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Bevezetés

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL. torvény 4. § (1)
bekezdés h. pontja értelmében a Somogy Megyei Szeretet Szocidlis Otthon bentlakasos
ellatast és tamogatott lakhatast nytjtd szocidlis intézmény (a tovabbiakban: intézmény).

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5. § (2) bekezdés a. pontja
szerint a szocialis intézménynek rendelkeznie kell Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal.

Mivel a hatalyos 1/2000-es rendelet nem rendelkezik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
tartalmi elemeirdl, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmi elemeit
az Allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan hatarozzuk meg.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza:

a) az intézmény alapitdsarol szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési szerv
alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

b) az alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas iddpontjat,

c) az ellatando, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdéalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében az intézmény
alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a milkddés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezését, feladatait, az intézmény szervezeti dbrdjat,

f) azon ligykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi az intézmény
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és milkodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhéz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — az
intézmény vezetdjének akadalyoztatdsa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve -
az 4ltalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat,

h) a munkaltatoi jogok gyakorldsanak - ideértve az atruhazott munkaltatéi jogokat is -
rendjét, és

i) Az intézmény szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités
rendjét, tovabbd a szervezeti egység intézményen beliili belsé és azon kiviili kiilsé
kapcsolattartasanak modjat, szabalyait.

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 7 eredeti példanyban késziilt. A késobbi
esetleges modositasokat ugyancsak 7 példanyban kell elkésziteni.

Az eredeti példanyok helye:

e Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Somogy Megyei Kirendeltsége (7400
Kaposvar, Orci u. 18/a.)

e Somogy Megyei Szeretet Szocidlis Otthon (7516 Berzence, Szabadsag tér 1/3.)
kozponti igazgatas

e Somogy Megyei Szeretet Szocidlis Otthon (7516 Berzence, Szabadsag tér 1/3.)
gazdasagi csoport



Somogy Megyei Szeretet Szocialis Otthon (7516 Berzence, Szabadsag tér 1/3.)
tamogatott lakhatds szakmai vezetd

Somogy Megyei Szeretet Szocialis Otthon berzencei telephelye (7516 Berzence,
Lakételep 3.)

Somogy Megyei Szeretet Szocidlis Otthon Egyiitt — Egyméasért szocidlis és
gyermekotthoni telephelye (7570 Barcs, Tancsics u. 22.)

Somogy Megyei Szeretet Szocialis Otthon Dravakastély szocialis otthoni telephelye
(7979 Dravatamasi, F6 u. 41/a.)

I.
Altalanos rész

Az intézmény megnevezése:
Somogy Megyei Szeretet Szocidlis Otthon

Székhelye:
7516 Berzence, Szabadsag tér 1/3.

Szolgaltatasi nyilvantartasi szama: SOC/05/334-7/2017.

Alapito és iranyit6 szerv neve, székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Kozépiranyitoé szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Fenntarto szerv neve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Miikodési kore, illetékességi teriilete:
Somogy megye kdzigazgatasi teriilete (a féréhelyek 10 %-ig megyén kiviili teriilet is)

Az intézmény azonosito adatai:
Torzskonyvi szama: 399607
Agazati azonositdja: S0014059
KSH besorolasi szam.:15399605-8720-312-14
Adészam: 15399605-2-14
Bankszamlaszam: Magyar Allamkincstar 10039007-00313931-00000000
IL.

Az intézmény alapitasarol szol6 jogszabaly teljes megjelolése, ha a koltségvetési szerv
alapitasarol jogszabaly rendelkezett.

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV torvény 7/A. §, 8. § és 8/A §.



Az intézmény Alapitéo Okiratanak kelte, szima, az alapitas idépontja

Kelte:
Szama:
Az alapitéas idépontja:

Budapest, 2016. junius 6.
22724-43/2016/JISZOC
1980.01.01.

Az ellatandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolése

kormanyzati funkciészam

kormanyzati funkcié megnevezése

101133

tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére

101141 pszichiatriai betegek nappali ellatasa

101143 pszichiatriai betegek kozosségi alapellatasa

101211 fogyatékossaggal €10k tartos bentlakésos ellatasa

101212 fogyatékossaggal él6k rehabilitaciés céli  bentlakdsos
ellatasa

102021 idéskortiak, demens betegek tartos bentlakdsos ellatasa

102030 iddsek nappali ellatasa

107030 szocialis foglalkoztatas

107051 szocialis étkeztetés

107052 hazi segitségnyujtas

107053 jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas

Az intézmény rendszeresen ellatott véallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében az intézmény
alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol

Az intézmény nem gyakorol alapitoi, tulajdonosi jogokat gazdalkodo szervezetek felett.

IIL.

Szervezeti felépités, miikodés rend, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezése, feladatai, az intézmény szervezeti abraja

Az intézményi szervezeti felépitése

A szervezeti strukttra kialakitasa az alabbi intézményszervezési koncepcidra €piil:

e A stratégiai célok folyamat szintii lebontasa.
e Folyamatok kapcsolodasi pontjainak elemzése €s fejlesztése.

e Szolgaltatasi ¢és

funkcionalis teriiletek folyamatainak ¢és mukodésének

optimalizalasa, 6sszehangolasa.
e A szolgaltatasokhoz igazodo szervezeti és miikodési rend elkészitése.
e A szabalyozasok, protokollok dolgozokkal torténd értelmezése, operativ

alkalmazasa.




e A miikodéshez sziikséges kotelezben vezetendd igénybevételi, ellatotti és
tevékenység adminisztracié €s dokumentacio alkalmazésa.

Az optimalis miikodési modell megvalositasdahoz sziikséges a szervezeten beliili
munkamegosztas, a megfeleld struktura kialakitasa.

Az integralt intézmény szervezeti strukttrajat, az ala — folérendeltségi viszonyokat az 1.
szamu melléklet mutatja be.

Az intézmény telephelyei

telephely megnevezése telephely cime szolgaltatasi nyilvantartas
szama
1. | Arvacska Otthon Berzence, Matyas u. 24. | SOC/05/1530-10/2015
Fecske otthon Berzence, Vadaskerti u. | SOC/05/512-7/2016
5.
3. | Gélya Otthon Berzence, Dézsa u. 31. SOC/05/464-8/2016
4. | Holdfény Otthon Berzence, Szent L. u. 39. | SOC/05/541-7/2016
5. | Napsugar haz Berzence, Arany J. u. | SOC/05/542-7/2016
15/2.
6. | Remény Otthon Berzence, Lakoételep 1. SOC/05/631-7/2016
7. | Szegfii Otthon Berzence, Vadaskerti u. | SOC/05/1540-11/2015
1/B.
8. | Szeretet Apartman Héz Berzence, Kis Farkas u. | SOC/05/893-7/2016
24,
9. | Szivarvany Héaz Berzence, Kossuth u. 51. | SOC/05/463-8/2016
10. | Tulipan Haz Berzence, Szent . u. 37. | SOC/05/511-7/2016
11. | Somogy Megyei Szeretet | Berzence, Lakotelep 3. SOC/05/1568/2015
Szocialis Otthon berzencei
telephelye
12. | Somogy Megyei Szeretet | Dravatamasi, F6 u. 41/A SOC/05/320-10-
Szociélis Otthon 2/2017.
Dravakastély szocialis
otthoni telehelye
13. | Somogy Megyei Szeretet | Barcs, Tancsics u. 22. SOC/05/319-
Szocialis Otthon Egyiitt — 2/2017.
Egymasért  szocialis  és
gyermekotthoni telephelye

Intézményi szervezeti egységek tagozédasa
A szervezeti egységek megnevezését feladatkoriik alapjan hatdroztuk meg. A szervezeti
egységek tobbszoros talalkozasi pontokon miikodnek egyditt.

Az egyiittmikodési kotelezettség a szolgaltatasokat igénybe vevok, ellatottak teljes korét érintd
feladatokra és szolgaltatasra terjed ki.



1. Kozponti iranyitasi szervezeti egység

A Kozponti irdnyitasi szervezeti egység keretén beliil a székhelyen, valamint a barcsi és
dravatamasi telephelyen is dolgoznak {igyviteli alkalmazottak.

A szervezeti egység keretein beliill miikodik a Szolgaltatasi, hattér tamogatasi csoport, a
csoportbdl a székhelyen kiviil a telephelyeken, a mosoda — varrodai, az élelmezési és a
karbantartasi, logisztikai teriilet van jelen.

mosoda

élelmezés karbantartas

2. Szakmai szervezeti egységek
A szakmai egységek harom ellatas tipusra kiilonithetok el:
1. Apolé-gondozé ellatast nynjto szakmai egységek

2. Fogyatékos rehabilitaciés szakmai egység
3. Tamogatott lakhatas szakmai egység



apolo-
gondozd
egység

rehab.
egység

A szakmai egységek kozott szoros az egylittmiikddés, ezzel biztosithaté a lakok sziikségleteinek
megfelel ellatasi tipusok kozotti 4tjarhatosag lehetosége.

Miikodési rend
Az intézmény jogszabalyban meghatirozott kozfeladata:

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi I11. torvény 66. §, 66/A, 67. §,
68 §,69. § 70. § 71. § 75. § szerinti szakositott szocidlis ellatas:

e idések és demens betegek,

e fogyatékosok apolo, gondozé otthona,

o fogyatékosok rehabilitacios otthona,

e tamogatott lakhatés pszichiatriai beteg személyek részére.

Az intézmény f6 tevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
872000 Mentélis, szenvedélybetegek bentlakésos ellatasa.

Az intézmény alaptevékenysége

tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére

pszichiatriai betegek nappali ellatdsa

pszichiatriai betegek kozosségi alapellatasa

fogyatékossaggal él6k tartds bentlakésos ellatdsa

fogyatékossaggal €16k rehabilitacios célii bentlakdsos ellatasa

idéskoruak, demens betegek tartos bentlakdsos elldtdsa




id6sek nappali ellatasa

szocialis foglalkoztatas

szocialis étkeztetés

hazi segitségnyujtas

jelzérendszeres hazi segitségnyjtas

fogyatékos személyek rehabilitacios céli foglalkoztatdsa

intézményi jogviszonyban 4ll6 személyek intézményen beliili foglalkoztatésa

gyermekvédelmi szakellatdsban részesiild, kiilonleges ellatast igénylé gyermekek dpolést,
gondozast nytjto intézményi ellatisa

alapfeladatot meghaladé szolgéltatasként az ellatast igénybe vevé hozzatartozoja, illetve az
ellatast igénybe vevo kiskorti gyermeke szamara biztositott - engedélyezett féréhelyszamon
feliili — elhelyezés, ellatas

Az intézmény gazdasigi szervezete, gazdalkodasi tevékenysége:

e Az intézmény pénzigyi, gazdalkodasi feladatait az Onélldan mikodé és
gazdalkodé —kozépiranyitd szerv latia el az SZGYF Somogy Megyei
Kirendeltségén keresztiil Munkamegosztasi Megéllapodas alapjan.

Az intézmény feladatainak ellitasahoz rendelkezésre 4llo koltségvetési elGiranyzat
felhasznalasaért felelos személy, a koltségvetési szerv vezetdje:

Az intézmény mindenkori vezetdje.
Az intézményvezet6 kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag
Féigazgatoja a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvényben
foglaltak szerint el6készitett nyilvanos pélyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott
idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizatasat, tovabbéa gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

A koltségvetési szerv képviselete:
A fenntarto és kiils6 szervek eldtt az intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, tavolléte esetén az altala kijelolt
intézményvezeté-helyettes vagy a gazdasagi csoportvezetd, illetve, ha a tisztség
ideiglenesen nincs betéltve, a fenntartd altal megbizott vezetd.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:

e kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi
XXXIIL torvény alapjan létesitett jogviszony,

e munkaviszony: a munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény szerinti
munkaviszony,

e megbizasi szerzédéses jogviszony: a Polgari Térvénykonyvrol szol6 2013. évi V.
torvény alapjan létesitett jogviszony.




Rendelkezésre allo szakmai és funkcionalis 1étszamkeret:

Engedélyezett 1étszamkeret Fé
Szakmai feladatellatas 190
Funkcionalis (nem agazat specifikus) 72
Osszesen: 262

Szervezeti egységek feladatai
Kézponti iranyitasi szervezeti egység
Kozponti iranyitasi szervezeti egység e feladatkorében eljarva:

e cllatja az integralt intézmény (székhely és telephelyek) altalanos igazgatasi, szakmai
iranyitasi és miikodtetési feladatait,

o cellatja az integralt intézmény koltségvetési, gazdalkodasi, pénziigyi {iigyviteli,
konyvelési, humadnpolitikai és adminisztracios tevékenységével kapcsolatos
feladatokat.

A szervezeti egységben alkalmazott vezeto beosztasok:
e intézményvezetd, hatarozott idejii vezetdi megbizassal
e intézményvezetd-helyettes, hatarozott idejli vezetéi megbizassal

e gazdasagi csoportvezetd hatarozott idejli vezet6i megbizassal

Ugyintéz6i munkakoérok:
e pénziigyi, szamviteli, human tigyintézok.

Irodai iigyviteli munkakor:
e adminisztrator

Szolgaltatasi, hattér tamogatasi csoport

A csoport alapveto feladata a székhely €s a telephelyek szakmai tevékenységének logisztikai
hattértamogatéasa, az optimalis miikodés folyamatos biztositasa.

A csoportban alkalmazott munkakorsk, vezetdi beosztasok:
Szolgaltatéo munkakorok:

e Elelmezésvezetdk, hatarozott idejii vezetdi megbizassal
e Miiszaki csoportvezetd, hatarozott idejli vezetdéi megbizassal
e szakdcsok, karbantartdk, gépkocsivezetok

Kisegité6 munkakorok

e kisegitd alkalmazottak (mosoda, takaritas konyhai kisegités)



Az intézményvezetd feladatai

Az intézményvezetd az intézmény stratégiai, szakmai iranyitasi feladatait latja el. Felel6s az
intézmény jogszabalyi és fenntart6i utasitisok, szabélyzatok szerinti folyamatos és zavartalan
miikodtetéséért, az intézmény altal nyujtott személyes gondoskodas és a tdmogatott lakhatas
korébe tartozo szakmai munka szinvonalaért.

Feladata:

1) A fenntarté engedélye alapjan és a fenntarté éltal rendelkezésre bocsatott koltségvetési
forrasok felhaszndldsaval biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételeket, a korszerii, magas szinvonalt dpolas — gondozas, rehabilitacios ellatas
és tamogatott lakhatas megvalosulésat.

2) Iranyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a székhelyen és a telephelyeken folyé szakmai,
iigyviteli, gazdasagi munkat,

3) Korszeri és magas szinvonalt ellatds megvaldsitasa érdekében miikodteti a szakmai
munkacsoportokat, teameket.

4) Intézkedik az intézmény miikodtetésével osszefiiggd engedélyek beszerzése, okiratok,
belsé szabalyzatok elkészitése, elkészittetése, a miikodtetéssel kapesolatos szabélyzatok,
protokollok, egyéb dokumentumok betartasa, aktualitasuk ellendrzése, tartalmuk sziikség
szerinti modositasanak kezdeményezése, illetve modositasa érdekében.

5) Az intézmény ellatdsi szinvonalat folyamatosan figyelemmel kiséri, kiemelt figyelemmel
az elhelyezési feltételek folyamatos javitasara és arra, hogy az ellatast igénybe vevok a
résziikre jaro teljes kord, illetve a komplex sziikségletfelmérések eredményei alapjan
biztositandd megfeleld ellatasban részesiiljenek, veliik az intézmény dolgozoi tisztelettel
és emberségesen banjanak, emberi méltdsaguk és jogaik ne sériiljenek, valamint a
dolgozok foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettsége érvényesiiljon.

6) Elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzatat és mellékleteiket, gondoskodik a Hézirend, az Egyiitt¢lési
Szabalyok, valamint az egyéb, hatdlyos jogszabalyokban eléirt szabélyzatok
elkészitésérdl, és amennyiben sziikséges, a fenntarto altal torténd jovahagyasarol.

7) Evente a telephelyvezetSk szakmai beszamolojéra épitve értékeli a szakmai program €s a
munkaterv megvaldsuléasat, és atfogd beszamolot készit a fenntartd szamara.

8) Kijeloli a belsé ellendrzési feladatokat, feliigyeletet gyakorol az ellenérzés felett.

9) Evente értékeli a folyamatba épitett vezet6i ellendrzések, valamint a belsd ellen6rzések
miikodését.

10) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény dolgozéi felett, elkésziti a vezetdk
munkakori leirasat, minositését.

11)Dont a dolgozdk jutalmazasat, fegyelmi feleldsségre vonasat érintd kérdésekben.

12) Kialakitja az intézmény kiilsé kapcsolatrendszerét kiemelt figyelemmel a feliigyeletet
ellaté szervekre, tarsintézményekre, helyi igazgatasi szervekre, hatosagokra, beszéllitokra,
az intézményt tAmogatokra, az intézményt koriilvevd kozszolgaltatasi gytirli szerepldire €s
a veliik valo egyiittmiikodésre.

13) Gondoskodik az intézmény keretein beliill miikodd érdekvédelmi szervezetek, forumok
miikddtetéséhez sziikséges feltételek meglétérol.

14) Felelés az intézmény munkavédelmi és tlizrendészeti, katasztrofavédelmi, adatvédelmi
feladatainak betartasaért és betartatasaért, ellenorzéséért.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos intézményvezetdi feladatok:

1) Irdnyitja az intézmény gazdasigi és pénziigyi feladatainak ellatdsat, a gazdasagi
csoportvezetot.
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2) Ellendrzi a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Somogy Megyei Kirendeltsége
altal készitett koltségvetésben foglaltak végrehajtasat.

3) Ellen6rzi a Kozponti irdnyitdsi szervezeti egység munkajat, a pénziigyi, gazdasagi,
adatszolgaltatasi feladatok végrehajtasat.

4) Kotelezettséget vallal.

5) Gyakorolja az utalvanyozasi jogkort.

6) Gondoskodik az intézmény jogszabélyokban el6irt szabélyzatainak elkészitésérol,
valamint a fenntart6 éltal elkészitett szabélyzatok helyi sajatossagok figyelembevételével
torténd adaptalasarol.

7) Biztositja az ligyviteli pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatdsdnak személyi és targyi
feltételeit.

8) Munkaltatdi hatdskérben gyakorolja a létszamgazdalkodassal 6sszefiiggd kotelezettségeit,
gondoskodik a koltségvetési 1étszamkeret betartasarol.

9) Gondoskodik a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés 1étrehozasarol,
mikodtetésérdl, fejlesztésérol.

10) Kockazatelemzést végez és gondoskodik a szabalytalansdgok kezelésérdl.

Dontési jogkore:

A fenntarté altal megéllapitott intézményi téritési dij figyelembevételével megallapitja, illetve
feliilvizsgalja az ellatasban részesiilok személyi téritési dijat.

Felelos:

1) A feladatai ellatasahoz a kéltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételéért.

2) Az Alapité  Okiratban el6irt tevékenységek  jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfelel ellatasaért.

3) A gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg és gazdasigossig kovetelményeinek
érvényesitéséért.

4) A feladatkorébe utaltak végrehajtasaért.

Jogosultsagok:

1) Az intézmény képviselete.

2) Kotelezettségvallalas.

3) Utalvanyozasi jog.

Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezets-helyettes valamint a gazdasagi
csoportvezetd latja el. A helyettesités idejére vonatkozoan tovabbi értelmezés a VII. fejezet
Képviseleti jogok™ alcimben talalhato.

Az intézményvezeto-helyettes f6 feladata:

1) Segiti az intézményvezetét a fenntarté 4ltal megfogalmazott és elvart célok

megvalositasdban, a hatékony szervezeti munka kialakitdsdban és miikodtetésében,
valamint a human er6forrassal valo gazdalkodasban.
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2) Biztositja a korszer(i, magas szinvonalu ellatds és szolgaltatasok megvalositasat. Ennek
keretében elésegiti az ellatasra, timogatdsra szorulok kozosségi beilleszkedését, valamint
az emberi és allampolgari jogok maradéktalan érvényesitését, az egyén autonomiajat
elfogadé integraciot segitd, humanizélt kornyezet és inkluzio kialakitasat.

3) Folyamatosan szervezi, sszehangolja, ellenérzi az integralt intézményben foly6 szakmai
tevékenységet. Az ellendrzés kiterjed a szakmai munka végzésének gyakorlatara és
el6irasok szerinti dokumentalsara, az adatszolgaltatasra.

Jogosultsagok:

1) Jogosult az intézményvezet§ tavollétében az intézményvezetdi feladatokat és jogkoroket
gyakorolni.

2) Jogosult utalvanyozni.

3) Jogosult az intézményvezetd tartos tavollétében kotelezettségeket vallalni.

4) Intézményvezetsi megbizas alapjan jogosult az intézmenyt képviselni.

5) Ha az intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, fenntartdi megbizas alapjan a
megbizasban szerepld iigykorskben jogosult az intézményt képviselni.

Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd valamint a gazdasagi csoportvezeto latja
el.

Gazdasagi csoportvezetd

A gazdasagi csoportvezetd felelés a pénziigyi, gazdasagi, tigyviteli és miiszaki feladatok
ellatasaért, a vonatkozd jogszabélyi elbirasok betartasaért, betartatasaert, valamint az
cgészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek munkateriiletén beliili biztositasaért.
Feladatat az intézmény vezetSjének kozvetlen iranyitasaval végzi, munkéjarol rendszeresen
beszamol az intézmény vezetdjének. Tevékenysége sordn egyiittmiikodik az intézményvezetd-
helyettessel és a szervezeti egységek vezetSivel.

Feladata:

1) Szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény pénziigyi gazdalkodasi feladatainak
végrehajtasat, a Szolgaltatasi hattér timogatasi csoport az élelmezési lizemek és a miiszaki
csoport munkéjat a vonatkozé jogszabalyok betartdséval, betartatdsaval.

2) Gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdilkoddsa a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleljen.

3) Gondoskodik a jogszabalyi véltozasok megismerésérdl €s az altala iranyitott dolgozok
korében annak megismertetésérol.

4) Gondoskodik az SzMSz pénziigyi-gazdalkodéasi vonatkozast tartalmazd részeinek
rendszeres feliilvizsgalasardl és kiegészitésérol.

5) Segiti az intézmény vezet6jét abban, hogy az intézmeény miikodtetési és iizemeltetési
tevékenysége soran érvényesiiljon a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelménye.

6) Feladata a gazdalkodasiranyitdsi, koltségvetési tervezés, beszamolok  készitése,
mérlegkészités, folyamatszervezés.

7) Feladata a pénziigyi finanszirozas likviditas biztositésa, szervezése.

8) A nem szakmai agazati tipusu szabélyzatok elkészitése, karbantartasa, aktualizalasa.
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9) Az intézmény képviselete hagyatéki hitelezdi tigyekben, a torvényes képviselok
szamadasi ligyeiben.

10) Folyamatokba épitett vezet6i ellen6rzés, belsd ellenérzési terv szerinti gazdasagi
ellendrzési tevékenység Szakmai szervezeti egységek pénziigyi, logisztikai, gazdalkodasi
tdmogatasa.

11) Palyazatokkal kapcsolatos konyvelési, nyilvantartasi, elszamolasi tevékenység.

12) Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a fenntartoval, hatosagokkal, a kormanyhivatallal, az
allamkincstarral és ellenérzé szervekkel.

13) Irdnyitja, ellen6rzi a telephelyeken dolgozo tigyviteli alkalmazottakat.

14)Kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi fegyelemre, a pénziigyi, szamviteli eléirdsok,
nyilvantartasok és a bizonylati rend betartasara, ellendrzésére.

15) El6késziti a Szolgaltatasi, hattér tamogatasi csoportot érintd intézményvezetdi dontéseket.

16) Megszervezi, iranyitja és ellenérzi a vagyonvédelemmel ¢és vagyonnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.

17) Javaslatot tesz a Kdzponti irnyitasi szervezeti egység és a Szolgaltatasi, hattér timogatasi
csoport dolgozdinak jutalmazasara, fegyelmi felelésségre vonésara.

18) Felelés az intézmény munkavédelmi és katasztrofavédelmi feladatainak, valamint
adatvédelmi szabalyainak betartasaért és betartatasaért, ellenorzéséért.

Jogosultsagok:

1) Intézményvezetdi meghatalmazas alapjan a meghatalmazasban rogzitett tigykorokben
jogosult az intézmény nevében eljarni.

2) Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén (tavollétében), intézményvezetdi megbizas
alapjan a megbizasban szerepl6 tigykorokben jogosult az intézményt képviselni.

3) Ha az intézményvezet6i tisztség ideiglenesen nincs betoltve, fenntartoi megbizas alapjan a
megbizasban szerepl6 ligykorokben jogosult az intézményt képviselni.

4) Atruhazott munkaltatoi jogkort gyakorolva jogosult a jelenléti iveket leigazolni.

Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd valamint az intézményvezetd-helyettes
latja el.

Adminisztrativ, szamviteli, pénziigyi ligyintézok

Az intézmény pénziigyi, szamviteli konyvelési feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Somogy Megyei Kirendeltsége latja el. Az adminisztrativ, szamviteli,
pénziigyi, humanszolgaltatasi Ugyintézok végrehajtjdk az intézmény {igyvitelével,
gazdalkodasaval 6sszefliggd feladatokat.

A gazdasagi — ligyviteli feladatellatas keretében a csoport tobbek kozott:

e Elemezi és értékeli a gazdéalkodasi adatokat, dsszedllitja az éves koltségvetési javaslatot.
Intézi az anyag és eszkozbeszerzéseket, raktarozast, leltarozast, selejtezést, pénz és
értékkezelést.

e Kezeli a szamlakat, a hazi pénztarat, kezeli az ellatotti letéteket, az eldirt téritési dijakat
beszedi, a téritési dijhatralékot, nyilvantartja, kezdeményezi annak behajtasat. Statisztikai
adatszolgéltatast végez.

e A pénziigyi szamviteli munkatarsak biztositjdk az intézmény miikodéséhez sziikséges
pénziigyi fedezet felhasznalasat.
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A mindenkori jogszabalyok figyelembevételével, kozvetlen felettesiik utasitisainak
megfelel6en végzik tevékenységiiket.

Folyamatosan ellatjak az intézmény konyvviteli, szamviteli, pénziigyi, elszamolasi, vagyon
nyilvantartési feladatait.

A fenntartdo Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosaggal kotott Munkamegosztési
Megallapodas alapjan végzik a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési
gazdalkodéassal, a vagyon kezelésével, a munkaer6-gazdalkodassal, a beszamolassal, a
szamvitellel, az el6irt adatszolgaltatassal és a gazdasagi folyamatba beépitett belsd
ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat. A pénziigyi, szamviteli, anyag és eszkézgazdalkodasi,

munkékat a gazdasagi csoportvezet6 kozvetlen szakmai iranyitasaval végzik.

e A székhelyen miikodé pénziigyi, gazdalkodasi csoport mellett a telephelyeken is
dolgoznak iigyintéz6k, akik a hazi pénztar vezetését, a koltopénz kifizetését, a téritési
dijak megallapitasaval és feliilvizsgalataval kapcsolatos elékészitd tevékenységet végzik.
Folyamatos kapcsolattartéassal, bizonylatkezeléssel, szamlatovabbitassal,
adatszolgaltatassal segitik a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat és a feladatellatas
zavartalansagat. Ellatjak tovabba a telephelyi vezetok adminisztracios hattértamogatasat
is.

Helyettesités:

Az ligyintéz0 tavolléte esetén helyettesitését a vele azonos munkakorben 1évé munkatars latja
el, illetve a vele azonos munkakdrben 1évé munkatarsat annak tavollétében az tigyintézd
helyettesiti. A helyettesités tovabbi részletes szabalyozasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Elelmezésvezeto

Az élelmezésvezetbk az intézmény székhelyén (Berzence) és telephelyein (Barcs,
Dravatamasi) miikod6 konyhaiizemek élelmezési csoportjanak felelés vezetoi.

Felelds:

1) Az ellatottak kordnak és az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfeleld
valtozatos étrend Gsszeallitasaért.

2) A nyersanyagnorma betartasaért.

3) Az étel mindségéért és idobeni kiszolgalasaért.

4) A kozegészségiigyi, jarvanyligyi, élelmezésbiztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi,
adatvédelmi el6irasok betartasaért, betartatasacért.

Feladatai:

1) Szervezi, iranyitja és ellen6érzi az élelmezési csoport feladatait, iranyitja és ellenérzi azok
végrehajtasat.

2) Kiilonos gondot fordit a HACCP elbirasok betartasara, a szabalyos ételszallitasra,
valamint az ételhulladék kezelésre.

3) Biztositja az ellatottak és dolgozok valamint vendégétkezok élelmezését, kiilonos
tekintettel az orvos altal el6irt diétakra, mindségi és mennyiségi mutatokra.

4) Gondoskodik az élelmezési nyersanyagnorma betartasarol, javaslatot tesz annak
Osszegére.

5) Osszeallitja az étrendet, gondoskodik az élelmezési nyersanyagok beszerzésérol,
megrendelésérol.
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6) Gondoskodik a kézegészségiigyi szabélyok betartdsarol, a raktarkészletek szabélyos
kezelésérol.

7) Rendszeresen ellen6rzi az élelmezésben felhasznalt anyagok és készételek mindségét, a
tarolasra vonatkoz6 szabalyok betartasat.

8) Javaslatot tesz az élelmezési munkacsoport dolgozéinak jutalmazasara, fegyelmi
felel6sségre vonasara.

9) Megkoveteli és ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi, adatvédelmi eléirasok betartdsat.

10) A dietetikus végzettséggel rendelkezd élelmezésvezetd ellitja az integralt intézmény
élelmezési tizemeiben a dietetikusi feladatokat.

Helyettesités:

Az élelmezésvezetd tavolléte esetén helyettesitését a vele azonos munkakorben 1évé masik
telephelyi élelmezésvezetd latja el, illetve a vele azonos munkakdrben 1évé telephelyi
€élelmezésvezetét annak tavollétében az élelmezésvezetd helyettesiti. A helyettesités tovabbi
részletes szabalyozéasat a munkakori lefrasok tartalmazzak.

Szakacsok és konyhai kisegitok

A szakdcsok és a konyhai kisegiték az élelmezési munkacsoport tagjai, munkajukat az
€lelmezésvezetdk utasitdsai alapjan a munkakéri leiraséban foglaltak szerint latjak el. Az
€lelmezésvezetok utasitdsai alapjan kotelesek az ételek elokészitésével, 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.

Helyettesités:

A szakdcs tavolléte esetén helyettesitését a vele azonos munkakorben 1évé mésik szakécs latja
el, illetve a vele azonos munkakérben 1évé szakdcsot annak tavollétében a szakécs
helyettesiti. A helyettesités tovabbi részletes szabalyozasat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Miiszaki csoportvezetd

* A miszaki csoportvezetd az integralt intézmény szakmai feladatellatasanak miiszaki,
logisztikai, hattértamogatési feladatait koordinalo vezeté munkatars.

o Kozvetlen felettese a gazdasagi csoportvezetd.

e Munkéja sordn kételes egyiittmiikodni az integralt intézmény telephelyeinek,
szervezeti egységeinek vezetdivel, munkatarsaival.

e A miiszaki csoportvezet$ feladatai korébe tartozik az adatvédelmi feladatok ellatasa,
valamint az integralt intézményben megvalésulé infrastrukturalis beruhazdsok
bonyolitasa.

e A miiszaki csoportvezeté az intézmény munka és tlizvédelmi megbizottja.

