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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

Az intézmény miikodésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatdrozza meg. A Szervezeti és Mukodési
Szabdlyzat hatdrozza meg a Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-
Csanad Varmegye szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél - és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok Osszehangolt mtkodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

I.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovdbbiakban SZMSZ) és a mellékletét
képezd szabdlyzatok, valamint intézményvezetdi utasitasok betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara kotelez6 érvényd.

I.3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek - a mindenkori jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen — kell
elkészitenie a Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatat, melyet az intézményvezetd
készit el. A szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

I.4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast kovetden 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 intézményvezeténél és a részlegvezet6knél barmikor
meg lehet tekinteni. Az SZMSZ moddositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl
ismételten gondoskodni kell.

II.A. AZ INTEGRALT INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK
ALAPITO OKIRAT SZERINT

1./ A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye -
Alapit6é Okiratat — Okiratszam: A-314-1/2023 — a Beliigyminiszter hagyta jova 2023.
marcius 03. napjatol

2./Az integralt intézmény adatai

Alapité okiratszam: A-314-1/2023



Torzskonyvi szam:
Adoszam:
KSH besorolasi szam:

3./A koltségvetési szerv adatai
a) Megnevezése:

b) Székhelye:

c) Telephelyei:

d) A koltséguetési szerv
alapitasanak datuma:

e) A koltséguetési szerv
iranyitészervének megnevezése:
székhelye:

f) A kiltséguetési szerv
fenntartojanak megnevezése:
székhelye:

761673
15761677-1-06
15761677-8730-312-06

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-
Csanad Varmegye

6800 Hodmezdvasarhely, Klauzal u. 185/A.

Maros-menti Iddsek Otthona Makd
Cime: 6900 Mako, Batthyany u. 23.

Navay Aranka Idések Otthona  Ofcldedk

Cime: 6923 Ofdldeak, Navay Lajos u. 2.

2008. januar 1.

Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

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

g) A koltséguetési szerv tekintetében kozépiranyito szervre dtruhdzott irdnyitdasi hatdskorok
esetén, a kozépirdnyito szerv megnevezése, székhelye:

h) atruhdzott irdnyitdsi
hataskorok:

i) a kozépiranyitoi szervet kijelolo
torvény, korm. rendelet
megjeldlése:

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

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

A szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagrol
sz616 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet



j) A koltséguetési szerv tekintetében nem

hataskorik esetén

kozépiranyitdi szervre dtruhdzott iranyitisi

az iranyitasi
hataskor az iranyitasi
atruhazasarol hataskor az atruhazott
rendelkez6 gyakorléjanak tigycsoportok iranyitasi
torvény, korm. | megnevezése, hataskorok
rendelet székhelye,
megjelolése
a szocialis 1 .
igazgatésrol  és | D20CIalS ©s
& g Gyermekvédelmi az Szt.-ben p ,
szocialis L , az Aht 9. § e) és f)
L, ; L, F01gazgatosag meghatarozott .
ellatasokrdl szdlo . pontja
.. 1132 Budapest, | tigycsoportok
1993. évi III. tv. (a Viseoradi utca 49
tovabbiakban: Szt.) & ’

k) A kiltséguetési szerv
illetékessége és miikodési kore:

1) A koltséguetési szerv
gazdalkodasi besoroldsa:

m) A kéltséguetési szerv

kozfeladata:

Csongrad-Csanad Varmegye

Onalloan mikodd koltségvetési szerv

Az Szt. 65 § 68 § (1) bekezdése, 69. §-a, és 85/A. § (3)
bekezdése ab) pontja szerinti alap- és szakositott

ellatas

n) A koltséguetési szerv fotevékenységének dallamhdztartisi szakdgazati besoroldsa:

873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

0) A koltséguetési szerv alaptevékenysége:

. fogyatékossaggal ¢€lok tartés bentlakdsos, 4pold-gondozd célu
lakootthoni ellatasa

) idéskoruak, demens betegek tartos bentlakasos ellatasa,

J az intézményi jogviszonyban 4allo6 személyek intézményen beliili

foglalkoztatasa fejlesztd foglalkoztatas keretében

J jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas

p) A kéltséguetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:



101211 Fogyatékossaggal €10k tartos bentlakasos ellatasa

101215 Fogyatékossaggal €16k apolo-gondozo lakdotthoni ellatasa
102023 Id6skoruak tartos bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

q) A koltséguetési szerv vdllalkozdsi tevékenysége:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1) A koltséguetési szerv intézményi tipusa:

Az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 101/B. § (1) bekezdés c) pontja szerint
nevesitett integralt intézmény. Fogyatékos személyek dpolo-gondozo otthona,
fogyatékos személyek apold-gondozd célu lakootthona és iddsek otthona, -
makoi és 6foldeaki telephelyekkel.

s) A koltséguetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje:

A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosagrol szold 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d)
pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag Fodigazgatoja
kozépiranyitoi hatdskorében eljarva a kozalkalmazottak jogallasarol szdlo
1992. évi XXXIIL. torvényben foglaltak szerint elOkészitett palyazat tutjan,
legfeljebb 5 év hatdrozott idOtartamra bizza meg, kinevezi, felmenti,
megbizdsat visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Szervezeti és Miukodési Szabalyzatdban
foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

sz) A koltséguetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok:

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

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

megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény
alapjan l1étesitett jogviszony.

t) A koltséguetési szerv jogelodjének neve, székhelye:

Csongrad Megyei Onkormanyzat Maros Menti Iddsek Otthona
6900, Mak¢ Batthyany u. 23.



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

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

II.LB. AZ INTEGRALT INTEZMENYRE VONATKOZO EGYEB
ADATOK

1. Szamlavezetés

Szémlavezeté pénzintézet: Magyar Allamkincstér
Eldiranyzat - felhasznalasi keretszamla szama: 10028007-00315548-00000000
Az intézmény 4altaldnos forgalmi ado alanya.
Adoszam: 15761677-1-06

2. A feladatellatas forrasai
1. Fenntartdi finanszirozas

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

2. Sajat bevétel

2.1. Alaptevékenység bevételei
Az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott feladatai, alapvetd tevékenysége
ellatdsa sordn elérhetd bevételek.

o Ellatottak 4ltal fizetett téritési dij: rendeltetésszerG miikddésbdl
szarmazo bevétel, igénybe vett szolgaltatasért jogszabdalyban
meghatarozott mértékben.

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

2.2. Alaptevékenységgel Osszefiiggd egyéb bevételek

Alaptevekenység korében végzett szolgaltatas ellenértéke: a koltségvetési szerv
feladatainak, alaptevékenység korébe tartozéan a szabad kapacitas kiilsd
értékesitésének ellenértéke.



2.3. Atvett pénzeszkozok:
Az intézményfenntart6 hozzajarulasa alapjan keriil sor az esetleges atvételre.

3. A feladatellatast szolgalo vagyon:

Az 4llam tulajdondban és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
vagyonkezelésében és az intézmény hasznalatdban 1év$ ingatlanok és ing6 vagyon a
mindenkori torvényi szabalyozas szerint allnak rendelkezésre. A gazdalkodashoz
rendelkezésre allo vagyon értékét a szamviteli nyilvantartdsok alapjan a fenntartd
altal készitett éves mérleg, a vagyoni allapotot a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatoja leltara tartalmazza.

4. A vagyon feletti rendelkezés

A rendelkezésre 4all6 vagyontargyakat az intézmény feladatainak elladtdsahoz
szabadon haszndlhatja a 2007. évi CVIL torvény az allam vagyonardl szold
jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen.

5. Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezet6 képviseli.

