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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

Az intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat hatdrozza meg. A Szervezeti és Mukodési
Szabdlyzat hatdrozza meg a Csongrad Megyei Szivarvany Otthon szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hatdskorbe. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a
kialakitott cél - és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

I.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabdlyzatok, valamint
intézményvezetdi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara
kotelezd érvényfi.

1.3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen — kell
elkészitenie a Szervezeti és Mulkodési Szabalyzatat, melyet az intézményvezetd
készit el. A szabdlyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval valik érvényessé.

1.4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovdhagyast kovetSen nyilvanossagra kell hozni. Az
SZMSZ-t meg kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal. Az
SZMSZ-t a székhely,- valamint a telephelyintézmények kozosségi helyiségeiben is el
kell helyezni. Az SZMSZ-t az intézményvezetOnél és a részlegvezetOknél barmikor
meg lehet tekinteni. Az SZMSZ modositdsakor a nyilvdnossagra hozatalrol
ismételten gondoskodni kell.

IILA. AZ INTEGRALT INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK ALAPITO
OKIRAT SZERINT

1./ A Csongrad Megyei Szivarvany Otthon Okiratat - Okiratszam: 49327-
12/2016JISZOC. - az Emberi Er6forrasok Minisztere hagyta jéva 2016. oktober 11-
én.

2./Az integralt intézmény adatai

Alapito okiratszam: 49327-12/2016JI1SZOC
Torzskonyvi szam: 761673



Adodszam: 15761677-2-06

KSH besorolasi szam: 15761677-8730-312-06

3./A koltségvetési szerv adatai
a) Megnevezése:
b) Székhelye:

c) Telephelyei:

d) A kéltséguetési szerv
alapitisinak datuma:

e) A koltséguetési szerv
iranyitoszervének megnevezése:

f) A kiltséguetési szerv
fenntartdjanak megnevezése:
székhelye:

Csongrad Megyei Szivarvany Otthon
6800 Hodmezdvasarhely, Klauzal u. 185/A.

Csongrad Megyei Szivarvany Otthon
Makoi Idések Otthona
Cime: 6900 Makd, Batthyany u. 23.

Csongrad Megyei Szivarvany Otthon

Ofoldedki Névay Aranka Idések Otthona
Cime: 6923 Of6ldedk, Navay Lajos u. 2.

2008. januar 1.

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
székhelye:1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi. u. 49.

Q) A koltséguetési szerv tekintetében kozépirdnyitd szervre dtruhdzott irdnyitdsi hatdskorok
esetén, a kozépirdnyitd szerv megnevezése, székhelye:

h) dtruhdzott irdnyitdsi
hataskorok:

i) a kozépiranyitdi szervet kijelold
torvény, korm. rendelet
megjelolése:

Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi. u. 49.

Az dllamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.) 9. § ¢), g, i) és j) pontjaiban
meghatarozott iranyitoi jogkorok

A szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol
sz016 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet
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h) A kéltséguetési szerv tekintetében nem

hataskorok esetén

kozépiranyitoi szervre

atruhdazott irdnyitdsi

az iranyitasi
hataskor az iranyitasi
atruhazasarol hataskor az atruhazott
rendelkezo gyakorldjanak ligycsoportok iranyitasi
torvény, korm. megnevezése, hataskorok
rendelet székhelye,
megjeldlése
a szocidlis i1e s
coazeatisro] és Szocidlis és
z
8328 o Gyermekvédelmi az Szt.-ben p ,
szocialis I , az Aht 9. §e) ésf)
., ; L, F01gazgatosag meghatarozott .
ellatasokrdl szolo . pontja
. 1132 Budapest, igycsoportok
1993. évilIL tv. (a Viseeradi utca 49
tovabbiakban: Szt.) & ‘
j) A koltséguetési szerv
illetékessége és miikodési kore: Csongrad megye

k) A koltséguetési szerv
gazddlkoddsi besoroldsa:

1) A koltséguetési szerv
kozfeladata:

Onalloan mikddo koltségvetési szerv

Az Szt. 68 § (1) bekezdése, 69. §-a, 71. § (1)
bekezdése, 75. §-a és 85/A. § (3) bekezdés ab) pontja
szerinti bentlakasos szocialis ellatas

m) A koltséguetési szerv fotevékenységének dllamhdztartisi szakdgazati besoroldsa:

873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

n) A koltséguetési szerv alaptevékenysége:

J fogyatékossaggal €16k tartds bentlakdsos ellatasa, apold-gondozd célu
lakdotthoni ellatasa

) idéskoruak, demens betegek tartds bentlakdsos ellatasa,

J jelzérendszeres hazi segitségnyijtas,

J az intézményi jogviszonyban 4all6 személyek intézményen beliili
foglalkoztatdasa  fejleszté-felkészitd  foglalkoztatds és  munka-

rehabilitacio keretében,



0) A kiltséguetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

101211 Fogyatékossaggal €lok tartos bentlakasos ellatasa
102023 Id6skortiak tartos bentlakdsos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
107030 Szocidlis foglalkoztatas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

p) A kiltséguetési szerv villalkozdsi tevékenysége:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

q) A koltséguetési szerv intézményi tipusa:

A 1993. évi III. torvény 85/C § (1) d) pontja szerint nevesitett integralt
intézmény. Fogyatékos személyek 4apold-gondozd otthona, fogyatékos

személyek apold-gondozo célu lakdotthona és iddsek otthona, - makdi és
ofoldeaki telephelyekkel.

1) A koltségquetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag
Féigazgatoja, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL
torvényben foglaltak szerint elOkészitett palydzat utjan, legfeljebb 5 év
hatarozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba
gyakorolja felette a munkaltatoéi jogot.

s) A koltségquetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi joguviszonyok:

- a kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan létesitett jogviszony,

- munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi I. torvény szerinti
munkajogviszony,

- megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lo 2013. évi V. torvény
alapjan létesitett jogviszony.

sz) A koltséguetési szerv jogelddjének neve, székhelye:

Csongrad Megyei Onkorményzat Maros Menti Idések Otthona
6900, Maké Batthyany u. 23.



Csongrad Megyei Onkormanyzat Idések Otthona
6923 Ofoldeak, Navay L. u. 2.

Csongrad Megyei Onkormanyzat Vakok Otthona
6726 Szeged, Torontal tér 1.

I1.B. AZ INTEGRALT INTEZMENYRE VONATKOZO EGYEB ADATOK

1. Szamlavezetés

Szdmlavezetd pénzintézet: Magyar Allamkincstar

Eldiranyzat - felhaszndlasi keretszamla szama: 10028007-00315548-00000000
Az intézmény altalanos forgalmi adé alanya.
Ado szam: 15761677-2-06

2. A feladatellatas forrasai

1. Fenntartoi finanszirozas

Magyarorszag éves koltségvetésérdl szolo torvényben meghatarozott és az
irdnyitdszerv altal lebontott koltségvetési tamogatas.

2. Sajat bevétel

2.1. Alaptevékenység bevételei
Az intézmény alapitd okiratdban meghatdrozott feladatai, alapvetd tevékenysége
ellatasa sordn elérhet6 bevételek.

o Ellatottak altal fizetett téritési dij: rendeltetésszeri miikddésbdl
szarmaz6 bevétel, igénybe vett szolgaltatasért jogszabdlyban
meghatarozott mértékben.

e Alkalmazottak altal fizetett téritési dij: az intézmény altal nyujtott,
alkalmazottai altal igénybe vett szolgaltatas ellenértéke.

2.2. Alaptevékenységgel Osszefliggd egyeb bevételek

Alaptevékenység korében végzett szolgaltatds ellenértéke: a koltségvetési szerv
feladatainak, alaptevékenység korébe tartozoan a szabad kapacitas kiilsd
értékesitésének ellenértéke.

2.3. Atvett pénzeszkozok:
Az intézményfenntartd hozzdjaruldsa alapjan keriil sor az esetleges atvételre.



3. A feladatellatast szolgal6 vagyon:

Az dllam tulajdondban és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag, valamint az
intézmény haszndlatdban 1év6 ingatlanok és ingd vagyon a mindenkori torvényi
szabdlyozas szerint allnak rendelkezésre. A gazdalkoddshoz rendelkezésre allo

vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok alapjan a fenntartd altal készitett éves
mérleg, a vagyoni allapotot az intézmény leltdra tartalmazza.

4. A vagyon feletti rendelkezés
A rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatasahoz

szabadon haszndlhatja a 2007. évi CVIL. tOrvény az allam vagyondrdl szélo
jogszabalyi el6irdsoknak megfelelGen.

5. Az intézmény képviselete
Az intézményt az intézményvezetd képviseli.
6. Az intézmény vezetdjének képviselete

Az intézményvezetd helyettese a székhelyen az intézményvezetd dapolo, a
telephelyeken a részlegvezetdk.

7. Alairasi jogok:
Cégszerti alairas esetén:

1. Intézményvezetd

2. Az intézményvezetd altal megbizott

Nem cégszerli alairas esetén alairasi jogosultsag a telephelyeken: A

telephelyek részlegvezetdi

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

8. A gazdalkodasra vonatkozoé szabalyozasok

Az dllamhdztartdsrol szold 2011. évi CXCV. torvény végrehajtasi rendelete, a

368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 57. §. (4) bekezdés szerint az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan:



Kotelezettségvallaldsra az  intézmény  koltségvetésében  szerepld — kiemelt
eléiranyzatok erejéig az intézmény vezetdje jogosult, tavollétében a kijelolt
munkatarsa. A telephelyeken az élelmezéssel kapcsolatos kotelezettség vallalasra a
részlegvezetdk jogosultak.

A vallalt Kkotelezettségek, szerzOdések, rendelések, atadott pénzeszkdzokre
vonatkozd megallapoddsok nyilvantartasba vételét, el0kontirozasat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Csongrad Megyei Kirendeltségének munkatarsai

végzik.

Utalvanyozas: Utalvanyozo az intézményvezetd, tavollétében az altaldnos helyettes.
Az élelmezést érintd esetekben a Makén, Ofoldedkon a részlegvezets. Az
intézményvezetd részére kifizetett 0sszegek utalvanyozoja az altalanos helyettes.

Ellenjegyzés: Az ellenjegyzd személyét a fenntartd jeloli ki. Pénztari be és kifizetések
esetében a pénziigyi referens, valamint a szamviteli referens az ellenjegyzé.

s

Ervényesités: Az érvényesitd személyét a fenntarto jeloli ki. Pénztari be és kifizetések
esetében a pénziigyi referens, valamint a szadmviteli referens az érvényesitd.

Szakmai teljesités igazolasa:

Hoédmezdvdsdrhely: intézményvezetd apold, gondnok
Mako: részlegvezetd, intézményvezetd apold, élelmezésvezetd, raktaros
Ofoldedk: részlegvezetd, intézményvezetd apolo, élelmezésvezetd, raktaros

Az elvégzett munka, szallitds és egyéb teljesitések igazoldsara jogosult:
Hoédmezobvasarhely: intézményvezetd apold, gondnok,

Mako: részlegvezetd, intézményvezetd apolo, élelmezésvezetd, raktaros
Ofoldeédk: részlegvezetd, intézményvezets apold, élelmezésvezetd, raktaros

III. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK, DOKUMENTUMOK ES SZABALYZATOK

IIL1. Az intézmény miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

- Alapito okirat
- Szolgaltatoi nyilvantartasba torténd bejegyzés
- Szakmai program: az intézményvezetd szakmai programot készit a vonatkozo

jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6en, melyben meghatdrozza az intézmény:

a) szolgaltatas céljat, feladatat:
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o a megvaldsitani kivant program konkrét bemutatdsat,

o a létrejovd kapacitasok, a nyujtott szolgaltatds elemek tevékenységek
leirasat,
o mas intézményekkel torténd egyiittmiikodés modjat,

b) az ellatando célcsoport jellemzdit,

c) a feladatelldtds szakmai tartalmat, modjat, a szolgaltatdsok korét, formait,
rendszerességét, gondozasi, rehabilitaciés és fejlesztési feladatok jellegét,
tartalmat,

d) az ellatds igénybevételének maodjat,

e) a szolgaltatasrdl szolo tajékoztatas modjat,

f) az ellatottak és a személyes gondoskodast végzd személyek jogainak
védelmével kapcsolatos szabalyokat.

- Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,

- Hazirend: A hazirend az egyiittélés alapvetd szabdlyait tartalmazza, az ellatds
zavartalan biztositdsa é€s az otthonban a nyugodt, harmonikus légkor kialakitdsa
érdekében telephelyenként.

- Eves munkaterv: Az intézmény szakmai programjahoz igazoddan az intézmény
vezetdje éves munkatervet készit, mely telephelyenként tartalmazza az évi aktudlis
feladatokat, elérend6 célokat.

Az Erdekképviseleti Forum véleményezi az intézmény vezetSje altal elkészitett, az
ellatottakkal, valamint az intézmény belsd életével kapcsolatos dokumentumok
koziil a szakmai programot, az éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére
késziilt tajékoztatokat.

