0sszekapcsolodasaval jott 1étre. Szakmai vezetését az
igazgat6 valamint az altala megbizott részlegvezet$ latja el, akinek f6 feladata, hogy az
intézmény vonatkozasdban a szakmai munkat koordinalja és egységesitse. A szakmai
munka tekintetében az iranyitads nemcsak a kozvetlen feladatok mentén, hanem szakmai
munkacsoportok miikodtetésével valosul meg.

Az intézmény székhelyén és telephelyein a részlegvezetGk biztositjdk a folyamatos
miikodéshez sziikséges feltételeket. Koordinaljak a szakmai feladatokat.

Az intézmény szakmai munkacsoportjai és azok vezetdi felel6sek az egységes szakmai
protokollok kidolgozasaért és valamennyi érintett telephelyen torténé bevezetéséért, a
teriiletre vonatkozo jogszabalyok alkalmazasaért és a tevékenységek osszehangolasaért.



II1.3.1. Részlegvezet6i munkacsoport

Allando tagjai:
o Igazgato
o Azigazgat6 altal megbizott igazgato helyettes, intézményvezet6 apold
o Részlegvezetbk

A munkacsoportra hivatalos az a személy, akinek feladatkorét érinti a munkacsoport altal
feldolgozand6 témakor

Feladata:
o Azintézmény egészét érint6 szervezeti és miikodési kérdések targyalasa
o Folyamatosan értékeli a részlegek munkatervét, azok teljesitését
o AXkoltségvetéssel és gazdalkodassal kapcsolatos kérdések megbeszélése
o Az intézmény igazgatdja, valamint a csoport tagjai altal elGterjesztett kérdések
targyalasa

A csoportértekezletet az intézmény vezetGje havonta hivja 0ssze, és személyesen vezeti. Az
elhangzottakrol jegyz6konyv késziil, melyet az irattar Oriz.

I11.3.2. Egészségiigyi, apolasi és gondozasi munkacsoport

Allandb tagjai:
o Azigazgat6 altal megbizott igazgato helyettes, intézményvezet6 apold
o Részlegvezettk
o Apolasi-gondozasi csoportvezetSk

A csoportiilésekre meghivast kap az intézmény igazgatoja.

Feladata:
o Az intézmény részlegein foly6 egészségiigyi ellatassal és gondozassal kapcsolatos
problémak megtargyalasa
o Kidolgozza és aktualizalja a protokollokat
o Javaslatot dolgoz ki az igazgato részére az ellatas minéségének javitasara

A csoportértekezletet az igazgatd altal megbizott helyettes kéthavonta hivja Ossze és
személyesen vezeti. Az elhangzottakat jegyz6konyvezik, mely az irattarban megérzésre
keriil, valamint egy példanya az igazgatonak megkiildésre kertil.

I11.3.3. Mentalhigiénés munkacsoport

Allandb tagjai:
o Azigazgato altal megbizott igazgato helyettes, intézményvezet6 apolo
o Részlegvezetbk
o Mentalhigiénés, foglalkoztatasi csoportvezet6k

A csoportiilésekre meghivast kap az intézmény igazgatoja.

Feladata:
o Megtargyalja a részlegeken foly6 mentalhigiénés ellatassal és gondozassal
kapcsolatos feladatokat, problémakat
o Az ellatassal kapcsolatos eljarasrendek kidolgozasa és aktualizalasa
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o Javaslatot dolgoz ki az igazgato részére az ellatas minGségének javitasara

o Azintézmény sport és kulturalis életének megszervezésére javaslatot dolgoz ki.
A csoportértekezletet az igazgatd altal megbizott helyettes kéthavonta hivja Ossze, és
személyesen vezeti. Az elhangzottakat jegyz6konyvezik, mely az irattarban megérzésre
keriil, valamint egy példanya az igazgatonak megkiildésre kertil.

II1.3.4. Szocialis foglalkoztatasi munkacsoport

Allando tagjai:
o Azigazgat6 altal megbizott igazgato helyettes, intézményvezet6 apold
o Részlegvezetbk
o Gazdasagi, pénziigyi részlegvezetd
o Foglalkoztatasi segit6k

A csoportiilésekre meghivast kap az intézmény igazgatoja.

Feladata:
o Megtargyalja a részlegeken folyo szocidlis foglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat,
problémakat
o Kidolgozza a foglalkoztatasi munkatervet, termelése tervet és Osszehangolja a
termelést

o Javaslatot dolgoz ki az igazgatd részére az ellatds mindségének javitasara

A csoportértekezletet az igazgatod altal megbizott helyettes negyedévente hivja Gssze, és
személyesen vezeti. Az elhangzottakat jegyzOkonyvezik, mely az irattarban megdrzésre
keriil, valamint egy példanya az igazgaténak megkiildésre kertil.

II1.4. Az intézmény gazdasagi feladatainak szervezése
II1.4.1. Gazdasagi részleg

Az intézmény oOnalloan miikodé gazdalkodd koltségvetési szerv, melynek pénziigyi-
gazdasagi feladatait megallapodas szerint a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Somogy Megyei Kirendeltsége latja el.
Az egylittmiikodés tertiletei:
o Tervezés, konyvvezetés
Statisztikai jelentések készitése
El6iranyzat felhasznalas és modositas
Vagyongazdalkodas
Beszamolas
Adatszolgaltatas

O O 0O O O

A gazdasagi részleg a koltségvetési szerv miikodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért
és iranyitasaért, a vagyon védelmével oOsszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi,

z 22

szamviteli rend betartasaért felelGs szervezeti egység.

A gazdasagi részleg altalanos feladatai:
o Az adott feladatok mellett a szakmai feladatok ellatasanak optimalis mértéki
elGsegitése
o Azintézményi célok megvaldsitasa, elGsegitése érdekében javaslatok kidolgozasa
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o Munkaeré gazdalkodéassal, tb iigyintézéssel, készpénzkezeléssel,
informacioszolgaltatassal, tizemeltetéssel, fenntartassal, miukodtetéssel,
karbantartassal kapcsolatos teendo ellatasa

o Folyamatos kapcsolat tartasa a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Somogy
Megyei Kirendeltségével.

II1.4.2. Miiszaki-ellat6 csoport

A csoport tagjai:
o Miiszaki csoportvezet6
Karbantart6 szakmunkasok, segédmunkasok
Fiték
Gépkocsivezetok
Mosodai dolgozok

O O O O

Feladata:
o Uzemfenntartasi, karbantartési feladatok, kisjavitasok elvégzése
Energiagazdalkodas
Ivoviz ellatasi és szennyvizkezelési feladatok ellatasa
Szallitas, a gépjarmiivek koordinalasa
Mosas, javitas, a tiszta textilia folyamatos biztositasa
Udvar és parkgondozas
Az intézmény altalanos rendjének megoérzése, a tulajdon védelme
A miiszaki csoportvezet6 a székhely intézménybdl szervezi és iranyitja a csoport munkajat.
A részlegvezetdk segitik a szervezési és iranyitasi munkat.

O O O O O O

II1.4.3. Takaritasi kozpont

A csoport tagjai:
o Feladatgazda
o Takaritok
o Intézménygazda (takaritas szempontjabol a telephely az intézményhez tartozik)

Feladata:
o A Dbentlakdsos szocidlis intézményekben él6 ellatottak lakokornyezetének
rendbetétele és ezaltal a komfortérzet biztositasa
o A kozos hasznalata helyiségeinek rendben tartasa
o A kozegészségiigyi és jarvanyligyi szabalyok ismerete és betartasa

II1.4.4. Elelmezési csoport

A csoport tagjai:
o Elelmezésvezetsk
o Szakacsok
o Konyhai kisegit6k

Feladata:
o konyhaiizem miikodtetése, az élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
o az ellatottak koranak és az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfeleld
valtozatos étrend Osszeallitasa, elkészitése, az ételek elosztasa,
o azélelmezéssel kapcsolatos iigyviteli feladatok teljesitése,
o azélelmezési anyagsziikséglet biztositasa,
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o a kozegészségiigyi és higiénés szabalyok a HACCP rendszer kovetelményeinek
betartasa

IV. Az intézmény vezetése
IV.1. A vezetés altalanos elvei:

A vezetl felelGs a vezetése alatt allo intézmény, illet6leg szervezeti egységei feladatainak
maradéktalan ellatasaért.
Ennek érdekében minden vezet6 koteles a részére meghatarozott hataskorben és
jogkorben:
o Gondoskodni a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasarol
o A jobb ellatdshoz sziikséges intézkedéseket sajat hataskorben megtenni, illetve
felettesének javaslatot tenni
o Folyamatosan és rendszeresen ellenérizni a feladatok ellatasat

A vezetésben az alabbi altalanos elveket kell érvényesiteni:

o A szervezeti egységeket ugy kell kialakitani, hogy a szervezet iranyitasiban és
ellen6rzésében az egyszemélyes vezetés elve maradéktalanul érvényesiiljon.

o A mellérendelt szervek egymasnak nem adhatnak utasitast

o Az intézmény igazgatdja altal hatarozott id6re megbizott igazgaté helyettes,
intézményvezet6 apolo szakmai ellen6rzési és iranymutatasi jogkore a székhely és a
telephelyek miikodésére kiterjed.

o A gazdasagi, pénziigyi részlegvezeté pénziigyi ellenérzési, iranymutatasi jogkore a
székhely és a telephelyek miikodésére kiterjed

A demokratizmus érvényesiilése a vezetésben:
o A vezet6k dontésiik el6tt az altalanos és jelentds kérdésekben kikérik a vezetést
segitl szervek véleményét
o Az ellatottakat érint6 kérdésekben sajat, illetve az érdekképviseletre jogosultak
véleményének megismerése utan dont a vezeto.

Igazgato

Az intézmény vezetGje az intézmény igazgatdja. Az igazgatd az intézmény egyszemélyi
felel6s vezetdje.

Az intézmény igazgatojat a fenntart6 Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag nevezi ki-
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény és végrehajtasrol szolo
257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet alapjan az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési
kovetelményeit figyelembe véve.

Munkéjat a kinevezd altal készitett munkakori leiras alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

Az igazgat6 felel6s az intézmény jogszabalyi és fenntart6i szabalyok szerinti folyamatos és
zavartalan miikodéséért, az intézmény altal nydjtott gondoskodas szakmai szinvonalaért.

Feladata:
» Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a
korszerti, magas szinvonala apolas — gondozas megvaldsulasat,

» Iréanyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a székhelyen és a telephelyeken folyé szakmai
munkat, miikodteti az intézmény gazdasagi szervezetét
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Korszer( és magas szinvonalu ellatds megvalositasa érdekében miikodteti a szakmai
munkacsoportokat.
Intézkedik az intézmény miikodtetésével Osszefliggé engedélyek beszerzése,
okiratok, belsé szabalyzatok elkészitése, elkészittetése, a felsorolt dokumentumok
betartasa, hatalyosulasuk ellenérzése, tartalmuk sziikség szerinti modositasanak
kezdeményezése, illetve mddositasa érdekében,
Az intézmény ellatasi szinvonalat folyamatosan figyelemmel Kkiséri, kiemelt
figyelemmel az elhelyezési feltételek folyamatos javitasara és arra, hogy a
gondozottak a résziikre jaro teljes korli, a koruknak és egészségi allapotuknak
megfelel§ ellatdsban részesiiljenek, veliik az intézmény dolgozdi tisztelettel és
emberségesen banjanak, emberi méltésaguk és jogaik ne sériiljenek, valamint a
dolgozok foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettsége érvényesiiljon,
Elkésziti, és folyamatosan aktualizalja az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatat és mellékleteit, gondoskodik a hazirend, a szakmai program, valamint
az egyéb, hatalyos jogszabalyokban elGirt szabalyzatok elkészitésérdl, valamint a
felsorolt szabalyzatoknak a fenntart6 altal torténd jovahagyasarol.
Evente a részlegvezetSk szakmai beszamoldjara épitve értékeli a szakmai program
megvalosulasat, és atfogd beszamolot készit a fenntart6 szamara.
Kijeloli a belsé ellenérzési feladatokat, feliigyeletet gyakorol az ellenérzés felett,
Evente értékeli a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének,
valamint belsé ellenérzésének miikodését.
Gyakorolja a munkaltat6i jogokat az intézmény dolgozoi felett, elkésziti a vezeték
munkakori leirasat,
Dont a dolgozok jutalmazasat, felel6sségre vonasat érint6 kérdésekben,
Kialakitja az intézmény kiils6 kapcsolatrendszerét kiemelt figyelemmel

= afeliigyeletet ellat6 szervekre

» tarsintézményekre

» helyi igazgatasi szervekre
és a veliik valo egylittmiikodésre.
Gondoskodik az intézmény keretein beliil mikods érdekvédelmi szervezetek,
forumok miikodtetéséhez sziikséges feltételek meglétérdl,
Felel6s az intézmény munkavédelmi és tlizrendészeti, adatvédelmi feladatainak
betartasaért és betartatasaért, ellendrzéséért.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok:

Iranyitja a koltségvetési szerv gazdasdgi és pénziigyi feladatainak ellatasat, a
gazdasagi, pénziigyi részlegvezetot.

Ellendrzi a koltségvetésben foglaltak végrehajtasat.

Ellenérzi a gazdasagi részleg munkajat, pénziigyi, gazdasagi, adatszolgaltatasi
feladatok végrehajtasat

Kotelezettséget vallal

Gyakorolja az utalvanyozasi jogkort

Gondoskodik az intézmény pénzkezelési, bizonylati és a gépjarmi ilizemeltetési
szabalyzatainak elkészitésérél, valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Somogy Megyei Kirendeltsége altal elkészitett szabalyzatok helyi
sajatossagok figyelembevételével torténd kialakitasarol.

Biztositja a pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatasanak személyi és targyi feltételeit
Munkaltatéi hataskorben gyakorolja a létszamgazdalkodassal Osszefiiggd
kotelezettségeit, gondoskodik a koltségvetési 1étszamkeret betartasarol.
Gondoskodik a folyamatba épitett elézetes és utodlagos vezetSi ellen6rzés
létrehozasarol, miikodtetésérdl, fejlesztésérol

Kockéazatelemzést végez és gondoskodik a szabalytalansagok kezelésérol
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Dontési jogkore:

A fenntart6 altal megallapitott téritési dij figyelembevételével megallapitja, illetve
feliilvizsgalja az ellatasban részesiil6k személyi téritési dijat.