6. Az intézmény vezetdjének képviselete

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

7. Aldirasi jogok:
Cégszert alairas esetén:
1. Intézményvezetd
2. Intézményvezeto helyettes

2. Az intézményvezet6 altal megbizott munkatars

Nem cégszerti alairds esetén aldirasi jogosultsag a telephelyeken: A
telephelyek részlegvezetdi

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



8. A gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyozasok

Az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény végrehajtasi rendelete, a
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 57. §. (4) bekezdése alapjan:

Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallaldsra Intézményvezetd vagy az altala irdsban felhatalmazott — az
Intézmény alkalmazasdban allo — dolgozd (a tovabbiakban: kotelezettségvallalo)
jogosult.

Kotelezettségvallalasi jog Intézményvezetd esetében az intézményvezetéi megbizas
hatalyba 1épésével, mas kotelezettségvallald esetében az Intézményvezetd altal tett,
irasos meghatalmazassal — az abban meghatarozott feltételek szerint — keletkezik.
Megszlinik a kotelezettségvallalasi jogosultsdg az Intézményvezetdi kinevezés
megszinésével, a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével, a meghatalmazas
visszavonasaval. A felhatalmazas kiadasa, illetve felhatalmazas visszavonasa minden
esetben csak irdsban torténhet. A felhatalmazasok nyilvantartasa az EcoStat integralt
gazdalkodasi rendszer Felhatalmazas moduljaban torténik. A vallalt kotelezettségek,
szerzOdések, rendelések, atadott pénzeszkozokre vonatkozé megdllapodasok
nyilvantartasba vételét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Csongrad -
Csanad Varmegyei Kirendeltségének munkatdrsai végzik az EcoStat integralt
rendszer Rendelés moduljaban. A kotelezettségvallaldsra jogosultakrdl késziilt (a
jogosultak nevét, beosztasat, valamint aladirds mintdjat tartalmazd) nyilvantartds
folyamatos vezetéséért —EcoStat/Felhatalmazas modul — a Varmegyei Gazdasagi
Osztalyon (MGO) arra kijel6lt megbizott személy a felel6s.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogkore targykortdl és eértékhatartol
fiiggetlentil a rendelkezésre allo6 eldiranyzatok keretén beliil korlatlan.

Utalvanvozas:

Az utalvanyozds a kotelezettségvallalds alapjan tortént teljesitéshez kapcsolodod
fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy
elszamolasdnak elrendelése. Utalvdnyozasra az Intézményvezetd vagy az altala
irdsban felhatalmazott — az Intézmény alkalmazdasaban all6 — dolgozd jogosult.

Teljesités igazolas:

A teljesités igazolasa a kiadds utalvanyozasa elStt torténik. Az Avr. 57.§ (1)
bekezdésében meghatdrozottak szerint a teljesitések igazoldsa sordn ellendrizhetd
okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiadadsok teljesitésének jogossagat,

Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében
— ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden
esedékes — annak teljesitését.

Mindhdrom esetben, kotelezettségvallalds, utalvanyozas, teljesités igazolds esetén is
jogosultsagok kiaddsa, visszavondsa, megsziinése, nyilvantartdsa az aldbbi eljardssal

torténik:
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Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jog Intézményvezetd
esetében az intézményvezetdi megbizas hatalyba lépésével, mas kotelezettségvallald
esetében az Intézményvezetd altal tett, irdsos meghatalmazdssal — az abban
meghatarozott feltételek szerint — keletkezik.

Megszlinik a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogosultsag az
Intézményvezetdi kinevezés megszliinésével, a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésével, a meghatalmazds visszavonasaval. A felhatalmazasok kiadasa,
illetve felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irasban torténhet. A
felhatalmazasok nyilvantartdsa az EcoStat integralt gazdéalkoddsi rendszer
Felhatalmazas moduljaban torténik.

A véllalt kotelezettségek, szerzédések, rendelések, atadott pénzeszkozokre
vonatkoz6 megallapodasok nyilvantartdsba vételét a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Csongrad - Csanad Varmegyei Kirendeltségének munkatarsai végzik
az EcoStat integralt rendszer Rendelés moduljaban. A kotelezettségvallaldsra,
utalvanyozasra, teljesités igazoldsra jogosultakrol késziilt (a jogosultak nevét,
beosztdsat, valamint aldirds mintadjat tartalmazo) nyilvantartds folyamatos
vezetéséért —EcoStat/Felhatalmazds modul — a Megyei Gazdasagi Osztalyon (MGO)
arra kijelolt megbizott személy a felelSs.

Pénziigyi ellenjegyzés:

A pénziigyi ellenjegyzés annak igazolasa, hogy a kotelezettségvallalas teljesitéséhez
sziikséges fedezet rendelkezésre all és nem sérti a vonatkozd szabalyokat. A
kotelezettségvallalds csak a gazdasagi vezetOnek vagy az altala irdsban kijelolt
személynek a pénziigyi ellenjegyzése utdn és a pénziigyi teljesitést megel6zGen
irdsban torténhet. Pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd jogkor kiadasa a Szocialis és
Gyermekvédelmi  Féigazgatosag Gazdasagi  VezetOje 4ltal tett, irdsos
meghatalmazdssal — az abban meghatarozott feltételek szerint — keletkezik.

s

Ervényesités:
A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan

ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsdgat, Osszegszerliségét, a
szerz8dés, megrendelés, megallapodas teljesitését, a sziikséges fedezet meglétét és
azt, hogy az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utaldé megjelolést és az
érvényesitd keltezéssel ellatott aldirasat. Az utalvanyozads csak a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatdsag gazdasagi vezetdjének vagy az altala irdsban kijelolt
személynek az érvényesitése utdan és a pénziigyi teljesitést megel6zden irdsban
torténhet. Ervényesitésre vonatkozoé jogkor kiaddsa a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Gazdasagi VezetGje altal tett, irasos meghatalmazassal — az abban
meghatarozott feltételek szerint — keletkezik.

A pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre vonatkozd jogosultsdgok visszavondsanak,
megsziinésének nyilvantartasa torténik:
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Megsziinik a pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Gazdasagi VezetOje 4ltal torténd visszavondssal, a jogviszony
megszinésével. A felhatalmazas visszavondsa, ugyanugy, mint a kiaddsa, minden
esetben csak irasban torténhet. A pénziigyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel
rendelkez6 jogosultakrol késziilt (a jogosultak nevét, beosztdsat, valamint alairas
mintajat tartalmazo) nyilvantartas folyamatos vezetéséért —EcoStat/Felhatalmazas
modul — a Megyei Gazdasagi Osztadlyon (MGO) arra kijelolt megbizott személy a
felelGs.

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

III.1. Az intézmény miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

- Alapito okirat
- Szolgaltatoi nyilvantartasba torténd bejegyzés
- Szakmai program: az intézményvezetd szakmai programot készit a vonatkozo
jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden, melyben meghatdrozza az intézmény:
a) az intézményi szolgaltatas céljat, igy kiilonosen
e amegvalositani kivant program konkrét bemutatasat,
e a létrejovd kapacitdsok, a nyujtott szolgdltataselemek, tevékenységek
leirasat,
e amas intézményekkel torténd egytlittmiikodés modjat,
b) az ellatandd célcsoport megnevezését
c) a fenntarto altal biztositott szolgaltatasi elemeket
d) az ellatas igénybevételének modjat,
e) a szolgaltatasrdl szolo tajekoztatas helyi modjat.

- Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

- Hazirend: A hazirend az egyiittélés alapvetd szabalyait tartalmazza, az ellatas
zavartalan biztositasa és az otthonban a nyugodt, harmonikus légkor kialakitdsa
érdekében telephelyenként.

- Eves munkaterv: Az intézmény szakmai programjahoz igazodéan az intézmény
vezetGje éves munkatervet készit, mely telephelyenként tartalmazza az évi aktudlis
feladatokat, elérendd célokat.