IIL.2. Szakmai tevékenységet meghatarozo jogszabalyok

1993. évi IlII. tv. a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl,

2013. évi V. tv. a Polgari torvényrdl,

1998. évi XXVI. tv. a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol,

2011. évi CXLIIL torvény a kinzds és mads kegyetlen, embertelen vagy megaldzo

bandsmoéd vagy Dbiintetés elleni egyezmény fakultativ jegyzdkonyvének
kihirdetésérol,

2007. évi XCII. torvény a Fogyatékossaggal €16 személyek jogairdl sz6ld egyezmény
és az ahhoz kapcsolodo Fakultativ Jegyzékonyv kihirdetésérdl- CRPD,

1997. évi CLIV. tv az Egészségiigyrd],
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316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet a Szocidlis és Gyermekvédelmi Figazgatdsagrdl,

369/2013 (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérd],

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok
téritési dijardl,
92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a

rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatrdl, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatardl,

112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet a szocidlis foglalkoztatds engedélyezésérdl és a
szocidlis foglalkoztatasi tdmogatasrod],

63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis elldtasok
igénylésének és megallapitdsanak, valamint folydsitdsanak részletes szabalyairol
(kozgyogyellatas),

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartdsrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl,

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII.  torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol,

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belso ellenOrzésérol,

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jtd szocidlis ellatasok
igénybevételérdl,

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis

intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl,

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mtikodési nyilvantartasarol,

9/2000.(VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarod],

3/2006. (V. 17.) ICSSZEM rendelet a szocidlis intézményen beliili foglalkoztatas
szakmai kovetelményeirdl, személyi és targyi feltételeirdl,

36/2007. (XIL. 22.) SZMM. rend. a gondozasi sziikségletek, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazoldsanak szabdlyozasa,
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi el6irasokrdl,

7/2012. (II. 14.) NEFMI rendelet a komplex mindsitésre vonatkozd részletes
szabalyokrdl
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III. 3. Pénziigyi és gazdalkodasi jogszabalyok

2011. CXCV. torvény allamhaztartasrol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az Aallamhdaztartdsrél sz6l6 torvény
végrehajtasardl,

2000. évi C. évi torvény a Szamvitelrdl szolo torvény,

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és bels ellenOrzésérdl.

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

II1.4. Munka és ttizvédelemre vonatkozo jogszabalyok

- 1993. évi XCIIIL tobbszor modositott torvény a munkavédelemrdl

- 1996. évi XXXI. torvény a tlizvédelemrdl

- 30/1996. (XII 06.) BM rendelet a Thzvédelmi szabalyzat készitésérdl,

- 54/2014. (XIL 05.) BM rendelet az Orszagos T{izvédelmi Szabalyzatrol.

II1.5. A miikodést segit6 szabalyzatok az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet alapjan

- Az intézmény miikodésével osszefiiggd szabalyzatok

1. iratkezelési szabalyzat
2. érdek-képviseleti férum miikodésének szabalyzata

- Gazdasagi szabalyzatok

1. pénzkezelési szabalyzat

2. Szamlarend

3. anyag eszkoz és készletgazdalkodasi szabalyzat,

4. eszkozok, forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

5. feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata
6. vagyonvédelmi szabdlyzat

- Miszaki ellatasi szabalyzatok

1. munkavédelmi szabalyzat
2. tlizvédelmi szabdlyzat
3. gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanak szabalyzata

- Egyéb intézményi szabalyzatok:
1)  Adatvédelmi szabalyzat
2) Az intézményben elhunytak eltemettetésének megszervezésével
kapcsolatos szakmai feladatok és sziikséges dokumentumok
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3) Bizonylati rend szabalyzat

4)  Dohanyzas szabalyzata

5)  Elelmezési szabélyzat

6) Pénziigyi teriiletre vonatkozd folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és
vezetdi ellendrzésrol
a) Intézményi kockdzatok kezelésének szabalyzata
b) Intézményi szabdlytalansagok kezelésének szabalyzata
c) Ellendrzési nyomvonal

7)  Fizetési elOleg folyositasanak szabdlyzata

8) Gondozottak vagyontdrgyainak, koltOpénzeinek, érték letéteinek,
postainak kezelésérdl és nyilvantartasarol szold szabalyzat

9) Igénybevételi eljarassal kapcsolatos szabalyzat

10) Infekcio kontroll szabalyzata

11) Informatikai biztonsagi szabalyzat

12) Internet hasznalati szabalyzatok

13) Kozalkalmazotti Tandcs Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

14) Kozbeszerzési szabalyzat

15) Mobiltelefon szabalyzat

16) Mosas szabdlyzata

17) Panaszjog gyakorlasanak modja

18) Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos szabalyzat

19) Rovar és ragcsalo irtas szabalyzata

20) Szabdlyzat a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjérdl

21) Szakmai protokollok

22) Takaritasi mtveletek szabalyzata

23) Tovabbképzési terv

24) Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

25) Veszélyhelyzet kezelési szabalyzata

26) Korlatozo Intézkedés szabalyzata

27) Etikai Kodex
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A Csongrad Megyei Szivarvany Otthon székhelyén és telephelyein 415/2015. (XII.

23.) Korm. rendelet szerinti adatszolgaltatast az alabbi munkatarsak végzik:

C ad M i
Csongrad Megyei S.Or,lgr? cgyel
. . P Szivarvany Otthon
Csongrad Megyei Szivarvany Lo A
.o ‘- Oféldeaki Navay
Szivarvany Otthon Otthon Makoi .
. Aranka Idosek
Id6sek Otthona
Otthona
Adatszolgaltato Czvalinginé V.
atszo'gatiato Gregus Ldszloné Baranyi Jenoné =0t mgc,m.e st
neve: Maria
Sziiletés név: Herczeg Mdria Soki Ilona Varga Mdria
Anyja sziil. Kristof Mdria Szelei Ilona Csatd Maria
neve:
vt s an ) Hédmezdvdsdrhely Mako Piispiokladdny
Sziil id6, hely: 1957.11.09. 1964.11.15. 1966.08.03.
Tel szam: 06-62/235-351/103 62/510-860 62/524-910

E-mail elérhetdségek: szivarvany.szgyf@gmail.com
mako.szgyf@gmail.com

ofoldeak.szgyf@gmail.com

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény a szocialis igazgatasrdl és ellatasrol szolo 1993. évi III. torvény 85/C. §
(1) d) pontja alapjan integralt intézmény, melyben tobb intézménytipus — idések és
fogyatékos személyek otthona és dpolo-gondozd célu lakootthona— kiilonallo
szervezeti egységekben biztositja a szolgaltatasait.

A Csongrad Megyei Szivarvany Otthon intézménytipus szerinti tagozodasa

FOGYATEKOS SZEMELYEK

IDOSEK OTTHONA OTTHONA

Csongrad Megyei Szivarvany Otthon
(apold-gondozo célu)
Hoédmezdvasarhely

Csongrad Megyei Szivarvany Otthon
Makdi Iddsek Otthona

Csongrad Megyei Szivarvany Otthon
(apold-gondozo célu lakdotthon)
Hodmezdvasarhely

Csongrad Megyei Szivarvany Otthon
Ofoldedki Navay Aranka Idések Otthona
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE:
IV.1. SZAKMAI RESZLEG IV.2 UZEMELTETESI RESZLEG
Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet szemlélteti.
IV.1. SZAKMAI RESZLEG
Az intézmény vezetésének tagozodasa:
IV.1.1. Magasabb vezetd: IV.1.2. Vezet6k:
1. Intézményvezetd 1. Részlegvezetd
2. Intézményvezet6 apolod
IV.1.1. Magasabb vezeto:
1. Intézményvezetd hataskore, faladatai, jogkore, felel6ssége
Felette a munkaltatéi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
gyakorolja. Tartds tavolléte, akadalyoztatdsa esetén megbizott helyettese latja el a

sziikséges feladatokat.

Az intézményvezetO hataskore:

Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel irdnyitja és képviseli az intézményt,
szervezi a tevékenységi korébe tartozd feladatok ellatdsat, e tevékenysége soran a
szervezet céljdnak szem elOtt tartdsaval, a szocidlis intézmények mukodésére
vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, az Alapité Okirat, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag utasitasai, illetve e szabdlyzat mindenkori figyelembevételével jar el,
melynek sordn jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, ami az integralt
intézmény eredményes tevékenysége érdekében sziikséges. Gyakorolja az intézmény
alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat — az atruhdzott hataskorok kivételével.

Az intézményvezets feladatai:

e Kozvetlen kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Csongrad megyei kirendeltségével.

e Biztositja a jogszabadlyban meghatarozott miikodési, személyi és szakmai
feltételeket.

e Kozvetlen kapcsolatot tart a  telephelyekkel. A  részlegvezetOk
kozremtikodésével biztositja a telephelyek zavartalan mtikodését.

e Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok
érvényesiilésérdl, az egyén autondémidjat elfogado, integracidjat minden
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eszkOzzel segitd, humanizalt kornyezet kialakitasardl és miikddtetésérdl.

o A beérkez6 szamldkat tovabbitja a fenntarto felé. A sziikséges drajanlatokat
megkéri és a fenntartd engedélye utdn a szolgaltatasok kivitelezését ellendrzi.

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

e Az intézményvezetd elkésziti, illetve elkészitteti, 6sszehangolja és ellendrzi az
intézmény miikodésével Osszefiiggd szakmai programot, SZMSZ-t és a hozza
kapcsolédd szabalyzatokat, rendelkezéseit és gondoskodik ezek folyamatos
karbantartasardl.

e Gondoskodik az intézmény humadnpolitikdjarél a szakmai egységeken
keresztiil.

e A belsé ellendrzés altal feltart hidnyossdgokat a legrovidebb idén beliil
megsziinteti, és egyben kivizsgdlja a hidnyossagok okait és megallapitja a
felel6sséget.

e Kapcsolatot tart az intézményi szolgaltatast igénybevevdkkel, illetve
torvényes képviselSikkel.

e Gondoskodik az éves munkaterv, ennek részeként a tovabbképzési terv,
gondozasi, fejlesztési és foglalkoztatdsi terv Osszedllitdsardl, az egyéni
gondozasi program elkészitésérdl és dokumentacidk folyamatos vezetésérdl.

¢ Gondoskodik az intézményi munkaviszonyban féallasban foglalkoztatott,
személyes  gondoskodast végzd  személyek adatainak < miuikodési
nyilvantartasba vételérol.

e Az intézményvezetd szervezi, irdnyitja és ellendrzi a szocidlis foglalkoztatas
folyamatos és eredményes mtikodését.

e Az érdekképviseleti forumon keresztiil teljes kortien biztositja a szolgaltatast
igénybevevdk jogait.

e Biztositja az integralt intézmény miikodését, megkdti a miikodéshez
sziikséges szerzOdéseket.

e Gondoskodik az intézmény miikodése soran felmeriild biztonsagi természetii
kérdések, feladatok ellatasarol.

e Kapcsolatot tart: az elldtast igénybevevdk hozzatartozdival, a helyi
onkormanyzatokkal, tarsintézményekkel, egészségligyi intézményekkel,
civilszervezetekkel, egyhdzakkal. Képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

Az intézményvezetd jogkore:

¢ Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény kozalkalmazottai felett.

e Javaslatot tesz a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Csongrad
Megyei Kirendeltségének az intézmény munkaszervezetére, valamint e
szabalyzat elfogadasara.

e Az intézmény alkalmazottait alairasi joggal ruhazhatja fel.

e Dont az intézményi jogviszony létrehozdsarol/megszintetésérdl.

e Megallapitja a személyi téritési dij Osszegét.
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e Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

e Megallapitja az intézményi ellatasra vald jogosultsagot.

e Szervezi az egységek kozotti egytittmiikodést és munkamegosztast, a
szabdlyzatokban foglaltak végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem, és az
etikai normdk betartasat.

Az intézményvezetd felel@ssége:

e Az intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabdlyok, Szocidlis és
Gyermekvédelmi  Fligazgatdsagtol érkezd  utasitasok  teljes  kort
érvényesitéséért az intézmény miikodésében.

e A Kkoltségvetési szerv gazdadlkoddsdban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informdcioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért.

e Az intézmény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabdlyi el6irdsoknak
megfeleléen mikodjon.

e Az intézmény tevékenységének, szervezetének, miikodésének, targyi
eszkOzeinek, személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok dsszehangolasaért.

e Az intézmény szervezetének, miikddési rendjének kialakitasaért, a szakmai
egységek és azok tevékenységének meghatarozasaért.

e Az intézményi jogszerli és eredményes miikodéséhez sziikséges szabalyzatok
és utasitasok biztositasaért, tovabba mindezek végrehajtasaért, a végrehajtas
ellendrzéséért.

e Az intézmény szervezeti egységeinek €s tevékenységének szervezéséért, a
tobbszinti ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasaért az ellendrzési
tapasztalatok kozreadasaért, a feltigyeleti szerv tdjékoztatasaért.

e Az intézményi alkalmazotti létszam és illetménygazdalkoddsra, valamint a
munkatarsak erkolcsi elismerésére, a kozalkalmazotti juttatdsokra vonatkozo
jogkore gyakorlasaért.

e Az intézmény képviseletéért, kapcsolatainak alakitasaért, koordinalasaért.

o A vezetdi értekezletek, forumok szervezéséért és vezetéseért.

e Az Alapité Okiratban meghatdrozott tevékenységek jogszabalyban eldirt
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

e Egyszemélyi feleldsséggel donteni mindazokban az tigyekben, amelyeket a
jogszabalyok, az Alapitd Okirat, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
egyedi dontése, és e szabdlyzat személyes hataskorébe utal.

e Az intézmény tevékenységi korébe tartozé allami vagyon nyilvantartasaval,
vagyonkezelésével, fenntartasaval és tizemeltetésével kapcsolatos feladatok
maradéktalan elldtadsaért, azok megvaldsitasanak elfeltételét képezd miiszaki
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és pénziigyi tervek elkészitéséért és a jovahagyott, modositott koltségvetés
végrehajtasaért, ellendrzéséért.

e A munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsdg, a tlizvédelmi, a
kozegészségiigyi, kornyezetvédelmi valamint az egyéb hatdsagi eldirdsok
betartdsdnak megszervezéséért és ellendrzéséért, tovabbd az egészséges és
biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, a munkahelyi
kockazatkezelésrdl, munka-alkalmassagi vizsgalat elvégeztetésérdl, valamint a
felsorolt feladatok megfelel$ szabalyzatokba foglalasardl

o Lehet6vé teszi érdekképviseleti szervek igény szerinti mukodtetésének
lehetdségét.

e Felel a tervezési, beszamolasi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

e A folyamatba épitett elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért
és hatékony mutkodéséért.