Felelos:

A feladatai ellatasdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszeri igénybevételéért

Az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért

A gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért.

A feladatkorébe utaltak végrehajtasaért

Jogosultsagok:

Az intézmény képviselete
Kotelezettségvallalas
Utalvanyozasi jog

Helyettesités:
Az igazgaté tavolléte esetén az intézmény igazgatoi teendoit, képuiseletét az altala
hatarozott idéore kinevezett részlegvezet6 (intézményvezet6 apolod) latja el.

Az igazgato feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

Részlegvezeto

A részlegvezet$ a szakma iranyelveinek és a belsé szabalyzatoknak megfelel6en szervezi,
irdnyitja és ellendrzi a részlegen é16k komplex ellatasat.

Feladatat az intézmény igazgatojanak iranyitasaval végzi. Munkajarol koteles az intézmény
igazgatojanak rendszeresen beszamolni.

Feladata:

Biztositja a gyogyité — megel6z6 tevékenység hatékony miikodését, ennek érdekében
szervezi, irdnyitja és ellen6rzi az intézményben dolgoz6 csoportvezetSk, apolo-
gondozok, szocidlis-mentalhigiénés munkatarsak, foglalkoztatas-segit6k, szocialis-
segitdk, fejleszt6 pedagogusok munkajat,

Biztositja az ellatasban a humanitas szellemének, az ellatottak emberi és ellatott jogi
jogainak érvényesiilését, adatvédelmi szabalyok betartasat, a Szocialis Munka Etikai
Kodexében foglaltak maradéktalan érvényre jutasat.

Folyamatosan kapcsolatot tart és egylittmiikodik az ellatottak hozzatartozoival,
Gondoskodik arrol, hogy a gondozottak a résziikre jaré teljes kord, a koruknak és
egészségi allapotuknak megfelel6 ellatasban részesiiljenek, velilk az intézmény
dolgozoi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi méltdésaguk és jogaik ne
sériiljenek, valamint a dolgozok foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettsége
érvényesiiljon,

Folyamatosan elemzi a részlegen folyd mentalhigiénés és gondozbéi — apoldi
tevékenység szinvonalat, és a hataskorébe tartoz6 sziikséges intézkedéseket
megteszi, tovabba kezdeményezi a sziikséges szakmai lépések megtételét
felettesénél,

Az ellatottak egészségi allapotanak nyomon kovetése, illetve fizikai és szellemi
ellatasa érdekében kapcsolatot tart és irdnymutatasokat ad a csoportvezetéknek,
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apolo-gondozoknak, szocidlis és mentalhigiénés munkatarsaknak, fejleszto
pedagogusoknak, szocialis -segit6knek és foglalkoztatas-segit6knek.
Kozremiikodik az intézmény szakmai programjanak kidolgozasaban, és a szakmai
beszamolok elkészitésében,
Koteles személyesen részt venni a részlegvezetGi, egészségiigyi, apolasi-gondozasi,
mentalhigiénés és szocialis foglalkoztatasi munkacsoport iilésein.
Gondoskodik a mentalhigiénés munkatarsak, foglalkoztatas-segit6k, fejleszt6
pedagogusok, szocialis segit6k, apol6-gondozok szakképzettségének megszerzésérol
és rendszeres tovabbképzésiikrol, részt vesz a szamara elGirt képzéseken,
A szakdolgozok részére elGirt kotelezo tovabbképzés nyilvantartasat vezeti, elkésziti
a tovabbképzési tervet és a jelentési kotelezettségnek, eleget tesz
Folyamatosan ellenérzi a szakmai dokumentaciot, gondoskodik az eseménynaplo
vezetésérol,
Gondoskodik és ellenérzi a kozegészségligyi, jarvanyiigyi elGirasok betartasat,
betartatasat,
Kozremiikodik az ellatottak felvételével kapcsolatos eljarasban,
Ellatott elhalalozasa esetén feladatai:

o Hozzatartozo értesitése

o Ingosagokrol leltar készitése és annak eljuttatasa az illetékes 6nkorméanyzati

hivatalba 6rokosodési eljaras lefolytatasahoz
o Hozzatartozok nélkiil elhaltak végtisztességérdl valdé gondoskodas, sziikség
szerint koztemetés kezdeményezése

Gondoskodik indokolt esetben a korlatozé intézkedések szakszert végrehajtasardl,
felligyeletérdl,
A telephelyén ellatja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében gondoskodik az érdekképviseleti férum
miikodésérol.
Végzi a panaszok és kozérdekli bejelentések kivizsgalasat és gondoskodik a
megfelel$ intézkedések megtételérdl
Rendkiviili eseményrdl 24 6ran beliil értesiti az intézmény igazgatojat
Javaslatot tesz a részlegek dolgozoinak jutalmazisara, fegyelmi felelGsségre
vonasara, mingsitésére
Elkésziti a részleg szakdolgozoinak munkabeosztasat.
Felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasaért, betartatasaért,
ellenGrzéséért.

Gazdasagi koordinacios feladatai:

Havonta egyeztet a gazdasagi, pénziigyi részlegvezetovel a telephely energia és
anyagfelhasznalasarol.

Feladata, hogy telephelyén biztositsa a gazdasagos miikodést

Hetente (csiitortok 12.00-ig) leadja a miiszaki csoportvezetonek a részleg tervezhet6
gépkocsi hasznilati igényét, a nem tervezhet§ igényeket is egyezteti a miiszaki
csoportvezet6vel, aki jovahagyja a gépkocsi futasat

Gondoskodik a téritési dij magallapitasahoz sziikséges adatok elokészitésérol

Jogosultsagok:

A részlegen dolgozé szakszemélyzet felett utasitasi, ellendrzési és iranyitasi jogkor
gyakorlasa

A tamogat6 személyzet vonatkozasaban utasitasi és ellenOrzési jogkor gyakorlasa,
melyrdl a gazdasagi, pénziigyi részlegvezetot és a feladatgazdat értesiti.

A szakmai dolgozok munkajanak értékelésére és minGsitésére javaslatot tesz

Az ellatottak intézményi jogviszonyanak megsziintetésének kezdeményezése
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FelelGsség:

» Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabalyi el6irasok szerint
végezni

» FelelGs a részleg rendelkezésére allo forrasok takarékos beosztasaért

» Felel6s a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan betartasaért

» Felel6s a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért

» Felel6s az otthon fejlesztéséért, ezért a palyazatokat nyomon koveti és abban aktivan
kozremiikodik.

» Felel6s a szakmai munka elGirasok szerint szakszerti végzéséért, mindségi
fejlesztéséért

= Felel6s a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért

» Felel6s az adatszolgaltatasok tartalmaért és hataridé megkiildéséért

Helyettesités:
» Tavollétében helyettesitését az azzal megbizott csoportvezetd latja el.
Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

A hatarozott idore kinevezett részlegvezetok koziil az intézmény igazgatoja 1
fot megbiz a részlegvezetdi feladatok ellatasa mellett, mint az intézmény
igazgatéo helyettesét és egyben intézményvezeté apolojat az integralt
intézmény szakmai iranyitasaval, vezetésével.

A megbizott igazgatd helyettes, intézményvezet6 apolo f6 feladata:

» Segiti az intézmény igazgatojat a fenntarté altal megfogalmazott és elvart célok
megvalositisdban, a hatékony szervezet kialakitdsdban és miikodtetésében,
valamint a human eréforrassal valo gazdalkodasban.

» Biztositja a korszer(i, magas szinvonalu ellatds megvalositasat. Ennek keretében
tanulmanyozza az Gj modszereket, elGsegiti az ellatdsra szoruldk kozosségi
beilleszkedését, valamint az emberi és allampolgari jogok maradéktalan
érvényesitését, az egyén autondmidjat elfogadd integraciét segit6, humanizalt
kornyezet kialakitasat.

» Folyamatosan szervezi, Osszehangolja, ellenérzi az otthonban foly6 szakmai
tevékenységet. Az ellendrzés kiterjed a szakmai munka végzésének gyakorlatara és
dokumentalasara.

Gazdasagi, pénziigyi részlegvezeto

A gazdasagi, pénziigyi részlegvezeto felel0s a gazdasagi és miiszaki feladatok ellatasaért, a
vonatkoz6 jogszabalyi el6irasok betartasaért, betartatasaért, valamint az egészséges és
biztonsagos munkavégzés feltételeinek munkateriiletén beliili biztositasaért.

Feladatat az intézmény igazgatdjanak kozvetlen iranyitasaval végzi, munkajarol
rendszeresen beszadmol az intézmény igazgatojanak.

Tevékenysége soran egyiittmiikodik a részlegvezetokkel és a szervezeti egységek vezetdivel.

Feladata:

» Szervezi, irdnyitja és ellenorzi az intézmény pénziigyi feladatait, a gazdasagi részleg,
a tdmogaté feladatokat végz6k munkajat a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval,
betartatasaval,

» Gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdalkodasa a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleljen

* Gondoskodik a jogszabalyi valtozasok megismerésérol és megismertetésérol
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» Gondoskodik az SzMSz pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozast tartalmazd részeinek
rendszeres feliilvizsgalasarol és kiegészitésérol,

»  Segiti az intézmény igazgatojat, hogy az intézmény miikodtetési és iizemeltetési
tevékenysége soran érvényesiiljon a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelménye

» Feladata a gazdalkodasiranyitasi, koltségvetési tervezés, beszamolok készitése,
folyamatszervezés.

» Feladata a finanszirozas biztositasa, szervezése.

* A nem agazati tipusua szabalyzatok elkészitése, karbantartasa, aktualizalasa.

» Az intézmény képviselete hagyatéki hitelez6i tigyekben, a torvényes képviselok
szamadasi iligyeiben.

» Folyamatokba épitett utolagos vezetéi ellendrzés, bels6 ellenOrzési terv szerinti
kontroll

» Szakmai részlegek pénziigyi, logisztikai gazdalkodasi tamogatasa.

» Palyazatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenység

» Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Somogy Megyei Kirendeltségével, hatosagokkal és ellenérz6 szervekkel

» Kapcsolatot tart a telephelyek iigyviteli dolgozoival

» Kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi fegyelemre, a pénziigyi, szamviteli el6irasok,
nyilvantartasok és a bizonylati rend betartasara, ellenérzésére,

» El6késziti a gazdasagi — tdmogato részleget érintd vezetdi dontéseket,

» Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a vagyonvédelemmel és vagyonnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat,

» Javaslatot tesz a gazdasagi részleg dolgozoinak jutalmazasara, fegyelmi felel6sségre
vonasara,

» Felel6s az intézmény munkavédelmi és tlizrendészeti feladatainak, valamint
adatvédelmi szabalyainak betartasaért és betartatasaért, ellenGrzéséért.

Tavolléte esetén az intézmény igazgatdja altal megbizott személy helyettesiti.
Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

V. A szervezeti egységek iranyitasi feladatait ellaté6 munkakorok

Az intézményben iranyitasi feladatokat ellatdé dolgozok részletes feladatait a munkakori
leirasok tartalmazzak, a kovetkez6kben az altaluk ellatott feladatok jellege, f6 iranyvonalai
keriilnek bemutatasra.

Apolasi-gondozasi csoportvezeté

Az apolasi-gondozasi csoportvezeté munkajaval részt vesz a folyamatos apol6-gondozod
ellatasban. Gondoskodik a specialis szakmai és kozegészségligyi el6irasok betartasarol. A
szakma iranyelveinek, az agazati jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfelelGen
szervezi és iranyitja a részlegen él6 ellatottak apolasat, gondozasat, pszichés-mentalis

ellatasat, foglalkoztatast. Biztositja a gyogyito-megel6z6 tevékenység hatékony miikodését.

Munkéja soran koteles egylittmiikodni a részlegvezet6vel, intézményi orvosokkal, apold —
gondozokkal, szocidlis és mentalhigiénés munkatarsakkal, szocialis segit6kkel,
foglalkoztatas segit6kkel, fejleszt6 pedagdgusokkal és kisegité személyzettel.

Feladata:
» Kozvetlen szakmai felettese a részlegvezetd.
» Az intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatoknak, szakma
iranyelveinek, agazati jogszabalyoknak, bels6 szabalyzatoknak megfelel6éen
kovetelményt tamaszt a részleg dolgozoival szemben.
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» Szervezi, iranyitja és ellenérzi a részlegen dolgozok munkajat.

» Az ellatasban biztositja a humanitas szellemének érvényesiilését, a Szocialis Munka
Etikai Kbodexében foglaltak maradéktalan érvényre jutasat, kozegészségligyi és
jarvanyligyi elGirasok betartasat.

* A munkaja soran segitséget nyuajt az ellatast igénybe vevé fizikai, mentalis, szocialis
lakokornyezeti sziikségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve az ellatott életkorat,
élethelyzetét, egészségi allapotat

» Gondoskodik az ellatottak kozvetlen kornyezetének higiéniajarol, biztositja az
egészséges élettér kialakitasat és az ellatottak komfortérzetét, biztositja a
gondozottak ruhézattal, textilidval torténd ellatasat,

» Figyelemmel kiséri az ellatottak gyogykezelését, vezeti az egyéni
gyogyszernyilvantartd6 lapokat, az egyéni apolasi — gondozasi dokumentaciot,
biztositja a betegek orvosi vizsgalatokon valo részvételét,

» Segitséget nydjt az ellatast igénybe vev$ fizikai, szellemi képességének
fenntartasahoz, hasznalatahoz, fejlesztéséhez

» Aktivan részt vesz az ellatottak szadmara szervezett programok, foglalkozasok
lebonyolitasaban, biztositja a lakok szamara a programon val6 részvételt.

» FEl6segiti a lakok beilleszkedését, jogaik gyakorlasat, a hozzatartozokkal vald
kapcsolattartasat.

» Figyelemmel kiséri az ellatottak tavollétét, otthonba valo visszaérkezését,

Felel6s a részlegén elhelyezett gondozottak szakszeri &4polasaért, gondozasaért, a
gondozasi egység rendjéért, az egészséges és biztonsagos munkafeltételek biztositasaért, a
munkavédelmi, tlzvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért, az &apolashoz -
gondozashoz sziikséges személyi és targyi feltételek meglétéért, a személyi és kornyezeti
higiéniadért, az ellatottak jogainak érvényesiiléséért, adatvédelmi szabalyok betartasaért,
betartatasaért.