Az Frdekképviseleti Forum véleményezi az intézmény vezetdje altal elkészitett, az
ellatottakkal, valamint az intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok
koziil a szakmai programot, az éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére
késziilt tajékoztatokat.
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II1.2. Szakmai tevékenységet meghatarozo jogszabalyok

1993. évi IlIL. tv. a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl (tovabbiakban: Szt.),
2013. évi V. tv. a Polgari torvényrdl,

2012. évi L. tv. a munka torvénykonyvérdl (tovabbiakban: Mt.)

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

2011. évi CXLIIL torvény a kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megalazo
banasmod vagy  blintetés elleni egyezmény fakultativ jegyzOkonyvének
kihirdetésérdl,

2007. évi XCII. torvény a Fogyatékossaggal €16 személyek jogairol szO0lo egyezmény
és az ahhoz kapcsolddé Fakultativ Jegyzdkonyv kihirdetésérdl- CRPD,

1997. évi CLIV. tv az Egészségligyrol,

316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagral,
369/2013 (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl,
29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyujt6 szocidlis ellatasok
téritési dijarol,

92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a
rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocialis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatardl,

63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok
igénylésének és megallapitdsanak, valamint folydsitdsdnak részletes szabalyairdl
(kozgyogyellatas),

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

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

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

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

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl (tovabbiakban: SzCsM
rendelet),

8/2000. (VIII. 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 szocialis szakvizsgardl,

25/2017.(X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizdssal rendelkezd szocidlis
szolgaltatast nyjtd személyek vezetoképzésérdl
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36/2007. (XIL. 22.) SZMM. rend. a gondozasi sziikségletek, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocialis rdszorultsag vizsgalatanak és igazoldsanak szabalyozasa,
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokral,

7/2012. (II. 14.) NEFMI rendelet a komplex mindsitésre vonatkozo részletes
szabalyokrol

3/2002. (II. 8) SzCsM-EiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek minimalis szintjérol,

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrol

A Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag 9/2022 (IX.28.) SZGYF szabalyzata a
szocidlis és gyermekvédelmi intézményekben bekovetkezd rendkiviili eseményekkel
kapcsolatos intézkedésekrdl és a jelentés rendjérdl

1/2014. (I. 16.) EMMI rendelet a fert6z6 betegségek jelentésének rendjérol
18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z0 betegségek és a jarvanyok megeldzése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrdl

II1.3. Pénziigyi és gazdalkodasi jogszabalyok

2011. CXCV. torvény allamhaztartasrol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhdztartdsrél szold torvény
végrehajtasardl,

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

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

2007. évi CLII torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

III.4. Munka és tiizvédelemre vonatkozo jogszabalyok

- 1993. évi XCIII. tobbszor modositott torvény a munkavédelemrol

- 1996. évi XXXL. torvény a thz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a
tlizoltdsagrol

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

- 54/2014. (XII. 05.) BM rendelet az Orszagos Tizvédelmi Szabalyzatrol.

IIL.5. A miikddést segit6 szabalyzatok az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet alapjan
I. Az intézmény miikodésével Osszefiiggd szabdlyzatok

1. Iratkezelés rendjének szabalyzata
2. Erdekképviseleti Forum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I1. Gazdasagi és intézményi szabalyzatok:
1. Szamviteli szabalyzat
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Pénzkezelési szabalyzat

Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasanak, hasznositdsanak és selejtezésének
rendje

Vagyonvédelmi szabalyzat

Beszerzések rendjének szabalyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Szamlarend

A szerzOdéskotések és a szerzOdések nyilvantartdsa szabalyainak
megallapitasarol

Eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata

Eszkozok és forrasok leltarozasanak szabalyzata

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

A monitoring tevékenység rendje

Bizonylati rend

Anyag- és készletgazdalkodasi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Az intézményben elhunytak eltemettetésének megszervezésével kapcsolatos
szakmai feladatok és sziikséges dokumentumok

Dohényzas szabdlyzata

Elelmezési szabalyzat

Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

Munkatigyi szabalyzat

Ellatottak vagyontargyainak, koltOpénzeinek, érték letéteinek, postdinak
kezelésérdl és nyilvantartasarol szolo szabalyzat

Igénybevételi eljarassal kapcsolatos szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Internet haszndlati szabalyzatok

Ko6zalkalmazotti Tanacs Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Mobiltelefon szabalyzat

Mosas szabdlyzata

Panaszjog gyakorlasanak modja

Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos szabalyzat

Rovar és ragcsalo irtas szabalyzata

Kozérdekli adatok megismerésének és kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendje

Szakmai protokollok, tervek

Takaritasi miveletek szabalyzata

Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

Etikai Kodex

Reprezentaciorol szolo szabalyzat

E-szamla befogaddsanak szabalyzata

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités
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40. Kotelezettségvallalds,  utalvanyozds, teljesités igazolas, ellenjegyzés,
érvényesités szabalyzata

41. Koveteléskezelés

42. Ellendrzési nyomvonal

III. Mtiszaki ellatasi szabalyzatok
1. Munkavédelmi szabalyzat
2. Thzvédelmi szabdlyzat
3. Gépjarmi hasznalati szabalyzat

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény az SZCSM rendelet 101/B § (1) c) pontja alapjan integralt intézmény,
melyben tobb intézménytipus — iddsek és fogyatékos személyek otthona és apold-
gondozd célu lakootthona- kiilondllo szervezeti egységekben biztositja a
szolgaltatasait.

A Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye
intézménytipus szerinti tagozodasa

FOGYATEKOS FEJLESZTO
3 FOGYATEKOS SZI,EMEL){EK FOGLALKOZTATAS
IDOSEK SZEMELYEK APOLO- )
OTTHONA OTTHONA GONPQZO
CELU
LAKOOTTHONA
Szivarvany Integralt Szivarvany Szivarvany Integralt

Maros-menti | Szocidlis Intézmény | Integralt Szocidlis | Szocidlis  Intézmény
Iddsek Otthona | Csongrad-Csanad Otthon Intézmény | Csongrad-Csanad

Maké Varmegye Csongrad-Csanad | Varmegye
Hoédmezdvasarhely Varmegye Hoédmezdvasarhely
Névay Aranka
Id6sek Otthona
Oféldeak

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE:
IV.1. SZAKMAI RESZLEG IV.2 UZEMELTETESI RESZLEG

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet szemlélteti.
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IV.1. Szakmai részleg

Az intézmény vezetésének tagozddasa:

IV.1.1. Magasabb vezetd: IV.1.2. Vezetdk:
1. intézményvezeto 1. részlegvezetd
2. intézményvezetd helyettes 2. vezet apolo

IV.1.1. Magasabb vezet6:
1. Intézményvezet6 hataskore, faladatai, jogkore, felel6ssége

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatd nevezi ki, menti fel és
vonja vissza a megbizdsat, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti és Mtikodési Szabalyzataban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

Tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes vagy az altala
megbizott helyettese latja el a sziikséges feladatokat.

Az intézményvezetd hataskore:

Az intézményvezetd egyszemélyi felelGsséggel irdnyitja és képviseli az intézményt,
szervezi a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat, e tevékenysége soran a
szervezet céljanak szem el6tt tartdsaval, a szocidlis intézmények miikodésére
vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, az Alapité Okirat, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag utasitdsai, illetve e szabdlyzat mindenkori figyelembevételével jar el,
melynek sordn jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, ami az integralt
intézmény eredményes tevékenysége eérdekében sziikséges. Gyakorolja az intézmény
alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat — az atruhdzott hataskorok kivételével.