1V.1.2. Vezetok
A vezet6 munkatarsakra vonatkozo k6zos szabalyok

A vezet6 munkatarsak dltalanos feladatai

e Szervezeti egysége munkdjanak irdnyitdsa. Szabdlyzatban és egyedi
utasitdsokban a szervezeti egység szakfeladatainak megfogalmazdsa és azok
végrehajtatasa. Az esetleges mtikodési hibak feltarasa és azok megsziintetése.

e A szervezet célkitizéseinek alkalmazdsa a szervezeti egysége tevékenységére.

e A munkavégzés megszervezése, a szervezeti egységen belill és az egységek
kozotti munkavégzés dsszehangoldasa.

e A hatékony vezetdi informdcidrendszer megszervezése és miikodtetése.

o Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, munkatdrsainak erre valo
Osztonzése.

e Az iranyitdsa alatt all6 szervezeti egység képviselete, az igazgatd altal
meghatarozott keretek kozott.

e A feladatok zavartalan ellatdsa érdekében az egyes munkateriiletek és
munkakorok egyértelmt elhatdrolasa.

e A munkavégzés folyamatos ellendrzése, beszamoltatds a kiadott feladatokrol, az
elvégzett munka szakmai értékelése.

e A munkatdrsak részére a feladataik ellatdsahoz sziikséges belsé utasitasok,
jogszabdlyok, a jogszabdlyi valtozasok, alkalmazdsi példdk rendelkezésre
bocsatasa és az abban foglaltak ismertetése.

o Részvétel a vezetdi értekezleteken, az értekezlet témadjardl az érintett
munkatdarsak tdjékoztatasa.

e Az iradnyitdsa alatt all6 szervezeti egység tiigyrendjének és munkatervének
meghatarozasa, elkészitése.
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A vezet6 munkatdrsak dltaldnos jogkore

A vezeté munkatarsak kozvetlen utasitasi joggal rendelkeznek az irdnyitasuk ala
tartozo egység valamennyi munkatdrsa felé.

e Az 3ltala elkészitett és az intézményvezetd altal jovahagyott munkakori
leirdsban jogosult meghatarozni beosztottja feladatkorét, hataskorét,
felel6sségét.

e Jogosult és koteles a dolgozd munkavégzésének ellendrzésére.

e Jogosult és koteles a hataskorébe utalt munkaltatdi jogokat gyakorolni.

e Jogosult alairasi jogat gyakorolni.

e Jogosult a Kjt-ben meghatarozott jogaival élni.

A vezeté munkatdrsak altalanos felel6ssége

e A beosztott munkatdrsak munkakoriitkhoz és besorolasukhoz megfeleld
foglalkoztatasaért, a munkaidd hatékony és teljes kihasznaldsaért, a munka
megfeleld szervezéséért.

e A munkavégzés szervezeten beliili koordindciojanak eredményességéért.

e Az elOirt tdjékoztatdsi €s beszamoldsi kotelezettségek betartasaert,
betartatasaért.

A vezet6 munkatarsak egyedi hataskore, jogkore, feladata
1. Részlegvezetd

Az intézmény, vezetd beosztasu kozalkalmazottja, akit az intézményvezetd
hatarozott ideji megbizdssal nevez ki a telephely részlegvezetdjének. Munkajat
kozvetlenill az intézményvezetd iranyitasaval végzi. Atruhazott jogkorében
koordindlja, szervezi a telephely szakmai munkajat, amelyrél rendszeresen
tajékoztatja az intézményvezetot.

Feladatai:

e Biztositja a korszer(i, magas szinvonalt gondozas megvaldsitasat.

e Folyamatosan tanulmdnyozza az 1j dapolasi-gondozadsi moddszereket,
amelyeket egyeztet az intézmény mutatdival.

e Tervezi, szervezi, irdnyitja a telephelyen a szakmai és tizemeltetési egységek
mikodését.

e Részt vesz az éves gondozasi, - mentalhigiénés-, - fejlesztési, - rehabilitacios
és a foglalkoztatasi munkaterv elkészitésében, telephelye vonatkozdsaban az
éves ellendrzési programot készit.

e Gondoskodik az egyéni gondozasi tervek elkészitésérél és az abban
meghatarozott feladatok teljesitésérdl.
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Javaslatot tesz a telephely vonatkozasaban a képzési és tovabbképzési tervre,
a magasabb szinvonalt szakmai munka megval0sitasara, a telephelyet érinté
szakmai program esetleges modositasara. Eves beszamolot készit a
telephelyen foly6 szakmai munkarol, elkésziti telephelye vonatkozadsaban az
éves szabadsagolasi tervet, majd figyelemmel kiséri annak betartdsat.
Koordindlja a telephelyen a munkamegosztast és a szabalyzatokban foglaltak
betartasat, a munkafegyelem €s az etikai kovetelmények betartdsat.
Gondoskodik az intézményre vonatkozd szabdlyzatok kozzétételérd],
figyelemmel kiséri azok hatalyossagat.

A hatdlyos jogszabalyok alapjan intézi, szervezi és vezeti az igénybevételi
eljarassal, eldgondozassal kapcsolatos feladatokat, el0késziti az ellatasra vald
jogosultsagrdl szold dontést. Gondoskodik az {iires férShelyekre valo
feltoltésrdl, megallapodasok megkotésérdl és tigyintézésérdl.

Atruhazott jogkorében utasitasokat ad, amelyek lehetnek irasban rogzitettek,
illetve szobeliek, a feladat jellegétdl fiigglen, de azokrdl minden esetben
tajékoztatja az igazgatot.

Részt vesz telephelye vonatkozdsdban a panaszok és bejelentések
kivizsgaldsandl, tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

A telephely vonatkozasaban lakogytlést vezethet.

Az intézményvezet$ felkérésére képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.
Elvégzi a részleg munka-és tizvédelmi feladataival kapcsolatos teenddket.
Az otthonlakdk hozzatartozdival, gondnokokkal, az ellatottak allapot-
valtozasarol tajékoztatja az érintetteket.

Az intézmény vezetdi hataskorbdl atruhdzott és a munkakori leirdsban
meghatarozott jogkorok gyakorldsa: a részleg munkavallaloi részére a
szabadsagot engedélyezi, javaslatot tesz a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezéséhez, kinevezésekben és felmentésekben véleményt nyilvanit, a
munkavégzés rendjének kialakitdsa, elvégzi a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat.

A telephely részlegvezetGjének helyettesitését a telephely intézményvezetd apoldja
latjia el. A helyettes, a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl
koteles a helyettesitett személyt tajékoztatni.

2. Intézményvezet6 apolo

Az intézményvezetd apold vezetd beosztasui kozalkalmazott. Az intézményvezetd

apolo az apolasi-gondozasi részleg felelds vezetdje. A Csongrad Megyei Szivarvany
Otthon székhelyén munkajat az intézményvezetd, a telephelyeken a részlegvezetd
kozvetlen irdnyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Szakmai
feladatait az intézménnyel szerzédésben 1évd orvossal, pszichidtriai szakorvossal
egyetértésben latja el. A gondozasi részleg felelds vezetdjeként szervezi és iranyitja
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az ellatast igénybe vevdk fizikai és egészségiligyi ellatasat, gondozasat, szocidlis és
mentalhigiénés ellatasat, foglalkoztatasat.

Feladatai:

e Osszehangolja és ellenérzi az apolasi-gondozési részleg munkatérsainak
munkajat.

e Elkésziti a gondozasi részlegekben dolgozdk havi munkabeosztasat.

e Kijeloli miiszakonként a miszakvezetSt, aki a krizishelyzetre, korlatozé
intézkedések eldontésére jogosult személy.

e Szakteriilete vonatkozasaban éves vezetdi ellendrzési tervet készit.

e Ellendrzi, véleményezi a részlegek dolgozdinak havi munkarendjét.

e Biztositja az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt betegségti ellatottak
ellatasat.

e Gondoskodik a gyodgyszerek, gyodgyaszati segédeszkdzok, inkontinencia
termékek beszerzésérdl, tdroldsardl, nyilvantartdsarol, leltarozasrol,
kiadasarol és a felhasznalds ellendrzésérdl, az gydgyszer alaplista
Osszedllitasardl, a lakdk tdjékoztatdsardl, a lakdt terheld gydgyszerkoltség
kimutatasarol.

e Megszervezi az ellatast igénybevevdk szlrdvizsgalatat, egészségmeglrzést
szolgalo felvildgositasat. Gondoskodik az egyéni gondozasi terv, fejlesztési
terv elkészitésérdl és folyamatos aktualizaldsarol,

e Szervezi az apolasi-gondozasi részleg munkatdrsainak rendszeres képzését,
tovabbképzését. A teriiletére vonatkozdan tovabbképzési tervet készit.

e Gondoskodik a gondozasi dokumentacié naprakészségérdl.

¢ A hatdskorébe tartozo munkatarsakkal kapcsolatban:

- gondoskodik a feladatelosztasrdl,

- intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérd],

-  javaslatot tesz a munkaerd-atcsoportositasra,

— a hataskorébe tartozé munkatdrsakkal szemben sziikség esetén
fegyelmi eljarast kezdeményez.

e Részt vesz, szaktertiletét illetGen segitséget nyujt az egyéni gondozasi tervek
megvalositasahoz.

e Kapcsolatot tart az ellatast igénybevevd gydgykezelésében résztvevd
orvosokkal, szakorvosokkal, gyogyintézetekkel, az ellatast igénybevevdk
hozzatartozodival, illetve tOorvényes képviseldikkel, valamint azon
munkatdrsaival, akiket feladatellatdsa megkivan.

e Az otthonlakok hozzatartozoival, gondnokokkal, az ellatottak allapot-
valtozasarol tajékoztatja az érintetteket.

o Kozremukodik a szakmai munka éves szoveges értékelésében.
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Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. A székhelyen és a telephelyen
dolgozd  intézményvezetd 4poldk helyettesitését - az  intézményvezetd
(részlegvezetd) kijelolése alapjan — a miszakfelelds apolo latja el.

Jogkire: a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo dolgozodk: apolok-gondozdk esetében
javasolja a kiemelked6 munkat végzdk jutalmazasat, sziikség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményez, apoldsi-gondozasi kérdésekben az intézmény képviselete kiilsé
szervek el6tt.

IV.1.3. A nem vezet6 beosztast munkakdorok

Ko6z6s szabalyok

A beosztott munkatarsak altalanos hataskore

A munkatarsak hatdskore az intézményvezetd altal kiadott munkakori leirdsaban
szerepl6 feladatok ellatasara terjed ki.

A munkatarsak altalanos feladata

e A munkatarsakkal a feladatokat megfelel6 egyiittmtkodéssel végezni.

e Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozd jogszabalyok, e
szabalyzat és a bels6 szabalyozok eldirasait ismerni, €és azokat szakszertien
és maradéktalanul betartani.

e Munkdjukat a szervezeti egység vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval
ellatni, utasitasainak maradéktalanul eleget tenni.

e A szamadra kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az
elvarhat6 legnagyobb gondossaggal ellatni.

e A munkdjat akadalyozo, hatraltatd vagy az intézmény érdekeit sértd
kortilményekre felettese figyelmét felhivni.

e Felettese tudta nélkiil kapott utasitasrdl a vezetdjét haladéktalanul
értesiteni.

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

e A munkakori leirds szerint a munkakoriikbe utalt, vagy a vezetditdl
kapott egyéb feladatokat Ondlldan, pontosan, szakszerlien és hatariddre
elvégezni.

¢ A munkakoriikre eldirt nyilvantartasokat szakszeriien vezetni.

e A helyettesités rendjének megfelelden, vagy vezetdje utasitasa alapjan mas
munkatdarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni.

e Munkakore atadds-atvételénél a folyamatban lévd {ligyekrdl, a leltari
targyakrol atadas-atvételi jegyz6konyvet késziteni.
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e Az intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan
ugyintézést végezni, tudomasara jutott szolgalati-, iizleti és hivatali titkot
megOrizni.