Felel6s:
° A miiszaki csoportvezetd felel6s az integralt intézmény miikodtetéséhez sziikséges

muszaki feltételek biztositasaért, a munkavégzés szakszeriiségéért, a munkavédelmi és
tizvédelmi, adatvédelmi eldirdsok betartasaért, betartatasaért.
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Feladatai:

1) Az intézmény vezet6jének, az intézményvezetd-helyettesnek, valamint a gazdasagi
csoportvezetdnek az utasitisai alapjan szervezi a miszaki feladatkdrben dolgozd
munkatarsainak feladatait.

2) Gondoskodik az intézmény miiszaki ellatasarol, a berendezések és eszkozok folyamatos
és biztonsagos iizemeltetésérdl, karbantartasarol, javitasarol, allagmegdvasarol, kiemelt
figyelmet fordit az épiiletek biztonsdgos iizemeltetésére, fiitésére, a folyamatos viz €s
meleg vizellatasra, a konyhak és a mosodak zavartalan mikodtetésére.

3) Gondoskodik a karbantartashoz sziikséges anyagbeszerzésrol.

4) Kiilonos figyelmet fordit az anyaggazdalkodasra, ellenérzi az anyagfelhasznalds utja,
gondoskodik a munkalapok elkészitésérdl, az anyagfelhasznalds dokumentalasarol.

5) Munkakorébe tartozik a szdmara eldirt dokumentaciok, valamint az ingatlanok
nyilvéantartasdnak (kataszterek) folyamatos, naprakész vezetése, elkésziti a miiszaki ellatas
teriiletét  érintd  statisztikai  jelentéseket, adatszolgéltatdst teljesit a gazdasagi
csoportvezetd, az intézmény vezetdje €s kiilsod szervek felé.

6) Felelds a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok megvaldsitasaért, azok ellendrzeéseert.

7) Mint munkavédelmi megbizott elvégzi a munkavédelmi, tizvédelmi oktatasokat, az
eléirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi, a hidnyossagok
megsziintetése érdekében soron kiviil intézkedik.

8) Az intézmény egész fteriiletén gondoskodik az egészséges €s  biztonsagos
munkafeltételekrdl.

9) Koordinalja és iranyitja az intézmény valamennyi telephelyén a gépjarmtfutasokat s
szallitasokat a vezetdk altal leadott igények alapjan.

10) Az informatikai géppark (hardver es szoftverallomany) iizemeltetése, nyilvantartasa,
karbantartésa teriiletén folyamatos kapesolatot tart a szamitogéppel dolgozokkal és a
szerz6dott szolgaltatoval.

11) Infokommunikéciés feladatok, a mobiltelefon, internet szolgaltatassal kapcsolatos
feladatok elvégzése (e-mail kiszolgaldk, internet kapcsolatok, mobiltelefon tigyek,
intézményi honlap frissitése).

12) Miiszaki feliigyelet, kisjavitasok, feltjitasok, beruhazasok bonyolitasa ingatlanok
karbantartasa, hasznositasa.

13) Szallitmanyozés szervezése (betegszallitas, aruszallitas, étkeztetési szallitasi feladatok,)
menetlevelek, gépkocsi okmanyok, miiszaki vizsgék, tizemanyag kartyak, parkolo kartyak
nyilvéantartasa.

14) Biztositasi tigyek bonyolitasa (ingatlanvagyon, gépjarmi).

15) Feladatkérébe tartozik tovabba a gépkocsi  futdsok elszamolasa, a kihasznaltsag
ellendrzése.

16) Energia felhasznélés folyamatos nyilvantartasa, jelentése.

17) Mosodai feladatok koordinalasa (kihasznaltsag, hatékonyséag).

18) Adatvédelmi feleldsi feladatok ellatasa, kozadattarral kapesolatos feladatok ellatasa.

Helyettesités:

A miiszaki csoportvezetd tavolléte esetén helyettesitesét a gazdaséagi csoportvezeto laGa el. A
helyettesités tovabbi részletes szabalyozasat a munkakori leiras tartalmazzék.
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Mosodai, varrodai dolgozok

A mosodai dolgozok (Berzence, Barcs, Dravatamasi) az intézmény és a lakdk tulajdondban
(személyes leltaraban) 1évo ruhazat és textiliak szakszeri tisztitasat, szaritasat, vasalasat
végzik. Sériilt ruhazat, illetve textilia észlelése esetén javitasra tovabbitjak azokat a varrodai
dolgozokhoz. A mosodaban, ahol ellatottak is tevékenykednek, a mosodai dolgozok felelosek
az ellatottak biztonsagos munkavégzéséért, valamint a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyok betartasaért.

A varrodai dolgozok gondoskodnak az intézmény tulajdonaban 1évd, valamint az ellatottak
altal leadott textiliak javitasarol. Kotelesek a varrotizem berendezéseit szakszertien kezelni.
Egyetemlegesen felelnek a varrodaknak &tadott ruhazat és textilia leltdr szerinti
mennyiségéért. Felelosek a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

A varrodai dolgozdk esetenként a telephelyvezeték és a gazdasagi csoportvezetd kozott
tortént egyeztetését kovetden kotelesek a lakok szamara egyéb ruhédzatot varrni (extrém méret,
alkalmi szereplésekre szant ruha, textilia).

Helyettesités:

A dolgozé tavolléte esetén helyettesitését a vele azonos munkakorben 1évé masik mosodai
illetve varrodai dolgozo latja el, a vele azonos munkakérben 1évé dolgozot annak tavollétében
a mosodai dolgozo helyettesiti. A helyettesités tovabbi részletes szabalyozasat a munkakéri
leirasok tartalmazzak.

Szolgaltat6 munkakorok, kisegité munkakorok

A szolgaltatd és kisegité munkakorokben dolgozok az intézményben a székhely és a
telephelyek  foldrajzi  tavolsaga miatt kiilon miszaki csoportot nem alkotnak.
Tevékenységiiket kozvetleniil a miiszaki csoportvezeté €és a miiszaki csoportvezetdvel
egyeztetett modon, a telephelyek vezet6i irdnyitjak.

A szolgaltato és kisegité munkakorokben dolgozok az intézmény miiszaki berendezéseinek,
felszereléseinek allandd tizemképes allapotban tartdsardl, rendszeres karbantartdsok
elvégzésér6l, sziikség esetén kisebb felyjitdsi, javitdsi munkalatok elvégzésérol
gondoskodnak, mindezzel miiszaki oldalrol biztositjak az intézmény miikodésének hatterét.
Feladatukhoz tartozik az intézmény kiils6 €s belsé kornyezetének karban- és rendben tartdsa.
Felel6sek a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

Helyettesités:

A dolgozé tavolléte esetén helyettesitését a vele azonos munkakorben 1évé masik miszaki
dolgozo latja el, a vele azonos munkakorben 1évo dolgozot annak tavollétében a szolgéltato,
kisegité munkakorben dolgozo helyettesiti. A helyettesités tovabbi részletes szabalyozasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

Gépjarmiivezetok

Az integralt intézmény tulajdonaban allo gépjarmiivek betegszallitasi, aruszallitasi, szakmai

igyviteli feladatokat latnak el. A gépjarmiiflotta gazdasidgos és hatékony ilizemeltetéséért,
kihasznaltsagaért a miiszaki csoportvezeto é€s a gépkocsivezetok a feleldsek.
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Feladataik:

1) Az intézmény tulajdonaban allo gépkocsik rendeltetésszerti tizemeltetése.

2) A gondozottak orvosi vizsgalatokra, korhazba és hivatalos tigyek intézéséhez sziikséges
szallitasa, kisérése, valamint étel és anyagszallitas.

3) Kotelesek a menetleveleket az el6irasoknak megfelelden, pontosan vezetni.

4) Mint agazati szakmai munkakorben dolgozéd kozalkalmazottak, kotelesek részt venni az
ellatottak betegkiséréssel kapcsolatos faladataiban is (pl. betegmegérzés, tobb beteg
egyidejli korhazi, rendel6intézeti vizsgalatanal).

5) Felelések a munkavédelmi és balesetvédelmi szabéalyok betartasaért.

Helyettesités:

A gépjarmiivezetd tavolléte esetén helyettesitését a szolgaltatdé munkakorben 1évé mésik
miszaki dolgozo 1atja el. A helyettesités tovabbi részletes szabalyozasat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

Takaritok

A takaritok munkaéltatoi szempontbdl a Szolgaltatasi hattértdmogatasi csoport alkalmazottai,
munkajukat kozvetleniil a telephelyvezetdk, a miiszaki csoportvezetd valamint a gazdasagi
csoportvezetd iranyitasa, feliigyelete alatt végzik.

Elsérendl feladatuk az intézmény telephelyein 1év6 szocialis helyiségek, kozos hasznalat
helyiségek, folyosdk, tarsalgok, lakészobak, tanteremként is funkcionald/oktatdsi célra
hasznalt helyiségek ferttlenitd takaritdsa, a folyosokon elhelyezett berendezések, butorzat
tisztan tartasa, az intézményi rend és tisztasag biztositasa.

A takaritok a tdmogatott lakhatds telephelyei koziil csak a Szeretet Apartman Hézban,
valamint a Szocidlis Szolgaltaté Kozpontban végeznek takaritasi feladatokat.
Felel6sek a munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartédsaért.

Helyettesités:
A takarito tavolléte esetén helyettesitését a vele azonos munkakérben 1évé masik takarito latja
el. A vele azonos munkakorben 1évé dolgozét annak tavollétében a takarité munkakdrben
dolgozd helyettesiti. A helyettesités tovabbi részletes szabalyozasat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

Szakmai szervezeti egység
A szervezeti egység feladata
Az intézmény szakmai feladatkorében eljarva a személyes gondoskodas keretén beliil 4pold —
gondozd otthoni ellatast, rehabilitacids ellatast és tamogatott lakhatast nyujt id6s, demens és
fogyatékkal €16 személyek, tovabba pszichoszocialisan sériilt személyek részére.
A szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrdl szolé tobbszor modositott 1993. évi III.

torvényben el6irtak szerint az intézmény gondoskodik az énmaguk ellatdsara nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb haromszori étkeztetésérél, sziikség
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szerint ruhdzattal, illetve textiliaval torténd ellatasarol, mentalis gondozasardl, a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatasarol, valamint lakhatasarol, feltéve, hogy
ellatasuk mas moédon nem oldhaté meg.

A berzencei idéseket ellatd telephelyen elsésorban azoknak az idéskortiaknak és azon
betegsége miatt 6nmagardl gondoskodni nem tudd 18. életévét betdltott személyeknek az
apolasat, gondozasat végezziik, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést
nem igényel. A demens részlegen a mentalis hanyatlasban (demencia, Alzheimer kor, etc.)
szenvedd, ¢és teljes fizikai és mentalis segitséget igényld idés embereket gondozzuk.

Ennek keretében biztositjuk a kornak, egészségi allapotnak megfeleld fizikai, egészségiigyi
ellatast, mentalis gondozast.

A barcsi fogyatékos személyek apolasat-gondozasat végzo telephelyen olyan fogyatékos
személyek ellatasat végezziik, akiknek oktatasara, képzésére, foglalkoztatdsara, valamint
gondozasara csak intézményi keretek kozott van lehetdség. Az ellatas keretében a
fogyatékossagnak megfeleld szinten tartd, képesség fejlesztd, munkajellegli foglalkoztatas,
sport — szabadidés tevékenység folyik tigy, hogy a fogyatékos személy szamara az
allapotanak megfelelé onéllosag, dontési lehetdség biztositott legyen.

Ezen a telephelyen kiilonleges gyermekotthoni és gyermekvédelmi szakellatast is biztositunk.

A dravatamasi telephelyen elkiilonitetten szervezziik meg az enyhe értelmi fogyatékos
személyek és a kozépsulyos, illetve sulyos értelmi fogyatékos személyek apolé-gondozo
otthoni ellatasat, tovabba a telephelyen rehabilitacios szervezeti egységet is miikodtetiink.

Berzencén 120 férohelyen biztositunk tamogatott lakhatast pszichoszocialisan sériilt
személyek részére. A tamogatott lakhatas az életkornak, egészségi allapotnak és onellatasi
képességnek megfeleloen, az ellatott onallo életvitelének fenntartasa, illetve elésegitése
érdekében biztositja:

e alakhatési szolgaltatast,

e az 06nallo életvitel fenntartasa, segitése érdekében mentalhigiénés, szocialis munka
korébe tartozo és egyéb tamogaté technikak alkalmazasaval végzett esetvitelt,

e a kozszolgaltatasok €s a tarsadalmi életben vald részvételt segitd mas szolgaltatasok
igénybevételében valo segitségnyujtast.

e az ellatott komplex sziikségletfelmérése alapjan, erre vonatkoz6 igény esetén a
feliigyeletet, étkezést, a gondozast, a készségfejlesztést, a tanacsadast, a pedagdgiai
segitségnyujtast, a gyodgypedagogiai segitségnynjtast, a szallitast, haztartasi vagy
haztartast potlo segitségnyujtast, valamint a tarsadalmi életben valo részvételt segito
szolgaltatasokat.

Szervezeti egységek (telephelyek) vezetdi

A telephelyvezeték ,,A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai
feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl” szolé 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendeletben
meghatarozott kozalkalmazotti munkakorben és hatarozott idejli vezet6i megbizassal végzik
feladataikat.
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A telephelyvezeté (tamogatott lakhatdsban: szakmai vezetd) a szakmai programban
meghatdrozottak szerint, a szakmai iranyelveknek és a bels6 szabalyzatoknak megfeleléen
szervezi, iranyitja és ellen6rzi a telephelyen élok komplex ellatdsat.

Feladatat az intézmény vezetéjének és helyettesének irdnyitasaval végzi. Munkdjarol koteles
az intézmény vezet6inek rendszeresen beszamolni.

A tamogatott lakhatas szakmai vezetdje irdnyitja, koordinalja az igénybevételi eljarést, a
komplex tamogatasi sziikségletfelmérést, tdmogatja a lakhatasi egységekben folyé szakmai
munkat, kialakitja és sziikség esetén modositja az intézményi szolgéltatasi portfoliot, szervezi,
koordinalja az intézményi foglalkoztatast, felelés a lakossagi, telepiilési intézményrendszeri,
hozzatartozoi, gondnoki, hatésagi kapcsolatokért, a tamogatott lakhatds kommunikaciojaért.
Szervezi, irdnyitja a Szolgaltaté K6zpontban folyo napkozbeni tevékenységeket.

A TL szakmai vezets feladatkorébe tartozik a tdmogatott lakhatasi szolgaltatas tartalmi
elemeinek biztositdsa, a Szolgéltatdsi Kozpontban nyujtandd szocidlis alapszolgaltatdsok
teljes korii megszervezése, a lakok altal igénybe vett szolgaltatdsok matrixba rendezése, a
téritési dij megallapitas elokészitése.

A telephelyvezet6, TL szakmai vezet6 feladatai:

1) Biztositia a gyogyito-megel6z0 tevékenység hatékony miikodését, ennek érdekében
szervezi, iranyitja és ellenérzi a telephelyen (telephelyeken) dolgozé épolasi
csoportvezeté(k), apolok, gondozok, terapids munkatarsak, esetfeleldsok munkajat.