Tavollétében helyettesitésérdl a részlegvezetd gondoskodik.

Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

Mentalhigiénés, foglalkoztatasi csoportvezetd
Az apolési — gondozasi egység mentalhigiénés csoportjanak tevékenységét vezetik.

Feladataikat a részlegvezeté kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Munkaja soran koteles
egyittmiikodni az intézményi orvosokkal, apolé — gondozokkal és kisegité személyzettel.
Tevékenységiikrol a részlegvezetonek rendszeresen beszamolnak.

Felel6s a mentalhigiénés csoport feladatainak meghatarozaséaért, azok megszervezéséért,
elvégzéséért, ellendrzéséért, a munkarol szo6ld6 beszamoldék és szakmai programok
elkészitéséért, a munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, az adatvédelmi,
munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.

Feladata:

» Szervezik, iranyitjak és ellendrzik a csoporthoz tartoz6 munkatarsak feladatait, és
azok végrehajtasat,

» Elkészitik a csoport munka programjat, a rehabilitaciés terveket és a végzett
munkarol sz6l6 beszamolot,

» Kezdeményezik az intézmény szakdolgozoinak mentalhigiénés képzését,
figyelemmel kisérik a szakdolgozok mentalhigiénés torekvéseit, a képzésen
elsajatitottak alkalmazasat,
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» Egyénre szabott bAnasmdd kialakitasa érdekében segité kapcsolatot alakit ki és tart
fenn az ellatottakkal,

» Folyamatos kapcsolatot tart a hozzatartozokkal,

» Szervezi, iranyitja és ellendrzi az ellatottak egyéni és csoportos mentalis
gondozasanak modjat és dokumentacios rendjét,

» Tanulmanyozza a munkateriiletiiket, érint6 publikaciokat, szakirodalmat, szakmai
anyagokat, részt vesznek a szamukra el6irt képzéseken, munkatarsi értekezleteken,
a csoportjuk altal szervezett programokon és az intézményi forumokon.

» Minden laké részére célszerli és hasznos személyre szabott tevékenység, illetve
elfoglaltsag szervezése (fizikai, kulturalis és szorakoztato jellegli foglalkoztatas),

= Javaslatot tesz a szocialis — mentalhigiénés munkacsoport dolgozoinak
jutalmazasara, fegyelmi felel6sségre vonasara,

» Felel6sek a munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi elGirasok betartasaért,
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betartatasaért.

Helyettesitésérdl a részlegvezet6 gondoskodik.
A mentalhigiénés csoportvezets feladatait részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény nem f6allasa orvosai

Az intézmény nem f6allasu orvosainak feladata a gyogyité — megel6z6 tevékenység mellett
szakteriiletiikre vonatkozban tanacsado tevékenység ellatasa.
Az intézmény nem f64allasu orvosait az intézmény igazgatdja bizza meg, tevékenységiikért
az igazgatonak tartoznak felel6sséggel.
A gyo6gyité — megel6z6 munka keretében:

» Szakteriiletiikre vonatkozoan ellatjdk a heveny és idiilt betegségben szenvedd

gondozottakat,

» Sziikség esetén dontenek a jaro beteg szakrendelésre, illetve korhazba utalasrol,

» Szervezik a gondozottak rehabilitaciojat és egészségiigyi gondozasukat,

» Véleményezik az otthonban lakok foglalkoztathatosagat,

Munkijuk soran egylittmiikodnek a részlegvezetével, és az apolasi — gondozasi egység
vezetGivel.

FelelGsséggel tartoznak az intézményben érvényes munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok,

adatvédelmi elGirasok betartasaért, betartatasaért.

Elelmezésvezeto

Az élelmezésvezetd az intézmény székhelyén és telephelyein miikodé konyhaiizem
élelmezési csoportjanak felel6s vezetGje, feladatai, jogai, kotelességei a székhely
konyhaiizemére terjednek ki.

Kozvetlen felettese a gazdasagi, pénziigyi részlegvezets, de kozvetlen kapcsolatot tart az
intézmény igazgatdjaval és a részlegvezet6vel is. Munkaja soran koteles egylittmiikodni a
gazdasagi részleg, apolasi — gondozasi csoport valamennyi szervezeti egységének
vezetGjével, beosztott munkatarsaival, az intézmény vezetésével.

FelelGs

» Az ellatottak koranak és az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfelel6
valtozatos étrend Osszeallitasaért,
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Az étel mindségéért és idGbeni kiszolgalasaért,
A kozegészségligyi, munkavédelmi és tilizvédelmi, adatvédelmi -el6irasok
betartasaért, betartatasaért.

Feladatai

Szervezi, iranyitja és ellenorzi az élelmezési csoport feladatait, iranyitja és ellenérzi
azok végrehajtasat,

Biztositja az ellatottak és dolgozok élelmezését, kiilonos tekintettel az orvos altal
elGirt diétakra, minéségi és mennyiségi mutatokra,

Gondoskodik az élelmezési nyersanyagnorma betartasarol, javaslatot tesz annak
osszegére,

Osszeallitja az étrendet, gondoskodik az élelmezési nyersanyagok beszerzésérdl,
megrendelésérol,

Gondoskodik a kozegészségiigyi szabalyok betartasarodl, a raktarkészletek szabalyos
kezelésérdl,

Rendszeresen ellendérzi az élelmezésben felhasznilt anyagok és készételek
minGségét, a tarolasra vonatkozo szabalyok betartasat,

Javaslatot tesz az élelmezési munkacsoport dolgozoinak jutalmazisara, fegyelmi
felelGsségre vonasara.

Megkoveteli és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi el6irasok
betartasat.

Tavolléte esetén munkajat az élelmezési raktaros latja el.
Tavollét esetén az élelmezési raktarost helyettesiti.

Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

Pénziigyi csoportvezeto

A pénziigyi csoportvezet6 a gazdasagi részleg tagja, feladatat a gazdasagi, pénziigyi
részlegvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Munkéjarol koteles rendszeresen beszamolni
felettesének.

Feladata:

Az intézmény dolgozbinak munkaiigyi iratainak készitése, kezelése.

A KIR3 rendszer teljes kor(i kezelése.

Tavollét (szabadsagok, tappénz, fizetés nélkiili szabadsagok stb.) jelentése és
folyamatos tovabbitasa igazolhat6 mdédon a részlegek altal leadott hidnyzasjelentés
szerint.

Valtozobér szamfejtése a részlegek altal leadott adatok alapjan.

Adozassal kapcsolatos iratok (adoel6leg és adoelszamolas iratai) kezelése és
tovabbitasa a Magyar Allamkincstarba.

Csaladtamogatasi ligyek teljes kort intézése ( MAK csaladtamogatési irod4ja csaladi
potlék, terhességi gyermekagyi segély, GYED, Gyes stb).

Kereseti és munkaltat6i igazolasok kiallitasa és kiadasa.

Nem rendszeres kifizetések szamfejtése.

Dolgozokkal kapcsolatos statisztikai jelentések és egyéb jelentések készitése.
Rehabilitacids,- cégautod bevallashoz adatszolgaltatas a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgat6sag Somogy Megyei Igazgatosaga részére.

A bérlistak alapjan a havi bérek feladasa a konyvelés részére.

A fliggo, atfuto tételek egyeztetése.

A f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok egyeztetése.

A kontirozott bizonylatok ellenérzése illetve sziikség esetén javitasa.

Az intézmény évenkénti leltarozasara felkésziilni és részt venni, a munkavallalok név
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szerinti tartozasa illetve a munkaltaté tartézasa dolgozoi felé név szerint, mely
egyben az intézmény leltarat képezi.

Kapcsolattartdas a Munkaiigyi Kozponttal, altaluk kiirt palyazatok keretében
alkalmazott dolgozok utan bérek és jarulékainak elszamolasa.

Az intézmény ingatlan kataszterének vezetése a KataWin programban.

Az ellatotti l1étszamvaltozasrol a KENYSZI felé torténd napi jelentés elkészitése.

Tavolléte esetén munkajat a pénziigyi ligyintézd latja el.
Tavollét esetén az adminisztratort helyettesiti.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Miiszaki csoportvezeto

A miszaki csoportvezeté a miiszaki feladatokat ellatdé csoport felelés vezetSje. Kozvetlen
felettese a pénziigyi, gazdasagi részlegvezet6. Munkija soran koteles egyiittmiikodni a
gazdasagi részleg, a szakmai részlegek vezetGivel, munkatarsaival.

A miszaki csoportvezeté felel6s az intézmény miikodtetéséhez sziikséges miiszaki
feltételek biztositasaért, a munkavégzés szakszertiségéért, a munkavédelmi és tiizvédelmi,
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adatvédelmi elGirasok betartasaért, betartatasaért.
Feladatai:

Az intézmény igazgatojanak és pénziigyi, gazdasagi részlegvezet6nek utasitasai
alapjan meghatarozza a miiszaki csoport munkatarsainak feladatait, iranyitja,
ellendrzi azok végrehajtasat,

Gondoskodik az intézmény miszaki ellatasardl, a berendezések és eszkozok
folyamatos és biztonsagos iizemeltetésér6l, karbantartisardl, javitasarol,
allagmegovasarodl, kiemelt figyelmet fordit az épiilet fiitésére, a folyamatos viz —
melegviz ellatasra, a konyha és a mosoda zavartatlan miikodtetésére,

Gondoskodik az anyagbeszerzésr6l az intézmény igazgatoja altal irasban adott
jovahagyéas alapjan,

Kiilonos figyelmet fordit az anyaggazdalkodasra, ellenérzi az anyagfelhasznalas
utjat, gondoskodik a munkalapok elkészitésér6l, az anyagfelhasznélas
dokumentalasarol, valamint az eszkoz beszerzésr6l és nyilvantartasrol, az
ingatlanok nyilvantartasarol,

Munkakorébe tartozik a szaméara el6irt dokumentaciok, valamint az ingatlanok
nyilvantartdsanak folyamatos, naprakész vezetése, elkésziti a miiszaki ellatas
teriiletét érint6 statisztikai jelentéseket, adatszolgaltatast teljesit az intézmény
igazgatoja és kiils6 szervek felé,

Felel6s a vagyonvédelemmel kapcsolatos el6irasok megvalositasaért, azok
ellenOrzéséért,

Mint munkavédelmi megbizott elvégzi a munkavédelmi, tlizvédelmi oktatisokat, az
el6irasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, ellenérzi, a hianyossagok
megsziintetése érdekében soron kiviil intézkedik,

Az intézmény egész teriiletén gondoskodik az egészséges és biztonsagos
munkafeltételekrdl,

Iranyitja a leltarozas és selejtezés gyakorlati végrehajtasat, évente selejtezésre
el6késziti a miiszaki szerszamokat, egyéb eszkozoket,

Ellatja a leltarfelelGs feladatait az intézmény leltarozasi szabalyzata alapjan.
Kozremtikodik a munkateriiletét érint6 munkaprogramok, beszamolok,
szabalyzatok, palyazatok elkészitésében,

Koordinélja és iranyitja az intézmény valamennyi telephelyén a gépjarmi futasokat
és szallitasokat a részlegvezetGk altal leadott igények alapjan

Javaslatot tesz a miiszaki munkacsoport dolgozoinak jutalmazéisara, felelGsségre
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vonasara.

Tavolléte esetén munkajat a gazdasagi, pénziigyi részlegvezeto latja el
A miiszaki csoportvezetd feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

VI. A szervezeti egységek nem vezet6 beosztasu dolgozdinak feladatai

A kovetkezOkben, az intézményben el6forduld beosztott munkakorok, valamint a
munkakorokhoz tartozo feladatok f6 iranyvonalai keriilnek bemutatasra. A munkakorok
részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Apolasi — gondozasi egység

Az apolasi — gondozasi egység (apold — gondozok, szocialis — mentalhigiénés munkatarsak,
fejleszt6 pedagogusok, szocidlis segit6k, foglalkoztatas segiték) az ellatast igénybe vevék
apolasat — gondozasat, egészségiigyi és mentalhigiénés ellatasat integralt forméban latja el.

Az egészségiigyi ellatas keretében biztositja az ellatottak egészség meglrzését szolgalod
felvilagositast, rendszeres orvosi feliigyeletet, szakorvosi ellatashoz, korhazi kezeléshez
valé hozzajutast, a korményrendeletben meghatarozott gyogyszerellatast, gydgyaszati
segédeszkozoket.

Tovabba rendszeres orvosi feliigyelet keretében gondoskodnak az ellatottak egészségi
allapotanak folyamatos ellenérzésérdl, az orvos altal elrendelt vizsgalatok elvégzésérdl,
gyogykezelésrol (ha az intézmény keretein beliil megoldhat6) és rendszeresen tartanak
egészségligyi tanacsadast, sziirést.

Fokozott figyelmet kotelesek forditani az ellatottak emberi jogainak és ellatotti jogainak
betartasara és betartatasara.