Az intézményvezetd feladatai:

e Kozvetlen kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Csongrad-Csanad Varmegyei Kirendeltségével.

e Biztositja a jogszabalyban meghatdrozott mtkodési, személyi és szakmai
feltételeket.

e Kozvetlen kapcsolatot tart a  telephelyekkel. A  részlegvezetdk
kozremukodésével biztositja a telephelyek zavartalan mkodését.

e Gondoskodik az intézményen beliill az emberi és allampolgari jogok
érvényesiilésérdl, az egyén autonomidgjat elfogadd, integraciojat minden
eszkozzel segitd, humanizalt kornyezet kialakitdsardl és miikodtetésérdl.

e A beérkezd szamldkat tovabbitja a fenntarto felé. A sziikséges arajanlatokat
megkéri és a fenntartd engedélye utdn a szolgaltatasok kivitelezését ellendrzi.
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e Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi teriiletét,
szakmai és lizemeltetési egységek miikodését.

e Az intézményvezet elkésziti, illetve elkészitteti, 6sszehangolja és ellendrzi az
intézmény miikodésével Osszefliggd szakmai programot, SZMSZ-t és a hozza
kapcsolddo szabalyzatokat, rendelkezéseit és gondoskodik ezek folyamatos
karbantartasarol.

e Gondoskodik az intézmény humanpolitikdjarol a szakmai egységeken
keresztiil.

e A bels6 ellendrzés altal feltart hidnyossdgokat a legrovidebb iddén beliil
megsziinteti, és egyben kivizsgdlja a hidnyossagok okait és megallapitja a
felelsséget.

o Kapcsolatot tart az intézményi szolgdltatast igénybe vevdkkel, illetve
torvényes képviselSikkel.

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

e Gondoskodik az intézményi munkaviszonyban f&allasban foglalkoztatott,
személyes  gondoskodast végz6 személyek adatainak  miikodési
nyilvantartasba vételérol.

e Az intézményvezetd szervezi, iranyitja és ellendrzi a szocidlis foglalkoztatas
folyamatos és eredményes miikodését.

e Az intézményvezetd szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a fejlesztd foglalkoztatas
folyamatos és eredményes miikodését.

e Az érdekképviseleti forumon keresztiil teljeskori modon biztositia a
szolgaltatast igénybe vevdk jogait.

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

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

o Kapcsolatot tart: az ellatdst igénybe vevOk hozzatartozoival, a helyi
onkormanyzatokkal, tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel,
civilszervezetekkel, egyhazakkal. Képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

e A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdosdg Integralt Adatkezeld
rendszerének monitorizalasa, ellendrzése intézményi szinten

Az intézményvezetd jogkore:

¢ Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény kozalkalmazottai felett.

e Javaslatot tesz a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdéigazgatdsag Csongrad -
Csanad Varmegyei Kirendeltségének az intézmény munkaszervezetére,
valamint e szabalyzat elfogadasara.

e Az intézmény alkalmazottait alairdsi joggal ruhazhatja fel.
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e Dont az intézményi jogviszony létrehozasarol/megsziintetésérdl.

e Megallapitja a személyi téritési dij Osszegét.

e Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgaldsat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

e Megallapitja az intézményi ellatasra vald jogosultsagot.

o Szervezi az egységek kozotti egylittmkodést és munkamegosztast, a
szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem, és az
etikai normak betartasat.

Az intézményvezetd felel@ssége:

e Az intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabalyok, Szocidlis és
Gyermekvédelmi  Fdigazgatdsagtol  érkezd  utasitdsok  teljes  kort
érvényesitéséért az intézmény miitkodésében.

e A koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informdacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek Osszhangjaért.

e Az intézmény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabalyi el6irasoknak
megfelel6en mtikédjon.

e Az intézmény tevékenységének, szervezetének, mikodésének, targyi
eszkozeinek, személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok 0sszehangoldsaért.

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

e Az intézményi jogszerl és eredményes miikddéséhez sziikséges szabalyzatok
és utasitasok biztositdsaért, tovabba mindezek végrehajtasaért, a végrehajtas
ellenérzéséért.

e Az intézmény szervezeti egységeinek és tevékenységének szervezéséért, a
tobbszinti ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasdért az ellendrzési
tapasztalatok kozreaddsaért, a feltigyeleti szerv tajékoztatasaért.

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

e Az intézmény képviseletéért, kapcsolatainak alakitasaért, koordinalasaért.

e A vezetOi értekezletek, forumok szervezéséért és vezetéséért.

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

e Egyszemélyi feleldsséggel donteni mindazokban az tligyekben, amelyeket a
jogszabalyok, az Alapité Okirat, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
egyedi dontése, €s e szabdlyzat személyes hataskorébe utal.

e Az intézmény tevékenységi korébe tartozo allami vagyon nyilvantartasaval,
vagyonkezelésével, fenntartdsaval és tizemeltetésével kapcsolatos feladatok
maradéktalan ellatasaért, azok megvalositasanak elofeltételét képez6 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 hatosagi eldirasok
betartasdanak megszervezéséért és ellendrzéséért, tovabba az egészséges és
biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, a munkahelyi
kockazatkezelésrdl, munka-alkalmassagi vizsgalat elvégeztetésérdl, valamint a
felsorolt feladatok megfeleld szabalyzatokba foglalasarol

e Lehetové teszi érdekképviseleti szervek igény szerinti mikodtetésének
lehetOségét.

e Felel a tervezési, beszamoldsi, informdcioszolgaltatdsi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességeéért és hitelességéért.

IV.1.2. Vezeték
A vezet6 munkatarsakra vonatkozo k6zos szabalyok

A vezetd munkatarsak altalanos feladatai

e Szervezeti egysége munkdjanak irdnyitdsa. Szabdlyzatban és egyedi
utasitdsokban a szervezeti egység szakfeladatainak megfogalmazdasa és azok
végrehajtatasa. Az esetleges miikodési hibak feltardsa és azok megsziintetése.

o A szervezet célkitlizéseinek alkalmazasa a szervezeti egysége tevékenységére.

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

e A hatékony vezetdi informdaciorendszer megszervezése és miikodtetése.

e Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, munkatarsainak erre
valo 0sztonzése.

e Az irdnyitdsa alatt 4llo szervezeti egység képviselete, az intézményvezet6 altal
meghatarozott keretek kozott.

e A feladatok zavartalan ellatdsa érdekében az egyes munkateriiletek és
munkakorok egyértelm elhatdrolésa.

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

e A munkatdrsak részére a feladataik ellatdsdhoz sziikséges bels6é utasitasok,
jogszabalyok, a jogszabalyi valtozadsok, alkalmazasi példdk rendelkezésre
bocsatasa és az abban foglaltak ismertetése.

e Részvétel a vezetdi értekezleteken, az értekezlet témdajarol az érintett
munkatarsak tajékoztatasa.

e Az irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység tigyrendjének és munkatervének
meghatarozasa, elkészitése.

e A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdosdg Integralt Adatkezel6
rendszerének monitorizaldsa, ellen6rzése, jelentések megvalosulasanak
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nyomon kovetése

A vezet6 munkatdrsak altaldnos jogkore

A vezetd munkatdrsak kozvetlen utasitasi joggal rendelkeznek az irdnyitasuk ald

tartozo egység valamennyi munkatdrsa felé.

e Az altala elkészitett és az intézményvezeté altal jovahagyott munkakori
lefrasban jogosult meghatarozni beosztottja feladatkorét, hataskorét,

felelGsségét.
e Jogosult és koteles a dolgozé munkavégzésének ellendrzésére.
e Jogosult és koteles a hataskorébe utalt munkaltatdi jogokat gyakorolni.
e Jogosult alairasi jogat gyakorolni.
e Jogosult a Kjt-ben meghatéarozott jogaival éIni.