2) Biztositja az ellatdsban a humanitéas szellemében, az ellatottak emberi, elldtotti jogainak
érvényesiilését, adatvédelmi szabélyok betartdsat, a Szocidlis Munka Etikai Kédexében
foglaltak maradéktalan érvényre jutasat.

3) Folyamatosan kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az ellatottak hozzatartozoival, torvényes
képviseldivel.

4) Gondoskodik arrél, hogy a gondozottak a résziikre jaro teljes kort, illet6leg a komplex
sziikségletfelmérés eredményén alapulo, ellatasban részesiiljenek, veliik az intézmény
dolgozéi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi méltosaguk és jogaik ne
sériiljenek, valamint a dolgozok foglalkozasbeli titoktartasi kételezettsége érvényesiiljon.

5) Folyamatosan figyelemmel kiséri a telephelyen (telephelyeken) folyé mentélhigiénés,
gondozdi, A4poldi, esetviteli, fejleszté pedagogiai tevékenység szinvonalat, és a
hataskorébe tartozo sziikséges intézkedéseket megteszi, tovabba kezdeményezi a
sziikséges szakmai 1épések megtételét az intézmény vezetdinél.

6) Az ellatottak egészségi allapotanak nyomon kovetése, illetve fizikai és szellemi ellatasa
érdekében kapesolatot tart a csoportvezetokkel, szamukra szakmai irdnymutatasokat ad.

7) Kozremiikodik az intézmény szakmai programjanak kidolgozasiban, és a szakmai
beszamolok elkészitésében.

8) Koteles személyesen részt venni az integralt intézményi vezet6i tiléseken, valamint a
telephelyen mtik6dé csoportok iilésein.

9) Gondoskodik az irdnyitdsa alatt 4116 kozalkalmazottak szakképzettségének megszerzésérol
és rendszeres tovabbképzésiikr6l, részt vesz a szamdra eldirt vezetd képzéseken,
tovabbképzéseken.

10) Vezeti a szakdolgozok részére eldirt tovabbképzések nyilvantartdsat, elkésziti a
tovabbképzési tervet és a jelentési kotelezettségének eleget tesz.

11) Folyamatosan ellenérzi a szakmai dokumentaciot, gondoskodik annak aktualizalaséarol, az
eseménynaplo(k) folyamatos vezetésérol.
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12) Gondoskodik a telephelyen dolgozok foglalkozds egészségiigyi vizsgilatainak
megszervezesérol.

13) Gondoskodik a kdzegészségiigyi, jarvanytigyi eldirdsok betartasardl és ellendrzi azokat.

14) Koézremiikodik az ellatottak felvételével kapcesolatos —eljarasban, elékésziti az
alapvizsgilatokat, részt vesz az elégondozasban, a gondozasi sziikséglet vizsgélatban,
vezetdi kijelolés alapjan a komplex sziikségletfelmérésben.

Ellatott elhalalozéasa esetén feladatai:

1) Hozzatartozoé értesitése.

2) Hagyatéki leltar készitése €s annak eljuttatasa az illetékes 6nkormanyzati hivatalba az
orokosodési eljaras lefolytatasahoz.

3) Hozzatartozok nélkiil elhaltak végtisztességérdl valo gondoskodas, sziikség szerint
koztemetés kezdeményezése.

Tovébbi feladatai:

1. Gondoskodik indokolt esetben a korlatozo intézkedések szakszerii végrehajtasarol, a
végrehajtas felligyeletérdl, az el6irt dokumentécié vezetésérél, a jelentési kotelezettség
betartasarol.

2. Adott telephelyen ellatja az intézményi jogviszonyban 4llok érdekvédelmével
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében (a tamogatott lakhatéasban él6k kivételével)
gondoskodik az érdekképviseleti forum miikodésérol.

3. Végzi a panaszok és kozérdek(i bejelentések kivizsgalasat, tdjékoztatja az
intézményvezetot és gondoskodik a megfelel intézkedések megtételérdl.

4. Rendkiviili eseményrdl a protokoll szerint értesiti az intézmény vezetdjét.

5. Javaslatot tesz a telephelyen dolgozok jutalmazaséra, fegyelmi felelosségre vonasara,
mindsitésére.

6. Javaslatot tesz az intézményvezeld felé sajat  szervezeti  egységének
szervezetfejlesztésére, mitkodési hatékonysaganak javitasara.

7. Elkésziti a telephely szakdolgozdinak munkabeosztasat.

8. Felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartdsaért, betartatdsaért,
ellendrzéséért.

Gazdaségi koordinacios feladatai:

1) Folyamatosan egyeztet a gazdasagi csoportvezetével a telephely miikddésével kapcsolatos
tevékenységekrol az energia és anyagfelhasznalasrol.

2) Feladata, hogy telephelyén biztositsa a gazdasagos, takarékos miikddést.

3) Hetente (csiitortok 12.00 6raig) leadja a miiszaki csoportvezetének a telephely tervezhet
gépkocsi hasznalati igényét.

4) Gondoskodik a téritési dij magallapitasahoz sziikséges adatok el6készitésérdl, timogatott
lakhatas esetén a havi szolgaltatasi matrix iddbeni sszesitésérdl, kdzponti irdnyitds felé
torténd leadasarol.

5) Ellendrzi az ellatotti koltdpénzek szakszerti, igazsagos, etikus felhasznalasat.

Jogosultsagok:
1) A telephelyen (telephelyeken) dolgozo szakszemélyzet felett utasitdsi, ellendrzési és

iranyitasi jogkor gyakorlasa.
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2) A telephelyen dolgozd, de a koézponti irdnyitashoz tartozé tigyviteli munkatars €s a
hattértamogaté személyzet vonatkozdséban a gazdasagi csoportvezetével egyeztetett
modon utasitéasi ellenérzési és iranyitasi jogkor gyakorlasa.

3) Javaslatot tesz a telephelyen dolgozd apolasi csoportvezeték mindsitésére, a szakmai
dolgozdk munkéjat értékeli.

4) Javaslatot tesz az ellatottak intézményi jogviszonydnak megsziintetésére.

5) Atruhazott hataskorben jogosult a telephelyen dolgozok tekintetében a jelenléti iveket
leigazolni.

Felel6sség:

1) Felelds a feladatainak a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabdlyi eldirdsok szerint
végzéséert.

2) Felelds a telephely erdforrasainak hatékony felhasznalasaért.

3) Felelés a munkakdri leirdsaban foglaltak maradéktalan betartasaért.

4) Felelés a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasdért, a vezetése alatt allo telephely
szakmai fejlesztéséért.

5) Felelés a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséert.

6) Felel6s az adatszolgaltatdsok tartalmaért és hataridére torténd megkildéscért.

Helyettesités:

A telephelyvezetd tavolléte esetén helyettesitését az apoldsi csoportvezetd latja el. A
helyettesités tovabbi részletes szabalyozasat a munkakdéri leirasok tartalmazzak.

Vezet6 apold, apolasi csoportvezetd

Az 4polasi csoportvezetd gondoskodik a specidlis éapolasszakmai, gondozasi  €s
kozegészségiigyi eldirdsok betartasarol. A szakma iranyelveinek, az agazati jogszabalyoknak
és a belsd szabalyzatoknak megfeleléen szervezi és irdnyitja a telephelyen €16 ellatottak
apolasat, gondozasét, pszichés-mentalis ellatasat, foglalkoztatésat. Biztositja a gyogyito-
megel6z6 tevékenység hatékony mitkddését.

Munkéja sordn koteles egyiittmiikddni a telephelyvezetdvel, intézményi orvosokkal,
apolokkal, gondozokkal, terdpids munkatérsakkal, fejlesztd pedagogusokkal és a
hattértamogato személyzettel.

Feladata:

1) Az intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatoknak, a szocialis szakma
szakmai iranyelveinek, Adgazati jogszabéalyoknak, belsé szabalyzatoknak megfeleléen
tamaszt kovetelményt az altala irdnyitott csoport dolgozdival szemben a szinvonalas
munkavégzés érdekében.

2) Szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a csoportban dolgozok munkéjat.

3) Az ecllatasban biztositja a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak marad¢ktalan
érvényre jutdsat.

4) A munkdja sordn segitséget nyujt az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis, szocialis
lakokornyezeti szitkségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve az ellatott életkorat,
élethelyzetét, egészségi allapotat.

5) Gondoskodik az elldtott és kozvetlen kérnyezetének higiénidjardl, biztositja az egészseges
élettér kialakitasat és az ellatottak komfortérzetét, a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi
cldirasok betartasat, igény esetén biztositja a gondozottak ruhézattal, textilidval torténd
ellatasat.
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6) Figyelemmel kiséri az ellatottak gyogykezelését, kozremikodik az egyéni
gyogyszernyilvantartd lapok, egyéni gondozasi dokumentacidok vezetésében, ellenérzi
azokat biztositja a betegek orvosi vizsgalatokon valo részvételét, illetve az egészségiigyi
szolgaltatasokhoz vald hozzaférést.

7) Segitséget nyujt az ellatast igénybe vevo fizikai, szellemi képességének fenntartasahoz,
fejlesztéséhez.

8) Elkésziti a csoport munkaprogramjat, kézremikodik a gondozasi tervek fejlesztési,
rehabilitacids tervek elkészitésében aktualizalasaban elkésziti a végzett munkardl szolo
beszamolot.

9) Aktivan részt vesz az ellatottak szamara szervezett programok, foglalkozasok
lebonyolitasaban, biztositja a lakok szamara a programon valo részvételt.

10) Elésegiti az 1) lakdk kozosségbe torténd beilleszkedését, jogaik gyakorlasat, a
hozzéatartozokkal valo kapcsolattartasat.

11) Figyelemmel kiséri az ellatottak tavollétét, otthonba vald visszaérkezését.

12) Feladata a telephelyen (csoportban) elhelyezett lakdk szakszerii apoldsa, gondozasa, a
gondozési egység rendjének megtartisa, az egészséges €s biztonsagos munkafeltételek
biztositasa, a munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartasa, betartatasa, az ellatottak
jogainak érvényesitése, az adatvédelmi szabalyok betartasa, betartatasa.

Helyettesités:

Az apolési csoportvezetd tavolléte esetén helyettesitését a telephelyvezetd, valamint a
muiszakvezetd apold latja el. A helyettesités tovabbi részletes szabalyozasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Az intézmény nem féaliasu orvosai

Az intézmény nem féallasu orvosainak feladata a gyogyitdé — megeldzo tevékenység mellett
szakteriiletiikre vonatkozdan az orvosi tanacsado tevékenység ellatasa.

Az intézmény nem f6allasu orvosaival az intézmény vezetdje kot egészségiigyi szolgaltatdi
(vallalkozo6i vagy megbizasi) szerzddést, tevékenységiikért az intézményvezetonek tartoznak
feleldsséggel.

A gyogyité — megel6z6 munka keretében:
a) Szakteriiletiikre vonatkozodan ellatjadk a heveny, idiilt és kronikus betegségben
szenvedd gondozottakat.
b) Sziikség esetén dontenek a jardbeteg szakrendelésre, illetve korhazba utalasrol.
c) Szervezik a gondozottak egészségiigyi rehabilitaciojat és egészségiigyi gondozasukat.
d) Véleményezik az otthonban lakok foglalkoztathatosagat.

e) Munkdjuk  sordn  egyiittmiikodnek az  intézményvezetd-helyettessel, a
telephelyvezetdvel, az apolési csoportok vezetdivel, és az asszisztensi feladatra kijelolt
gondozoval/apoloval.

f) Felelosséggel tartoznak az intézményben érvényes munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyok, adatvédelmi eldirasok betartasaért, betartatasaért.

Apolé
Apolé munkakérben azok a munkatarsak dolgoznak, akik egészségiigyi szakképesitéssel és

végzettséggel, érvényes szakdolgozoi kamarai (MESZK) tagsaggal €s érvényes regisztracios
kartyaval (AEEK) rendelkeznek.
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Az integralt intézményben szakapolasi engedéllyel rendelkezo telephelyek:

e Somogy Megyei Szeretet Szocialis Otthon berzencei telephelye,

e Somogy Megyei Szeretet Szocidlis Otthon Egyiitt-Egymasért szocidlis és
gyermekotthoni telephelye,

e Somogy Megyei Szeretet Szocialis Otthon Dravakastély szocialis otthoni telephelye.

Az apolo szakapolas keretében ellatando feladatai:

a) Szondan a4t torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolddd —szakapolasi
tevékenységek végzése és megtanitasa.

b) A trachealis kaniil tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitasa.

¢) Alland6 katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, hélyagsblitéshez kapcsolodd
szakapoloi feladatok.

d) Az intravénas folyadék- és elektrolitpdtlashoz parenterdlis gyogyszer beaddshoz
kapcsolodo szakéapolasi feladatok.

e) Baleseti és egyéb miitétek utani szakapolasi feladatok és az oOnellatas korlatozottsaga
esetén a testi higiéné biztositasa, valamint a mozgés segitése.

f) Miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatésa, sztomaterapia és kiilonb6zé célt szolgald
drének kezelésének szakapolasi feladatai, szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek
mtét utan.

g) Dekubitalédott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.

h) Betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkciok helyredllitisdhoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapesolddd szakéapolasi
feladatok,

i) gyogyaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatanak tanitasa,

j) mozgas és mozgatas eszkozei hasznalatanak tanitasa,

k) hely- és helyzetvéltoztatas segitése.

Sziikség esetén kiegészitod specialis eljarasok alkalmazasa:
e UH inhalalas, légzésterapia,
e szivo alkalmazasa,
e oxigénterapia.

a) Tartos fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai.

b) Haldoklo beteg szaképolésa.

c) Egészségiigyi felvilagositas (pl. diétas tanacsadas).

Gondozé

A gondozas: az igénybevevd bevonasaval torténd, tervezésen alapuld, célzott segités
mindazon tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes lenne,
tovabba az ellatott olyan rendszeres vagy hosszabb idejii testi-lelki tdmogatasa, fejlesztése,
amely el6segiti a koriilményekhez képest legjobb életmindség elérését, illetve a csaladba
torténd visszailleszkedését.
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A gondozasi sziikséglet felmérés, az egyéni komplex sziikségletfelmérés eredményei,
valamint az ellatotti jellemzdk alapjan biztositjuk a lakdknak a gondozasi szolgaltatast.

A gondozdé az Apolasi, gondozasi munkacsoport tagja, munkdjat kozvetleniil a
telephelyvezetd és/vagy az apolasi, gondozési csoportvezetd irdnyitasa és feliigyelete alatt,
valamint a tdmogatott lakhatasban az esetfeleléssel egyiittmiikodve végzi.

Felelds a szolgaltatast igénybe vevok szakszerii és emberséges gondozasaért, a veliik szemben
tanusitott etikus magatartasért, a foglalkozas koérében tudomasara jutott titok megOrzéséért, a
munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabélyok betartasaért.

Az allam 4ltal elismert szakképesitések szakmai kovetelmény moduljair6l” szolo 217/2012.
(VIIL. 9.) Korményrendelet hatdarozza meg a szocialis gondozd és dpold végzettségli
munkatarsak kompetenciakorét.