A mentélhigiénés ellatds keretében a munkatarsak biztositjdk az ellatottak részére a
személyre szabott banadsmodot, a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése
érdekében az egyéni, csoportos megbeszélést, a szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit,
szlikség szerinti pszichoterapias foglalkozast, az ellatottak tarsadalmi és csaladi kapcsolatai
fenntartasanak feltételeit, a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitaciés tervek
megvalositasat, a hitélet gyakorlasanak feltételeit, Gj lakd el6gondozéasat. Szervezik és
irdnyitjdk az intézmény ellatottjainak munka - rehabilitacios és fejleszt6 - felkészito,
valamint szocioterapias foglalkoztatasat

Apolé — gondozéd

Az apolé-gondoz6 az 4polasi — gondozasi munkacsoport tagja, munkajat kozvetleniil a
részlegvezetd vagy az apolasi-gondozasi csoportvezetd iranyitasa és felligyelete alatt végzi.
Els6rendli feladata, hogy a munkéja soran segitséget nyudjtson az ellatottak fizikai,
mentalis, szocialis sziikségleteinek kielégitéséhez, képességeik fenntartasahoz,
fejlesztéséhez, figyelembe véve az ellatott életkorat, élethelyzetét, egészségi allapotat.
Felel6s a rabizott ellatottak szakszerdi és emberséges apolasaért és gondozasaért, a veliik
szemben tanusitott etikus magatartasért, a foglalkozasa korében tudomasara jutott titok
megdlrzéséért, a munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért.
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Feladatai:

» Elvégzi az apolasi, gondozasi és megel6zéssel kapcsolatos feladatokat, az
részlegvezet§ és az apolasi-gondozasi csoportvezet6 utasitiasai és a szakmai
szabalyok szerint,

» Az ellatottakat orvosi vizsgalatokra és korhazba kiséri,

» Feladata a kultaralt kornyezet, a higiénés rend kialakitasa, a lakok komfortérzetének
biztositasa, a személyi és kornyezeti higiénia biztositasa,

» Az ellatottak szaméara biztositja mindazon sziikségletek kielégitését, amelyek az
életfenntartas érdekében elengedhetetlenek, de azokat a gondozott az allapota miatt
onmaga részben vagy egészben képtelen kielégiteni (taplalkozés, testi higiénia,
mozgas),

= Segiti az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatainak kialakitasat,

» Egyilittmiikodik az ellatottak hozzatartozoival,

» Vezeti a szamara elGirt dokumentaciot, részt vesz az egyéni és csoportos

foglalkoztatasban,
» Az orvos altal irdsban megbizott apol6 a kovetkez6 szakapolédsi faladatokat is
végrehajtja:

» Injekcibzas,
»  Gyogyszerell tevékenység,
» Asepsis betartasa mellett sebek kotozése,
» Névre sz6lboan kiadott gyogyszer beadasa
Helyettesitésérdl a részlegvezet6 gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Mozgasterapeuta (ajanlotti munkakor)

A mozgasterapeuta az intézmény apolasi- gondozasi munkacsoportjanak tagja. Feladatat a
részlegvezet6 és az apolasi-gondozasi csoportvezetd felligyeletével, az intézmény
orvosainak utasitasai szerint latja el.

FelelGs a rabizott ellatottak egészségi allapotaért, a résziikre kiirt fizioterapias kezelések az
intézményi orvosok, részlegvezets és az apolasi-gondozasi csoportvezetd utasitasai szerinti
szakszerli elvégzéséért, a munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabalyok
betartasaért.

Feladata:
» A kiirt kezelések elvégzése, a gybdgytorna iranyitdsa, az elGirt dokumentéciok
vezetése,

» Gondoskodik a fizioterapias eszkozok karbantartasarol,
» Részt vesz az ellatottak szellemi és fizikai foglalkoztatasaban,
» Betartja és betartatja a hazirendet,

Helyettesitésérdl az intézményvezet6 apold gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.
Szocialis — mentalhigiénés munkatars
A szocialis — mentalhigiénés munkatars az intézmény apolasi — gondozasi egységének
tagja.
Feladatat kozvetleniil a részlegvezet6 és a mentalhigiénés, foglalkoztatasi csoportvezeto

irdnyitasaval végzi, tevékenységérdl a feletteseinek rendszeresen beszamol.
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A szocialis - mentalhigiénés munkatars a szocialis munka eszkoztarat hasznalva, az apol6 —
gondoz6 munkatarsakkal 6sszhangban segiti a lakok teljes ellatasat.

FelelGs azért, hogy a lakok az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos jogaik gyakorlasahoz és
kotelezettségeik teljesitéséhez, az intézményen kiviili kapcsolataik apolasadhoz, iigyeik
intézéséhez a sziikséges segitséget megkapjak, valamint a lakokkal szemben tanusitott
etikus magatartasért, a foglalkozasa korében tudomasara jutott titok megoOrzéséért, a
munkavédelmi és tizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért.

Feladata:

= Részt vesz a beutaltak el6gondozasaban,

» Feladata a bekolt6zok fogadasa, beilleszkedéstiik segitése,

» Figyelemmel kiséri az ellatottak személyiségi jogainak érvényesiilését, segitséget
nyujt azok érvényesitéséhez,

» Folyamatosan kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival, segiti az ellatottak
csaladi kapcsolatainak apolasat,

» Szervezi és lebonyolitja a lakoék egyéni és csoportos, szellemi és fizikai
foglalkoztatasait,

» Biztositja az otthonban él6k kozotti tarsas kapesolatok kialakitasat, azok miikodését

= Részt vesz a csoport altal szervezett programokon, segitséget nydjt a gondozottak
foglalkoztatasahoz,

» Egyéni esetkezelést végez,

Helyettesitésérdl a részlegvezet6 gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

Fejleszt6 pedagogus

A fejleszté pedagbgus az intézmény apolasi — gondozasi egységéneknek tagja.

Feladatat kozvetleniil a részlegvezet6 és a mentalhigiénés, foglalkoztatasi csoportvezet6
irdnyitasaval végzi, tevékenységérdl feletteseinek rendszeresen beszadmol.

A fejleszt6 pedagogus a szocidlis munka, pedagogia és a gyogypedagogia eszkoztarat
hasznélva, az apolo — gondoz6 munkatarsakkal 6sszhangban segiti a lakok teljes ellatasat.

Felel6s azért, hogy a lakdk az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos jogaik gyakorlasahoz és
kotelezettségeik teljesitéséhez, az intézményen Kkiviili kapcsolataik apolasdhoz, iigyeik
intézéséhez a sziikséges segitséget megkapjak, valamint a lakokkal szemben tanusitott
etikus magatartasért, a foglalkozasa korében tudomasara jutott titok megdérzéséért, a
munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért.

Feladata:

» A pedagdgiai vizsgalat alkalméaval az altalanos képességek, részképességek,- mint a
figyelem, az emlékezet, a gondolkodas- felmérését, azok életkori szinttel vald
Osszevetését végzi.

» Fejlesztd foglalkozasok szervezése és vezetése, melynek f6 teriiletei: mozgéas, téri
tajékozodas, percepcid, beszéd és grafomotoros fejlesztés

» Kozremikodik a fejlesztési terv kidolgozasaban, a fejlesztend6 teriiletek
meghatarozasaban

» Figyelemmel kiséri az ellatottak személyiségi jogainak érvényesiilését, segitséget
nyujt azok érvényesitéséhez,

» Folyamatosan kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival, segiti az ellatottak
csaladi kapcsolatainak apolasat,
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» Szervezi és lebonyolitjia a lakok egyéni és csoportos, szellemi és fizikai
foglalkoztatasait,

» Biztositja az otthonban él6k kozotti tarsas kapcsolatok kialakitasat, azok miikodését

» Részt vesz a csoport altal szervezett programokon, segitséget nydjt a gondozottak
foglalkoztatasahoz,

» Egyéni esetkezelést végez

Helyettesitésérdl a részlegvezetd gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

Szocialis segito

A szocialis segit6 az intézmény apolasi — gondozasi részlegének tagja. Feladatat
kozvetleniil a részlegvezet6 és a mentalhigiénés, foglalkoztatasi csoportvezetd iranyitasaval
végzi. A szocialis segit6 a szenvedélybetegek rehabilitacios célu lakootthonaban elhelyezett
ellatottak mentalhigiénés ellatast és egyéni rehabilitaciés programjuknak megfeleld
gondozasat végzi.

Munkavégzése soran folyamatosan kapcsolatot tart az apolasi-gondozasi részleg tagjaival,
tevékenységérdl a feletteseinek rendszeresen beszamol.

Feladata:
» feltérképezni és a lehet6ségekhez képest aktivizalni az ellatott csaladi-, tarsadalmi
kapcsolatait

» az ellatott tAmogatasa és megerGsitése abban, hogy vegye fel a kapcsolatot rég nem
latott, elfeledettnek hitt rokonaival, barataival, ismerdseivel

» segitségnyujtas felajanldsa informacidszerzéshez (lakcim, tudakozd, népesség
nyilvantarto), telefonhivas lebonyolitasahoz, levélirashoz, latogatas
megszervezéséhez

= csaladlatogatas megszervezése,

» kozOsségi tarsas programok szervezése, illetve lebonyolitasa.

Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

Tavolléte idejére a mentalhigiénés csoportvezetd altal kijelolt munkatars helyettesiti.
Foglalkoztatasi segit6

A foglalkoztatasi segitd iranyitja és szervezi az ellatottak munka-rehabilitacios és fejleszt6-
felkészité foglalkoztatasat. Feladatat kozvetleniil a részlegvezet6 és a mentalhigiénés,
foglalkoztatasi csoportvezet§ iranyitasaval végzi. Munkavégzése soran folyamatosan
kapcsolatot tart feletteseivel és a miiszaki ligyintézével, tevékenységérol a részlegvezetonek
rendszeresen beszamol.

Feladatai:
* iranyitja a foglalkoztatast
» szervezi a munkavégzést
» beszerzi a sziikséges anyagokat
* megtervezi a napi tevékenységet
» vezeti a napi nyilvantartasokat
» részt vesz a foglalkoztatési terv kialakitasadban
» javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatasi formakra
» a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis,
segit szolgaltatasokat nyujt.

Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

Tavolléte idejére a mentalhigiénés csoportvezet6 altal kijelolt munkatars helyettesiti.
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Szocialis ligyintézo

A szocidlis ligyintéz6 a szocialis munka eszkoztarat hasznalva, a szakma iranyelveinek és az
intézmény bels6 szabalyzatainak megfelel6en szervezi az intézményben éI6 ellatottak
szocialis ligyeinek intézésében torténé segitségnyujtast, a pénziiket nem onalléan kezel6
lakok kolt6pénzének kezelését, valamint a takarékbetétkonyvének kezelését.

Kozvetlen szakmai felettese a gazdasagi, pénziigyi részlegvezetd, a részlegvezetd és az
intézmény igazgatoja.

Feladatai:

» a pénziiket nem onalld6an kezels ellatottak kolt6pénzének kezelése, a lako, vagy lako
és a gondnok egybehangz6 (korlatozottan cselekvéképes laké esetében), valamint
cselekvéképtelen lakd esetében a gondnok irasbeli meghatalmazasa alapjan

» Kkolt6pénz atvétele, nyilvantartasa, a szabalyzat szerinti kiadasa, bizonylatok
kezelése és meglrzése

» takarékbetétkonyvek nyilvantartasa, annak vezetése

» az ellatottak szdmaéara szocialis tAmogatasok és egyéb hivatalos iigyek intézésében
segitséget nyujt

* Felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért,

Helyettesitésérdl a részlegvezet6 gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakori leirdsa és az intézmény kolt6pénzkezelésének
szabalyzata tartalmazza.

Foglalkoztatas —szervezo (ajanlotti munkakor)

A foglalkoztatas-szervezd az intézmény apolasi — gondozasi részlegének tagja.

Feladatat kozvetleniil a részlegvezet6 és a mentalhigiénés, foglalkoztatasi csoportvezetd
irdnyitasaval végzi, tevékenységérdl a feletteseinek rendszeresen beszadmol.

Felel6s azért, hogy a lakdk az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos jogaik gyakorlasahoz és
kotelezettségeik teljesitéséhez, az intézményen Kkiviili kapcsolataik apolasahoz, iigyeik
intézéséhez a sziikséges segitséget megkapjak, valamint a lakokkal szemben tanusitott
etikus magatartasért, a foglalkozasa korében tudomésara jutott titok megoOrzéséért, a
munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért.

Feladata:

» Elkésziti a foglalkoztatasi tervet,

» Minden ellatott részére az intézmény rész jellegének megfelel§ célszert, személyre
szabott és hasznos tevékenységet, illetve elfoglaltsagot szervez (fizikai, kulturalis,
szorakoztato jellegii foglalkozas),

» Biztositja a foglakoztatas feliigyeletét,

» A foglalkoztatas érdekében kapcsolatot tart intézményekkel,

» Javaslatot tesz a foglakoztatidsban résztvevé ellatottak jutalmazasara, 1j
foglalkoztatasi modszerek bevezetésére,

» Egyiittmiikodik az intézményvezetd fénbévérrel, mentalhigiénés csoportvezetével és
a szocialis 4pol6 — gondozd személyzettel, intézményen beliil kapcsolatot tart a
szakmai és nem szakmai egységek vezetdivel,

» Felel6s a munkavédelmi és tizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért,

Helyettesitésérdl a részlegvezetd gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

27



Gazdasagi, pénziigyi részleg

A gazdasagi részleg tevékenységét a gazdasagi, pénziigyi részlegvezeté koordinalja,

ellendrzi.

Pénziigyi iigyintéz6-Pénztaros

A pénztaros a gazdasagi részleg tagja, feladatat a gazdasagi, pénziigyi részlegvezetod
kozvetlen iranyitasaval végzi. Munkajarol koteles rendszeresen beszamolni felettesének.

Feladata

A készpénz kezelése, Orzése a szakmai el6irasoknak megfelelGen,

A hazipénztar folyamatos pénzellatasanak biztositasa,

Gondozottak nyugdijanak kifizetése, zsebpénz, munkaterapias jutalom kifizetése,
Folyamatosan vezeti a készpénzkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, azokat
naprakész allapotban tartja,

Feladatkorébe tartozik tovabba a gépkocsi elszamolas ellenérzése, az
ellatmanyok folyamatos, naprakész nyilvantartasa,

El6leg nyilvantartas vezetése

Telephelyekr6l beérkezd szamlak fogadasa, alairasok teljesitése és az SzGyF
Somogy Megyei Kirendeltsége felé kiildése

Atadasi-atvételi jegyzékonyv készitése

Vevoéi szamlak kiallitasa (bérleti dij, vendégétkeztetés, egyéb), befizetése nyomon
kovetése

Bankszamla kivonatok gytjtése, sziikséges alapbizonylatokkal felszerelése,
tovabbitasa az SzGyF Somogy Megyei Kirendeltsége felé.

Felel6s a munkavédelmi és tiizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért.

Tavolléte esetén munkajat a pénziigyi ligyintézs latja el.
Tavollét esetén a gazdasagi iigyintézét helyettesiti.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza

Gazdasagi ligyintézo

A gazdasagi lgyintéz6 a gazdasagi részleg tagja, feladatat a gazdasagi, pénziigyi
részlegvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Munkajarol koteles rendszeresen beszamolni
felettesének.