A vezeté munkatdrsak altalanos feleléssége

e A beosztott munkatdrsak munkakoriikhoz és besorolasukhoz megfelel
foglalkoztatasaért, a munkaidd hatékony és teljes kihaszndldsaért, a munka

megfeleld szervezéséért.
e A munkavégzés szervezeten beliili koordindcidjanak eredményességéért.

e Az eloirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért,

betartatasaért.

A vezet6 munkatarsak egyedi hataskore, jogkore, feladata

1.

Intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezetd-helyettest az intézmény vezetdje nevezi ki és menti fel. A
székhely és a telephelyek mukodését érintd vezet6i hatdskorbe tartozd szakmai

feladatok koordinalasaért felel.
Feladatai:

figyelemmel kiséri az intézményben folyd szakmai tevékenységet, sziikség
esetén segitséget nyuijt,

koveti az intézmény miikodéséhez kapcsolodd jogszabalyok valtozasait és
azokhoz kapcsoldddan kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket,

koordindlja az intézmény adatvédelmi tevékenységét,

egytittmikodik a mentélhigiénés és gondozasi csoportokkal,

palyazatokat figyeli, részt vesz azok megirasban, végrehajtasaban,
gondoskodik a szakmai szabalyzatok aktualizaldsaban,

ellatia a székhelyen a gondozasi és az iizemeltetési részleg feliigyeletét,
irdnyitasat,

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
el6tt.
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e a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Integralt Adatkezelo
rendszerének monitorizaldsa, ellendrzése, jelentések megvaldsuldsanak
nyomon kovetése

Gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl, javaslatot tesz munkaerd
felvételre, atcsoportositasra, sziikség esetén fegyelmi eljards meginditasara,
jutalmazasra, béremelésre.

Feladatait, felel3sségét és hataskorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Az intézményvezetlt tartos tavollétében helyettesiti, ellatja annak feladatait, és az
alairasi jogot gyakorolja. Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztdsanak
megsziinése esetén az intézményvezetdi feladatokat a fenntartoi dontésig ellatja.

2. Részlegvezeto

Az intézmény, vezetd beosztasu kozalkalmazottja, akit az intézményvezetd
hatarozott idejli megbizdssal nevez ki a telephely részlegvezet6jének. Munkajat
kozvetleniil az intézményvezets iranyitasaval végzi. Atruhazott jogkorében
koordindlja, szervezi a telephely szakmai munkajat, amelyrél rendszeresen
tajékoztatja az intézményvezetot.

Feladatai:

e Biztositja a korszer(i, magas szinvonalt gondozas megval0sitasat.

e Folyamatosan tanulmanyozza az 1j apolasi-gondozdsi modszereket,
amelyeket egyeztet az intézmény mutatdival.

e Tervezi, szervezi, irdnyitja a telephelyen a szakmai és {izemeltetési egységek
muikodését.

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

e Gondoskodik az egyéni gondozasi tervek elkészitésér6l és az abban
meghatarozott feladatok teljesitésérdl.

e Javaslatot tesz a telephely vonatkozasaban a képzési és tovabbképzési tervre,
a magasabb szinvonalt szakmai munka megvaldsitasara, a telephelyet érinté
szakmai program esetleges modositisira. Eves beszamolét készit a
telephelyen foly6 szakmai munkarol, elkésziti telephelye vonatkozasaban az
éves szabadsagolasi tervet, majd figyelemmel kiséri annak betartasat.

e Koordindlja a telephelyen a munkamegosztast és a szabdalyzatokban foglaltak
betartasat, a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat.

e Gondoskodik az intézményre vonatkozd szabdlyzatok kozzétételérdl,
figyelemmel kiséri azok hatalyossagat.
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e A hatdlyos jogszabalyok alapjan intézi, szervezi és vezeti az igénybevételi
eljarassal, elégondozassal kapcsolatos feladatokat, el6késziti az ellatasra valod
jogosultsagrdl szold dontést. Gondoskodik az {ires férShelyekre valo
feltoltésrol, megallapodasok megkotésérdl és tigyintézésérdl.

e Atruhdzott jogkorében utasitisokat ad, amelyek lehetnek irasban rogzitett,
illetve szdbeli, a feladat jellegétdl fiiggben, de azokrdl minden esetben
tajékoztatja az intézményvezetot.

e Részt vesz telephelye vonatkozasaban a panaszok és bejelentések
kivizsgalasanal, tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt.

e A telephely vonatkozasaban lakdgytlést vezethet.

e Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.
Elvégzi a részleg munka-és tlizvédelmi feladataival kapcsolatos teenddket.

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

e Az intézmény vezetdi hatdskorbdl atruhdzott és a munkakori leirasban
meghatarozott jogkorok gyakorldsa: a részleg munkavallaldi 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.

e A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdosag Integralt Adatkezeld

rendszerének monitorizaldsa, ellendrzése, jelentések megvaldsuldsanak
nyomon kovetése

A telephely részlegvezetOjének helyettesitését a telephely vezetéapoldja latja el. A
helyettes, a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a
helyettesitett személyt tdjékoztatni.

3. Vezetd apolo

A vezet§ 4pold vezetd beosztas kozalkalmazott. A vezet§ &pold az &polasi-
gondozasi részleg felel6s vezetbje. A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Csongrad-Csanad Varmegye székhelyén munkajat az intézményvezetd, a
telephelyeken a részlegvezetd kozvetlen irdnyitasdval végzi, tevékenységerol
rendszeresen beszdmol. Szakmai feladatait az intézménnyel szerzédésben 1évd
orvossal, pszichiatriai szakorvossal egyetértésben latja el. A gondozasi részleg felelds
vezetdjeként szervezi €s irdnyitja az ellatast igénybe vevdk fizikai és egészségligyi
ellatasat, gondozasat, szocidlis és mentalhigiénés ellatasat, foglalkoztatasat.

Feladatai:
o Osszehangolja és ellendrzi az &polasi-gondozési részleg munkatarsainak
munkadjat.
o Elkésziti a gondozasi részlegekben dolgozdk havi munkabeosztasat.
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Kijjeloli mitszakonként a mitszakvezetdt, aki a krizishelyzetre, korlatozo
intézkedések eldontésére jogosult személy.

Szakteriilete vonatkozasaban éves vezetdi ellenOrzési tervet készit.

Ellendrzi, véleményezi a részlegek dolgozdinak havi munkarendjét.

Biztositja az orvos utasitdsai alapjan a heveny és idiilt betegségli ellatottak
ellatasat.

Gondoskodik a gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkozok, inkontinencia
termékek beszerzésérdl, taroldsarodl, nyilvantartasarol, leltarozasrdl, kiadasarol
és a felhasznalds ellendrzésérdl, az gyogyszer alaplista Osszeallitdsardl, a lakok
tajékoztatasarol, a lakot terheld gydgyszerkoltség kimutatasardl.

Megszervezi az ellatast igénybevevOk sziirGvizsgalatat, egészségmegdlrzést
szolgalo felvilagositasat. Gondoskodik az egyéni gondozasi terv, fejlesztési terv
elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasarol,

Szervezi az apolasi-gondozasi részleg munkatarsainak rendszeres képzését,
tovabbképzését. A teriiletére vonatkozdan tovabbképzési tervet készit.
Gondoskodik a gondozasi dokumentacié naprakészségérdl.

A hataskorébe tartozo munkatarsakkal kapcsolatban:

- gondoskodik a feladatelosztasrol,

- intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl,

- javaslatot tesz a munkaerd-atcsoportositasra,

- a hataskorébe tartoz6 munkatarsakkal szemben sziikség esetén fegyelmi
eljarast kezdeményez.

Részt vesz, szaktertiletét illetden segitséget nyujt az egyéni gondozasi tervek
megvaldsitadsdhoz.