A munkatarsak altalanos jogkore

e Gyakorolni a munkakori leirdsdban meghatdrozott aldirdsi, intézkedési
jogat;

e Betekintési joggal birni a munkakorébe tartozé minden olyan anyagba,
adatbdazisba, amelyet a vonatkozo jogszabalyok, vagy bels6 szabdlyzatok
nem zarnak ki;

e Jogosult tdjékozddni a szervezeti egysége és sajat munkdjat érintd
legfontosabb kérdésekrdl;

e Jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval élni a
munkaval Osszefiiggd feladatok megoldasaban;

A munkatarsak altalanos felel6ssége

e A feladat és jogkorébe utaltak teljesitéséért,

e Olyan magatartdast tantsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze eld,

e Betartani a tliz-, baleset-, munka-, egészség, kornyezetvédelmi és
vagyonvédelmi elSirdsokat,

e Munkakori leirdsaban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa és képessége szerint teljesiteni oly modon, hogy az
megfeleljen az integralt intézmény altaldnos mikodési normainak.

A szakmai részleg szervezeti tagozddasa:

IV.1.3.1. Gondozasi - Egészségiigyi csoport munkakorei:

- intézményvezetd apold,

- orvos,

—  miuszakfelel6s apolo,

—  miuszakvezetd  (krizishelyzetre,  korldtozé  intézkedések
eldontésére jogosult személy),

- 4pold- gondozd,

- gybgytornasz.

IV.1.3.2. Szocidlis és Mentalhigiénés csoport munkakorei:
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- szocidlis és mentdlhigiénés munkatars
- szocidlis tigyintézd
- fejlesztd pedagogus

IV.1.3.3. Lakdotthoni csoport munkakorei:

- szocidlis segitd,
- apoldé-gondozo

IV.1.3.4. Szocidlis foglalkoztatdo munkakorei:
- foglalkoztatas segitd
Hoédmezdvasarhely — Fogyatékosok Otthona
1. Gondozasi - egészségiigyi csoport: f0ldszinti A., B., emeleti A., B
2. Szocidlis és mentalhigiénés csoport
3. Lakootthoni csoport
4. Szocidlis foglalkoztatas

Mako- Idosek Otthona

1. Gondozasi - egészségiigyi csoport: f0ldszinti, emeleti, demens csoport,
2. Szocidlis és mentalhigiénés csoport

Ofoldeak- Idések Otthona

1. Gondozasi - egészségiigyi csoport:
2. Szocidlis és mentalhigiénés csoport

IV.1.3.1. Gondozasi - Egészségiigyi csoport munkakorei:

Orvos: Az integralt intézménynek nincs féallasu orvosa. A Csongrad Megyei
Szivarvany Otthon székhelyén és a telephelyein a telepiilések hdziorvosai és
intézményenként pszichidter szakorvosok latjak el az ellatottakat, akik munkajukat
megbizasi szerz6dés szerint végzik.

Miszakfelel6s dpold: A gondozasi tevékenységek iranyitasaval, koordinaldsaval
megbizott munkatarsak altaldnos hataskore, jogkore, feladatai:
e Szervezi az altala koordinalt szakmai teriilet napi életét, munkajat. FelelGs a
koordindlasuk ald tartozé munkatarsak munkaidejének hatékony és teljes
kihasznalasaért, a munka megfeleld szervezéséért.
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e Gondoskodik az ellatottak megfeleld higiénéjének biztositasardl, a szennyes
ruhak tisztittatasarol.

e Részt vesz a takaritdsi és egyéb higiéniai feladatok szervezésében és
ellendrzésében.

e Gondoskodik az ellatottak megfeleld szakorvoshoz vald eljuttatdsardl. Részt
vesz az orvosi, szakorvosi viziteken, segédkezik a vizsgdlatoknal.
Gondoskodik az orvos 4ltal eldirt és javasolt terdpidk végrehajtasarol, az
orvosi utasitdsok kovetkezetes betartasarol.

e Figyelemmel kiséri a heti és napi gyogyszerelést, az esetlegesen elrendelt
korlatozo intézkedések betartasat.

e Problémds dapoldsi-gondozasi esetekben a gondozd személyzet részére
irAnymutatast ad.

e A hozza forduld ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tandcsot ad.

e Figyelemmel kiséri az ellatottak A4llapotanak valtozdsat és az esedékes
szlrések, mérések elvégzését részlegében.

e A rabizott gondozasi egységben biztositja a rendet és nyugalmat, a hazirendet
betartja és betartatja.

e Az eseménynaploban aldirdsaval regisztradlja az el6z6 napi torténések
tudomasulvételét.

e Az esetleges miikodési hibdk feltardsa és azok megsziintetése érdekében
intézkedik.

e A munkavégzés megszervezésére javaslattételi joga van, a koordindlasdra
bizott feladatokon beliil és az egyes munkafolyamatok dsszehangolasa.

e Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatdrsainak erre
vald Osztonzése.

e A munkatdrsak részére a feladataik elldtdsdhoz sziikséges bels6é utasitasok,
jogszabdlyok, a jogszabalyi valtozasok, alkalmazasi példak rendelkezésre
bocsatasa és az abban foglaltak ismertetése.

e FelelOs az eldirt tajékoztatasi kotelezettségek betartdsaért.

e Ellatja az intézményvezetd 4pold altal rabizott feladatokat, tevékenységérdl
rendszeresen beszamol.

e Szakteriiletét érintéen egyiittmikodik az intézmény valamennyi
munkatarsaval.

e Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzatartozokkal, egészségiligyi
intézményekkel.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Az osztdlyok irdnyitdsaval
megbizott személy helyettesitését az intézményvezetd apolo jeldli ki.

Apolé-gondozdk

26



A lakok személyre szabott dpolasa-gondozasa, a szocidlis és mentalhigiénés ellatas
biztositasa az id6sek otthondban az egyéni gondozasi, a fogyatékosok otthondban és
lakdotthonaiban fejlesztési terv, rehabilitdcids program alapjan torténik.

Az apolo-gondozdé munkakorben dolgozo feladatat kozvetleniil az intézményvezetd
apolo, valamint a miiszakfelel6s gondozond utmutatdsa alapjan végzi.

Feladatai:

e Az apold-gondozé munkat a szakmai kovetelményeknek, valamint az egyéni
gondozasi- fejlesztési tervek figyelembe vételével, legjobb tudasa szerint
végzi.

e Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevo egészségi allapotat.

e Végrehajtja az orvos utasitdsait. Vezeti a gondozasi dokumentaciot.

e Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozd higiénés
el6irasokat.

e Feladata a kulturalt kornyezet kialakitasa, a lakdszobdak otthonossa tétele.

e Az élelmezéssel kapcsolatos gondozdi feladatok elvégzése.

o Az ellatast igénybevevd ruhdzatanak, textilidjanak cseréje.

¢ Gondoskodas az ellatast igénybevevod ruhdzatanak, textilidjanak tisztitasarol.

o Az ellatottak kozvetlen fizikai ellatasa (étkeztetés, ruhazat, textilia,
kozsziikségleti cikkek, kornyezeti és személyi higiéné),

o Az ellatast igénybevevs szakrendelésre, szlirGvizsgalatra kisérése.

e Korhazban 1éve ellatast igénybevevd meglatogatasa.

e Részvétel a mentdlhigiénés elldtdsban, az egyéni gondozasi, foglalkoztatasi,
fejlesztési terv megvalositasaban.

¢ A rehabilitaci6 elGsegitése.

e Az ellatottak allandé megfigyelése, egészségiigyi és mentdlis valtozasok
jelentése irdsban és szoban.

e Az egyéni és csoportos foglalkozasok segitése, azokon valo részvétel.

e Az ellatottak csaladi, tdrsadalmi és egymas kozotti kapcsolatainak
figyelemmel kisérése, kapcsolataik kialakitasanak segitése.

e Az intézményvezetd 4apolo, illetve a részlegvezetd 4altal rabizott egyéb
feladatok ellatasa.

e Rendszeresen beszdmol tevékenységérdl a miiszakfelel6s gondozondnek és az
intézményvezetd apolonak.

Helyettesét az intézményvezetd 4pold jeloli ki. Részletes feladatait a munkakori
leiras tartalmazza.

A fenti feladatok ellatasa érdekében egyiittmiikodik a mentalhigiénés csoporttal.

Az intézményvezetd dpolod jeloli ki azt a személyt (miszakvezetSt) valamennyi
gondozasi részlegen, aki az adott miiszakban felel6s a krizishelyzetben torténd
intézkedésre, illetve korlatozo intézkedések eldontésére.
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Gydgytorndsz (apold-gondozoé munkakdrben)

A gyogytorndsz az intézmény e feladatkorében szervezi az ellatottak mozgas-

korrekcidjat, rehabilitaciojat elOsegité tornafoglalkozdsokat, a szerzett és a
velesziiletett szomatikus elvaltozdsok korrekcidjat, a terhelés és alloképesség
novelését, a gerinc-deformitdsok, tartdshibak specidlis korrekcidjat, illetve szinten

tartasat. Feladatait kozvetleniil az intézményvezetd apold irdnyitdsaval végzi.

Feladatai:

szomatikus elvaltozasok korrekcioja,

altalanos mobilizaldsi gyakorlatok végeztetése,

a keringési rendszer rugalmassaganak fenntartasa,

a vitalkapacitas novelése helyi légzéstechnikak altal,

gerincmobilizalas, gerinc-deformitdsok, tartashibak egyéni korrekcidja,
egyéni €s csoportos rehabilitacié szervezése, vezetése,

rendszeres kapcsolattartas és konzultacio az intézményvezet6 apoldval.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

IV.1.3.2. Szocialis - és Mentalhigiénés csoport munkakorei:

Szocidlis és mentdlhigiénés munkatdrs

Feladatai:

Ismerik és alkalmazzak a szocidlis tertilet jogi szabalyozasat, jogszabalyait.
Részt vesz az egyéni gondozasi/fejlesztési terv kidolgozasdban, a terv
végrehajtasdban, amelyet folyamatosan figyelemmel kisér, értékel, sziikség
szerint valtoztatast kezdeményez.
Gondoskodik arrdl, hogy az ellatdst igénybevevd egyénre szabott
banasmodban részestiljon.
A konfliktus helyzetek kialakuldsa, megel6zése érdekében egyéni, csoportos
megbeszéléseket kezdeményez.
Biztositja a szabadid6 kulturdlt eltoltését, valamint az ellatast igénybevevd
csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat.
Eldsegiti a hitélet gyakorlasat.
Segiti, tamogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakitasat és mtikodését.
Mindent megtesz az ellatast igénybevevd testi-lelki aktivitasanak fenntartdsa,
megdrzése érdekében.
Rendszeresen szervezi:

R az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket

R a szellemi, szorakoztato és kulturdlis tevékenységeket.
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e Figyelemmel kiséri az ellatott szocidlis helyzetét, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez, eldsegiti érdekeik érvényesitését.

e Kidolgozza a lakdk éves, havi és heti foglalkoztatdsi tervét, az életut
megismerésével segiti a lakd beilleszkedését, vezeti a tevékenységéhez
kapcsolédd dokumentaciokat.

e Kapcsolatot tart fenn a gondozasi csoportok munkatdrsaival, a gondnokokkal
és hozzatartozokkal, az ellatott allapot valtozasarol tajékoztatds nyuijt.

e Végzi az intézményben szervezett programok koordinaldsat.

e A lakok altal adott megbizas alapjan a letétbe helyezett koltOpénzt kezelési.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Feladatat az intézményvezetd
apolo irdnyitasaval és ellendrzésével onalloan végzi.

Szocidlis ligyintézd

Feladata:

e Ismeri és alkalmazza a szocidlis teriilet jogi szabalyozasat, jogszabalyait.

e Az intézményi elhelyezésre iranyulé kérelmeket nyilvantartdsba veszi,
szervezi €s részt vesz az elégondozasban.

e kiszamitja a személyi téritési dijakat, vezeti azok nyilvantartdsat,
gyogyszerkoltség levondsardl intézkedik, banki befizetéseket egyezteti a
konyveléssel.

o Ellatja ellatottaink teljes korh készpénz és letét kezelését, nyugdijak és egyéb
jovedelmek, koltépénzek kifizetését.

e Vezeti a teriiletét érinté nyilvantartasokat (KENYSZI, gondozasi nap, soron
kiviili elhelyezést igényldk listajat stb.).

e Szocidlis tligyekkel, ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat lat el (pl: KGY
igazolvanyigénylés stb.).

e Részt vesz a szocialis teriiletet érinté0 kérdoivek, felmérések, statisztikak
elkészitésében, iddszakos jelentések elkészitésében.

e Intézi az elhunyt ellatott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos tigyeket.

A feladatkoriik részletes meghatdrozasat a munkakori leirds tartalmazza.
Helyettesitése a szocidlis és-mentalhigiénés csoporton beliil megoldott.