»A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairél és muikodési
feltételeirdl” szold 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendeletben meghatarozottakat figyelembe véve a
gondozo munkakorben elvégzendo feladatok:

A gondozo6 feladatai az alapapolas keretein beliil:

részt vesz az alapvetd apolasi sziikségletek felmérésében,

megfigyeli a szolgaltatast igénybe vevd allapotvaltozasait, és elvégzi a
sziikségletekhez és az orvosi utasitasokhoz igazodo6 alapapolasi feladatokat,

elvégzi az alapvet6 életfunkciok, a vércukorszint, a testsuly, a testmagassag mérését és
az adatok rogzitését,

megeldzi, felismeri és ellatja a felfekvést (I-1I. stddium); sziikség szerint segitséget
nyujt a hely- és helyzetvaltoztatasban,

sziikség esetén segitséget nyujt a személyes higiéné megteremtésében,

az orvos utasitisainak megfeleléen alkalmazza a fizikdlis és természetes
gyogymodokat, a megfeleld gyodgyszereket, felismeri a gyogyszerek esetleges
mellékhatasat, valamint szabalyszerlien tarolja a gydgyszereket, biztositja a
gyogyszerellatast és gyogyszerelést és a gydgyaszati segédeszkdzok hasznalatat,
orvosi utasitdsra subcutdn injekciozast végez, jelzi az injekciozéas esetleges
szovodményeit,

orvos utasitisa esetén vizsgélatra testvaladékot vesz le (vizelet, széklet, kiopet) és
gondoskodik a megfeleld helyre torténé eljuttatasrol,

részt vesz a jarvany kialakuldasdnak megelézésében ¢és a kialakult jarvany
lokalizalasaban,

alkalmazza a fert6tlenitd eljarasokat; kezeli a veszélyes hulladékokat,

felismeri a kozvetlen életveszélyt, elsdsegélyt nyGjt heveny rosszullétek,
belgydgyaszati korképek, mérgezések, sebészeti beavatkozéast igénylé balesetek
esetén, sziikség esetén mentdt, vagy stirgdsségi segitséget kér,

ellatja a haldoklo beteget; szakszertien intézkedik halal esetén,

egészségligyi felvilagosité munkat végez (pl. diétas tanacsadas),

vezeti az egészségi allapotot rogzité dokumentumokat,

segitséget nyujt az étkezésben, a folyadékpotlasban, valamint az inkontinencia
kezelésében.
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Feladatai a gondozas keretein beliil:

- értelmezi az emberi sziikségleteket és a sziikséglet-kielégités hianyait,

- segitséget nyujt szakorvosi, siirgsségi, korhazi ellatdshoz vald hozzajutdsban,
kisérési feladatot lat el,

- kozrem(ikodik a személyre szabott gondozasi terv, szolgaltatdsi terv
elkészitésében,

- elvégzi a gondozéssal kapcsolatos feladatokat, a telephelyvezeté és az apolasi-
gondozasi csoportvezetd utasitasai €s a szakmai szabalyok szerint,

- feladata a kulturdlt kornyezet, a higiénés rend kialakitdsa, a lakok
komfortérzetének biztositasa, a személyi és kornyezeti higiénia biztositéasa,

- elkésziti a szolgaltatast igénybe vevé agyat, elvégzi az agynemiicserét; alkalmazza
az 4llapotnak megfeleld fektetési modokat, kényelmi eszkdzoket, ezen feladatok
ellatasaban tdmogatja az 6nellatd vagy részben onellatéd ellatottakat,

- sziikség esetén segitséget nytjt az étkezésben és a folyadékpotlas biztositdsaban,
valamint az ételek elkészitésében,

- kozremikodik a személyre sz616 napirend kialakitasaban,

- segiti az ellatottak interperszondlis és tarsadalmi kapcsolatainak kialakitasat,
egylittmiikodik az ellatottak hozzatartozéival,

- vezeti a szdmara eldirt dokumentédcidt, részt vesz az egyéni és csoportos
foglalkoztatasban,

- dokumentalja sajat gondozasi munkdjanak folyamatat.

Feladatai a tamogatott lakhatasban:

e az esetfelelds felé jelzéssel €l a lako szamara nytjtott szolgaltatasok hatékonyabba
tétele érdekében, illetve a személyre szol6 szolgaltatasi elemekre vonatkozo
valtoztatasi javaslata esetén,

e tamogatja a lakot a foglalkoztatasi, munkavégzési, szabadidds tevékenységében, ezen
tevékenységekben igény szerint részt vesz,

e 1észt vesz a lako életttjanak megismerésében,

e tamogatja, segiti a lako mentalis allapotanak egyensulyban tartasat,

e 1észt vesz a lakokozdsségben felmeriild problémédk megolddsaban, a konfliktusok
kezelésében,

e tevékenyen részt vesz a lakdkdzosségen beliili egyiittélési szabalyok, lakokkal kdzosen
torténd kialakitasaban és érvényesitésében,

o alakok szamdra kénnyen érthetd kommunikécios nyelven a szolgaltatdsokkal és egyéb
napi aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyujt,

e a lakoval kozdsen kialakitja a folyamatos életviteli tamogatas kereteit és alkalmazza a
megvaldsitas egyénre szabott médjat,

e a napi, heti feladatok ellatdsa soran a lakokkal feladatmegosztast egyeztet, megbeszél,
a kozos munkat segiti,

e a tarsas kapcsolatok kialakitdsat, fejlesztését tdmogatja, ennek kapcsan segiti a
kozvetlen szomszédi kdrnyezettel vald jo kapcesolat kialakitasat, fenntartasat,

e tamogatja, a jol funkcionald lakokozosség kialakitasat,

o elbsegiti, csaladi kapcsolatok tjraélesztését, fenntartasat,

o személyesen is segiti a lakok mindennapi életvezetésével, bevasarlassal, kozlekedéssel
kapcsolatos ismereteinek bovitését,
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igény esetén megismerteti a kozlekedési utakat, kozlekedési kisérést biztosit,

segiti a lakot haztartasvitelében (pl. f6z¢€s, mosas, vasalas, ruhajavitas),

segitséget nyljt a lakdk pénzkezelésében, napi pénzbeosztasaban,

a lako altal megrendelt kiilsé szolgaltatasokat figyelemmel kiséri (megrendelés,
mindség, haszndlat, dijfizetés), sziikség szerint tiamogatast nyujt,

segitséget nyujt a veszélyhelyzet kialakulasanak elharitdsaban, és megoldaséaban,
tevékenyen részt vesz a lakdsban a napi takaritasban és az id9szakos nagytakaritasban,
az udvar, utcarész, kiskert rendben tartasaban, segiti a lakokat ezen feladatok
elvégzésében.

Etkeztetés:

az esetfelelds felé eldre, egy heti bontasban jelzi a lakok specialis étkezési igényeit,
igény szerint részt vesz a meleg ¢és a hideg élelem biztositasaban (ételkészitésben,
étkezésben, folyadékbevitelben, mosogatasban),

az egyéni étkezési sziikségletek és specialis igények alapjan segiti a lakoegységben
¢lok napi étkezését (szallitas, talalas, tarolas, hulladékkezelés),

kozosségi igény esetén részt vesz az ételek kozos elkészitésében (bevasarlas kozos
pénzbdl, elékészités, tarolas, hulladékkezelés).

Apolis, gondozis:

Az egyéni Szolgaltatasi Tervben meghatarozottak szerint:

segitséget nydjt a lako fizikai, fiziologiai sziikségleteinek kielégitésében (személyi
higiéné biztositdsa, gondozasi, apolasi feladatok ellatasa),

figyelemmel kiséri, ellenérzi a szolgaltatast igénybe vevo altalanos egészségi, fizikai,
mentélis allapotat, személyi, kornyezeti és élelmezés higiénidjat, diétajat, eltérés
esetén jelzést ad az esetfelel6s szamara,

a lako gyogyszereit kiadagolja, a gyogyszerek beszedésénél segitséget nyujt,
gondoskodik a gyogyszerek biztonsagos tarolasarol, a sziikséges nyilvantartdsokat
vezeti,

segiti az egészségligyi alapellatashoz, szakellatasokhoz vald hozzajutast, szilikség
esetén orvost hiv,

segiti a lakd személyi fiiggetlenségének kialakitasat, onallosdganak, Onellatasi
képességének megtartasat,

részt vesz a sziikséges életvitelt segitd eszkozok, gyogyaszati eszkozok igénylésében,
hasznalatanak betanitasaban, alkalmazasaban.

Fejlesztés:

részt vesz a lakok 6nallo életvezetési képességeinek fejlesztésében,
segiti a szocialis készségek fejlesztését, a tamogatott dontéshozatali folyamatokat.

A tarsadalmi életben valé részvételt segité szolgaltatas:

elosegiti a lakod csaladi, rokoni, bardti kapcsolatainak dapolasat, sziikség esetén
fejlesztését, egylittmiikodik a csaladtagokkal €s a torvényes képviseldkkel,

segiti a lakot hivatalos tligyei intézésében, segiti onérvényesitését,

elosegiti a kozosségi befogadast, részt vesz diszkriminacié ellenes programok
lebonyolitédsaban.
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Helyettesités:

Az 4polo, gondozé tavolléte esetén helyettesitését a vele azonos munkakérben 1évé masik
apolo, gondozd latja el. A vele azonos munkakdrben 1év6 éapolot, gondozét, annak
tavollétében az 4pold, gondozd munkakdrben dolgozo helyettesiti. A helyettesités tovabbi
részletes szabalyozasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Fejleszt6 csoportvezetd

Feladatait a telephelyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Munkéja sordn koteles
egylittm{ikddni a vezetd 4poloval, az 4polasi gondozasi csoportvezetével, az intézményi
orvosokkal, 4polokkal, gondozdkkal ¢és a hattértamogato, kisegité —személyzettel.
Tevékenységérol a telephelyvezetének rendszeresen beszamol.

Felelds a terdpids munka, a fejlesztd pedagdgiai tevékenység meghatdrozasaért, azok
megszervezéséért, elvégzéséért, ellendrzéséért, a munkardl szolo beszamolok és szakmai
programok elkészitéséért, a munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, az adatvédelmi,
munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.

Feladata:

a) szervezi, irdnyitja és ellendrzi a csoporthoz tartozd terapias munkatarsak és fejlesztd
pedagogusok feladatait, és azok végrehajtasat,

b) elkésziti a csoport munkaprogramjat, kozremiikodik a rehabilitacios, illetve fejlesztési
tervek elkészitésében, ellendrzi azok megvaldsuldsat és kozremiikodik a végzett munkarol
sz010 beszamolot elkészitéseben,

¢) kezdeményezi a csoport szakdolgozoinak képzését, tovabbképzését, figyelemmel kiséri a
szakdolgozok mentalhigiénés és pedagdgiai torekvéseit, a képzéseken elsajatitotiak
alkalmazasat,

d) az egyénre szabott banasmadd kialakitasa érdekében segité kapcsolatot alakit ki és tart fenn
az ellatottakkal,

e) folyamatos kapcsolatot tart fenn a hozzatartozokkal,

f) szervezi, iranyitja és ellendrzi az ellatottak egyéni és csoportos mentalis gondozéasanak
modjat és dokumentacios rendjét,

g) tanulminyozza a munkateriiletiiket érinté publikaciokat, szakirodalmat, szakmai
anyagokat, részt vesz a szdmara el6irt képzéseken, munkatarsi értekezleteken, a csoportja
altal szervezett programokon és az intézményi forumokon,

h) szervezi és bonyolitja a lakok célszer(i, hasznos, személyre szabott szabadidés, kulturélis,
sport és szorakoztatd jellegii tevékenységét elfoglaltsagait,

i) javaslatot tesz a fejlesztd munkacsoport dolgozdinak jutalmazaséra, fegyelmi felelosségre
vonasara,

j) feladata a munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi el6irasok betartdsa, betartatasa.

Helyettesités:

A fejlesztd csoportvezetd tavolléte esetén helyettesitését a telephelyvezetd latja el. A
helyettesités tovabbi részletes szabéalyozasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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Terapias munkatars, szocialis munkatars

A terdpias munkatars egy integralt feladatcsoportot magaba foglalé munkakor, amely
tartalmazza a szocialis ligyintézoi, szocialis és mentalhigiénés munkatarsi, valamint a segit6i
és terapids segitéi tevékenységeket is. A terapias munkatars a fejleszté csoportvezetd, illetve a
telephelyvezetd iranyitasa alatt végzi tevékenységét.

Felel6s a lakokkal szemben tanusitott etikus magatartasért, a foglalkozasa korében
tudomadsara jutott titok megdrzéséért, a munkavédelmi és tiizvédelmi, adatvédelmi szabéalyok
betartasacrt.

A terapias munkatars a szocialis iigyintézési feladatkor keretein beliil a szocidlis munka
eszkoztarat hasznalva, a szakma iranyelveinek és az intézmény belsd szabalyzatainak
megfeleléen szervezi az intézményben €16 ellatottak szocialis ligyeinek intézésében torténd
segitségnyujtast, a pénziiket nem onalldoan kezelé lakdk koltdpénzének kezelését, valamint
takarékbetétkonyvének kezelését. Az intézmény pénzkezelési szabalyzatanak megfeleléen
feladata a lakdk 6nall6 életvezetésének elGsegitése.

Feladatai:

1) a pénziiket nem onalléan kezeld ellatottak koltopénzének kezelése, a cselekvoképes lako,
a korlatozottan cselekvéképes lako és gondnoka egybehangzo, valamint cselekvoképtelen
laké esetében a gondnok irasbeli meghatalmazasa alapjan,

2) koltépénz atvétele, nyilvantartasa, a szabalyzat szerinti kiadasa, bizonylatok kezelése és
megorzeése,

3) segitségnyujtas a szolgaltatast igénybe vevok szamara szocidlis tamogatasok és egyéb
hivatalos ligyek intézésében, a tarsadalmi életben valo részvétel segitésében,

4) alako sziikségleteit kielégito vasarlasok bonyolitasa.

A terapias munkatars a szocialis-mentalhigiénés feladatkorében eljarva a szocialis munka
eszkoztarat hasznalva, az apold, gondozd munkatarsakkal Osszhangban segiti a lakok
gondozasi sziikségletei szerinti ellatasat, gondozasat, fejlesztését.

Felel6s azért, hogy a lakok az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos jogaik gyakorlasahoz és
kotelezettségeik teljesitéséhez, az intézményen kiviili kapcsolataik &polasahoz, iigyeik
intézéséhez a sziikséges segitséget megkapjak.

Téamogatja, szervezi a lakdi érdekvédelmi szervezetek, lakoi onszervezddések (pl. Tamogatott
Lakhatas Kore) tevékenységét.

Feladata:

1) részt vesz a kérelmezd elégondozasaban, alapvizsgalatanak és  komplex
sziikségletfelmérésének elokészitésében,

2) feladata a bekoltozok fogadasa, beilleszkedésiik segitése,

3) figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevok személyiségi jogainak érvényesiilését,
segitséget nyljt azok érvényesitéséhez,

4) folyamatosan kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival, segiti az ellatottak csaladi
kapcsolatainak apolasat,

5) szervezi és lebonyolitja a lakok egyéni és csoportos, szellemi és fizikai foglalkoztatasait,

6) biztositja az otthonban élok kozotti tarsas kapcsolatok kialakitasat, azok miikodését az
egylittélési szabalyok betartasat és betartatasat,

7) egyéni esetkezelést végez,
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8) szervezi és iranyitja a fejleszté foglalkoztatasban érintett ellatottak munkavégzését,
elvégzi az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi jelentési feladatokat.

A terdpids munkatdrs a tdmogatott lakhatasban a szolgaltatist igénybe vevok nappali
ellatasanak keretein beliil sziikség és igény szerint tandcsadast, készségfejlesztést, haztartasi
vagy haztartast potlo segitségnyujtast, esetkezelést, feliigyeletet, és kozosségfejlesztést
biztosit.

1) Mivel a pszichiatriai betegek nappali intézménye a jogszabaly szerint biztositja az
ontevékenységre, az onsegitésre épiilve az ellatast igénybe vevok igényei alapjan a
kulturalis, szabadidds, tajékoztatd, képzési, atképzési allaskozvetitd, tamogatott
lakhatast el6segitd, lakossagi ¢és csaladi programok, taldlkozok —szervezését,
lebonyolitasat a terapias munkatéarsnak ezen feladatok ellatasaban részt kell vennie.