Kapcsolatot tart az ellatast igénybevevd gyogykezelésében résztvevo
orvosokkal, szakorvosokkal, gydgyintézetekkel, az ellatast igénybevevok
hozzatartozoival, illetve torvényes képviseldikkel, valamint azon
munkatdrsaival, akiket feladatellatdsa megkivan.

Az otthonlakdk hozzatartozdival, gondnokokkal, az ellatottak &llapot-
valtozasarol tajékoztatja az érintetteket.

Kozremiikodik a szakmai munka éves szoveges értékelésében.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Integralt Adatkezel6
rendszerében a napi, illetve a rendszeres jelentések megvaldsuldsanak nyomon
kovetése.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. A székhelyen és a telephelyen
dolgozo vezet6 apoldk helyettesitését - az intézményvezetd (részlegvezetd) kijelolése
alapjan — a miiszakfelelds apold latja el.

Jogkore: a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd dolgozok: dpolok, gondozok esetében
javasolja a kiemelkedd munkat végzdk jutalmazasat, sziikség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményez, apolasi-gondozasi kérdésekben az intézmény képviselete kiilsd
szervek eldtt.
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IV.1.3. A nem vezet6 beosztastt munkakorok
Ko6zds szabalyok

A beosztott munkatarsak altaldanos hataskore

A munkatdrsak hatdskore az intézményvezetd altal kiadott munkakori leirdsaban
szereplo feladatok ellatasara terjed ki.

A munkatarsak altalanos feladata

e A munkatdarsakkal a feladatokat megfelel6 egytittmikodéssel végezni.

e Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozo jogszabalyok, e
szabalyzat és a belsd szabalyozdk elbirasait ismerni, és azokat szakszertien
és maradéktalanul betartani.

e Munkdjukat a szervezeti egység vezetSjének kozvetlen iranyitdsaval
ellatni, utasitasainak maradéktalanul eleget tenni.

e A szadmadra kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az
elvarhato legnagyobb gondossaggal ellatni.

e A munkdjat akaddlyozo, hatraltatd vagy az intézmény érdekeit sértd
koriilményekre felettese figyelmét felhivni.

o Felettese tudta nélkiil kapott utasitdsrol a vezet6jét haladéktalanul
értesiteni.

e A munkaltatdo altal a munkakorre elSirt 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, szakszertien é€s hatdriddre
elvégezni.

e A munkakoriikre el@irt nyilvantartasokat szakszertien vezetni.

e A helyettesités rendjének megfelelGen, vagy vezetdje utasitdsa alapjan mas
munkatdrsat helyettesiteni, munkajaban segiteni.

e Munkakore atadas-atvételénél a folyamatban lévd tigyekrdl, a leltari
targyakrdl atadéas-atvételi jegyzokonyvet késziteni.

e Az intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan
tgyintézést végezni, tudomasara jutott szolgdlati-, iizleti és hivatali titkot
megdrizni.

A munkatarsak altalanos jogkore

e Gyakorolni a munkakori leirdasdban meghatdrozott alairasi, intézkedési
jogat;
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e Betekintési joggal birni a munkakorébe tartozé minden olyan anyagba,
adatbézisba, amelyet a vonatkozé jogszabalyok, vagy bels6 szabalyzatok
nem zarnak ki;

e Jogosult tdjékozodni a szervezeti egysége és sajat munkdjat érinto
legfontosabb kérdésekrdl;

e Jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval €lni a
munkaval 0sszefiiggo feladatok megoldasaban;

A munkatarsak altalanos felel6ssége

e A feladat és jogkorébe utaltak teljesitéséért,

e Olyan magatartast tantssitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze elo,

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

e Munkakori leirdsdban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa és képessége szerint teljesiteni oly mddon, hogy az
megfeleljen az integralt intézmény altalanos mikodési normainak.

A szakmai részleg szervezeti tagozddasa:
IV.1.3.1. Apolasi — gondozasi csoport munkakorei:

- vezet6 apolo,
- orvos,

- apolo,

- gondozg,

IV.1.3.2. Terapias és szocialis csoport munkakorei:

- szocialis munkatars
- terdpids munkatdrs,
- fejlesztd pedagogus

IV.1.3.3. Lakootthoni csoport munkakorei:

- lakootthon vezeto,
- segitd

- apold

- gondozo

IV.1.3.4. Fejleszt6 foglalkoztatds munkakorei:
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- segitd
Hoédmezdvasarhely — Fogyatékoseksaggal él6k Otthona
1. Gondozasi - egészségiigyi csoport: foldszinti A., B., emeleti A., B
2. Szocialis és mentalhigiénés csoport
3. Lakootthoni csoport
4. Fejlesztd foglalkoztatas.

Mako- Idések Otthona

1. Gondozasi - egészségiigyi csoport: f0ldszinti, emeleti, demens csoport,
2. Szocialis és mentélhigiénés csoport

Oféldeak- Idések Otthona
1. Gondozasi - egészségiigyi csoport:
2. Szocialis és mentélhigiénés csoport
IV.1.3.1. Gondozasi - Egészségiigyi csoport munkakorei:
Orvos: Az integralt intézménynek nincs féallast orvosa. A Szivarvany Integralt
Szocidlis Intézmény Csongrdd-Csandad Varmegye székhelyén és a telephelyein

intézményi orvosok és intézményenként pszichidter szakorvos latja el az ellatottakat,
akik munkdjukat megbizasi szerz6dés keretében végzik.

Apolé, gondozd

A lakdk személyre szabott dpoldsa-gondozasa, a szocidlis és mentalhigiénés ellatas
biztositasa az iddsek otthondban az egyéni gondozasi, a fogyatékosok otthonadban és
lakdotthonaiban fejlesztési terv alapjan torténik.

Az apolo, gondozd munkakorben dolgozo feladatat kozvetleniil a vezetd apolo
utmutatdsa alapjan végzi.

’

Apolo

Feladata:

Az 4pold az apoladsi-gondozdsi munkacsoport tagja. Munkdja soran alapapoldsi
feladatokat lat el, felismeri a megvaltozott fizioldgiai sziikségletekkel rendelkezd
allapotokat és segiti a kiilonb6z6 életkoru ellatott embert fiziologias és magasabb
rend(i sziikségletei kielégitésében. Eszkozoket készit el6 a kiilonbozd eszkozos és
laboratoriumi vizsgdlatokhoz, diagnosztikus és terdpids beavatkozasokhoz,
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kivitelezésiikben segitséget nyujt az orvosnak. Sajat hatdskorben eljar az ©6nalld
apolasi kompetencidk tekintetében. Kompetencidjaba tartozo egészségiigyi méréseket
végez, és ha sziikséges beavatkozik a vonatkozd szakmai szabalyoknak vagy
magasabb kompetencidval rendelkez6 személy (pl. vezetd apolo, orvos) utasitasanak
megfelel6en. Biztonsadgos apolasi-gondozasi kornyezetet teremt, eldirdsszerti modon
kezeli a fert6z0 anyagokat, eszkozoket. Megfigyeli, értelmezi, dokumentdlja az
ellatott tiineteit, jelzi a fizioldgidstdl eltérOket, felismeri az életet veszélyeztetd
paramétereket és mentdt/orvost hiv. Sziikség esetén megkezdi az tujraélesztést.
Munkdjat a magasabb hataskor(i 4polo irdnyitasaval, az d4pold-gondozd team
tagjaként végzi. Siirgls és fenyegetd esetet észlel, beavatkozik, asszisztal, fajdalmat
felismer, mér és beavatkozik az utasitdsnak megfeleléen. Részt vesz az ellatottak
egészségnevelésében és a leendd munkatarsak gyakorlati oktatdsaban. Az apolo részt
vesz az egészségligyi ellatas soran a megel6z0, gydgyitd-, gondozo-, és rehabilitacids
folyamatokban. A vezet6 dpolo irdnyitdsa mellett végzi a fert6z6 beteg ellatasat,
betartja a higiénés és munkavédelmi szabalyokat. Megfeleléen kommunikal az
ellatottal, a hozzatartozdkkal, valamint az ellatd team tagjaival. A gondozasi
feladatokat a vezetd 4polo irdnyitdsa és ellendrzése mellett, szakszerlien latja el. Az
egészségfejlesztésre iranyuld tevékenységeket a vezetd 4pold iranyitdsa és
ellendrzése mellett végzi. Felelos a tudasanak fejlesztéséért, folyamatosan bdviti
tudésat szakmai képzéseken, tovébbképzéseken. Onalldan, vagy team-munkaban
mindségi, holisztikus szemléletii apolast-, gondozast biztosit. A munkatarsakkal
konstruktiv egytittmiikodésre és a problémdak hatékony megolddsdra torekszik.
Betartja a munkadjaval kapcsolatos etikai €s jogi kovetelményeket.