Fejlesztd pedagdgus

Feladata:
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e Munkdjat a részlegvezetd iranyitasaval és ellendrzésével végzi a részleg éves
munkatervének figyelembe vételével.

e Az alapvizsgdlat elvégzését kovetben (pl. Glinzburg Pedagdgiai Analizis,
Hardi- -féle dinamikus rajzvizsgalat és a Vineland Szocialis Erettségi Skala)
egyéni fejlesztési tervet készit a csoport tagjaival és ennek alapjan latja el
fejleszté munkajat.

o Az egyéni fejlesztési tervet félévenként team munkdban értékeli és sziikség
esetén Uj célokat fogalmaz meg.

e A fejlesztés sordan a vizudlis nevelés eszkozeit felhasznalva alkalmazzon
kreativ képességfejlesztést, melynek eredményeképpen az értelmileg
akadalyozott ellatottak kreativitdsa, gondolkoddsa, megjelenité és
kompozicios készsége is fejlodik.

e A lehetdségekhez mérten potolja teljesitménybeli lemaradasat az ellatottaknak
és biztositja az elérhetd sikerélményt.

e Mozgasfejlesztés- finom és nagymozgasok korrekcidja.

e Tarsadalomba valo beilleszkedés elGsegitése- Onellatas fejlesztése, pénz és
értékkezelés, kozlekedési ismertek, viselkedési szabdlyok ismeretében,
elsajatitdsaban segitségnyujtas.

o Egészséges életmodra nevel (mozgaskultira, egészséges taplalkozas, lelki
egészség meglrzése, stresszel valé megkiizdés.

o Tevékenységérdl rendszeresen beszdmol a részlegvezetOnek.

IV.1.3.3. Lakootthoni csoport munkakorei:

Szocidlis segitd:

Feladata:

A lakootthonban él6 lakdk teljes korh feliigyeletének ellatdsa, tevékenységiik
figyelemmel kisérése. A lakok igényeinek, sziikségleteinek megfeleld segitségnyijtas,
az Ondllébb életvitel kialakitdsaban praktikus ismeretek atadasa. A lakootthoni
kozosségi élet szabdlyainak el&segitése. Szabadidds tevékenysége, programok
szervezése. Pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyujtas. Mentdlhigiénés ellatas
keretében aktivan alakitja a lakok életkoriilményeivel kapcsolatos dontéseiket,
életviteliiket. A lakootthonba él6k személyiségfejlédésének nyomon kovetése, a
valtozasok regisztraldsa. Munkajarél a feladatok végrehajtasardl beszamol a
gondozasi és egészségligyi csoportnak.

Részletes feladatit a munkakori leiras tartalmazza.

IV.1.3.4. Szocialis foglalkoztato munkakorei:

Foglalkoztatds segitd
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e afoglalkoztatasban aktivan részt vesz,

e a foglalkoztatdsban résztvevd ellatottak szamadra feliigyeletet biztosit a
lakdhely és a munkahely kozotti kozlekedésben,

e szervezi a munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

e vezeti a szocidlis foglalkoztatasi naplot és az eldirt nyilvantartasokat,

e részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban,

e javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatds formaira,

e a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaltsagat, résziikre
mentalis, segitd szolgaltatasokat nyuijt,

e kozvetlen mentalhigiénés feladatot lat el,

e részt vesz az intézmény rendezvényein azok szervezésében,

e napi kapcsolatban all az dpoldsi és a mentalhigiénés csoporttal.

e Felméri az egyén, a csoport mentdlhigiénés allapotat, felismeri a
krizishelyzeteket, a krizist provokalo fejlédési szakaszokat és élethelyzeteket,
megtaldlja a valsdg folyamatdban a mentalhigiénés segitségnyujtas
lehet&ségeit, felismeri a magatartds és alkalmazkodas zavarait, viselkedési
zavarokat és a lelki betegségek legfontosabb jeleit, valamint az izolaciét.

o DPdlyazati lehetdségek keresése, palyazatok elkészitése.

e Fokozatosan képezi magat, keresi az 0 pszichés, fizikai, szellemi, kulturalis
foglalkoztatasi formak lehetdségét.

1V.2. UZEMELTETESI RESZLEG

Uzemeltetési feladatok:

Az intézményvezetd/részlegvezetd kozvetlen irdnyitdsa és felligyelete alatt
all.

Az intézményvezetd/részlegvezetd az altala irdnyitott {izemeltetési részlegen
keresztiil biztositja a Csongrad Megyei Szivarvany Otthon teljes kor(i beszerzési,
karbantartasi, feltjitdsi és beruhdzasi, szallitdsi, energiaellatdsi, szemétszallitasi,
kémény ellendrzési, készletgazdalkodasi  tevékenységeinek  ellatasat, a
kareseményekkel Osszefliggd biztositasi események tligyintézését, az ingatlanvagyon-
kataszter és leltar, illetve a miszaki adattar naprakészségét, a Csongrad Megyei
Szivarvany Otthon jogkorébe vont intézmények miikodésének miiszaki-technikai
feltételeit.

Szervezi a konyhaiizem mukodtetését, a HACCP rendszer eldirdsai szerint.

Feladatai:
e az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa,
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e gondnoki teenddk ellatasa,

e kisebb karbantartasi, elektromos szerelési munkak elvégzése,

e altalanos hibaelharitas,

e az épiileten beliili festési, kdmiives munkak elvégzése,

e az intézet gépjarmlve mindenkori biztonsdgos haszndlatanak
biztositasa, a gépjarmu vezetése, rakodasi szallitasi feladatok ellatasa,

e Dbeszerzési feladatok eseti megbizasa alapjan,

o szallitds megszervezése,

e mosoda mukodtetése,

o Lkertészeti és udvarosi teendok ellatasa,

e adatokat szolgaltat a pénziigyi csoportnak,

e tlzrendészet-munkavédelem,

e konyha miikodtetése.

Uzemeltetési részleg munkakorei:

IV.2.1. adminisztrator

A székhelyen dolgozé adminisztrator a munkajat onalldan a jogszabalyok és belsé
szabdlyzatok ismeretében az igazgatd utasitdsai alapjan, de a fenntartd teljes
gazdalkodasi jogkor(i csoportjaval egyiittmiikddve, annak szakmai utmutatdsai
alapjan végzi.

A telephelyen dolgozd adminisztrator a munkajat onalléan a jogszabalyok és belsé
szabalyzatok ismeretében a részlegvezetd iranyitasaval latja el.

Feladata:

e beérkezo és kiment0 iratok iktatasa, irattarazasa,
o levelezések, adatszolgaltatasok, beszamoldk tovabbitasa, postazasa,

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

IV.2.2. Elelmezési csoport

Feladata: az intézmény lakodinak és kozalkalmazottainak élelmezése, a konyhaiizem
mukodtetése, a HACCP rendszer el6irasai szerint.

A Dbentlakok életkori sajatossdgainak, valamint az egészséges taplalkozas
kovetelményeinek megfeleléen a kozétkeztetésre vonatkozod szabalyok figyelembe
vételével napi 6tszori étkezést biztosit.

Feladatai:

e élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
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e konyhatechnoldgiai feladatok, higiénés feladatok,
e élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,

o étlaptervezések, normal-diétds étrend kialakitasa,
o ételkészités, elosztas, tarolds, mosogatas,

o ANTSZ el6irasok betartasa, a konyhaiizem &ltalanos rendjének biztositasa,
e Dbelsd ellendrzési tevékenység (FEUVE).

élelmezésvezeto

Kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetd apoldval, az intézmény orvosaval, a
telephelyek élelmezésvezetdivel. Munkajat megfeleld szakmai hozzaértéssel,
onalléan végzi, melyrdl rendszeresen beszdmol az intézmény vezetdjének.

Feladatai:

e Koordindlja a konyhalizem munkatdrsainak munkajat, megallapitja
munkarendjiiket.

o Osszedllitja az étrendet és egyezteti az igazgatdval.

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

e Szervezi az ellatast igénybevevOk, a munkatarsak, valamint a kiilsé étkezdk
élelmezését.

e Az étrend alapjan a gondoskodik az alapanyagok megrendelésérdl, az
élelmezési anyagok beszerzésrdl, azok szabdlyszeri atvételérdl, tarolasardl, a
raktarkészlet nyilvantartasardl.

e Szervezi az élelmezés technoldgia folyamatait.

e Felel a konyhdban munkdt végzé kozalkalmazottak egészségiigyi
vizsgalataért.

o Elelmezéssel kapcsolatos iigyvitel végzése,

e tulajdon védelmének biztositasa, ellenérzése,

e a munkavédelmi és thzvédelmi -el6irdsokban meghatarozott vezetdi
feladatok, kotelezettségek teljesitése.

e Felel6s a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer hatékony mtikodtetésért.

e Részt vesz a kdzbeszerzési eljaras szervezésében, lebonyolitasaban.

Feladatkorét teljes felel0sséggel az élelmezési szabalyzatban rogzitettek figyelembe

vételével koteles ellatni.
A feladatkorének részletes meghatdrozasat a munkakori leirds tartalmazza.

szakacs

Feladatai:
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e azélelmezésvezet( altal Osszeallitott heti munkarend szerint végzi munkajat,

o az élelmezésvezetl altal Osszedllitott €s az intézményvezetd és az intézmény
orvosa altal jévahagyott étlap alapjan elkésziti a reggelit, a meleg ebédet, a
vacsorat és a diétakat,

e Osszehangolja a konyhai dolgozdk tevékenységét,

e az élelmiszer raktarbol a nyersanyag kiszabds alapjan atveszi az
ételkészitéshez sziikséges élelmiszereket,

e Ugy szervezi az ételkészités feladatait és folyamatat, hogy az ételek tisztan,
rendben, fennakadas nélkiil, idében elkésziiljenek,

o feliigyel az ételek kiosztdsdra, a konyhabdl kiadott ételadagok szamat és
mennyiségét pontosan ellendrzi,

e az ételkiosztds utdn esetlegesen megmaradt anyagokrdl elszamol az
élelmezésvezetdnek, esetleges hidny vagy tobblet esetén megallapitja annak
okat és jelentést tesz az élelmezésvezetdnek,

e munkdja sordn maximadlis gondossaggal betartja és a konyhai dolgozokkal
betartatja a HACCP el6irdsait,

o felel az ételminta szabalyos eltevéséért,

o feliigyel az élelmezési lizem tisztasagara, a dolgozdk személyi higiénéjére,

e gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gytijtésérdl és tarolasardl,

o kotelessége takarékosan eljarni az élelmezési tizem fitésénél, vilagitasanal, a
f6zéshez kiadott anyagok felhasznalasanal.

Helyettese: az élelmezésvezetd altal kijelolt személy.
konyhalany
Feladatai:
e munkadjat az élelmezésvezetd altal osszeallitott heti munkarend szerint végzi,
e koteles a konyha szakképzett szakdcsdnak irdnyitasaval a szdmara kijelolt
tennivaldkat ellatni (el6készités, mosogatas, egyszertbb konyhatechnoldgiai
muveletek),
e részt vesz az egyes lizemrészek tisztantartasi munkdiban,

e azélelmezési raktdrban a tarolds és az emelés munkadiban segédkezik.

Helyettese: az élelmezésvezetd altal kijelolt személy.

IV.2.3. Uzemeltetési csoport

gondnok
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Feladatat az intézményvezetd, részlegvezetd irdnyitdsaval ondlléan, a hatdlyos
jogszabalyok, rendeletek figyelembevételével végzi, munkdjardl rendszeresen
beszamol az intézményvezetdnek.

Felel6s az intézmény anyag-, eszkozgazdalkodasi és miszaki munkajaért, a
hataskorébe tartozo tigyviteli és ellendrzési kotelezettségért.

Iranyitja és ellendrzi a raktaros, a karbantarto, a gépkocsivezetd, a mosoda, a takarito,
a portas kozalkalmazottak munkajat.

Feladatai:

e az otthon anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki ellatasa,

e a kiilonféle gazdasagi-miszaki munkdk koordindldsa és az eredményes
tevékenységhez a feltételek biztositasa,

e a koltségvetés tekintetében az intézményi anyag-, eszkdozgazdalkodasi terv
elkészitése, majd a feladatok elvégzésérdl beszamold készitése,

e anyag- és eszkozellatas szervezése, folyamatos biztositasa,

e raktargazdalkodas, raktdrozas,

e készletnyilvantartasok szabdlyszer(i vezetése és ellendrzése,

e az otthon lakdival kapcsolatos gondnoki feladatok elvégzése,

e szallitasi feladatok ellatasanak biztositasa,

e miuszaki, energiagazdalkodasi, alloeszkoz-gazdalkodasi feladatok ellatasa,

e vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas,

e tarsadalmi tulajdon védelme,

e leltdrozasok, selejtezések megszervezése, szabdlyszer(i lebonyolitasa,

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. A csoportjdba tartozé
kozalkalmazottak munkdjukat a csoport vezetSjének kozvetlen irdnyitasaval,
részletes munkakori leirds alapjan végzik.