Feladata:

Megrendelések feladasa a 50.000Ft-ot meghaladbéan az CT-EcosTAT
programmal

Az intézménybe érkezd szamlak alaki, tartalmi szempontb6l valo ellendrzése,
hogy az megfelel-e az ad6 és szamviteli torvény el6irasainak,

A szamla tartalmazza-e a sziikséges adatokat, szamszakilag helyes-e

Ellendrizni kell, hogy a kozbeszerzés keretében megkotott arakat a szallitok
betartjak-e,

Ellenorzés ala kell vonni, hogy a szamlan kozolt értékek valosak-e,

A szamlan feltiintetett 0sszeg, fizetési hataridé megalapozott-e,

A pénziigyi teljesitéshez a fedezet rendelkezésre all-e (jovahagyott
kotelezettségvallalas el6zte meg)

Az intézmény éves leltarjara el6késziilni és kozremiikodni

Az intézménybe érkezd valamennyi szallitoi szdmla nyilvantartasa
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» Az intézménybe érkez6  pénzforgalmi  szamlakivonatok  gytijtése,
alapbizonylatokkal val6 felszerelése és tovabbitdsa a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fd&igazgatosdg Somogy Megyei Kirendeltsége felé tovabbi
feldolgozasra

» Az intézmény részlegeibdl beérkezé szamlak fogadasa és alairasok (szakmai
igazolasok) utan a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Somogy Megyei
Kirendeltsége részére haladéktalanul tovabbitani.

» Az intézmény évenkénti leltarozasara felkésziilni és részt venni

Felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért.
A takaritasi kozpontbol ad6doé feladatai:

» Az intézmény részlegeinek havi felmérése tisztitészer beszerzések
vonatkozasaban

» A takaritashoz sziikséges tisztitoszerek Osszegytijtése és intézményenkénti
bontasban val6 megrendelése.

» Tisztitészerek és takaritod eszkozok bevételezése és kiadasa a raktarbol a fent leirt
programmal.

» Tisztitoszerek kiszallitasarol gondoskodik

» Az intézményekben dolgozok teljesitmény igazoldlapjaink Osszeszedése,
valamint a szabadsagok kiirasa, jelenléti ivek Osszeszedése és ellenGrzése,
tappénzes papirok gytjtése, atikoltség kifizetése.

» Raktari fejlapokon, vagy mas igazol6 mo6doéon a bevételezés és a felhasznalas
ellenérzése.

» Negyedévente Kkimutatas Kkészitése intézményenként az atadott-atvett
tisztitoszerekrdl és takaritasi eszk6zokrol.

» A szabadsag nyilvantartas folyamatos figyelemmel kisérése, legalabb félévente a
dolgozokat értesiteni a szabadsag allasarol.

» A hosszi ideig tavol 1évé dolgozok helyettesitésének megoldisa a feladat
gazdaval egyetértésben.

» Kozbeszerzéshez adatszolgéltatas sziikség szerint.

Tavolléte esetén munkajat a pénziigyi ligyintéz6-pénztaros helyettesiti
Tavollét esetén a pénziigyi ligyintéz6-raktarost helyettesiti.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza

Pénziigyi iigyintézo

A pénziigyi lgyintéz§ a gazdasdgi részleg tagja, feladatat a gazdasagi, pénziigyi
részlegvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Munkajarol koteles rendszeresen beszamolni
felettesének.

Feladata

Az ellatottak altal fizetendo téritési dij megallapitasa és kozlése

Gondozasi dijak, valamint a lakok altal téritend6 gyogyszerkoltség konyvelése,
naprakész nyilvantartasa,

Gondozasi dij és gyégyszerkoltségrél vevéi szamla készitése

Szabadsagok, tavollétek nyilvantartasa, elszamolasa,

Gondozasi dijakkal kapcsolatos levelezések lebonyolitasa.

Folyamatosan nyilvantartast vezet a befolyt téritési dijakrol, hatralékokrol,
melyekrdl az intézmény igazgatojanak havonta koteles beszamolni.

Bankszamla kivonatok el6készitése a konyvelés szaméara a gondozasi dij bevételek
vonatkozasaban

Folyamatosan ellendrzi a hazipénztar kezelését, az ellatottak pénzkezelését,

Felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért.
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Tavolléte esetén munkajat a pénztaros latja el.
Tavollét esetén a pénztarost helyettesiti.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Adminisztrator

Az adminisztrator a gazdasagi részleg tagja, feladatat a gazdasagi, pénziigyi részlegvezeto
kozvetlen iranyitasaval végzi. Munkajarol koteles rendszeresen beszamolni felettesének.

Feladata:

» Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézménybe elektronikus tton érkezé leveleket,
gondoskodik azok illetékes személyhez juttatasarol.

» A DocPort iktatasi rendszerben elvégzi az iktatassal kapcsolatos feladatokat.

» Folyamatos figyelmet fordit az irattar rendjére.

» Végzi az intézmény igazgatojanak levelezését.

» Igény szerint kiallitja az intézménynél 1 éve kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozdk kedvezményes utazasi igazolvanyat. Nyilvantartast vezet a kiadott
igazolvanyokrol és azok érvényességérol.

» Az elkészitett leltarakat egyezteti az Eco-STAT leltari moduljaval a raktari
iigyintézével kozosen

» Végzi a targyi eszkozok kezelését.

» Rogziti az Ecostat programban a targyi eszkozok valtozasat, arrol negyedévente feladést
készit a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Somogy Megyei Kirendeltsége felé.

» Az elGirasoknak megfelelGen nyilvantartast vezet a szigorti szamadasa nyomtatvanyokrol.

» Az el6irasoknak megfelelGen részt vesz a készletek leltarozasaban, kiértékelésében.

Elkésziti a miiszaki ellatds teriiletét érint6 statisztikai jelentéseket,
adatszolgaltatasokat.

Tavolléte esetén a pénziigyi ligyintéz6 — pénztaros helyettesiti
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Pénziigyi iigyintéz6-raktaros

A gazdasagi lgyintéz6 a gazdasagi részleg tagja, feladatat a gazdasagi, pénziigyi
részlegvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Munkajarol koteles rendszeresen beszdmolni
felettesének.

Feladatai:

= A raktarra vasarolt anyagok atvétele

» Anyagkiadas

» Anyag bevételezési és kiadasi bizonylat elkészitése naprakészen a CT-EcosTAT
programmal, az atutalasos szamlak felszerelése, a készpénzes szamlakhoz bizonylat
atadasa a pénztarosnak a sziikséges alairasok utan

= Megrendelt anyagok mozgatasa telephelyek felé

» Kis értékd targyi eszkozok nyilvantartasanak vezetése CT-EcosTAT program készlet
moduljaval

*» Egyéni munkaruha, védéruha és eszkozok nyilvantartasanak vezetése szintén a
fenti program Készlet moduljaval

= Alleltarak nyilvantartasanak vezetése az elébbivel

» A fentiek ellenGrzése és egyeztetése, hogy a valosagnak megfelelnek-e
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» Az élelmezési ligyintézGi teendGivel kapcsolatos az anyagkészletek kezelése,
bevételezések, és kiadasok szabalyszert bizonylatolasa, a CT-EcosTAT
programmal,

» A negyedéves készletvaltozasok feladasa a f6konyvi konyvelés részére.

» Az élelmezési raktarba beérkezo aruk atvétele, mennyiségi és mindségi ellenérzése,

» Az élelmezési raktarbol kiadasok teljesitése az élelmezésvezetd altal elkészitett
anyagkiszabasok alapjan,

» Alkalmazottak étkezési nyilvantartasa és értékelése,

» GOngyolegek nyilvantartasa, valamint id6ben torténé visszaszallitasa,

» Az élelmezési nyersanyagok szakszerd tarolasa, a szavatossagi id6k folyamatos
figyelemmel kisérése,

= Az élelmiszerek, élelmezési nyersanyagok felhasznalas el6tti mindségi vizsgalata az
élelmezésvezetd iranyitasaval,

»  Kozegészségiigyi és higiénés szabalyok betartasa,

Tavolléte esetén részben az élelmezési vezetd, részben a gazdasagi iigyintézd latja el a
feladatat
Tavollét estén az élelmezés vezetdt helyettesiti

Pénziigyi iigyintézo
(telephelyeken)

A pénziigyi iigyintéz6 a gazdasagi részleg tagja, feladatat a gazdasagi, pénziigyi
részlegvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Munkajarol koteles rendszeresen beszamolni
felettesének.

Feladata:

» A készpénz kezelése, Orzése a szakmai el6irasoknak megfelelGen,

» Azintézmény altal biztositott el6leg kezelése,

* Gondozottak nyugdijanak kifizetése, kolt6pénz, munkaterapias jutalom kifizetése,

» Folyamatosan vezeti a készpénzkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, azokat
naprakész allapotban tartja,

» Téritési dijak megallapitasaval, feliilvizsgalataval kapcsolatos el6készit6
tevékenységet végez

» Folyamatos kapcsolatot tart a székhely intézménnyel, tovabbitja a telephelyre
érkez6 szamlakat

» Feladata a bizonylatkezelés és adatszolgaltatas

» A gazdalkodasi feladatokat végrehajtja

= A telephelyen folyo szocialis foglalkoztatassal kapcsolatos elszamolasokat végzi

» A telephelyre érkezé leveleket a székhely felé tovabbitja

» A telephely elektronikus levelezését figyeli

» Az ellatottak ligyintézésével kapcsolatos iktatast és irattarozast végez

= Kapcsolatot tart a székhely intézmény miszaki iigyintézgjével, valamint a
telephelyen a tamogat6 tevékenységet ellaté6 munkavallalokkal

» Felel6s a munkavédelmi és tizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért.

Tavollétében helyettesitésérdl az intézmény gazdasagi, pénziigyi részlegvezetdje
gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Miiszaki ellaté csoport

A miiszaki munkacsoport a miiszaki csoportvezet6 koordinalasaval és ellenOrzésével végzi
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tevékenységét.
A dolgozok feladatkorét, anyagi felel6sségét a munkakori leirasuk tartalmazza.

Szakmunkasok- segédmunkasok

A szakmunkasok a miiszaki ellaté csoport tagjai. Feladataikat a miiszaki csoportvezeto
utasitasai alapjan a munkakori leirasukban részletezettek szerint latjak el.

A szakmunkasok-segédmunkasok az intézmény miiszaki berendezéseinek, felszereléseinek
alland6 lizemképes allapotban tartasarol, rendszeres karbantartasok elvégzésérdl, sziikség
esetén javitasi munkalatok ellatasar6l gondoskodnak, mindezzel miiszakilag biztositjak az
intézmény miikodésének hatterét.

Feladatukhoz tartozik az intézmény kiils6 és bels§ kornyezetének karban és rendben
tartasa, sziikség esetén segédmunkasi teenddk ellatasa.

Felel6sek a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok betartisaért.

Tavollétiik esetén helyettesitésiikrol az intézmény miiszaki ligyintézdéje gondoskodik.
Feladataikat részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

Fiatok

Kozvetlen iranyitasukat és feliigyeletiiket az intézmény miiszaki csoporvezetdje végzi.
Felel6sek a rajuk bizott eszk6zok biztonsagos iizemeltetéséért és hidnytalan meglétiikért.
Feladataik:

» Téli id6szakban fiités. Minden év oktbober 15- t6] kovetkezd év aprilis 15-ig
terjedd fiitési idényben végzik a fiitéssel kapcsolatos tevékenységeket,
biztositjak az intézmény zavartalan ellatasahoz sziiksége feltételeket.

» Egész évben végzik a konyha melegvizzel vald ellatasdhoz sziikséges fiitési
tevékenységet.

» Végzik az intézmény udvaranak, parkjanak gondozasat.

» Konyhai dolgozoék munkaijanak segitése a nagyobb fizikai megterheléssel
jaré munkak esetén.

= Epiiletek dllagmego6vasa (festés, mazolas, kisebb kémiives munkak).

» Minden egyéb feladat, amellyel az intézmény miszaki iigyintézdje
megbizza Gket.

Felel6s a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasaért.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Tavollétiik esetén helyettesitésiikrdl az intézmény miiszaki ligyintézGje gondoskodik.

Gépjarmiivezetok

A gépjarmiivezetSk kozvetlen munkahelyi felettese a miiszaki csoportvezetd, de folyamatos
kapcsolatot tartanak az intézmény igazgatojaval, és a szervezeti egységek vezetGivel is.
Feladatukat a miiszaki ligyintézé iranyitasaval végzik.

Feladataik:

» Az intézmény tulajdonaban allo gépkocsik rendeltetésszer(i iizemeltetése,
kisebb karbantartasok elvégzése,

» A gondozottak orvosi vizsgalatokra, kérhazba és hivatalos iligyek intézéséhez
sziikséges szallitasa, valamint étel és anyagszallitas.

» Kotelesek a menetleveleket az el6irasoknak megfelel6en, pontosan vezetni.
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» Sziikség esetén az ellatottak vizsgalatra valo kiséretérdl gondoskodik
» Felel6sek a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyok betartasaért,

Tavollétiik esetén helyettesitésiikrdl a miiszaki tigyintéz6 gondoskodik.
Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Mosodai dolgozok

Kozvetlen felettesiik a miiszaki csoportvezetd, feladataikat a felettesiik utasitasai szerint a
munkakori leirasok alapjan végzik.

A mosodai dolgozok az intézmény leltaraban szereplé textiliak, valamint az ellatottak altal
leadott szennyes ruhak szakszer( tisztitasat, szaritasat végzik, majd tovabbitjak azokat a
varrodai dolgozokhoz vasalas, javitas céljabol.

Felel6sek a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Tavollétiik esetén helyettesitésiikrdl az intézmény miiszaki ligyintézéje gondoskodik.
Feladataikat részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

Varrodai dolgozok

A varrodai dolgozok kozvetlen felettesiik a miiszaki csoportvezetd, feladataikat a felettesiik
utasitasai szerint a munkakori leirasok alapjan végzik.

Gondoskodnak az intézmény leltardban szerepls, valamint az ellatottak altal leadott
textilidk szakszert tarolasarol, vasalasarol, valamint sziikség esetén javitasukrol. Kotelesek
a varroiizem berendezéseit szakszertien kezelni. Egyetemlegesen felelnek a leltar szerinti
ruha mennyiségéért.

Felel6sek a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Tavollétiik esetén helyettesitésiikrdl az intézmény miiszaki tigyintézgje gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Elelmezési csoport

Az élelmezési munkacsoport tevékenységét az élelmezésvezet6 koordinalja, vezeti és
ellendrzi. A dolgozok feladatkorét, anyagi felel6sségét a munkakori leirasuk tartalmazza.