Amennyiben olyan specialis dpolasi feladat mertilne fel, amelyet kizarolag az 55 723
01 azonositészamu OKJ-s apolo vagy az 14j szakképzési rendszerben 5 0913 03 01
azonositoszamu altaldanos dpoldi végzettségli személy képes ellatni, akkor ezeket a
(szak)apolasi feladatokat a munkakori leirdsban szabalyozott modon csak az arra a
feladatra kompetenciaval rendelkez6 apolo lathat el.

Gondozd

Feladata:

A gondozo6 az apoldsi-gondozasi munkacsoport tagja, az intézményben gondozoi
munkakorben végzi tevékenységét. A vezetd apold és a miiszakvezetd irdnyitasaval
végzi a feladatait. Ismeri a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatérendszert,
és az ellatorendszer szabdlyozdasat. Feladata: az életkoruk, egészségi, mentalis vagy
fizikai allapotuk miatt segitségre szoruld személyek alapapoldsa, gondozasa. Az
ellatdsban részesiild személy higiénés sziikségleteit kielégiti. Felismeri a kliens
allapotvaltozasat. Felméri a lakd sajatos sziikségleteit, ezekre - a munkacsoport
tagjaként - gondozasi tervet készit. Szinten tarto és fejleszt6 foglalkozasban vesz részt
felsofoku végzettséggel rendelkezd szakember iranyitasa mellett. Munkaja
eredményessége érdekében a kliensekkel és munkatarsaival egytittmiikodik. Segitd
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beszélgetést alkalmaz, infokommunikacids eszkozoket haszndl. Adminisztracids
feladatokat lat el a sajat feladataival kapcsolatban.

IV.1.3.2. Szocialis - és Mentalhigiénés csoport munkakorei:

Szocialis / Terdpias munkatars (a mentalhigiénés ellatasban)

Feladatai:

Ismerik és alkalmazzdk a szocidlis tertilet jogi szabalyozasat, jogszabalyait.
Részt vesz az egyéni gondozasi/fejlesztési terv kidolgozasaban, a terv
végrehajtdsdban, amelyet folyamatosan figyelemmel kisér, értékel, sziikség
szerint valtoztatast kezdeményez.
Gondoskodik arrol, hogy az ellatdst igénybe vevd egyénre szabott
banasmodban részestiljon.
A konfliktus helyzetek kialakuldsa, megel6zése érdekében egyéni, csoportos
megbeszéléseket kezdeményez.
Biztositja a szabadid6 kulturdlt eltoltését, valamint az ellatast igénybe vevd
csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat.
Eldsegiti a hitélet gyakorlasat.
Segiti, tamogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tdrsas kapcsolatok
kialakitasat és miikodését.
Mindent megtesz az ellatast igénybe vevd testi-lelki aktivitdsanak fenntartasa,
megdrzése érdekében.
Rendszeresen szervezi:

o az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket

o a szellemi, szorakoztatd és kulturalis tevékenységeket.
Figyelemmel kiséri az elldtott szocidlis helyzetét, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez, elGsegiti érdekeik érvényesitését.
Kidolgozza a lakok éves, havi és heti foglalkoztatdsi tervét, az életat
megismerésével segiti a lakd beilleszkedését, vezeti a tevékenységehez
kapcsolddo dokumentacidkat.
Kapcsolatot tart fenn a gondozasi csoportok munkatérsaival, a gondnokokkal
és hozzatartozokkal, az ellatott allapot valtozasarol tajékoztatas nyujt.
Végzi az intézményben szervezett programok koordinalasat.
A lakok altal adott megbizas alapjan a letétbe helyezett koltépénzt kezelési.

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

Szocialis munkatdars

Feladata:

Ismeri és alkalmazza a szocidlis tertilet jogi szabdlyozasat, jogszabalyait.
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Az intézményi elhelyezésre iranyuld kérelmeket nyilvantartasba veszi,
szervezi és részt vesz az elé6gondozasban.

kiszamitja a személyi téritési dijakat, vezeti azok nyilvantartasat,
gyogyszerkoltség levonasarol intézkedik, banki befizetéseket egyezteti a
konyveléssel.

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

Vezeti a teriiletét érintd nyilvantartasokat (KENYSZI, gondozasi nap, soron
kiviili elhelyezést igénylOk listajat stb.).

Szocialis tigyekkel, tigyintézéssel kapcsolatos feladatokat lat el (pl: KGY
igazolvanyigénylés stb.).

Részt vesz a szocialis teriiletet érintdo kérdodivek, felmérések, statisztikak
elkészitésében, id6szakos jelentések elkészitésében.

Intézi az elhunyt ellatott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos tigyeket.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Feladatat az vezeté apold

iranyitasaval és ellendrzésével 6nalldan végzi.

A feladatkoriik részletes meghatdrozasat a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesitése a szocialis és-mentalhigiénés csoporton beliil megoldott.

Fejlesztd pedagdgus

Feladata:

Munkdjat az intézményvezet6-helyettes/vezetd 4&pold irdnyitdsaval és
ellendrzésével végzi a részleg éves munkatervenek figyelembevételével.

Az alapvizsgalat elvégzését kovetben (pl. Giinzburg Pedagogiai 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.

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

A fejlesztés soran a vizudlis nevelés eszkozeit felhasznalva alkalmazzon
kreativ képességfejlesztést, melynek eredményeképpen az értelmileg
akadalyozott ellatottak kreativitdsa, gondolkodasa, megjelenitd és
kompozicids készsége is fejlodik.

A lehet6ségekhez mérten potolja teljesitménybeli lemaradasat az ellatottaknak
és biztositja az elérhetd sikerélményt.

Mozgasfejlesztés- finom és nagymozgasok korrekcidja.

Tarsadalomba vald beilleszkedés elOsegitése- Onellatas fejlesztése, pénz és
értékkezelés, kozlekedési ismertek, viselkedési szabalyok ismeretében,
elsajatitasaban segitségnyujtas.

Egészséges életmddra nevel (mozgaskultara, egészséges taplalkozas, lelki
egészség meglrzese, stresszel vald megkiizdés.
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o Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezeto—
helyettesnek/vezetd apolonak.

IV.1.3.3. Lakdotthoni csoport munkakérei:

Lakoéotthon-vezetd

Felelés a lakootthonban folyd szakmai feladatok elldtasdért, gondozasért, a
jogszabalyi elSirdasok betartdsaért és betartatasaért, a lakdotthon életének
zavartalansagaért.

Szervezi a lakootthon életét, gondoskodik a segitdk idObeosztasarol, figyelemmel
kiséri a lakok igényeit, sziikség esetén a megfeleld szakemberhez irdnyitja a sériilt
embereket.