2) A teripids munkatars feladatkorébe tartozik az intézmény szolgaltatdsai korében
egyéni, csoportos, par- és csaladterapidk szervezése is.

3) A terapias munkatarsnak nappali ellatas keretein beliil olyan programokat kell
biztositania, melyek lehetévé teszik az ellatast igénybe vevonek a tarsadalomba, a
korabbi kozosségébe torténd visszailleszkedését. Ennek keretében a nappali ellatds
(Szocialis Szolgaltaté Kozpont) programjai nyitottak, kiviildllok szamara is
hozzatérhetoek.

4) A terdpias munkatéars feladatainak a berzencei tdmogatott lakhatdsban nem része a
pszichitriai gondozas, de kapcsolatot kell tartania az ellatott kezel6orvoséval, vagy az
illetékes jarobeteg szakellatassal, ideggondozoval, tovabba a hozzatartozokkal,
valamint olyan személyekkel, akik fontos szerepet jatszanak az ellatott életében.

A terapids munkatars szocidlis segité tevékenységén beliil irdnyitja és szervezi az ellatottak
fejlesztd foglalkoztatasat. Feladatat kozvetleniil a telephelyvezetd, szakmai vezeté és/vagy a
fejlesztd csoportvezetd iranyitasaval végzi. Munkavégzése soran folyamatosan kapcsolatot
tart feletteseivel és a gazdasagi csoportvezetbvel, tevékenységérdl a telephelyvezetonek,
szakmai vezetdnek rendszeresen beszamol.

Feladatai:

1) iranyitja a fejleszt6é foglalkoztatast,

2) szervezi a munkaveégzést,

3) beszerzi a sziikséges anyagokat,

4) megtervezi a napi tevékenységet,

5) vezeti a napi nyilvantartasokat,

6) részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban,

7) javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatasi formakra,

8) a munkavégzés sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentélis, segité
szolgéltatasokat nyujt.

Helyettesités:

A terapids munkatars tivolléte esetén helyettesitését a vele azonos munkakorben lévé masik
terapias munkatérs latja el. A vele azonos munkakdrben 1évo terdpias munkatérsat, annak
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tavollétében a terapias munkatdrs munkakdrben dolgozé helyettesiti. A helyettesités tovabbi
részletes szabalyozasat a munkakori lefrasok tartalmazzak.

Fejleszto pedagogus

A fejleszté pedagogus feladatdt kozvetleniil a fejleszté csoportvezet és/vagy a
telephelyvezetd iranyitasaval végzi. A fejleszté pedagdgus a szocidlis munka, a pedagogia €s
a gyogypedagogia eszkoztarat hasznélva, az 4pold, gondozé és terdpids munkatarsakkal
Osszhangban segiti a lakok ellatasat a személyes sziikségletek kielégitését.

Felelos azért, hogy a lakok az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos jogaik gyakorlasahoz és
kotelezettségeik teljesitéséhez, az intézményen kiviili kapcsolataik &polasdhoz, tigyeik
intézéséhez a sziikséges segitséget megkapjak.

Felelos a lakokkal szemben tanusitott etikus magatartasért, a foglalkozas korében tudomésra
jutott titok megérzéséért, a munkavédelmi és tiizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartdsaért.

A fejleszté pedagogus feladata:

1) a pedagégiai vizsgalat soran az &ltalanos képességek, részképességek, (figyelem,
emlékezet, gondolkodds) felmérését, azok életkori szinttel valé Ssszevetését végzi,

2) fejleszté foglalkozdsok szervezése és vezetése, melynek fo teriiletei: mozgés, térbeli
tdjékozodds, percepcio, beszéd és grafomotoros fejlesztés,

3) koézremiikddik a fejlesztési terv  kidolgozdséban, a fejlesztendd teriiletek
meghatarozasaban,

4) részt veszt a korai fejlesztésben és fejleszté nevelésben,

5) figyelemmel kiséri az ellatottak személyiségi jogainak érvényesiilését, segitséget nyujt
azok érvényesitéséhez,

6) folyamatosan kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozéival, segiti az ellatottak csaladi
kapcsolatainak apolésat,

7) szervezi és lebonyolitja a lakok egyéni és csoportos, szellemi és fizikai foglalkoztatasait,

8) biztositja az intézményben €16k kozotti tarsas kapesolatok kialakitasat, azok miikodését,

9) részt vesz a csoport dltal szervezett programokon, segitséget nyujt a gondozottak
foglalkoztatasahoz,

10) egyéni esetkezelést végez.

Helyettesités:

A fejleszté pedagogus tavolléte esetén helyeltesitését a vele azonos munkakorben 1évé masik
fejlesztd pedagoégus latja el. A vele azonos munkakérben 16v6 fejleszts pedagdgust, annak
tavollétében a fejlesztd pedagogus munkaksrben dolgozé helyettesiti. A helyettesités tovabbi
részletes szabalyozasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének rendje, a kapesolattartis médja

Az integrélt intézményben mikddd szervezeti egységek és az ott dolgozd alkalmazottak
cgymassal ald, folérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapuld munkakapcsolatban allnak.

Az ala, folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat és a végrehajtas kotelezettségét, a
mellérendeltségi kapesolat a kolesonds egyiittmiikodés kitelezettségét jelenti.
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Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betoltott munkakdr és beosztas hatarozza meg,
melyet a munkakori lefrasuk tartalmaz. Feladataikat kozalkalmazottként végzik. Az
intézmény esetenként kozfoglalkoztatott személyeket is alkalmaz. A kozfoglalkoztatottak
kozvetlen felettese az adott szervezeti egység vezetdje.

A koz6s, egyméssal dsszefiiggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, illetve az
alkalmazottak kezdeményezd, kolesonos egyiittmikddési kotelezettsége kiilon el6iras nélkiil
is fennall.

A székhely és a telephelyek kozotti folyamatos kapesolattartas médja:

Személyes kapcsolattartés:
= {igyintézok, szakalkalmazottak szakmai egyeztetésel,
= vezetdi latogatasok,
»  vezetdi értekezletek,
= szakmai munkacsoportok talalkozasai.

Telefon és elektronikus kapcsolattartas:

= gépjarmii igénybejelentések,

= vasarlasok engedélyezése,

»  készpénzigények bejelentése,

= karbantartasi és takaritasi igények bejelentése,

» gszakmai anyagok és a feladatellatassal kapcsolatos informaciok
tovabbitasa,

»  szakmai, ellatasi tigyekben tortén egyeztetések.

Iv.
Az intézmény vezetése
A vezetés altalanos elvei:

A vezetd felelds az iranyitasa alatt 4ll6 intézmény, telephely, szervezeti egység feladatainak
maradéktalan ellatasaért. Ennek érdekében minden vezetd koteles a részére meghatarozott
hataskorben és jogkorben:
= gondoskodni a feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi ¢és targyi feltételek
biztositasarol,
= a magas szinvonalu ellatashoz és szolgaltatishoz sziikséges intézkedéseket sajat
hataskorben megtenni, illetve felettesének javaslatot tenni,
= folyamatosan és rendszeresen ellendrizni a feladatok ellatasat.

A vezetésben az alabbi altalanos elveket kell érvényesiteni:
" g szervezet irdnyitasiban és ellendrzésében az egyszemélyes vezetes elvének kell
érvényesiilnie,

» a mellérendelt szervezeti egységek vezetdi, dolgozdi egymasnak nem ala —
folérendeltjei, ebbdl adoédoan egymaésnak utasitast nem adhatnak.
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Ugykorok, melyek soran a szervezeti egységek vezetéi az intézmény képviseletében
eljarhatnak:

" az intézmény vezetdje altal hatarozott idére megbizott intézményvezeto-helyettes
szakmai ellendrzési és iranyitasi jogkore a székhely és a telephelyek miikddésére is
kiterjed. Az intézményvezetd-helyettes az intézmény képviseldjeként minden olyan
tigyben eljarhat, amelyben az intézményvezet6 erre felkéri, megbizza, illetve utasitja,

" a gazdasagi csoportvezetd ellendrzési, és iranyitasi jogkore a székhely és a telephelyek
miikddésére is kiterjed, az intézmény képviseldjeként minden olyan tigyben eljarhat,
amelyben az intézményvezeto erre felkéri, megbizza, illetve utasitja,

" a szervezeti egységek vezetOi (telephelyvezetok, csoportvezetok) az intézmény
képviseletében kizardlag csak a munkakori leirasukban meghatarozott feladatkérokben
¢s az intézményvezetd eseti megbizasa alapjan jarhatnak el.

A demokratizmus érvényesiilése a vezetésben:

= A vezetok az altaluk iranyitott szervezeti egységek szakmai miikodésével kapcsolatos
dontéseik el6tt kotelesek kikérni az intézményvezet6-helyettes, az intézményvezetd
véleményét. Amennyiben a dontésnek koltségvetési vonzata is jelentkezik, a dontés
elott egyeztetni sziikséges a gazdasagi csoportvezetével is. A dolgozodkat érintd
vezetdi dontések eldtt az intézményvezetd a Kollektiv Szerzddésben szabalyozott
modon egyeztet az intézményben miikodo érdekképviseleti szervekkel.

» Az ellatottakat érintd kérdésekben az érdekképviseletre jogosultak véleményének
megismerése utan az intézményvezeto-helyettessel tortént egyeztetést kovetden dont
az illetékes vezetd.

A vezetést segité forumok, szervezetek
Munkaértekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet
tart minden telephelyen kiilon-kiilon. Az értekezletre meg kell hivni az adott telephely
valamennyi munkatarsat. Az értekezlet az intézményvezetd beszdmoldja alapjan
megtargyalja:

» az eltelt idészakban végzett munkét,

» afegyelmi helyzetet,

= a kovetkez6 iddszak feladatait,

= a munkafeltételek alakulédsat.

Olyan kérdésekre és felvetésekre, amelyekre az intézményvezetd az értekezleten informécio
hianya miatt nem ad valaszt, 15 napon beliil irasban vélaszol.

Vezetoi értekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de negyedévente legaldbb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart. Az értekezleten 1ész vesz az integralt intézmény menedzsmentje
(intézményvezeto, intézményvezeto-helyettes, telephelyvezetok, csoportvezetok,
¢lelmezésvezetdk, miiszaki csoportvezetd). A menedzsment értékeli az elmult iddszak
miikodését, meghatarozza a kovetkezd negyedév éves munkatervbél adodo aktualis feladatait.
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Szervezeti egységek munkaértekezlete

A munkaértekezletet a szervezeti egységek vezet6i hivjak 6ssze munkacsoportonként kiilon —
kiilon. A munkaértekezleten a csoporthoz tartozéd valamennyi dolgozd részt vesz. Az
értekezleten a csoport vezetdje tajékoztatja a dolgozokat az elvégzett munkarol, az egyes
munkacsoportokban  felmeriilé  problémakrél — és  hianyossagokrol,  értékelik  a
munkateljesitményt, meghatarozzak és kiadjak az aktualis feladatokat.

A dolgozdk az értekezleten javaslatot tehetnek a csoportot és az intézményt érintd
munkaszervezési és egyéb, a dolgozokat érinté kérdésekben, mely javaslatrél érdemi
konzultacidt kell folytatni. A javaslatokat mérlegelni kell és elutasitasukat meg kell indokolni.
A konzultacié eredményét a vezet6k munkajuk soran figyelembe veszik. A munkaértekezletet
sziikség szerint, de legalabb negyedévente 6ssze kell hivni. Az értekezletrél emlékeztetd irdsa
javasolt, melyet el kell juttatni az intézmény vezetdjének.

Lakoégyiilés

Az intézményvezetd a szolgaltatast igénybe vevok részére évente legalabb két alkalommal
lakogytilést hiv Ossze a telephelyeken. A lakogyiilés célja a lakok tdjékoztatdsa és
véleményiik, észrevételeik meghallgatdsa. A lakogytlésen a telephely valamennyi lakdja részt
vehet. A lakdgytilést az intézmény vezetbje vezeti, tajékoztatja a lakokat az intézmény
életérodl, az ellatottakat érint6 fontosabb valtozasokrol.

Az ellatottak a lakogylilésen észrevételeket, javaslatokat tehetnek, kérdést intézhetnek az
intézmény vezetdjchez.

Az észrevételekre, javaslatokra az intézmény vezetdje a lakdgyiilésen személyesen, vagy
irasban valaszol a lakogytlést kovetd 15 napon beliil.

Az elfogadott észrevételeket, javaslatokat a vezetdi dontéseknél figyelembe kell venni, az
elutasitott észrevételek, javaslatok elutasitasanak okat indokolni kell.

Erdekképviseleti forum

Az érdekképviseleti férum olyan szerv, amely miikodésével az intézményben ellatott
gondozottak és hozzatartozoik jogainak védelmét, érdekeinek érvényesiilését hivatott
szolgalni. A ,,Szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl” szold 1993. évi IIl. torvény
meghatarozza az Frdekképviseleti Forum megalakitasanak és tevékenységének szabalyait. Az
Erdekképviseleti Foérum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrdl, tovabba
intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény ellendrzését végzd hatdsagnal,
illetdleg mas, hataskorrel rendelkezo szerveknél.

Tagjai az ellatottak, hozzatartozok, torvényes képviselok, dolgozok és a fenntartd 4ltal
delegalt személyek.

A tagok viélasztasanak modjat, a féorum Iétszamara vonatkozo szabalyokat a Hazirend
tartalmazza. Tevékenységér6l az intézmény lakogytlése elott évente egy alkalommal
beszamol.

A forum sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal tilésezik. A forumrol jelenléti {v
és jegyz6konyv késziil. Az Erdekképviseleti Forum miikodésére, szervezetére vonatkozo,
hataskorébe tartozd tovabbi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

Nem kell Erdekképviseleti Forumot mikddtetni a timogatott lakhatésban.
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Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetésében vald részvételi jogokat — a szakszervezet mellett — sajat
hataskorében az intézmény Kozalkalmazotti Tandcsa gyakorolja. A tanacs tagjainak szdma 5
6. A tandcs tagjait a szervezeti egységek kozalkalmazottjai valasztjak meg.

A tandcs véleményezi az intézmény gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznalasanak
tervezetét, a belsd szabalyzatok, a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét, a dolgozok
nagyobb csoportjat érintd6 munkaltatoi intézkedések tervezetét, a megvaltozott
munkaképességli dolgozok rehabiliticidjara vonatkozé elképzeléseket, a dolgozdk képzésével
Osszefiiggd terveket, valamint az intézményi munkarendet és az éves szabadsagolasi tervet.

A Kozalkalmazotti Tanacs miikodésének elveit €s gyakorlatat onmaga hatdrozza meg.

V.
A vezetdi ellenorzés

Az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIIL. torvény, valamint az allamhaztartas mikodési
rendjérél szolé 217/1998. (XII. 30.) Kormdényrendelet valamint a fenntarté hatélyos
szabélyzatai alapjan végzi az intézmény vezetdje, illetve az 4ltala megbizott vezetd a
folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellendrzéseket.

Az ellendrzési kotelezettség

A gazdasagi csoportvezetd koteles gondoskodni a vonatkozo jogszabalyok szerinti ellendrzési
szabalyzat elkészitésérol. Az ellendrzés folyamatdnak kialakitasarél és megfelel
mukodtetésrol az intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

Az ellenérzési tevékenységet ellaté személy/ szervezet jogallasa

Az ellendrzési tevékenység a felligyeleti szervvel torténd egyeztetés alapjan kertil
megtervezésre és lebonyolitasra.

Az ellenérzést végzd személy vagy csoport tevékenységét az intézmény vezetdjének
kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil az intézményvezetdnek kiildi meg.