Szakacsok és konyhai kisegit6k

A szakacsok és a konyhai kisegit6k az élelmezési munkacsoport tagjai, munkijukat az
élelmezésvezetl utasitasai alapjan a munkakori leirasaban foglaltak szerint latjak el.

Az élelmezésvezetd utasitasai alapjan kotelesek az ételek elGkészitésével, elkészitésével
kapcsolatos feladatokat ellatni, tovabba feladatukhoz tartozik az ételek szétosztasa, az
el6készitd, f6z6konyha, mellékhelyiségek, valamint a konyhai felszerelések tisztan tartasa.
Felel6sek a munkavédelmi és tiizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért.

Tavollétiik esetén helyettesitésiikrél az élelmezésvezeto gondoskodik.
Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.
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Takaritasi kozpont

Az intézmény, mint a takaritas beszervezési kozpontja az integralt intézményhez tartozo
telephelyeken kiviil 12 telephelyen lat el épiilettakaritési feladatokat.

Feladatgazda

A takaritasi kozpont tagja, aki munkajat az intézmény igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa és
felligyelete alatt végzi .

Feladata:

= A takaritasi kozpont szakmai iranyitasa

= A kozponthoz tartozé6 takaritok munkajanak a koordinalasa, szervezése és
ellenérzése

» A telephelyek megbizottjaival folyamatosan kapcsolatot tart

» A gazdasdgossdg és a takarékossag figyelembe vételével felkutatja a tisztitészer
beszallitokat és folyamatos kapcsolatot tart veliik

» Begytjti a takaritok teljesitményigazolasat, mely alapjan, valamint a visszajelzések
szerint a munkaltato6i jogkort gyakorloja felé javaslatot tesz a fegyelmi felelGsségre
vonasra

* Felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért.

Tavolléte esetén helyettesitésérol az intézmény igazgatoja gondoskodik.
Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Takarito

A takarito a takaritasi kozpont tagja, munkajat kozvetleniil a feladatgazda iranyitasa és az
intézménygazda feliigyelete alatt végzi.

Munkajaval részt vesz a folyamatos ellatasban, gondoskodik a kozegészségiigyi szabalyok
betartasarol, hozzajarul az ellatottak és a tanulok komfortérzetének biztositasahoz.

Els6rendli feladata az intézmény telephelyein 1év6 vizes blokkok, kozos hasznélata
helyiségek, folyosok, tarsalgok, fertGtlenit6 takaritasa, a folyosdkon elhelyezett
berendezések, batorzat tisztan tartasa, az intézményi rend és tisztasag biztositasa. FelelGs a
munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért.

Helyettesitésérdl a feladatgazda gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

VIL. INTEZMENYI FORUMOK, ERDEKKEPVISELETI SZERVEK

Az intézmény szinvonalas miikodése érdekében fontos a munkahelyi demokracia
érvényesiilése, igy az intézmény vezetdi rendszeresen tajékoztatjdk a dolgozokat az
intézmény mikodésérél, az elért eredményekrdl, hianyossagokrol, tovabba a
kozalkalmazotti jogviszonyt érint6é fontosabb kérdésekrol.

Meghallgatjadk a dolgozok véleményét a miikodést érinté fontosabb dontések el6tt, a
dolgozokkal értekezlet formajaban rendszeres konzultaciot folytatnak.

Az intézményi értekezletek formai:

» Vezetdi értekezlet
» Szervezeti egységek munkaértekezlete
» Osszdolgozoi értekezlet

34



Vezetoi értekezlet
A vezetd6i értekezlet az intézmény igazgatojanak tanacsado szerveként miikodik.

Tagjai:
» Igazgato
» Azigazgat6 altal megbizott igazgato helyettes, intézményvezet6 apold
» RészlegvezetGk
» Pénziigyi, gazdasagi részlegvezets
= (Csoportvezetok,
» Kozalkalmazotti Tanacs és az EDDSZ elnoke

A vezet6i értekezletet az igazgatod tartja. Célja a vezet6k kozotti informaciocsere és
egyiittmiikodés kialakitasa.

A vezetdi értekezleten az igazgat6 kiadja, értékeli, és szamon kéri az intézményben foly6d
munkat.

Az értekezleten meg kell targyalni

» azintézmény el6tt all6 aktualis feladatokat,

» az intézmény egészét érint6 szervezeti és miikodési kérdéseket, a végrehajtas allasat
és mindazokat a kérdéseket, amelyekben a szervezeti egységek vezetGinek
egyiittmiikodése sziikséges,

» folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkatervét és azok teljesitését,

» a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentGsebb kérdéseket, az intézmény
bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodési tevékenységét,

= az éves tovabbképzési tervet,

* azintézmény munkafegyelmi helyzetét,

» mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény igazgatodja, vagy a vezetGség tagjai
elé terjesztenek,

A vezetdi értekezlet soran:
» arészlegvezetSk beszamolnak a végzett munkarol,
» acsoportok kozotti egylittmiikodésrdl, munkamegosztasrol,
* amunkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakulasarol,
» illetmény- és jutalmazas jellegli kérdésekrol,

A vezetOk javaslatot tehetnek a munkavégzésre vonatkozoan. A javaslatokat mérlegelni
kell, elutasitdsukat meg kell indokolni. Az elfogadott javaslatot a munkavégzés soran
figyelembe kell venni.

A vezet6i értekezletet sziikség szerint, de legalabb havonta két alkalommal az igazgato6 hivja
0ssze. Amennyiben a targyalt téma sulya indokolja a vezetdi értekezletrdl jegyz6konyv vagy
emlékeztet$ késziilhet, melyet meg kell 6rizni.

Szervezeti egységek munkaértekezlete

A munkaértekezletet a szervezeti egységek vezetdi hivjak 6ssze munkacsoportonként kiilon
— kiilon. A munkaértekezleten a csoporthoz tartozo valamennyi dolgozo részt vesz.

Az értekezleten a csoport vezetéje tajékoztatja a dolgozdkat az elvégzett munkarol, az egyes
munkacsoportokban felmeriill§ problémakrol és hiadnyossagokrol, értékelik a
munkateljesitményt, meghatarozzak és kiadjak az aktualis feladatokat.

A dolgozék az értekezleten javaslatot tehetnek a csoportot és az intézményt érint6
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munkaszervezési és egyéb, a dolgozokat érint6 kérdésekben, mely javaslatrol érdemi
konzultaciot kell folytatni.

A javaslatokat mérlegelni kell és elutasitasukat meg kell indokolni.

A konzultacié eredményét a részleg, illetve a csoport vezetGje munkéaja soran figyelembe
veszi.

A munkaértekezletet sziikség szerint, de legalabb 3 havonta 6ssze kell hivni.

Az értekezletrol emlékeztetot kell késziteni, annak egy — egy példanyat el kell juttatni az
intézmény igazgatdjahoz és az irattarba.

Osszdolgozéi értekezlet

Az 0sszdolgozbi értekezletet az igazgatd hivja Ossze és vezeti évente legalabb két
alkalommal. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat és a
fenntart6 képviseldit.

Az értekezleten az igazgaté értékel6 beszamoloja alapjan meg kell targyalni az eltelt
id6szakban végzett munkat, az etikai helyzetet, a kovetkez6 id6szak feladatait, valamint az
értekezleten a dolgozok altal felvetett javaslatokat.

Az értekezletrol emlékeztet6t kell késziteni, s annak egy példanyéat irattarba kell elhelyezni.

Erdekképviseleti forum

Az érdekképviseleti forum olyan szerv, amely miikodésével az intézményben ellatott
gondozottak és hozzatartozoik jogainak védelmét, érdekeinek érvényesiilését hivatott
szolgalni.

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi II1. Torvény meghatéarozta
az Erdekképviseleti Forum megalakitasanak és tevékenységének szabalyait.

A szabalyozas szerint az Erdekképviseleti Forumot minden intézményben létre kell hozni.
Az Erdekképviseleti Féorum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrol, tovabba
intézkedéseket kezdeményezhet a beutalé, a fenntarté helyi Onkormanyzatnal, az
intézmény ellenGrzését végz6 hatosagnal, illet6leg mas, hataskorrel rendelkezd szervnél.
Tagjai az ellatottak, hozzatartozok, torvényes képvisel6k, dolgozok, fenntarto altal delegalt
személyek.

A tagok valasztasidnak modjat, a forum létszamara vonatkozd szabalyokat a héazirend
tartalmazza.

Tevékenységérdl az intézmény lakogytilése el6tt évente egy alkalommal beszamol.

A forum sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal iilésezik. A forumrol jelenléti
iv és jegyz6konyv késziil.

Az Erdekképviseleti Forum miikodésére, szervezetére, hataskorébe tartozd tovabbi
szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Lakogyiilés

A lakogytilés célja a lakok tajékoztatasa és véleménylik, észrevételeik meghallgatasa.

Az intézmény igazgatdja évente legalabb két alkalommal lakégytilést hiv 0ssze, melyen az
intézmény valamennyi lakdja részt vehet.

A lakégytilést az intézmény igazgatdja vezeti, tajékoztatja a lakokat az intézmény életérol,
az ellatottakat érint6 fontosabb valtozasokrol.

Az ellatottak a lakogytilésen észrevételeket, javaslatokat tehetnek, kérdést intézhetnek az
intézmény igazgatojahoz.

Az észrevételekre, javaslatokra az intézmény igazgatdja a lakdgylilésen, vagy irasban
valaszol a lakogytilést kovetd 15 napon beliil.

Az elfogadott észrevételeket, javaslatokat a vezet6i dontéseknél figyelembe kell venni, az
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elutasitott észrevételeket, javaslatok elutasitasanak okat indokolni kell.
Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetésében valo részvételi jogokat — a szakszervezet mellett — az intézmény
Kozalkalmazotti Tanacsa gyakorolja. A tanacs tagjainak szama 5 f6.

A tanacs véleményezi az intézmény gazdalkodasabdl szarmazo bevétel felhasznalasanak
tervezetét, a bels6 szabalyzatok, a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét, a dolgozok
nagyobb csoportjat érint6 munkaltatéi intézkedések tervezetét, a korengedményes
nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességli dolgozok rehabilitaciojara vonatkozo
elképzeléseket, a dolgozok képzésével oOsszefiiggd terveket, valamint az intézményi
munkarendet és az éves szabadsagolasi tervet.

Az intézményi férumok megtartasanak tervezett idSpontjait a részletes szakmai
munkatervek tartalmazzak.

VIII. FOLYAMATBA EPITETT EL(?ZE’I:ES ES UTOLAGOS VEZETOI
ELLENORZES

A koltséguetési szervek belsé ellenérzésérél szolo 370/2011 (XI1.31.) Kormanyrendelet
bekezdése alapjan az intézmény az alabbiak szerint rendelkezik a belsé ellendrzési
kotelezettségrél, a bels6 ellendrzést végzd személy/szervezet jogallasanak, feladatanak
meghatarozasarol.

Az ellendrzési kotelezettség

Az intézmény koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozé jogszabalyok szerinti
ellenGrzési szabalyzat elkészitésérol.
Az ellenérzés kialakitasarol és megfelel6 miikodtetésrél az intézmény igazgatdja koteles
gondoskodni.

Az ellenorzési tevékenységet ellaté személy/ szervezet jogallasa

Az ellenOrzési tevékenység a feliigyeleti szervvel torténé egyeztetés alapjan Keriil
megszervezesre.
Az ellendrzést végz6 személy vagy szervezet tevékenységét

» azintézmény igazgatdjanak kozvetleniil alarendelve végzi,

» jelentéseit kozvetleniil az intézményvezetonek kiildi meg

Az intézmény igazgatdja koteles biztositani az ellenérok funkcionalis fiiggetlenségét,
kiilonosen az alabbiak tekintetében:
» az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és a
soron kiviili ellendrzések figyelembe vételével,
» azellenOrzési program elkészitése és végrehajtasa,
= az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
» kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenOrzési jelentés elkészitése,
» a belsé ellendr ellenérzési tevékenységen kiviili mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.

Az ellendrzést végz6 személyek feladata
» vonatkozo jogszabalyok
» apénziigyminiszter altal kozzétett moédszertani atmutatok és
» nemzetkozi belsé ellendrzésre vonatkozo strandardok szerint végzi.
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Az intézmény ellenOrzési tevékenysége soran feltart szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje, tovabba a belsé ellen6rzési nyomvonal a szervezeti és miikodési szabalyzat
mellékletét képezi.

IX. EGYEB RENDELKEZESEK
A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

a) A munkaviszony létrejotte

Az intézmény a munkavallalé belépésekor hatarozott, vagy hatarozatlan idejli kinevezéssel
hatarozza meg, hogy a kozalkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és
milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

b) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatdja altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok és a kinevezési okmanyban valamint a munkakori leirasban
foglaltak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességei szerint, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkéaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozd
szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetGje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelGen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek szolgalati titoknak
minGsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény vagy a gondozottak érdekeit
sértené.

Az intézménynél szolgalati titoknak mindsiilnek:

- A gondozott betegek egészségligyi allapotarol, vagyoni és jovedelmi helyzetérol szerzett
informaciok.

- Az intézmény koltségvetési helyzetével, gazdalkodasaval, szerzddéses kapcsolatair6l
szerzett informéaciok

A szolgalati titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi
dolgozobja koteles a tudomasara jutott szolgalati titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

C) Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag altal fenntartott intézményekben hang-,
fénykép-, film-, vagy televizios felvétel, web kamera ilizembedllitasa csak a Foéigazgatd
engedélyével és a helyi vezet§ egyiittes irasbeli hozzajarulasaval torténhet.

A sajtonak adott irasbeli valasz esetében az Gjsagiroval kapcsolatot tart6 munkatars koteles
kérni a publikdlandé anyag megtekintését, melyet koteles az SZGYF Kommunikacios
Osztalyanak megkiildeni. A Kommunikacios Osztaly a Féigazgatéval és az EMMI Szocialis
és Csaladiigyért Felelgs Allamtitkarsaga Sajto- és kommunikaciés munkatarsaival tortént
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egyeztetést kovetden tovabbitja azt a ,,nyilatkozonak™. A sajtdoanyag csak az EMMI Szocialis
és Csaladiigyi Allamtitkarsaga egyetértésével jelenhet meg.

d) Munkaidd beosztas:

Az intézmény folytonos, folyamatos munkarendben miikodik. A folyamatos munkarendben
dolgozo kozalkalmazottak:

Apolok, takaritok, élelmezési iizem dolgozoéi, valamint az iigyeleti rendszerben dolgozoé
miiszakfelel6s karbantartok, akiknél munkaidékeret 4 hdnapban keriilt meghatarozasra.