Helyettese: az intézményvezetd altal megbizott személy

A gondnok irdnyitdsa ald tartozé munkakorok:
karbantarto
Feladatai:

e Altalanos karbantartasi munkék elvégzése.

e Altalanos hibaelhéritas. Kisebb hibak elharitasa, egyéb hibak jelentése.

e Az intézmény sziikebb kornyezetének rendben tartasa.

e Szakképesitésnek megfelel6, munkakori leirasban részletezett munkavégzés.
e A gépkocsivezetdk karbantartoi feladatokat is ellatnak.

e Eltérd telephelyeken is végezhetnek karbantartdsi munkat.
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gépkocsivezetd
Feladatai:

e A gépjarmivek mindenkori biztonsagos haszndlatanak biztositasa.

o A gépjarmi vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa.

e Beszerzési feladatok ellatasa eseti megbizas alapjan.

e Menetlevelek szabdlyszer(i vezetése, naponkénti leaddsa.

o Gépjarmu tisztdn tartdsa, szabadsag illetve szabadnap esetén teli tankkal
torténd atadasa.

takarito
Feladatai:

A székhelyen a takarit6 munkakorben dolgozé személy a feladatat az tizemeltetési
koordindtor, a telephelyeken az tizemeltetési koordinator, gondnok irdnyitdsa
alapjan végzi. A gondnok a takaritokat az intézményen beliill végzendd napi
munkafeladatok és specidlis egészségiigyi takaritds céljabol az intézményvezetd
apolo hataskorébe is kirendelheti.

Feladatai: az intézmény higiénés rendjének biztositdsa, a higiénés el6irdsok betartasa.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, helyettesitésérél a gondnok,
tizemeletetési koordinator gondoskodik.

portas

Feladatai:

X  kezeli a telefonkdzpontot,

X  azintézmény vagyoni védelme,

X Az épiilet teriiletére belépd személyek érkezésérdl és tavozasardl nyilvantartas
vezetése a latogato fiizetbe.

X Hatdskorében meg nem oldhaté esetekben értesiti a kozvetlen felettesét,
rendOrséget, tlizoltdsagot, a karbantartd részleg munkatarsait.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettese: a gondnok altal megbizott személy.

mosono, vasaloné, varrono

Feladatai:

36



e Az intézményi textilidknak, az ellatast igénybevevd ruhdzatanak mosasa,
vasaldsa, javitasa.

e A szennyes textilia mérése.

e A tiszta ruhdzat, textilia hajtogatasa, rendezése.

e A mosasi technologia betartasa.

e A mosodai helyiségek higiénikus rendjének biztositasa.

Helyettesitésiik egymads kozotti feladatmegosztassal torténik. Munkdjukat az
tizemeltetési koordindtor, gondnok ellendrzi.

raktaros
Feladatai:

X a textil, élelmiszer- és anyagraktar kezelése,

X az adminisztraciés munkdja keretében a beérkezett arurdl és a kiadott
anyagokrol, eszkozokrdl be- és kivételezési bizonylat kidllitasa ECOSTAT
szamitogépes kozponti programmal,

X beérkezett szamldk alapjan bevételezés a kozponti raktarba, majd kiadas a
megjelolt telephelyekre, leltarkorzetekre,

X gépjarmi tizemeltetési modulban a menetlevelek feldolgozasa,

X arajanlatok beszerzése, megrendeldk elkészitése,

X a teriletét érintO kozbeszerzések elokészitése,

Helyettese: a részlegvezetd altal megbizott személy.
IV. 3. AZ INTEZMENY PENZUGYI-GAZDALKODASI FELADATAI

1. Az intézmény gazddlkoddsanak rendje

A Csongrad Megyei Szivarvany Otthon gazddlkodasaval, a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, a Csongrad Megyei Szivarvany Otthon kezelésében
lévé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hataskorok szabdlyozasa — a
jogszabalyok keretei kozott, valamint az SZMSZ eldirasait kovetve a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatdésag Csongrad Megyei Kirendeltség Gazdasagi
Osztdlyanak a feladata. A szervezet gazdalkodasi feladatait 2013. aprilis. 1-t8l a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg, mint kozépirdnyitd szerv latja el,
részben az intézmény teriiletén foglalkoztatott, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag dllomanyahoz tartozé munkatarsakkal.

A pénzforgalmi szdmla feletti rendelkezési jogosultsagot a Szocidlis és

Gyermekvédelmi Féigazgatosag Csongrad Megyei Kirendeltsége gyakorolja.
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2. Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje a 11.19. pont
alapjan

Kotelezettségvallalashoz a megrendel6k tovabbitdsra keriilnek a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatdosag Csongrad Megyei Gazdasagi osztdlydra és az
engedélyezés a megrendeld ellenjegyzésével teljestil.

Szakmai teljesités igazolasa a Csongrad Megyei Szivarvany Otthon torténik az
intézmény mb. igazgatdja altal kiadott irdsbeli megbizasa alapjan.

Szakmai teljesités igazoldsa utdn a szamldkat az intézményben dolgozo Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosdg munkatdrsai rogzitik a konyveld programban. A
kinyomtatott utalvanyrendelettel egyiitt tovabbitasra keriilnek a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdéigazgatosag Csongrad Megyei Kirendeltség Gazdasagi
Osztdlyara, ahol érvényesités €s ellenjegyzés utdn megvaldsul a pénziigyi teljesités.

3. Az intézmény altal ellatott pénziigyi - szamviteli feladatok

a) Pénziigyi - szamviteli feladatok
- analitikus nyilvantartasok vezetése,
- idegen pénzeszkoz kezelés,
- gépjarmi adminisztracio.
b) Elelmezési feladatok:
- élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,
c) Raktarozasi feladatok:
- élelmezés,
- gyogyszer és szakmai anyag,
- takaritashoz sziikséges anyagok,

- karbantartdsi anyagok.

4. Az intézményvi koltségvetés tervezése

A koltségvetési elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Csongrad Megyei Kirendeltség Gazdasagi Osztaly
munkatarsai elkészitik és az elSirt hataridére tovabbitjdk a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag részére.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdéigazgatosdg Csongrad Megyei Kirendeltség
Gazdasagi Osztdlydanak munkatdrsa a Csongrad Megyei Szivarvany Otthon
jovahagyott koltségvetését eljuttatja az intézményvezetShoz.
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A Csongrad Megyei Szivarvany Otthon feladata:
A koltségvetés Osszeallitasa sordn a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Csongrad Megyei Gazdasagi Osztdlydnak munkatarsa részérdl felmeriild

adatszolgaltatasi igény teljesitése.

5. BélyegzOk haszndlata, kezelése

A Csongrad Megyei Szivarvany Otthon cégszer(i aldirdsandl csak és kizardlag a
nyilvantartasban szerepld, a Csongrad Megyei Szivarvany Otthon nevét tartalmazo,
kor alaku cégbélyegzd hasznalhato.

A Dbélyegzblenyomattal ellatott, cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.

A Csongrad Megyei Szivarvany Otthonnadl cégbélyegzd haszndlatara jogosultak kore:

- intézményvezetd,
- részlegvezetd,

- vezetd apolo,

- adminisztrator.

Az atvevé személyek feleldsek a cégbélyegzOk meglrzéséért. A cégbélyegzdk
beszerzésérdl, cseréjérdl, kiadasardl, a tartalékbélyegzdk Orzésérdl és évenkénti
egyszeri leltdrozasardl a készletkezel6 gondoskodik, feliigyeli a bélyegzdk
nyilvantartasat, illetve a tartalékbélyegzdk Orzését.

A korbélyegzén:  Csongrad Megyei Szivarvany Otthon Hédmezdvasarhely
6800 Hodmezdvasarhely, Klauzal u. 185/A

A fejbélyegzon: Csongrad Megyei Szivarvany Otthon
6800 Hodmezdvasarhely, Klauzal u. 185/A
Tel.: 06-62/238-351
Banksz.: 10028007-00315548-00000000
Adoszam: 15761677-2-06 felirat van.

A fejbélyegzd haszndlatara jogosult még az élelmezésvezetd és a gépkocsivezetd,
raktaros.

6. Az intézmény tigyiratkezelése
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Az tgyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény megbizott igazgatdja
felelds. Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell
végezni.

7. Informacid és kommunikacid

Az intézmény vezetdje olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a
megfeleld informaciok a megfeleld idOben és helyen a szervezeti egységekhez, illetve
személyekhez eljussanak. Ennek keretében a beszamoldsi rendszereket ugy kell
mukodtetni, hogy az hatékony, megbizhatd és pontos legyen, hatariddk, szintek,
modok egyértelmtiek legyenek. PL.: - szakmai jelentések, statisztikai jelentések

8. A folvamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)

Az intézményvezetd a gazddlkodds és szakmai feladatellatds folyamataira és
sajatossagaira tekintettel kialakitja, m{ikodteti és fejleszti a FEUVE rendszerét.

A FEUVE a gazdalkodasért felel0s szervezeti egység altal folytatott elsé szint(i
pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszer, melynek létrehozasaért, miikodtetéséért
és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, a kozponti (PM) iranyelvek
figyelembevételével. A Csongrad Megyei Szivarvany Otthon gazdalkodasat, a
pénziigyi, iranyitasi rendszerét az SZGYF Csongrad megyei szervezeti egysége latja
el.

A pénziigyi irdnyitasi, ellendrzési feladatok magukba foglaljak:

e apénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését, kotelezettségvallalasokat, a
szerzOdések, a kifizetések dokumentumait,

e az el6zetes utdlagos pénziigyi ellendrzést, a dontések szabalyszerlségi és
szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasat,

e a gazdasadgi események elszdmoldsanak, jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas kontrolljat.

A pénziigyi irdnyitdsi, ellendrzési rendszer biztositja valamennyi gazdalkoddassal
kapcsolatos tevékenység Osszhangjat a jogszabalyokkal és szabalyzatokkal. Az
eszkozokkel, forrasokkal vald gazddlkoddsban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendellenes felhaszndlasra. Pontos naprakész informdcidk alljanak
rendelkezésre.

Az intézmény vezetdje szabalyozza a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét,
mely a Szervezeti M(ikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

Ellendrzési nyomvonal
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Az intézmény vezetlje elkésziti az ellendrzési nyomvonalat, mely a mutkodési
folyamatok, pénziigyi lebonyolitdsi, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatok szoveges,
tablazatba foglalt leirdsa, mely tartalmazza a felel6sségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését

Kockazat kezelés

Az intézmény vezetGje a kockazati tényezdk figyelembevételével kockdzatelemzést
végez, és kockazatkezelési rendszert miikodtet. Ennek keretében meghatdrozza,
felméri a tevékenységben rejl6 kockdzatokat, meghatdrozza azokat az
intézkedéseket, melyek csokkentik, megsziintetik a kockdzatokat.

Kontrollkdrnyezet
Az intézmény vezetdje olyan kontrollkornyezetet alakit ki és mtikodtet, melyben

e vilagos a szervezeti struktura,

o egyértelmiek a felel6sségi hataskori viszonyok, feladatok,
e meghatdrozasra kertilnek az etikai elvarasok,

e atlathatd a human er6forras kezelés.

Kontrolltevékenységek

Az intézmény vezetSje olyan kontrolltevékenységet koteles kialakitani, mely
biztositja a kockdzatok kezelését és hozzdjarul a szervezet mukodési céljainak
megvalositasahoz. Az intézményi szabalyzatok keretében meghatarozza

e engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat,

e Informacidhoz valo hozzaférést,

e Fizikai kontrollokat (eszk6z0khoz vald hozzaférést),
e Beszamolasi eljarasokat.

Informacio és kommunikacio (vezetdi,- csoport és munkaértekezletek)

Az intézmény vezetdje olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a
megfeleld informaciok a megfeleld idOben és helyen a szervezeti egységekhez, illetve
személyekhez eljussanak. Ennek keretében a beszdmoldsi rendszereke ugy kell
mukodtetni, hogy az hatékony, megbizhatd és pontos legyen, hatariddk, szintek,
modok egyértelmtiek legyenek.

Monitoring

Az intézmény vezetdje olyan monitoring rendszert mtikodtet, mely lehetévé teszi az
intézmény tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését.

9. A belso ellendrzési kontrollrendszer
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A 370/2011. (XII. 31.) Kormdanyrendelet a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl (tovabbiakban Bkr.) 2. § b) pontja alapjan
a belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tandcsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsdé
ellenrzés rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitdsi é€s bels§ kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezésérdl a fenntartd intézkedik.

Célja, szamot adni az 4llamhdztartdsi vagyonnal torténd gazdalkodas, a szakmai
feladat ellatds szabdlyszer(iségérdl, hatékonysdgarol, eredményességérdl. Az
intézmény eleget tegyen elszdmoldsi kotelezettségeinek, megvédje a szervezet
erdforrasait a veszteségektdl, nem megfelel6 hasznalattdl.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet
vezetGit, valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény
vezetdje tdjékoztatja, melyrdl beszamolasi kotelezettséggel tartozik a fenntarto felé.

V. A CSONGRAD MEGYEI SZIVARVANY OTTHON MUNKAVEGZESSEL
KAPCSOLATOS SZABALYAI

V.1. Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos szabalyok
Elsésorban a Kozalkalmazottak jogallasardl szdlo torvény, illetve a Munka
Torvénykonyve hatalyos rendelkezései altal meghatarozottak.