Az intézmény vezetdje koteles biztositani az ellendrok funkciondlis figgetlenségét, kiilondsen
az alabbiak tekintetében:

= az éves ellenérzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan €s a soron
kiviili ellenérzések figyelembe vételével,

" az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

" az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

»  kovetkeztetések és ajanldsok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

Az ellendrzést végzé személy(ek) feladatat a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetgazdasagi

miniszter altal kozzétett mddszertani utmutatdk és nemzetkozi belsd ellendrzésre vonatkozo
standardok szerint végzi(k).
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Az intézmény ellendrzési tevékenysége soran feltart szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjét, az intézkedési terveket tovabba a belsd ellendrzési nyomvonalat az tigyviteli,
gazdasagi pénziigyi vezetd késziti el.

VL
Egyéb rendelkezések
A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
A kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony létrejotte:

A munkaltato a munkavallalo belépésekor hatarozott, vagy hatarozatlan ideji kinevezésben
hatarozza meg, hogy a kzalkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen
mérték illetménnyel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése:

A munkavégzés teljesitése a munkakori leirasban jelzett munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a kinevezési okmdanyban valamint a munkakori leirasban foglaltak szerint
torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat legjobb képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefliggésben
jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek szolgalati titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézményjogos gazdasagi érdekeit vagy a gondozottak
érdekeit sértené.

Az intézménynél szolgalati titoknak mindsiilnek:
" a szolgaltatast igénybe vevOk egészségiigyi allapotarol, vagyoni és jovedelmi
helyzetérol szerzett informaciok,
® az intézmény koltségvetési helyzetével, gazdalkodasaval, szerz6déses kapcsolataival
Osszefiiggd adatok, informdciok.

A szolgalati titok megsértése fegyelmi vétségnek minésil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott szolgalati titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

Munkaltatoi jogok:

Az intézmény valamennyi dolgozdja felett a munkaltatéi jogkort az intézményvezetd
gyakorolja, tavollétében az intézményvezetd-helyettes latja el e feladatokat.

Az intézmény dolgozoi részére csak a kozvetlen felettes vezetdjiik, a telephelyvezetd, szakmai
vezetd, intézményvezetd-helyettes és az intézményvezetd adhat utasitést.

36



Ugyviteli, személyzeti, gazdasagi, miszaki, beruhazéasi, pénziigyi tigyekben a Kozponti
tigyviteli szervezeti egység vezetdje (gazdasagi csoportvezetd) sajat hataskorben, illetve
csoportvezetdin (éleimezésvezetdk, miiszaki csoportvezets) keresztiil, a telephelyvezetokkel,
szakmai vezetdvel egyeztetve adhat ki utasitast.

Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt, egyedi, azonnal végrehajtandé tigyben az
intézmény magasabb vezetdi (intézményvezeto, intézményvezetd-helyettes) adnak kozvetlen
utasitast valamely dolgozo részére, a dolgozd koteles arrdl kozvetlen vezetdjét tajékoztatni és
a kapott feladatot végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult vezet6 koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai mindenkor
tudjéak, hogy akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti 6t, kitél fogadhatnak el utasitast.

Munkakorok atadasa:

Az intézmény miikédése soran eldfordulhat, hogy egy vezetd, vagy kiemelt feladatot ellato
dolgozo tartosan tavol lesz.

Az intézmény, vezetd beosztasi dolgozdi kozotti, valamint az intézményvezetd altal kiemelt
feladat ellatasara kijelolt dolgozok kozotti munkakor atadasrol, illetve atvételrdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
e az atadas-atvétel idépontjat,

* amunkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

» afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

e az atadasra keruil6 eszkozoket,

e az atado és atvevo észrevételeit,

¢ ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden haladéktalanul de legkésébb 8
napon beliil be kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasardl
a munkakor szerinti vezetd gondoskodik.

Munkaid6 beosztas:

A Somogy Megyei Szeretet Szocidlis Otthon valamennyi telephelye megszakitas nélkiili
munkarendben dolgozo, folyamatosan miikodoé intézmény. A folyamatos munkarend
biztositdsa ¢érdekében az intézményben 3 havi munkaidé keretben dolgoznak az &apolo,
gondoz6 munkatarsak, a takaritok, valamint az élelmezési tizemekben dolgozo munkatarsak.
A dolgozék munkarendjét az intézmény vezetdje a helyi adottsagok és sziikségletek
figyelembevételével késziti el. A dolgozdk konkrét munkarendje a munkakori leirasokban
részletesen megjelenik.

A munkavallalé beosztas szerinti napi munkaideje a tizenkét, heti munkaideje a 48 érat nem
haladhatja meg. A dolgozok a munkavégzés (miszak) kezdetét és végét jelenléti iven
kotelesek vezetni.

A munkavégzések rendje:

A munkavégzések rendjét, a munkaid6 kezdetét, a miiszakbeosztast az intézmény vezetdje az
adott telephelyen lako ellatottak sziikségleteihez, valamint a munkavégzés helyének
kozforgalmt jarmiivel valo megkozelitési lehetdségeinek figyelembevételével hatarozza meg.
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Megnevezés Munkakor Munkaidd
TGPV, 7:30-16:00
intézményvezetd-helyettes
telephelyvezetdk 7:30-16:00

hétfsts! - esiitortokig csoportvezetok 7:30-16:00
terapids munkatarsak 7:30-16:00
tigyiteli dolgozok 7:30-16:00
mosodai, varrodai munkatarsak 7:30-16:00

pénteken 7:30-13:30
apolok, gondozok, —

3 havi munkaid6 keretben dolgozok P

munkakori leirasuk szerint szakdcsok, takaritok, karbantarto —
dolgozdk i

A tablazat szerinti munkarendet alkalmazzuk a Szocidlis Szolgéltatd Kozpontban, a berzencei
telephelyen, valamint az Egyiitt - Egymaésért szocidlis és gyermekotthoni telephelyen azzal,
hogy a berzencei tdmogatott lakhatdsban és a barcsi telephelyen az 4dpoldk, gondozok
miiszakbeosztasa a kovetkezéképpen alakul:

06:00—18:00 ora, illetve 18:00-06:00 ora.

A berzencei telephelyen az apolok, gondozok munkaidébeosztasa:

07:00-19:00 6ra, illetve 19:00-07:00 ora.

A Dravakastély szocidlis otthoni telephelyen az alabbi munkarendben dolgoznak a
munkatarsak:

Apolok, gondozok: 07:00-19:00 6ra, illetve 19:00-07:00 ora.

Takaritok, mosodai dolgozdk, kézépmiiszakos apolok, gondozok, karbantartok: 07:00-15:00
oOra

Elelmezés: 06:00-14:00 ora, illetve 08.:00-16:00 6ra (délutanos szakacs)
Kiilonleges munkarend (,,kismama” miiszak)

A kisgyermeket/gyermekeket neveld sziilok irasbeli kérelemre a gyermek harom éves kordig
hétfétél péntekig egy miiszakban dolgozhatnak a telephely munkarendjéhez igazodva.

A gyermek harom éves koratol 6 éves kordig is biztositjuk az egy miiszakos munkavégzést,
amennyiben ezt a kisgyermekes sziil6 irasban igényli.

Szabadsag:

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elézetesen a dolgozonak a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A szabadsag kivételét dtruhazott hataskdrben a
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telephelyvezeték engedélyezik. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét ,,A kozalkalmazottak jogallasardl” szolo
1992. évi XXXIII. (orvény, valamint a ,,Munka Torvénykonyvér6l” szolo 2012. évi 1.
torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A szabadsag igénybevételének
nyilvantartasat a telephelyvezet6 és a human ligyintéz6 egyiittmiikodve végzi.

A szabadsagok kiadasat a munkaltato a fenti torvények egyiittes figyelembevételével
foganatositja.

A munka dijazasa

A munka dijazésara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni. A
munka dijazésa a kozalkalmazottakra vonatkozo hatélyos jogszabalyok alapjan torténik.

Sajat gépkocsi hasznalata:

A sajat tulajdont gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes jogszabalyi eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabéalyok szerint
kell kialakitani.

A sajat gépkocsi hasznalatat az intézmény vezet6je vagy kikiildetési rendelvényen keresztiil
eseti jelleggel vagy a munkaba jaras elosegitése céljabol engedélyezi. A koltségtérités
mértéke a mindenkor hatalyos jogszabalyban meghatarozott, a gépkocsi tipusanak megfeleld
fogyasztasi norma ¢s a NAV dltal kdzzétett tizemanyagar szorzata, valamint kilométerenkénti
altalanos személygépkocsi normakdltség.

Intézményi mobiltelefon hasznalata:

Az intézményi mobiltelefonok elsddlegesen a belsé kommunikaciot szolgaljak. A flottan
beliili hivasok ingyenesek. Amennyiben a dolgozé az intézményi telefont magan célu
beszélgetésre is hasznalja, az intézmény a jogszabaly altal eldirt mértékt dijat a dolgozo6 felé
tovabbszamlazza.

Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavéllald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetében tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

A pénztaros és a raktaros anyagi felelossége a leltarhiany teljes 6sszegéig terjed.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, de nem szandékos karokozas
tortént, akkor a telephelyen dolgozé kozalkalmazottak kollektiven felelnek a leltarhianyért. A
kartéritéstik mértéke az okozott kar 50 %-a.

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

Az intézmény a dolgoz6 ruhédzatiban, hasznélati 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 dolgozo a szokéasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
eszkozoket csak az intézményvezetd engedélyével vihet be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. szamitdgép, mobiltelefon, személygépkocsi, ékszer stb.) Amennyiben a dolgozo
ilyen engedéllyel nem rendelkezik és a sajat eszkozt sajat felelosségére vihet be az
intézménybe, az intézmény nem felel az okozott karért.

Az intézmény valamennyi dolgozodja felelés a berendezési, felszerelési targyak, illetve a
munkavégzéshez sziikséges anyagok rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok,
berendezések megdvasaért.

A munkaterv:

Az intézmény vezetje az intézmény miltkodtetésének feladatait éves munkatervben hatarozza
meg.

A munkatervet a fenntartdo 4altal meghatarozott szempontok szerint éllitja Ossze. Az
osszeallitashoz javaslatot kér az intézményben miikods, vezetést segitd testiiletektol,
szervektdl, kozosségektol. A munkaterv tervezetét meg kell ismertetni a lakokozosségekkel és
az Erdekvédelmi Forummal.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
= az adott évre vonatkozé feladatok konkrét meghatarozésat,
= g feladat végrehajtasacit felelds megnevezését,
= g feladat végrehajtasanak hataridejét,
» a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell. Az intézmény vezetdje a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

Kozbeszerzési tevékenység:

Az intézmény a Kozbeszerzésekrol szolo tobbszor modositott 2003, évi CXXIX. szamu
torvény hatalya ala tartozik, mint ajanlatkéro.

Az intézmény a kozbeszerzési eljardsok lebonyolitasat szakértdk és a fenntarté bevondsaval
végzi, illetve csatlakozik a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg dltal folytatott
kozpontositott beszerzésekhez.

Bel- és kiilfoldi kikiildetések engedélyezése:

A dolgozok belfoldi és kiilfoldi kikiildetésnél az intézményvezetd az engedélyezd.

Az intézményvezets belfoldi kikiildetéseit a helyettesitésével megbizott, utalvanyozasi
jogkorrel rendelkezd vezetd (intézményvezetd-helyettes) irja ald.

Az intézményvezetd kiilfoldi kikiildetéseit a fenntartd Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Somogy Megyei Kirendeltségének igazgatoja engedélyezi.
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Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek korét a 2007. évi CLIL. torvény irja eld, melynek
alapjan tesz eleget az intézmény a torvényi rendelkezésnek.

Az

intézmény vonatkozasaban az alabbi kodzszolgdlatban 4ll6 személynek kell

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget teljesiteni:

e [ntézményvezetd

Bélyegz6 hasznalat szabalyai

Az intézmény a kovetkezo6 tipusu és felirati bélyegzoket hasznalja:

Korbélyegzo: Somogy Megyei Szeretet Szocialis Otthon

koézepén Magyarorszag cimerével

Hosszu bélyegzo: Somogy Megyei Szeretet Szocialis Otthon

7516 Berzence, Szabadsag tér 1/3.
Szamlaszam: 10039007-00313931-00000000
Adoszam: 15399605-2-14

Az intézményben hasznalt bélyegz6krol nyilvantartast kell vezetni.

Bélyegzo hasznalata

Cégbélyegzonek tekintendok mindazon bélyegzok, amelyen az intézmény hivatalos
elnevezést tiintetik fel, és lenyomatuk a nyilvantartasban szerepel.

Cégbélyegzo hasznalatara azon dolgozo jogosult, akit az intézmény vezetodje e jogkorrel a
munkakoéri lefrdsban felruhaz.

A bélyegzét hasznald dolgozd a rabizott bélyegzdért, annak rendeltetésszerti hasznélataért,
biztonsagos tarolasaért felelosséggel tartozik.

A bélyegzd elvesztését vagy mas modon tortént megsemmisiilését az érintett dolgozd
azonnal koteles jelenteni, hogy a haladéktalan intézkedés megtorténjen a bélyegzd
érvénytelenitésére vonatkozodan a hivatalos kozlonydkben torténd nyilvanossagra hozatallal.

VIIL.
Képviseleti jogok

Az intézményt az intézményvezetd képviseli a felligyeleti szerv, a hatésagok és harmadik f¢l
el6tt mind szakmai, mind gazdasagi jellegli kérdésekben.

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén az intézményt az SZMSZ-ben megjelslt vezetdk
képviselik. Ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve a képviseletr6l a fenntartd hataroz.

A média el6tt az intézményt az intézményvezetd a fenntartd éltal kiadott eljarasrend szerint
képviseli.

Az intézmény jogi képviseletét a fenntartd éltal alkalmazott jogi referens, illetve eseti
megbizas alapjan jogasz latja el.
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Alairasi jogosultsagok:

Az aléirasi (kiadményozasi) jog magéaban foglalja az érdemi gazdasagi dontések aldirasanak
jogat, az irasbeli intézkedés jovahagyasat, az irat alairasat.

Intézményiinkben a kiadméanyozasi jogot az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a kiadményozasi jogkort az intézményvezetd altal
megbizott helyettes gyakorolja az intézményvezet6 rendelkezése szerint.

A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen cégszeri alairassal kell ellatni minden olyan iratot,
amellyel az intézmény kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy amely maés jelentos
jogkovetkezménnyel jaro jognyilatkozatot tartalmaz.

Cégszerti alairast egylittesen eszkdzolhet:
e intézményvezet$ és gazdasagi csoportvezetd
e intézményvezetd-helyettes €s gazdasagi csoportvezetd

Az alairasoknal a kovetkez6 szabalyokat kell betartani:

»  cégszerli aldiras esetén az aldirds alatt az aldird nevét és beosztasat olvashaté modon
kell feltiintetni,

" az aldirasra keriild iratok méasolati példanyait az el6ado, illetve az, aki az irat
tartalmaért felelos, kézjegyével koteles ellatni,

" egyiittes alairas esetén idében elszor a szervezetileg alacsonyabb hatdskor( személy
ir ala, de neve a masodik helyen szerepel,

* amennyiben az iratot a kiadmanyozasra jogosult helyett az ugyancsak kiadmanyozasra
jogosult helyettes irja ala, az alairdsra jogosult nevét és beosztasat feltiinteté adatok
mellett a helyettesként alaird ,,h” bettjelzést koteles alkalmazni.

Bankok, pénzintézetek felé cégszerii alairast csak kozjegyzo elott foganatositott (bejelentett
alairasi cimpéldany) alairasi joggal rendelkez6 vezetdk tehetnek.