Munkaido heti 40 ora.

A munkaltatd kiilonosen indokolt esetben, illetve méltanylast igényl6 esetekben a
kozalkalmazottal torténé egyeztetés utan az altalanosan elrendelt munkarendtdl eltéréen is
meghatarozhatja a kozalkalmazott munkarendjét.

e) Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezet6kkel egyeztetett tervet
kell késziteni.

A szabadsagot a részlegvezetGk engedélyezik.

A részlegvezet6k szabadsagat az intézmény igazgatoja engedélyezi.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato
jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt elSirdsok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat meg illetd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

s 22

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a csoportvezetdk a felel 6sok.
f) Az intézménnyel munkaviszonyban 4llé dolgozok dijazasa

A munka dijazdsara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni. A
munka dijazasa a kozalkalmazottakra vonatkozo jogszabalyok alapjan torténik.

g) Intézményi mobiltelefon hasznalata

Az intézményi mobiltelefonok elsédlegesen a bels6 kommunikéciot szolgaljak. A flottan
beliili hivasok ingyenesek. Amennyiben a dolgoz6 az intézményi telefont magan céla
beszélgetésre is hasznalja, az intézmény a jogszabaly altal el6irt mértéki dijat a dolgozo
felé tovabbszamlazza.

h)Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalf a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket alland6an Orizetében tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
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A pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

A pénztaros és a raktaros anyagi felel0ssége a leltarhiany teljes osszegéig terjed.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, de nem szandékos
karokozas tortént, akkor a részleghez tartozo kozalkalmazottak kollektiven felelnek a
leltarhianyért. A kartéritésiik mértéke az okozott kar 50 %-a.

Szandékos karokozas esetén a kartérités mértéke az okozott kar mértékéig terjed.

i)Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalad6 mértéki és értéki
hasznalati eszkozoket csak az igazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet
ki onnan. (Pl. szamitogép, mobiltelefon, személygépkocsi, ékszer, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszertd hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

J)A munkaterv

Az otthon igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtasara évente munkatervet készit.

A munkaterv 0sszedllitasdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
miikodo, vezetést segits testiiletektdl, szervektdl, kozosségektol.
A munkaterv tervezetét meg kell ismertetni a lakokozosségekkel.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felel6s megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozo6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell.
Az intézmény igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

k)Munkakorok atadasa

Az intézmény vezet§ allasa dolgozoi, valamint az intézmény igazgatdja altal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételér6l személyi valtozas esetén
jegyz6konyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idGpontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban lév6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvev( észrevételeit,

- ajelenlévek alairasat.

Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetSen, legkés6bb 8 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasar6l a munkakor szerinti
felettes vezet6 gondoskodik.
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Alairasi jogosultsagok

Az alairasi (kiadmanyozasi) jog magaban foglalja

» az érdemi dontések alairasanak jogat,

» azirasbeli intézkedés jovahagyasat, az irat alairasat,
Intézményiinkben a kiadméanyozasi jogot az igazgatd gyakorolja.
Az igazgat6d tartos tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogkort az igazgat6d altal megbizott
igazgato helyettes gyakorolja az igazgato6 rendelkezése szerint.
Jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en cégszer( alairassal kell ellatni minden olyan iratot,
amellyel az intézmény kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy amely mas jelentGs
jogkovetkezménnyel jar6 jognyilatkozatot tartalmaz.

Alairasoknal a kovetkezo szabalyokat kell betartani:

» cégszerd aldirds esetén az alairas alatt az alaird nevét és beosztasat gépelve kell
feltiintetni,

» az aldirasra Kkeriil§ iratok masolati példanyait az el6ado, illetve az, aki az irat
tartalmaért felelGs, kézjegyével koteles ellatni,

» egylittes alairas esetén id6ben elGszor a szervezetileg alacsonyabb hataskord
személy ir al4, neve a masodik helyen szerepel,

* amennyiben az iratot a kiadmanyozasra jogosult helyett az ugyancsak
kiadméanyozasra jogosult helyettes irja ala, az alairasra jogosult nevét és beosztasat
feltiintet6 adatok mellett a helyettesként alairo ,,h” bettijelzést koteles alkalmazni.

Bankok, pénzintézetek felé cégszerii alairast csak a bankszeri (bejelentett) alairasi joggal
rendelkezs vezetSk tehetnek.
Bejelentett alairasi joggal rendelkezik:

* igazgato,

» igazgato altal megbizott igazgaté helyettes,

» gazdasagi, pénziigyi részlegvezetd

Az alairési joggal rendelkez8k nevét és alairas mintajat a pénztarban ki kell fliggeszteni.
Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi jogkorok

Kotelezettségvallalas

Az intézmény gazdalkodisa sordn a koltségvetési elGiranyzatok terhére torténé
kotelezettségvallalast a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag altal megbizott
intézmény igazgato és igazgatohelyettes latja el.

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésére pénztari bizonylatok esetében az intézmény
igazgatoja altal megbizott gazdasagi és pénziigyi részlegvezetd latja el. Banki tételek
esetében a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Somogy Megyei Kirendeltség
vezet@je altal kijelolt személy jogosult.

Ervényesités

Az érvényesités a kiadasok és bevételek jogossaganak, szabalyszertiségének feliilvizsgalata,
szamszaki ellen6rzése, tovabba a kiadasi illetve bevételi jogcim kijelolése. Az érvényesitési
feladatok ellatasat a szakmai igazolast az intézmény végzi.

Utalvanyozas

Utalvanyozas a kiadasok, vagy bevételek tejesitésének elrendelése. A koltségvetés kiadasi
elGiranyzatanak terhére kiadast utalvanyozni csak jogszabaly, teljesitett szolgaltatas,
végzett munka alapjan szabad. Az utalvanyozas csak a vonatkoz6 okméanyra ravezetett vagy
kiilon irasbeli rendelkezés utjan torténhet.
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Az intézmény gazdalkodasa soran utalvanyozasra a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag altal megbizott intézmény igazgato és igazgatohelyettes latja el.

Az utalvanyozas rendjét, valamint a kotelezettségvallalas és utalvanyozas ellenjegyzésére,
érvényesitésre vonatkozo szabalyokat az intézmény belsé szabalyzata tartalmazza.

Kozbeszerzési tevékenység

Az intézmény a Kozbeszerzésekrol szolo 2003. évi CXXIX szamu torvény 22.8. (1) .
bekezdés d.) pontja alapjan tartozik annak hatalya ala, mint ajanlatkéré.

Az intézmény a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat szakért6k — tligyvédi irodak —
bevonasaval végzi, illetve a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Somogy Megyei
Kirendeltsége altal folytatott kozpontositott beszerzésekhez csatlakozik.

A kozbeszerzési tevékenységgel kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény
Kozbeszerzési szabalyzata tartalmazza.

Képviseleti jogok
Feliigyeleti szervnél, hat6sagok el6tt

Az intézményt az igazgat6 képviseli a feliigyeleti szerv és hatdsagok el6tt mind a szakmai,
mind gazdasagi jellegli kérdésekben.

Jogi képviselet
Az intézmény jogi képviseletét megbizasi szerz6dés alapjan jogasz latja el.
Munkaltatoi jogok

Az intézmény valamennyi dolgozodja felett a munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja,
tavollétében az igazgato altal megbizott igazgat6 helyettes helyettesiti.

» Az intézmény dolgozdi részére csak kozvetlen felettesiik és az igazgat6 adhat
utasitast, a tett intézkedésrdél a kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.

= Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt tigyben felsébb vezetd ad kozvetlen
utasitast valamely dolgoz6 részére, a dolgoz6 koteles arrol kozvetlen vezetGjét
tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati ut betartasaval végrehajtani.

» Minden utasitasra jogosult dolgoz6 koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottai
mindenkor tudjak, hogy a tevékenysége ellatasaban torténé akadalyoztatasa esetén
kihelyettesiti 6t, kit6l fogadhatnak el utasitast.

* A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetdi felelGsek.

Az intézményi dolgozéknak nyujthaté tamogatasok és kedvezmények korét a vonatkozo
jogszabalyok keretein beliill, az érdekképviseleti forumokkal (Szakszervezet,

Kozalkalmazotti Tanacs) egyeztetve, az intézmény igazgatdja szabalyozza, a valtozas jogat a
sajatos koriilmények figyelembe vételével fenntartja.

Bel- és kiilfoldi kikiildetések engedélyezése
Belfoldi kikiildetésnél a gazdasagi - miiszaki ellatds munkavallal6inal a gazdasagi, pénziigyi
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részlegvezetd, a tobbi dolgoz6 esetében az igazgat6 és az igazgatd altal megbizott igazgatd
helyettes az engedélyezd.
Kiilfoldi kikiildetéseket az intézmény valamennyi dolgozojanak az igazgat6 engedélyezi.

Munkatarsak, munkakori leirasok

Az intézmény munkatarsainak tevékenysége egy-egy munkakorre szol. A dolgoz6 munkéajat
az adott teriileten az illetékes vezetd iranyitja.

A kiilonb6z6 munkateriiletek kozotti 6sszhang biztositasarol az egyes dolgozok és az egész
intézmény viszonylataban az igazgat6 gondoskodik.

Minden egyes beosztashoz, munkakorhoz tartozé feladatokat, felelGsséget, jogosultsagot
részletesen a munkakori leiras tartalmaz. Ennek elkészitése a kozvetlen felettes
kotelessége.

A munkakori leirast a munkavallaloval ala kell iratni annak igazolasara, hogy a tartalmat
megismerte, magara nézve kotelez6nek ismeri el.

Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozdinak egyiittmiikodése

Az intézmény szervezeti egységei és dolgozoi egymassal ala- és folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az ala- és folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a
kolesonos egyiittmiikodés kotelezettségét jelenti.

A dolgozoék munkakapcsolatait az altaluk betoltott munkakor hatarozza meg és a
munkakori leiras tartalmazza.

A koz0s, az egymassal 0sszefiiggo feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, illetve
a dolgozok kezdeményezs, kolesonos egyiittmiikodési kotelezettsége kiilon el6iras nélkiil
fennall.

Az intézmény szervezeti és feladat tagozodasat organogram szemlélteti, mely a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.
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Bélyegz6 hasznalat szabalyai
Az intézmény a kovetkez6 tipust és felirata bélyegz6ket hasznalja:

Korbélyegzo: Somogy Megyei
Gondpviselés Szocialis Otthon
7562 Segesd, Kossuth u. 1.
Kozepén a Magyarorszag cimerével

Automata bélyegz6:  Somogy Megyei

Gondviselés Szocialis Otthon

7562 Segesd, Kossuth u.1.

Szamlaszam: 10039007-00313876

Adoszam: 15399636-2-14
Az intézményben hasznalt bélyegzékr6l nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasra
vezetésére, valamint a bélyegz6hasznalat szabdlyaira vonatkoz6 részletes el6irasokat az
intézmény bels6 szabalyzatban rogziti.

Vagyon nyilatkozat tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére az intézményi igazgatoja koteles a torvényben meghatarozott
id6kozonként.

Az intézményi szabalyalkotas rendje
Szabalyzat

Szabalyzat, amit az igazgat6 ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az intézmény
miikodésének egy Osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hossza tavon keretbe foglalja,
maghatarozva a résztveviket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

Utasitas

Utasitas, az igazgaté altal kiadott, csak egy egészen szlik teriilethez vagy egyetlen
folyamathoz illetve eseményhez kapcsolodo szabalyozast valosit meg.
Altaladban idébeli hatalya is korlatozott.

A szabalyzatok készitésének, karbantartasanak rendje
SZMSZ. altal el6irt szabalyzatok

Az SZMSZ-t az intézmény minden szervezeti egysége megkapja. Fébb rendelkezéseit,
munkaértekezleteken kell ismertetni.

A Szabalyzat ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, errdl az érintett vezetd
koteles gondoskodni.

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartadsban a munkavallal6 alairasaval koteles igazolni,
hogy az el6irasokat megismerte és tudomaéasul veszi, hogy ezek betartasa szaméara kotelezd.
A belsé szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen meg kell 6rizni. Az érintett
szervezeti egység vezetGje a sziikséges modositasokra folyamatosan koteles feletteseinek
javaslatot tenni.

Az intézmény gazdalkodaséara vonatkozo szabalyzatokat, valamint a szamviteli politikajat
és annak keretbe tartozd szabalyzatokat - Onkoltségszamitds rendjére vonatkozo
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szabalyzat, Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata, Eszkozok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata, Kotelezettségvallaldas rendjére vonatkozo
szabalyzat, Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata- |,
valamint a Szamlarendet, a Szamlakeretet, a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Somogy Megyei Kirendeltsége késziti el. Az intézmény ez alapjan a helyi sajatossagok
figyelembe vételével és azzal 6sszhangban alakitja ki.

Az 1gazgato altal kiadott intézményi szabalyzatok:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» Pénzkezelési szabalyzat

» Szabalyzat a lakok kolt6pénzének kezelésérdl,

= FElelmezési szabalyzat,

» Iratkezelési szabalyzat,

» T{izvédelmi szabalyzat,

» Ko6zbeszerzési szabalyzat

* Bizonylati szabalyzat

= FEUVE

» Gépjarmi iizemeltetési szabalyzat

Az intézményi belsé szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a hierarchiadban
magasabb fokon 4ll6 szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A szabalyzatok tervezetét az igazgatd megbizisa alapjan az érintett szervek altal adott
irdnyelvek figyelembevételével az érintett tevékenység szerint illetékes vezets késziti el.

A bels6 szabalyzatok kozzétételérdl az igazgaté gondoskodik.

A szabélyzatokrol az igazgatonak olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak
megallapitdsara, hogy adott id6pontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltak
hatalyban.

A szabéalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozo6ja koteles megismerni, betartani
és végrehajtani.

A vezetli, eseti utasitasok megjelenési forméja altalaban szébeli (a feladat jellegébdl
adodoan irasbeli — az adott munkavégzésre vonatkozo utasitas tartalmanak, hataridejének,
felel6sének meghatarozasaval).