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A munkaltatdi jogkor gyakorloja a munkavallaléval a , munkaviszony” 1étesitésekor
allapodik meg és ez alapjan munkaszerzddés, vagy kinevezési okmany késziil.

A munkaszerz6dés, illetve kinevezési okmadany tartalmazza, hogy az érintett
kozalkalmazott milyen munkakorben és milyen feltételekkel, milyen mérték(i
alapbérrel és mely idSponttol, milyen idGtartamra kertil alkalmazdsra. A
kozalkalmazott munkaviszonyara vonatkozé okmany elvalaszthatatlan mellékletét
képezi a munkakori leiras.

Munkakori leiras

A Csongrad Megyei Szivarvany Otthon foglalkoztatott dolgozdk feladatainak
felsorolasdt a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirasoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakorben a feladatait, jogait, hatdskorét, jogkorét, felel6sségét névre szoldan,
valamint a helyettesités rendjét.
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A munkakori leirdsokat a szervezeti felallas mddosulasa, személyi valtozas, valamint

feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15. napon beliil modositani
kell.

A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirdsban (vagy a kiilon utasitasban) megjelolt
munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabdlyok szerint torténik. A megfeleld
munkakoriilmények (a jogszabdly altal meghatdrozott feltételek) biztositasa a
munkaltato feladata.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozo munkat képességeinek megfelelden, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozo
szabalyoknak, a munkahelyi vezetGje utasitdsanak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen végezni.

A dolgozdék munkdjuk soran a Szocidlis Munka Etikai Kodexének ttmutatdsai szerint
jarnak el.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2008. januar 1-én hatdlyba lépett, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrdl szold 2007. évi CLIL. torvény alapjan az intézményben
vagyonnyilatkozat-tételre = kotelezettek a  kovetkez6  munkakort — betoltd
kozalkalmazottak:

- intézményvezeto,
- részleguezetd.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének:

- a kozalkalmazotti jogviszony, beosztas l1étrejottekor,
- annak megsziinését kovetd 30 napon beliil,
- valamint kozben rendszeresen kétévente koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat a Vagyonnyilatkozatok
kezelésének szabalyzata tartalmazza.

Szabadsag

Az éves rendes, illetve rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett litemtervet kell késziteni targyév februdr 28- ig. A szabadsag
igénybevételét a munkahelyi vezetd jogosult engedélyezni, kivételt képez a fizetés
nélkiili szabadsag, amelyet csak az igazgatd engedélyezhet. A kozalkalmazottakat
megilletd szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott szabadsdgrol naprakész
nyilvantartast kell a vezetni. A rendes szabadsag mértékét a Kjt. 56. §-a tartalmazza,
mely az intézmény Munkatigyi Szabalyzataban rogzitésre keriil.
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A munka dijazasa

A munka dijazdsdra vonatkozd megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni A munkabér meghatdrozdsakor a
kozalkalmazottakra vonatkozo torvényi eldiras kereteit be kell tartani.

Az egyéb személyi juttatasokra vonatkozdan a kozalkalmazottak jogallasarol szoélo
torvény, a Munka Torvénykonyve, illetve ezek végrehajtasara kibocsatott
jogszabalyok hatalyos rendelkezései az iranyaddk.

Az illetmény legkésObb a targyhot kovetd ho 10. napjaig kertil dtutalasra.

A munkaviszony megsziintetése

A Csongrad Megyei Szivarvany Otthon dolgozoi munkdjukat kozalkalmazotti
jogviszony keretében végzik, igy munkaviszonyuk megsziintetése esetén a
kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény rendelkezéseit kell alkalmazni,
tliggetleniil attol, hogy a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése milyen okbdl és
mely koriilmények kozott torténik.

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazdsa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be,
azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztdsara tekintet nélkiil
koteles jogviszonya keretében a tudomadsara jutott allami, szolgdlati titkot a
jogviszony tartama /fenndllasa/ alatt, illetve megsziinése utan is megdrizni.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallaléo a munkaviszonyanak eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dallanddan Orizetébe tart, kizdrdlagosan
hasznal vagy kezel.

V.2. A munkavégzés teljesitése, munkarend

A munkaido6 beosztasa, munkarend

A heti munkaidd 40 6ra. Az intézményben a hivatalos munkarendet, a munkaidét és
a pihendid6t (ebédidé) a Munka Torvénykonyv szerinti , A kozalkalmazotti
jogviszonybol eredd alapvetd jogokrdl és kotelezettségekrdl” szold tdjékoztatod
tartalmazza, melyet kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkavallalo atvesz.
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A munkaidOkezdést és a napi munkaidd befejezését a jelenléti iven folyamatosan kell
vezetni. Munkaid6 beosztasukat a munkavégzés helyén hatdrozzdk meg. A tobb
miszakban foglalkoztatottak munkarendjét a megel6z6 hé 20-ig készitik el.

Munkakorok atadasa
Az intézmény vezet6alldsi dolgozodi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt

dolgozdk munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévdk alairdsat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil
be kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a
munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.

VI. AZ INTEZMENYI ELLATAS ALTALANOS RENDJE

VIL.1. Az ellatas igénybevételének modja
Szakmai program VL. fejezete 1. pontja alapjan torténik.

A szocidlis intézményi ellatds igénybevétele Onkéntes. Az ellatast igényld, ill.
torvényes képviseldje kérelmére indul, az 1993. évi IIl. tv. 93. §-a alapjan. A kérelmet
az intézmény igazgatojahoz kell benyujtani. Amennyiben az ellatast igényld
cselekvOképtelen a kérelmet a torvényes képviseld terjeszti el6 szoban vagy irasban.

A Kkérelem benyujtasat kovetéen az intézményvezetd az aldbbi intézkedéseket
kezdeményezi.

- Elégondozas végzése.

- Id6s otthoni ellatasi kérelem esetén gondozasi sziikséglet megallapitasa.

- Az intézmény vezetdje a fogyatékos személyek dpold-gondozé otthondnal
és a lakootthonokndl a kérelmezd bekeriilését megel6zéen az
elégondozaskor gondoskodik az ellatdst igényld személy elOzetes
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alapvizsgalatardl, késObbiekben ellatasi feliilvizsgdlatarol az NRSZH
bevonasaval.

- A soron kiviili igényrdl dont.

- Férbhely tiresedés esetén az igények beérkezésének sorrendjében gondoskodik
az elhelyezésrdl kivéve, ha soron kiviili elhelyezési igényt tart nyilvan.

- Az intézményvezet6 az ellatds igénybevételének megkezdése el6tt az ellatast
igényldvel, illetSleg torvényes képviseldjével irdsban ,,Megallapodast” kot.

- Felvételkor tajékoztatast adunk az ellatott és hozzatartozo szamara.

- A megallapodds megkotésekor a lakod és hozzatartozdja nyilatkozik a
tdjékoztatasban foglaltak és a nyilvantartasokhoz az adatszolgaltatasi
kotelezettség tudomasulvételérdl.

- Az ellatast igénybe vevd panasszal fordulhat az intézmény vezetdjéhez vagy
az Erdekképviseleti Forumhoz, ha az Intézmény a ,Megallapodés”-ban véllalt
kotelezettségeket nem teljesiti. Amennyiben az ellatast igénybe vevd személy
az intézményvezetd intézkedését vitatja, a fenntartohoz fordulhat.

VI.2. Téritési dij megallapitasanak modja
Szakmai Program VI. fejezet 2. pontja alapjan

Az intézményben biztositott ellatasért dijat kell fizetni.

Az intézményi téritési dij Osszegét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Igazgatosag
Csongrad Megyei Kirendeltsége allapitja meg, és a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Fdigazgatdja hagyja jova. A varhatd téritési dijrol tajékoztatni kell az
ellatast igényl6t az ellatds igénybevételét megel6zéen. A megallapodas
megkotésekor tajékoztatjuk a személyi téritési dijrol.

A személyi téritési dij alapja az ellatast igényld jovedelmébdl képzett jovedelem
hanyad, amely nem haladhatja meg a havi jovedelmének 80%-at.

A személyi téritési dij felsd hatdra az intézményi téritési dij. Az ellatottak részére a
fizetendd személyi téritési dijat az intézmény igazgatdja vagy a fenntartd allapitja
meg.

A téritési megallapitasa soran figyelembe kell venni, hogy a koltépénz 0sszege nem
lehet kevesebb a targyév janudr 1-jén érvényes Oregségi nyugdij osszegének 20%-
andl, amely jelenleg 5.700.- Ft, illetve ha a téritési dij vagyont is terhel, 30%-nal, mely
jelenleg 8.550.- Ft.

VII. A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK
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Az intézmény mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése
és allando fejlesztése. Nélkiilozhetetlen a lakdk és a kozalkalmazottak rendszeres
tajékoztatdsa az intézmény miikodésérdl, az eredményekrdl és hianyossagokrol, az

etikai helyzetrdl, vélemény-nyilvantartasrol az intézmény miikddését érinté fontos
dontések el6tt.

Ennek alapvet6 formai:

vezetOi értekezlet,
0sszdolgozoi munkaértekezlet,
szakmai csoportértekezlet,
lakogytilés,

csaladi nap,

Erdekképviseleti Férum,
Kozalkalmazotti Tanacs,
Szakszervezet

VIIL.1. Vezetoi értekezlet

A vezetdi értekezlet {iiléseit az igazgatd hivja Ossze. A vezetdi értekezlet az
intézményvezetd tandcsado szerveként miikodik.

A vezetOi értekezlet résztvevii:

intézményvezetd,
részlegvezetdk,
intézményvezetd apolo (székhelyen),
tématol fliggden esetenként:
- élelmezésvezetd
- kozalkalmazotti tandcs képviseldje

A vezetOi értekezlet feladata:

tdjékozddas a Dbels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkajarol,

tajékoztatds szakmai és a gazdalkodas miikodését érintd kérdésekrdl,
kiils6 hatasokrol,

az intézmény szervezeti egységeinek aktudlis és konkrét faladatainak
attekintése,

a kovetkezd iddszak feladatainak meghatdrozdsa, az elmult iddészak
munkajanak értékelése,

etikai helyzetet megtargyalja,
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— az intézmény valamennyi dolgozdjat érintd élet és munkakoriilményét
befolyasol kérdéseket attekinti.

A vezetOi értekezlet jogkore:

- allasfoglalds kialakitdsa a feladatkorében megtargyalt kérdések
tekintetében,

- beszamold alapjan kérdések feltevése, javaslatok elGterjesztése,
vélemény nyilvanitasa a fenti témakorokben.

VIIL.2. Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az értekezletet az igazgatd hivja Ossze és vezeti a székhelyen és a telephelyen
egyarant.

Az intézmény miikddésében a demokracia érvényesiilése érdekében az igazgato
sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgoz6i munkaértekezletet
tart. A telephelyeken a részlegvezetOk atruhazott hatdskorben levezethetik az
0sszdolgozoi értekezleteket.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozdjat, a szakszervezet €s a kozalkalmazotti tandcs képviseletét.

Az értekezlet az igazgatd, és a részlegvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:

e az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajat,

e az intézmény munkatervét és annak teljesitését értékeli,
e ismerteti a kovetkezo id6szak feladatait,

e aktudlis kérdéseket megtargyal.

[ogkore:

A Dbeszamold alapjan kérdések feltevése, javaslatok elOterjesztése, vélemény
nyilvanitasa a fenti témakorokben.

Dont az Erdekképviseleti Forumba delegalt dolgozé személyérél. A munkaértekezlet
akkor hatarozatképes, ha az alkalmazottak tobb mint fele jelen van. A javaslat
elfogadasahoz a jelenlévé alkalmazottak tobb mint felének igen szavazata sziikséges.

Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, amelyet az igazgatd és a
jegyzékonyvvezetd ir ald, és amit az irattarban meg kell érizni.

Az intézményvezetOnek 8 napon beliil irdsban kell valaszt adni azokra a kérdésekre,
amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleménytiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra lehetdség szerint valaszt kapjanak.

VIIL.3. Részleg és csoport értekezlet
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Az intézmény szervezeti tagozoddsanak megfelel6 szakmai, gazdasagi egységek,
csoportok 6nalld értekezlete.

Az értekezletet a részleg, illetve csoportvezetd hivja 6ssze legalabb negyedévenként.
Az értekezletre meg kell hivni a részleg, ill. az osztdly valamennyi dolgozdjat,
valamint az intézmény vezetdjét.

A részleg, ill. csoport - értekezlet megtargyalja:

e a csoport eltelt id0szakban végzett munkajat,

e az észlelt hidnyossagokat és annak megsziintetési mddjat,
e a csoport munkafegyelmét,

e a csoport el6tt all6 feladatokat,

e adolgozdk javaslatait.

[ogkore: a beszamold alapjan kérdések feltevése, javaslatok elGterjesztése, vélemény
nyilvanitasa a fenti témakorokben.

Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, melyet a részlegvezetd és egy résztvevd ir
ala.

VIIL.4. Lakogytilés

Az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a részlegvezetd évente 2 alkalommal
Osszevont lakogytilést hiv Ossze, melyen tdjékoztatdst nyujt a lakdk szamadra az
aktuadlis kérdésekrdl. A lakdgytilés témaja az ellatottakat érinté megfeleld témakorok
megbeszélése.