Bejelentett alairasi joggal rendelkezik:
" intézményvezetd
» intézményvezeto-helyettes
= gazdasagi csoportvezetd

A kinevezési, kinevezés modositasi, atsoroldsi, értesitési, jutalom, prémium megallapitasi,
illetve a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatéi jog kizarolag az
intézményvezetot illeti meg.

Koltépénz felvételére vonatkozoan alairasi jogkorrel rendelkezik:
e Pénziigyi ligyintézd

Szamlavezetd pénzintézet esetén:
e Az alairasi cimpéldany szerint torténik az eljaras.

Kotelezettségvallalas rendje

A kotelezettségvallalasokrdl nyilvantartast kell vezetni, és a megrendelésen szerepelnie kell a
nyilvéantartas szaméanak. A megrendel6 az intézményvezetd alafrasaval érvényes.
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A kotelezettségvallalassal jaro, tartds egyiittmiikddésre épiilé megrendeléseket szerzédésbe
kell foglalni, és legalabb évente feliil kell vizsgalni.

Kételezettségvallaldsra az intézmény koliségvetésében szerepld kiemelt eléiranyzatok erejéig
az intézmény vezetdje, tavollétében az intézményvezetd-helyettes jogosult. A vallalt
kotelezettségek, szerzédések, rendelések, atadott pénzeszkodzokre vonatkozd megallapodasok
nyilvantartdsba vételét, elékontirozasat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Somogy Megyei Kirendeltsége munkatarsai végzik.

Utalvanyozasi, érvényesitési, ellenjegyzési jog

Az intézmény és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Munkamegosztasi
Megallapodéasaban foglaltak alapjan torténik a joggyakorlas.

Utalvanyozas

Utalvanyozo az intézményvezets, tavollétében az intézményvezetd-helyettes. Az
intézményvezetd részére kifizetett 6sszegek utalvanyozoja az intézményvezetd-helyettes.

Ellenjegyzés

Az ellenjegyz6 személyét a fenntarto jeloli ki, az ellenért pedig az intézményvezetd.
Szakmai teljesités igazolasa

A teljesitésigazolast az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyeties végzi.

VIIL
Az intézményi szabilyalkotas rendje, adatvédelmi szabalyok

Szabalyzat:

A szabélyzat az intézmény mukodésének egy Osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszu
tdvon foglalja keretbe. Meghatarozza azon szerepléket, akikre a szabélyzat vonatkozik,
taglalja feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat. A szabdlyzatot az intézményvezetd irja ala,
végrehajtasaért a szabalyzatban megjelslt munkavallalok a felelések.

Utasitas:

Az utasitds az intézményvezet6 altal kiadott, csak egy egészen szlik teriilethez vagy egyetlen
folyamathoz, illetve eseményhez kapcsol6dd szabélyozast valdsit meg. Altaldban idébeli
hatalya is korlatozott.

A vezet6 eseti utasitisai altalaban szébeli, illetve irasbeli formaban jelennek meg. Ha a feladat
jellegébdl adododan az utasitas irasbeli, az adott munkavégzésre vonatkozé utasitas tartalmat,
hatéridejét és felel6sét meg kell hatarozni.

A szabalyzatok készitésének, karbantartasanak rendje:

Az intézmény szabalyzatait annak jellegétél és tartalmatdl fiiggben az illetékes vezetd
beosztasi munkatars koteles elkésziteni.
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A szabalyzatokat az intézmény minden szervezeti egysége megkapja. Fobb rendelkezéseit
munkaértekezleteken kell ismertetni. A szabalyzat ismerete minden dolgoz6 munkakori
kotelessége, errdl az érintett vezeté Megismerési Nyilatkozat alafratdsaval kételes
gondoskodni.

A Megismerési Nyilatkozatban a munkavallalo alairasaval koteles igazolni, hogy az
eldirasokat megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betartdsa szamara kotelez6. A
szabalyzatok idébeli hatalyat, érvényességét naprakészen meg kell orizni. Az érintett
szervezeti egység vezetSje a sziikséges modositdsokra folyamatosan koteles feletteseinek
javaslatot tenni.

Az intézmény gazdalkodasara vonatkoz6 szabalyzatokat, valamint a szamviteli politikajat €s
annak keretébe tartozé szabalyzatokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Somogy
Megyei Kirendeltsége késziti el.

Az intézmény a fenntartd altal elkészitett szabélyzatok alapjan a helyi sajatossagok
figyelembevételével és azzal §sszhangban alakitja ki sajat szabalyzatait.

Az intézményvezeto altal kiadott intézményi szabalyzatok:
= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
= Szamviteli szabélyzat,
»  Pénzkezelési szabalyzat,
= Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabélyzat,
= Jratkezelési szabalyzat,
»  Tlzvédelmi szabalyzat,
=  Munkavédelmi szabalyzat
= Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat.
* Adatvédelmi Szabalyzat

Az intézményi bels6 szabélyzatok nem tartalmazhatnak jogszabdllyal vagy a szervezeti
hierarchidban magasabb fokon 4ll6 (fenntartoi) szabalyzattal, utasitdssal —ellentétes
rendelkezéseket.

A szakmai munkat érinté szabélyzatok tervezetét az intézményvezetd megbizasa alapjan az
érintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti el.

A belsé szabélyzatok kozzétételérél az intézményvezets gondoskodik. A szabélyzatokrol
olyan nyilvantartist kell vezetni, amely alkalmas annak megallapitisara, hogy adott
idépontban mely szabélyzatok vannak, illetve voltak hatalyban.

Adatvédelmi szabalyok
A szolgaltatast igénybe vevok adatainak nyilvantartisa

Az igénybevevék adatairél az intézmény nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza:

e az intézményi jogviszonyt megalapoz6 kérelem beadasanak, a férohely elfoglalasanak
idépontjat, a kérelmezd személyazonosité adatait, a kérelmez6 lakd, illetve tartozkodasi
helyét,

e a jogosult alapveté személyazonosité adatait, a jogosultsig és a térités di]
megallapitaséhoz sziikséges jovedelmi, vagyoni adatokat,

e azellatas igénybevételének és megsziinésének idépontjat,
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e a térités dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradasara és a kovetelés
behajtasara, valamint eléviilésére vonatkozo adatokat,

e a tartdsra koteles és képes személy, illetve torvényes képviseldje természetes
személyazonositd adatait.

Az érintett jogainak megsértése esetén birdsaghoz fordulhat. E szabdlyozas célja annak
biztositasa, hogy személyes adataval mindenki maga, szabadon rendelkezzen.

Adatbiztonsag:

Az intézmény, mint adatkezelé koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, kételes tovabba

megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, €s kialakitani azokat az eljarsi

szabélyokat, amelyek az adat és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra

hozés vagy torlés, illetdleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozé adatok tekintetében:

e érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat;

¢ az intézmény vezetdjét6l, vagy a nyilvantartast kezeldé személytdl kérheti a jogai
gyakorlasahoz sziikséges adatainak a kozlését.

Az érintettek tdjékoztatasat az adatkezel6 csak akkor tagadhatja meg, ha azt a torvény
lehet6vé teszi (ebben az esetben is kételes az adatkezels a felvilagositds megtagadasanak
indokat kozolni).

Adattovabbitas

A nyilvéantartdsbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot
megallapito szocialis hataskort gyakorld szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy a térvény azt
megengedi, €s ha az adatkezelés feltételei minden egyes személy adataira nézve teljesiilnek.

Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartdsokbdl a szocidlis ellatisra vald
jogosultsdg megsziinésétdl szamitott 6t év elteltével t6r6lni kell az adott személyre vonatkozo
adatokat.

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6ld tobbszor modositott 1993. évi II1.
torvény felhatalmazisa alapjan a nyilvantartdst vezetd szervek a nyilvantartasban kezelt
adatokat személyes azonosito adatok nélkiil statisztikai célra felhasznélhatjék, illetéleg
azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

IX.
Belsé ellendrzés

A bels§ szintli ellendrzési folyamat miikddtetése az intézményvezetd feleldsségi korébe
tartozik. A cél olyan szabalyok kialakitdsa ¢s folyamatok miikodtetése az intézményen beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok gazdaségos, hatékony, hatasos és
eredményes felhasznalasat.

Az intézménynél végzett ellendrzések alapvetd feladata az ellenérzés eredményeinek
hasznositasa annak érdekében, hogy a miikodési hibakat, a szabélytalan munkavégzést és az

45



4llami, illetve magéntulajdont sértd gazdasagi eseményeket feltarja €s elésegitse olyan
intézkedések megtételét, amelyek a miikodési zavart kikiiszobolik, a rendet helyreallitjak.

A fentiek megvaldsitasa érdekében az ellenérzés soran atfogo, teljességre torekvo képet kell
alkotni az ellendrzott teriiletrdl, és irasbeli jelentésben kell kozolni a megallapitasokat. Az
ellendrzés értékelése soran a kordbbi ellenérzés ota bekovetkezett valtozasokat is figyelembe
kell venni.

Az ellenérzés megallapitasait és a sziikséges intézkedéseket az intézményvezetd realizalo
értekezleteken targyalja meg az ellendrzést végzdvel és a vizsgalt teriilet vezet8jével.

Altalanos ellen6rzési szabalyok:

Az intézmény vezetdjét ellendrzési jog illet meg, illetve kotelezettség terheli mindazon
utasitas, jogszabalyi eléiras végrehajtasanak ellendrzésében, amely ellatasara utasitast adott
vagy a fenntartotol utasitast kapott.

Az intézményvezetdt a fenntartd felé azonnali bejelentési kotelezettség terheli mindazon
esetekben, amikor az altala irdnyitott munkavégzésben a tervezetthez képest olyan valtozas,
eltérés keletkezik, amely:

o veszélyezteti a feladatnak utasitasban, tervben meghatarozott tartamu, szakmai
szinvonalu, eredményességli vagy hataridejii végrehajtasat,
° megakadalyozza a parhuzamosan végzett vagy a sorrend szerint  kovetkezo

munkafolyamatok tervszer(i inditasat vagy folyamatos ellatasat,
° gatolja az egyiittm{ikddési munkakapesolatok programszeriiseget, hatékonysagat.

Az ellendrzés rendszere:

o Az cllenérzési rendszernek biztositania kell, hogy az intézmény szervezeti egységeinek
esetleges mitkddési zavaraira idében fény deriiljon, és igy elkeriilhetd legyen a szervezeti
egységek dltal ellatott tevékenységek szinvonaldnak az intézmény megitélését
befolyéasolo ingadozésa, csokkenése.

o Az ellendrzés a céljait az alabbi elemekbd] felépiild rendszer segitségével éri el:

e Vezetéi ellendrzés: az irdnyitdssal megbizott munkatérsak ellendérzési jogukat - az
altaldnos jelentési kotelezettség szabalyainak betartisa mellett - kozvetleniil és
folyamatosan gyakoroljék.

e Munkafolyamatokba épitett ellenérzés: a szakmai, gazdasagi, tigyviteli
folyamatokat gy kell megszervezni, hogy a végrehajto miiveletek kozé olyan
cllenérzési miiveleteket is be kell iktatni, amelyek a folyamat szabalyossaganak és
célszerfiségének megallapitasat szolgaljak, valamint a keletkezd adatok valodisagarol
valo meggy6zodést segitik eld.

X.
A vezetd tajékoztatasi kiotelezettsége

A vezetd koteles az iranyitasa, vezetése ald tartozd munkatérsakat rendszeresen tajékoztatni a
feladataik ellatasdhoz sziikséges dontésekrdl, utasitasokrol, tovabba az egyes konkrét tigyek

elintézéséhez és a feladatok elvégzéséhez sziikséges tényekrol, elvekrol.

Amennyiben a vezeté a fentickben meghatarozott kételezettségének a munkatars irasbeli
kérelme ellenére nem tesz eleget, a munkatars a vezetd kozvetlen feletteséhez fordulhat.
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Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell el6segiteniiik:
° atelevizio, a radio, az elektronikus és az irott sajté képviseldinek adott mindennem(
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil,
o a felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezd eldirasokat:

" a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosigot és a Megyei Kirendeltséget
¢rintd minden kérdésben csak a Féigazgaté vagy az altala kijelslt személy
nyilatkozhat, sajto megkeresésre valasz csak az 6 jovéhagyasaval adhat,

= rendkiviili esemény bekovetkeztekor haladéktalanul tajékoztatni kell a
Szocidlis  és  Gyermekvédelmi — Féigazgatésag  Somogy  Megyei
Kirendeltségének igazgatojat, valamint kijelolt munkatarsat, aki személyesen
dont a sajtomegkeresésekkel kapcsolatban,

= az intézményben a tomegtdjékoztaté médiumok részérél hang-, fénykép-, film-
vagy televiziés felvétel, tovabba web-kamera iizembedllitdsa csak az
intézményvezet6 engedélyével torténhet,

® a sajtonak adott irdsbeli valasz esetében az Ujsdgiroval kapcsolatot tartd
munkatédrs koteles kérni a publikdlasra szant anyag megtekintését, melyet
koteles a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagnak megkiildeni. Az
illetékes Féosztaly a Féigazgatoval és az EMMI Szocialis Ugyekért Felelds
Allamtitkérsdga sajto és kommunikaciés munkatarsaival tértént egyeztetést
kovetben tovabbitja azt a ,nyilatkozonak™. A sajtéanyag csak az EMMI
Szocidlis Ugyekért Felelds Allamtitkarsdga egyetértésével jelenhet meg.

Felelosség az iigyintézés szinvonalaért a hataridok betartasaért

e Az lgy elintézéséért felelés munkatirs a jogszabalyok, szakmai kévetelmények, az
intézmény belsé szabalyzataiban meghatérozott 4ltalanos eldirdsok betartésaval,
munkatérsaival egyittmiikdve koteles a sziikséges intézkedést megtenni.

e Amennyiben jogszabdly, vagy az arra jogosult személy, szerv az iigy elintézésére
hatarid6t allapit meg és a hatdridé betartdsara valamilyen okbél el6relathatolag nincs
lehet8ség, az ligy elintézéséért felelés munkatérs és vezeté koteles ezt a kriilményt az ok
megjelolésével  felettesével haladéktalanul — irasban  kozolni, és  intézkedését
kezdeményezni.

e Amennyiben az ligy elintézéséért felelds az {iigyintézést és a hataridé betartasat
akadalyoz6 vagy lehetetlenné tevé koriilményt, vagy munkafeltételek hianyét észleli,

err6l koteles az intézményvezetdt — szolgalati ut betartdsaval — haladéktalanul
tajékoztatni.
e Az lgyintézés szakmai kovetelményeit — ideértve az {igyiratok kezelésére, az

adatvédelemre, ¢és a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasara vonatkozo
eléirasokat is — jogszabélyok és belsd szabalyozdk tartalmazzak.

Az ligy elintézéséért az ligyintézd és a kiadmanyoz6 egyaréant felelés oly modon, hogy az
ligyintézd felel6s az tigy, dontésre valo el6készitéséért, javaslatdért, a kiadmanyozo pedig a
dontésért. Ha az tigyintéz6, a kiadméanyozo vagy a rendelkezést kiad6 allaspontjaval nem ért
egyet, ezt a koriilményt az tligyiraton feltiintetheti, vagy errdl az illetékes munkatéarsat
tajékoztathatja. Ez a tdjékoztatds a rendelkezés végrehajtasara halaszto hatéllyal nem bir.

Az ligyintéz§ ellenvéleményérél a kiadmanyozo vagy a rendelkezést kiadd munkatars sajét
kozvetlen felettesét tdjékoztatni koteles.
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XI.
Zaro6 rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésének napjaval az integralt intézmenyre
vonatkoz6 korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
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