A kiadasra keriil6 szabalyzatoknak a dolgozok altal torténé megismerésérél a szervezeti
egységek vezetdi koteles gondoskodni.

Adatvédelmi szabalyok
Titoktartasi kotelezettség
Az Intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles

kozalkalmazotti jogviszonya keretében a tudomadsara jutott allami, szolgalati titkot a
jogviszony tartalma (fennallasa) alatt, illetve megsziinése utan is megdrizni.
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Ellatottak adatainak nyilvantartasa

Az ellatottakrol az intézmény igazgatdja nyilvantartast vezet.

A nyilvantartas tartalmazza:

* a jogosult (ellatott) alapvet6 személyazonosité adatait, a jogosultsag és a térités dij
megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat;

» azellatas igénybevételének és megsziinésének idépontjat;

» a térités dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradasara és a kovetelés
behajtasara, valamint eléviilésére vonatkoz6 adatokat;

» akérelem beadisanak, a fér6hely elfoglalasanak id6pontjat;

» akérelmez6 személyazonosité adatait;

= akérelmez6 lako-, illetve tart6zkodasi helyét;

» a tartasra koteles személy, illetve torvényes képviselGje természetes személyazonositd
adatait.

Adatbiztonsag

Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.
Az adatot védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illet6leg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik

Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkoz6 adatok tekintetében:
e érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat;
e az intézmény vezetGjétol, vagy a nyilvantartast kezel6 személyt6l kérheti a jogai
gyakorlasahoz sziikséges adatainak a kozlését.
e Az érintettek tijékoztatasat az adatkezel6 csak akkor tagadhatja meg, ha azt a
torvény lehet6vé teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezel6 a felvilagositas
megtagadasanak indokat kozolni).

Adattovabbitas

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot
megallapito szocialis hataskor gyakorlo szervnek szolgéltathato.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy a torvény azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személy adatra nézve teljesiilnek.
Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasokbol a szocialis ellatasra valo
jogosultsag megsziinésétdl szamitott 6t év elteltével torolni kell az adott személyre
vonatkoz6 adatokat

A tobbszor modositott 1993. évi I11. torvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezeto
szervek a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonosit6 adatok nélkiil statisztikai
célra felhasznalhatjak, illet6leg azokbol statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a bir6saghoz fordulhat.

E szabalyozas célja annak biztositasa, hogy személyes adataval mindenki maga, szabadon
rendelkezzen.
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X. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Somogy Megyei Gondviselés
Szocialis Otthonanak valamennyi szervezeti egységére, valamint az intézménnyel
szerz6déses viszonyban all6 munkatarsakra, szervezetekre.

A szabalyzat tervezetét a Kozalkalmazotti Tanacs és a dolgozok szakszervezetének helyi
képviseldi el6zetesen véleményezték, tartalmaval egyetértenek.

A szabalyzat mellékletét képezi:
» A Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthonanak szervezeti felépitését tiikrozé
organogram
= Allomanytabla
»  Munkakori leirasok
» Az érdekképviseleti forum miikodésének szabalyai,
» Az intézmény igazgatoja altal kiadott valamennyi szabalyzat

Zaradék

Jelen Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat ...........cccceeeeevieecieeciieeeienee. 1ép hatalyba.

Segesd, 2013. szeptember 12.

Készitette:
Nagy Istvan Béla
Igazgato
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XI. Mellékletek
1. szamu melléklet:
Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

A szocialis agazat legfontosabb jogszabalyai:

1. A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi III. tv.

2. A pénzbeli és a természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és megallapitasanak,
valamint folyositasanak részletes szabalyairol szolé 63/2006 (III.27.) Korm.
rendelet

3. A személyes gondoskodast nyudjtod szocialis ellatasok téritési dijarol szo6lé 29/1993.
(IT.17.) Korm. rendelet

4. A gyamhatosagokrol, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz6l6 235/1997. (XII.17.) Korm. rendelet

5. A személyes gondoskodast nyajto szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999.
(XI.24.) SzCsM rendelet

6. A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és a
miikodésiik feltételeirdl szol6 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

7. A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikédési nyilvantartasarol

sz016 8/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet

. A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis

szakvizsgarol szol6 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet

9. 340/2007. (XII.15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodés igénybevételérdl
kapcsolatos eljarasokban kozremiikodé szakért6kre, szakértGi szervekre vonatkozo
részletes szabalyokrol

10. 36/2007. (XII. 22.) SzZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsdg vizsgalatanak és igazolasadnak részletes
szabalyairol

02)

Altalanos jogszabalyok:

11. Magyarorszag mindenkori éves koltségvetésérol szold torvény

12. A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvantartasardl szolo 2011.
évi CXII. tv.

13. A Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012.évi 1. tv.

14. A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. tv.

15. A kozalkalmazottak jogallasarol széldo 1992. évi XXXIII. tv-nek a szocialis és
gyermekjoléti és gyermekvédelmi Aagazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000.(XI1.26.) korm.rendelet

16. Az allamhaztartasrol szol6 2011.évi CXCV. torvény

17. Az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérol szo6l6 1997. évi XLVII. tv.

18. Az egészségligyrol szol6 1997. évi CLIV.tv.

19. Egyes vagyonnyiltakozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL.tv.

Specidlis jogszabalyok:

20.A fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenlGségiik biztositasarol sz6lo 1998. évi
XXVI.tv

21. A szocialis foglalkoztatas engedélyezésérdl és a szocialis foglalkoztatasi tamogatasrol
sz016 112/2006.(V.12.) korm.rendelet

22. A fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatarol,
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tovabba a szocialis intézményekben ellatott személyek allapotanak feliilvizsgalatarol
sz016 92/2008(IV.23.) korm.rendelet

23. A szocialis intézményen beliili foglalkoztatas szakmai kovetelményeirdl, személyi és
targyi feltételeir6l sz6l6 3/2006 (V.17.) ICsSzEM rendelet
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1. szamu melléklet:
Az intézmény munkavallaléinak munkakori leiras tervezete

Somogy Megyei

Gondyviselés Szocialis Otthon

. 7562 Segesd, Kossuth u. 1.
Tel.: 82/733-210

e-mail: gondviseles@latsat.hu

Munkakori leiras

I. Személyi adatok:
Név:
Leanykori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:

Lakeim:

II. Szervezeti rendelkezések:
Munkahelye: Somogy Megyei
Gondviselés Szocialis Otthon
7562 Segesd, Kossuth u. 1

Munkakor megnevezése:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatdja
Munkahelyi vezetdje:

Munkavégzés helye:

Munkaidé:

III. munkakor célja:

IV. Munkakor feladatai:
IV/1. Altalanos feladatai:

» Kozvetlen szakmai felettese
IV /2. Részletes feladatai:

(munkakor és a munkavallaloé fiiggvényében hat. meg.)
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V. Joga és kotelessége
V/1. Joga:

Mindazon jogok megilletik, melyeket a Munka Torvénykonyve ill. a Kozalkalmazottak
Jogallasardl szol6 torvény biztosit a munkavallalok részére.

V/2. Kotelessége:

VI. Beszamoléi kotelezettség:

VIIL.FelelGssége:

VIII. Munkavédelemre vonatkozo6 kotelezettsége
IX. Alairéi joggal rendelkezik

X. Részt vesz:

XI. Kapcsolatot tart:

XII. Helyettesités:

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Nagy Istvan Béla
munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom, azt maradéktalanul végrehajtom.
Alulirott munkavallal6 kijelentem és aldirdAsommal igazolom, hogy ezen, munkakori eliras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és a munkakori leirasa egy példanyat

atvettem.

Munkavallalo
Példanyok:
pld. Munkavallalé
pld. Munkaltato
pld. Irattar
pld. Munkavallal6 személyi anyaga

@b
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2. szamu melléklet: A feladatellatas személyi feltételei
2.1. Székhely intézmény, 7562 Segesd Kossuth u. 1 szakmai létszama
Szenvedélybetegek otthona (100 fh) és Id6sek otthona (170 fth)

» Igazgato: 116

» Igazgato helyettes, intézményvezet6 apolo 1 {6
= Apolasi-gondozasi csoportvezetd: 316

» Mentalhigiénés csoportvezetd 16

» Apolé-gondozd: 58 f6

Szocialis és mentalhigiénés munkatars: 4 {6

2.2. 7562 Segesd, Jozsef A. u. 2 szam alatti telephely szakmai létszama
Fogyatékos személyek otthona (80 fh)

» Részlegvezets: 16
= Apol6-gondozo: 19 {6
= Apolasi-gondozasi csoportvezets 1f6
» Mentalhigiénés csoportvezetd 16
» Fejleszt6 pedagbgus: 2 {6
» Szocialis és mentalhigiénés munkatars: 2 f6
» Szocialis ligyintézo: 16

2.3. 7544 Szabas, Szabadsag u. 86 szam alatti telephely szakmai létszama
Szenvedélybeteg rehabilitaci6 (50 th)

» Részlegvezetd: 116
= Apolasi-gondozasi csoportvezetd 16
» Mentalhigiénés csoportvezetd 16
= Apolé-gondozo: 2 {6
» Szocialis és mentalhigiénés munkatars: 2 {6
» Foglalkoztatas segit6: 116

2.4. 7538 Kalmancsa, Kossuth u.1 szam alatti Fehér Akac Szocialis
Otthoni telephely szakmai létszama
Szenvedélybetegek otthona (30 fh), Fogyatékos személyek otthona
(45 fh), Id6sek otthona (25 fh)

= Részlegvezeto: 116
= Apolasi-gondozasi csoportvezetd: 1£6
= Apolé-gondozo: 23 16
» Szocialis és mentalhigiénés munkatars: 2 {6
» Fejleszt6 pedagogus: 2 6

2.5. 7531 Kokat-Gyongyospuszta, Gyongyospuszta 1 szam alatti Magas
Cédrus Szocialis Otthoni telephely szakmai l1étszama
Szenvedélybetegek otthona (78 fh), Idések otthona (100 fh),
Hajléktalanok otthona (10 fh), Hajléktalan rehabilitaciéo (10 fh),
Szenvedélybeteg rehabilitacios lakéotthon (12 fh)

» Részlegvezets: 16

» Mentalhigiénés csoportvezetd: 16
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. @polési-gondozési csoportvezetd:
=  Apol6-gondozo:

116
36 16

» Szocialis és mentalhigiénés munkatars: 4 {6

» Foglalkoztatas segit6:
» Szocialis segit6:

2.6. Gazdasagirészleg szakmai létszama:

» Gazdasagi-pénziigyi részlegvezet6:
= Pénziigyi csoportvezet6

=  Pénztaros:

» Pénziigyi ligyintézo- raktaros

» Gazdasagi ligyintézo

» Pénziigyi ligyintézo:

» Adminisztrator:

116
116

116
116
116
116
116
2 16
116

2.7. Miiszaki ellaté csoport létszama:

» Miiszaki csoportvezets:
»  Gépkocsivezeto:

» Szakmunkas:

»  Fiité:

» Mosodai dolgoz6:

2.8. Flelmezési csoport létszama:

» FElelmezésvezetd:
» Szakécs, konyhai kisegit6:

2.9. Takaritasi centrum létszama:

» Feladatgazda (részlegvezet6 is):
» Takarit6:

116
316
9 f6
4 16
6 f6

2 {6
18 16

116
49 16

53



4. szamu melléklet: Organogram
A Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthonanak szervezeti abraja

[ IGAZGATO ]

\ 4

Igazgato helyettes
Intézményvezet6 apolo
Részlegvezetd
(székhely)
4 ] . ) Pénziigyi,gazdasagi
Részlegvezetd részlegvezetd ]
(Telephelyenként)
KG6kut-Gyongyospuszta
Kalméncsa
Szabas
Segesd (Kolostor)
- .
y
Apolasi-gondozasi Foglalkoztatasi- Apolési-gondozasi Foglalkoztatasi- Elelmezés- Miiszaki [ Pénziigyi
csoportvezetd mentalhigiénés csoportvezetd mentéalhigiénés vezetd csoportvezetd csoportvezetd
csoportvezetd csoportvezetd
y v
. e a0 (o e 2 . ( paia )
Apolo- Szocialis és mental- Apolo- Szocialis és Szakacs Szakmun- Pénztaros
gondozd higiénés munkatars gondozb mental- Konyhai kas Raktaros
segédapold Fejleszt6 pedagogus segédapold higiénés kisegitd Fiit6 _ Pénziigyi
Foglalkoztatas segit§ munkatars Gépkocsi- ligyintézo
Szociélis tigyintézd vezet6 Gazdasagi
Szociélis segitd Mos()’n(’)’” iig.yi_ntéz{ﬁ
9 ) Vasalong Adminisztrator

N— Y )




/

/ Kokuat- \

Gyongyospuszta
telephely (210 fh)
Id&s-100 th
Szenvedélybeteg apolas-
gondozas -78 th
Szenvedélybeteg
rehab.lakbotthon-12 th
Hajléktalan rehab.-10 th
Hajléktalan ap-gond.
10 fh

A Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthonanak feladat szerinti szervezeti struktaraja

Székhely Intézmény
Segesd, Kossuth u. 1

\/

T

4 Apolasi-gondozasi egység )
Részlegvezet6i munkacsoport Gazdasagi egység
Egészségiigyi, apolasi és
gondozasi munkacsoport
Szocialis foglalkoztatasi
munkacsoport
- /
\ "
Kalmancsa Szabas Segesd 4 Segesd Gazdasagi Miiszaki-
telephely (100th) telephely (50 fh) Kolostor Székhely (270fth) részleg ellat6 csoport
Idés-25 fh Szenvedélybeteg telephely (80 fh) Idés-170 th (3 telephely) (4 telephely)
Szenvedélybeteg rehab. Fogyatékos Szenvedélybeteg
apolas-gondozas apoléas-gondozas apolas-gondozas -
30 fth 100 fth
Fogyatékos ap-
gond.-45 th N J
- /

- J

Elelmezési
csoport
(2 telephely)

Takaritasi
kozpont
(17 telephely)
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A Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthona takaritasi kozpont szervezeti abra

{ Igazgato }

{ Feladatgazda } —>

Takaritok

\_

Intézménygazda
(nem az intézmény a
munkaltato, hanem
az intézmény
épiilettakaritasi
telephelyei)

/
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