[ogkore:

- Dont az Erdekképviseleti Forumba delegalt lakéd személyérél. A lakégytilés
akkor hatdrozatképes, ha a lakdk tobb mint fele jelen van. A javaslat
elfogadasahoz a jelen 1évd lakok tobb mint felének igen szavazata sziikséges.

- Véleményt nyilvanit az elhangzott tdjékoztatoval kapcsolatban, illetve az
ellatas kortilményeirdl.

A lakégytilésen elhangzottakat feljegyzésben rogziteni kell és azt az irattarban meg
kell Srizni.

VIL5. Csaladi Nap

Evente egy alkalommal keriil megrendezésre, az igazgaté szervezésében a
székhelyen és a telephelyeken egyarant. A hozzatartozok és a torvényes képvisel6k
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szamdra lehetdséget nyujt, hogy az intézmény életébe betekintést nyerjenek. Az
igazgatd tajékoztatast nyujt az intézmény aktudlis helyzetérdl.

[ogkore:

- Dont az Erdekképviseleti Férumba delegalt hozzatartozé (torvényes képviseld)
személyérdl. A javaslat elfogaddsahoz a jelen 1év6 hozzatartozdk, gondnokok tobb
mint felének igen szavazata sziikséges.

- Véleményt nyilvanit az elhangzott tdjékoztatdval kapcsolatban, illetve az ellatas
kortilményeirdl.

VIL6. Erdekképviseleti Forum
Miikodésének részletes szabalyait a Hazirend és az EF Szabalyzata tartalmazza.
VIL7. Kézalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazottak részvételi joganak érvényesiilése érdekében 1étrehozott testiilet,
gyakorolja a kozalkalmazotti torvényben, illetve a kozalkalmazotti szabalyzatban
foglalt jogokat. A Kozalkalmazotti Tandcs kooperdlod szervezet a legoptimalisabb
feltételek kialakitdsa érdekében, mely az 1992. évi XXXIIIL tv.-ben foglaltak alapjan
mikodik.

A tandcs tagjai tevékenységiiket dijazas nélkiil végzik. Ertekezleteikrdl,
emlékeztet( illetve sziikség esetén jegyzOkonyv késziil.

VIIL TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY ESETEN

A rendkiviili esemény jelentésének rendjérdl szabdlyzat rendelkezik az 5/2015.
(IV.01.) szamu SZGYF Foéigazgatodi utasitdsnak megfelelGen.

A rendkiviili esemény bekovetkezése esetén — amennyiben indokolt - az intézmény
vezetdje az emberi élet és a javak mentése érdekében haladéktalanul intézkedik.
Intézkedése soran a rendkiviili esemény tipusdnak megfeleléen valsadgstabot hoz
létre, melynek feladata az eseménnyel kapcsolatos teend6k megszervezése az élet-
vagyonmentés és nagyobb kar elhdritdsa érdekében, illetve a hatdsagi intézkedést
megel6zd teendOk végrehajtasa céljabdl.

A rendkiviili eseményt észlel6 munkatdrsnak azonnal értesitenie kell a jelentéstétellel
megbizott munkatdrsat, aki az esemény bekovetkeztétdl szamitott legkésébb 1 6ran
beliil az intézmény vezetdjét tajékoztatja.

Az intézmény vezetdjének (részlegvezetdjének) a feladata annak megitélése, hogy a
konkrét esemény rendkiviili eseménynek mindsiil-e.
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Az eseményrdl, jellegétdl fiiggden, az érintett hatdsdgokat (renddrség, tlizoltosag,
mentdk, polgari védelem, ANTSZ megyei szakigazgatasi szerve) az intézmény
vezetdje, vagy az altala megbizott személy értesiti.

A telephelyeken tortént rendkiviili eseményrdl telefonon majd e-mailen torténd
jelentést kell kiildeni a Csongrad Megyei Szivarvany Otthon székhelyére a kdzpont
e-mail cimére.

Az intézmény igazgatdja a rendkiviili eseményt haladéktalanul, de legkésébb 12 6ran
beliil telefonon, majd azt kovetden e-mailen is jelenti a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Csongrad megyei kirendeltségére.

Az intézmény jelentéstétellel megbizott munkatdrsa a rendkiviili eseményekrdl
naprakész nyilvantartast vezet.

A rendkiviili eseményekrdl a média szdmadra tdjékoztatdst a Szocidlis és

Gyermekvédelmi Fdigazgatosdg, vagy a megyei kirendeltség kijelolt munkatdrsa
adhat.

IX. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

IX.1. Kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittm(kodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik a madsik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb mikodés érdekében az intézet kapcsolatot tart a lakdk
hozzatartozdival, torvényes képviseldivel, a helyi onkormdanyzatokkal, a szakmai és
érdekvédelmi szervezetekkel, a tarsintézményekkel, a gazdalkodo szervezetekkel.

IX.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tOmegtdjékoztatdsi szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elsegiteniiik.

A televizio, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennem felvilagositas
nyilatkozatnak mindstil.

A felvildgositds adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Féigazgatdjanak utasitasat. (2. szamu melléklet)

IX.3 Tovabbképzési terv

A személyes gondoskodast végzd személyek folyamatos szakmai tovabbképzésben
kotelesek részt venni, melyet a kovetkezSképpen szabdlyoz az intézmény.
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1. Szocialis szakvizsgara, szocialis alapvizsgara vonatkozo tovabbképzési terv

A szakvizsgara vonatkozd tovabbképzési terv a személyes gondoskodast végzd
személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl szol6 9/2000. (VIIL4.) SzCsM
rendelet 5. §-a figyelembe vételével keriil meghatarozasra.

Szocidlis szakvizsgat az a legaldbb Otéves szakmai gyakorlattal rendelkezd személy
tehet, aki:

o Fels6foku szocidlis alapvégzettséggel (szocidlpolitikus, szocidlis munkas,
szocidlpedagogus, szocidlis szervezd) rendelkezik, vagy
e személyes gondoskodast végez és egyéb felséfoku végzettséggel rendelkezik,
valamint elvégezte a szocidlis alapvizsgat.
e Szocidlis menedzseri végzettséggel rendelkezik és képesitéshez kotott
tevékenységet végez.
A szocidlis szakvizsgdra kotelezettek korét kiilon jogszabaly hatdrozza meg.

A szocialis szakvizsgara vonatkozo el6irasok:
Szocidlis szakvizsgat az a személyes gondoskodast végz6 személy tehet, aki

o fels6fokui szocidlis alapvégzettséggel (szocidlpolitikus, szocidlis munkas,
szocidlpedagogus, szocidlis szervezd) és

e az alapvégzettségének megfeleld teriileten a fels6foku végzettség
megszerzését kovetden 5 év egybefiiggd szakmai gyakorlattal rendelkezik.

Szocidlis szakvizsgat tehet az a személyes gondoskodast végzd személy is, aki:

o egyéb fels6foku végzettséggel rendelkezik, és a szocidlis alapvizsgat letette,
feltéve, hogy a szocidlis alapvizsga és a szakvizsga kozott még nem telt el két
év,

e vagy szocidlis menedzseri végzettséggel rendelkezik, és legalabb 5 évig
egybefiliggben képesitéshez kotott tevékenységet végez,

Szocialis alapvizsgara vonatkozo el6irasok
Szocidlis alapvizsgat az a személyes gondoskodast végzd személy tehet:
e aki egyéb fels6foku végzettséggel rendelkezik,
e fels6fokul végzettség megszerzését kovetden 5 évig egybefiiggben felséfoku
végzettséget igényld munkakorben képesitéshez kotott tevékenységet végez,

e 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

2. Tovabbképzésre vonatkozo6 terv
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A tovabbképzésre vonatkozd terv a 9/2000. SzCsM rendelet 2. §-a figyelembe
vételével keriil meghatarozasra.

A tovabbképzési kotelezettség mindsitett tovabbképzésen vald részvétellel
teljesithetd.

A tovabbképzési idOszak kezdete a kozalkalmazotti jogviszonyt, ill. a képesitési
eléirasoknak megfeleld szakképesitést megszerzOk esetében a munkdba allds, a
foglalkoztatds megkezdésének, ill. a szakképesités megkezdésének napija.

Azon személyek szamadra, akik az el6irt tovabbképzési iddszak vége elbtt teljesitették
a tovabbképzési kotelezettségiiket, az 1j tovabbképzési idészak csak az eldirt
tovabbképzési idGszak letelte utan indul.

Mentestil a tovabbképzési kotelezettség alol az a személy, aki:

e arediranyado nyugdijkorhatdr eléréséhez 5 évnél rovidebb id6 van hatra,
e heti 15 6randl kevesebb id6tartamban végez személyes gondoskodast.

2. 1. A tovabbképzés fajtai
6 évenkénti tovabbképzés,

egyéb képzés

A tovabbképzés az aldbbi pontokban felsorolt médon teljesithetd:

A tovabbképzési idészak alatt a tovabbképzésre kotelezett személy
— a munkakoréhez kapcsolddé tertileten
— az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld szakképesitést vagy fels6foku
oklevelet szerez,
— fels6foku végzettség esetén kiegészitd alapképzésben vagy szakiranyu
tovabbképzésben masodik, vagy tovabbi oklevelet szerez,
— tudomanyos fokozatot szerez,
— szocidlis szakvizsgat vagy pedagogus munkakorben foglalkoztatds esetén
pedagdgus szakvizsgat tesz.
— tovabbképzési pontok gytijtésével:
— fels6foku végzettség esetén 80 pontot,
- egyéb szakképesités esetén 60 pontot kell megszerezni.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének mérése

A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének mérése tovabbképzési pontértékkel
torténik.

Mindsitett tovabbképzési programok:
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e szakmai tanfolyam,

e szakmai személyiségfejlesztd foglalkozas,
e szakmai tanacskozas,

e kiilfoldi vagy hazai tanulmanyt,

e szakmai mthely.

A tovabbképzési pontérték elismerésének feltétele, hogy a tovabbképzésre kotelezett
személy a tovabbképzési iddszakban legaldbb egy szakmai tanfolyamon vegyen
részt.

A tovabbképzési tervek elkészitése, feliilvizsgalata minden év janudr 31-ig torténik.

3. Finanszirozasi terv
A szakképzés és tovabbképzés finanszirozdsa a kdvetkezo forrdsokbdl torténhet:

- munkaltatéi tamogatas,
- aszakképzésen, tovabbképzésen résztvevd személy sajat hozzajarulasa.

Munkaltatotol szdrmazd tamogatas:

A 9/2000.(VIIL4) SzCsM rendelet 15. § (3) bekezdése alapjan a munkaltatd az éves
tovabbképzési tervben szerepld munkavallaldé szadmdra a tovabbképzésen valo
részvétel idejére:

I. munkaidd-kedvezményt biztosit,
II. tavolléti dijat fizet,

III. tovabbképzés részvételi dijat viseli.

Szakvizsgara onként jelentkezOk esetében a koltségek viselésérdl a munkaltato sajat
hataskorben dont.

A szakképzésben, tovabbképzésben résztvevd személy sajat hozzdajaruldsa

A szakképzésben, tovabbképzésben résztvevo személy

- amennyiben a szakvizsgara kotelezett vizsga, illetve vizsgarész
megismétlésére kényszertiil, koteles viselni azokat a koltségeket, melyek a
munkaltato finanszirozasi korébe estek,

- amennyiben a szakvizsgdra nem kotelezett, onként jelentkezett akkor a
munkaltatd dontésétdl fiiggden terhelik a koltséget.

A finanszirozas mddija
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A munkaltato az 4ltala viselendd koltséget

- aszakvizsgdra kotelezettek esetében, valamint
- atovabbképzésre kotelezettek esetében finanszirozza.
A finanszirozas forrasaként megjelenik az intézmény sajat koltségvetése.

4. Helyettesitésre vonatkozo terv
A helyettesitésre vonatkozd terv a tovabbképzési, ill. szakvizsgdra vonatkozo
tovabbképzési terv alapjan keriilt megallapitdsra.

A tovabbképzésen részt vevd dolgozdk, helyettesitése intézményen beliil kertil
megoldasra, helyettesitési dij nem mertil fel.
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X. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen szabdlyzat mellékletét képezi a szervezeti felépités vazlata (1. szamu melléklet),
valamint a megismerési nyilatkozat (3. szamu melléklet).

A Szervezeti és Miuikodési Szabdlyzat az intézmény fenntartdja a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag jovahagyasa utdn 1ép hatalyba.

Ezen Szervezeti és Mlikddési Szabdlyzatot — az id6kozbeni valtozasok kiegészitése
mellett — Otévente feliil kell vizsgdlni, azt jegyzOkonyvben kell rogziteni és
mellékletként tartani.

Hoédmezdvasarhely, 2016. november

Majsai Beatrix
mb. igazgatd

E Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot jovahagyom.
Szeged, 2016. november

Dr. Berta Arpadné
igazgatd
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3. szamu melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az intézményi SZMSZ-ben foglaltakat minden dolgoz6 megismerte és magara nézve
kotelezonek fogadja el.
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