Feladatai:
e lakhatas elGsegitése,
e interperszonalis kapcsolatok dpoldsa,
e a laké életkoriilményeivel kapcsolatos problémak 6ndallé megoldasa, sziikség
esetén segitség a dontések meghozataldhoz,
e alako sziikségletei szerinti szolgdltatasok elérhetdségének megkonnyitése,
e tartds allapotromlds esetén intézkedni kell az allapotanak megteleld
elhelyezésrol.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Segito:

Feladata:

A lakootthonban ¢€l6 lakdk teljes kort feliigyeletének elldtdsa, tevékenységiik
figyelemmel kisérése. A lakok igényeinek, sziikségleteinek megfelel$ segitségnyujtas,
az Onallobb életvitel kialakitdsdban praktikus ismeretek ataddsa. A lakoéotthoni
kozosségi élet szabalyainak elGsegitése. Szabadid6s tevékenysége, programok
szervezése. Pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyujtas. Mentdlhigiénés ellatas
keretében aktivan alakitja a lakdk életkoriilményeivel kapcsolatos dontéseiket,
életviteliiket. A lakdotthonba €él6k személyiségfejlodésének nyomon kovetése, a
valtozasok regisztralasa. Munkajarol a feladatok végrehajtasarol beszamol a
gondozasi és egészségiigyi csoportnak.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

IV.1.3.4. Fejleszt6 foglalkoztatas munkakdre:
Segito:
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¢ a foglalkoztatasban aktivan részt vesz,

e a foglalkoztatdsban résztvevd ellatottak szamara feliigyeletet biztosit a
lakohely és a munkahely kozotti kozlekedésben,

e szervezi a munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

¢ alakok munkabér kifizetésével kapcsolatos teenddit ellatja,

e Osszesiti a nyilvantartasokat, elszdmolasokat,

e kapcsolatot tart a beszallitoval,

¢ napi kapcsolatban all az apolasi és a mentalhigiénés csoporttal,

e munkdja sordn a lakok alaptorvényi jogainak érvényre jutdsat fokozott
figyelemmel kiséri a telephelyen,

o felméri az egyén, a csoport mentalhigiénés allapotat, felismeri a
krizishelyzeteket, a krizist provokald fejlodési szakaszokat és élethelyzeteket,
megtaldlja a valsdg folyamatdban a mentdlhigiénés segitségnytijtas
lehetOségeit.

e vezeti a foglalkoztatasi naplét és az eldirt nyilvantartasokat,

e részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitdsaban,

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

IV.2. Uzemeltetési részleg
Uzemeltetési feladatok:

Az intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes/részlegvezetd kozvetlen irdnyitdsa
és feliigyelete alatt all.

Az intézményvezetd/részlegvezetd az altala irdnyitott iizemeltetési részlegen
keresztiil biztositja a Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad
Varmegye teljes kor(i beszerzési, karbantartasi, feldjitdsi és beruhdzasi, szallitasi,
energiaellatdsi,  szemétszallitdsi, kémény ellendrzési,  készletgazdalkodasi
tevékenységeinek ellatasat, a kareseményekkel Osszefiiggd biztositasi események
tigyintézését, az ingatlanvagyon-kataszter és leltar, illetve a miszaki adattéar
naprakészségét, a Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad
Varmegye jogkorébe vont intézmények miikodésének miiszaki-technikai feltételeit.
Szervezi a konyhaiizem mukodtetését, a HACCP rendszer elbirasai szerint.

Feladatai:
e azintézmény zavartalan miikodésének biztositasa,
e gondnoki teenddk ellatadsa,
e Kkisebb karbantartasi, elektromos szerelési munkak elvégzése,
e altalanos hibaelharitas,
e az épiileten beliili festési, komiGivesmunkak elvégzése,
e az intézet gépjarmive mindenkori biztonsidgos hasznalatanak
biztositasa, a gépjarmi vezetése, rakodasi szallitasi feladatok ellatasa,
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® Dbeszerzési feladatok eseti megbizasa alapjan,
o szallitds megszervezése,

e mosoda mukdodtetése,

e kertészeti és udvarosi teendok ellatasa,

e adatokat szolgaltat a pénziigyi csoportnak,

e tlzrendészet-munkavédelem,

e konyha mukodtetése

IV.2.1. Gazdasagi részleg munkakdrei

Gazdasagi ligyintéz6

Feladatai:

Koordinadlja, feliigyeli a Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-
Csanad Varmegye székhelyén dolgozd gazdasigi munkatarsak feladatait:
pénziigyi, szamviteli, munkatigyi, leltdrozasi, élelmezési, pénzkezelési
szoftverek ismerete, hasznalata.

Nyomon koveti az intézmény koltségvetési felhaszndldsat, szamlaszamanak
egyenlegét, a naprakész konyvelést figyelemmel kiséri.

A beérkezd szamldkat kontirozza, tovabbitja a Kirendeltség felé.

Figyelemmel kiséri, ellendrzi a targyi eszkozok nyilvantartasat és a felhasznalt
fogyoeszkozoket, anyagokat, az érvényes pénziigyi utasitdsok, a belso
szabalyzatok szerinti kimutatasokat.

Feladata a fejlesztd foglalkoztatdssal kapcsolatos pénziigyi tevékenységek
koordinalasa.

A Dbelsé kontrollrendszerrel kapcsolatos folyamatokat, adminisztralja,
ellendrzi.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A szallitoi szamldkat nyilvantartasba veszi, a szakmai teljesitésigazolasokat,
megrendelOket €s az drajanlatokat hozza csatolja.

A beérkezd szamldkat kontirozza, tovabbitja a Kirendeltség felé.
Telephelyekkel vald napi egyeztetések elvégzése.

Pénztar helyettesitési feladatok ellatasa.

A leltarozasi utasitdsnak megfelelGen részt vesz a leltdrozasi munkalatokban,
valamint a selejtezésben.

Statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Adminisztrator

A székhelyen dolgoz6 adminisztrator a munkdjat onalloan a jogszabalyok és belsé
szabalyzatok ismeretében az intézményvezetd utasitasai alapjan, de a fenntarto teljes
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gazdalkodasi jogkor(i csoportjaval egyiittmiikodve, annak szakmai utmutatdsai
alapjan végzi.

A telephelyen dolgozd adminisztrator a munkdjat onalldan a jogszabalyok és belsé
szabalyzatok ismeretében a részlegvezetd iranyitasaval latja el.

Feladata:
e beérkezo és kiment0 iratok iktatasa, irattarazasa,
o levelezések, adatszolgaltatasok, beszamolok tovabbitdsa, postazasa,

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
IV.2.2. Elelmezési csoport

Feladata: az intézmény lakoinak és kozalkalmazottainak élelmezése, a konyhatizem
mukodtetése, a HACCP rendszer elGirasai szerint.
A Dbentlakok életkori sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozas
kovetelményeinek  megfeleléen a  kozétkeztetésre  vonatkozo — szabalyok
figyelembevételével napi 6tszori étkezést biztosit.

Feladatai:

e ¢élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,

e konyhatechnoldgiai feladatok, higiénés feladatok,

o élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,

e étlaptervezések, normal-diétas étrend kialakitdsa,

o ételkészités, elosztds, tarolds, mosogatas,

e kormadanyhivatal jarasi hivatalanak népegészségiigyi, valamint élelmiszerlanc
biztonsagi és allategészségligyi osztdly altali el6irasok betartdsa, a
konyhatizem altalanos rendjének biztositasa,

e Dbelsé ellendrzési tevékenység

Elelmezésvezetd

Kozvetlen kapcsolatot tart a vezeté dpoloval, az intézmény orvosaval, a telephelyek
élelmezésvezetdivel. Munkdjat megfeleld szakmai hozzaértéssel, onalldan végzi,
melyrdl rendszeresen beszdmol az intézmény vezetdjének.

Feladatai:
e Koordindlja a konyhalizem munkatdrsainak munkdjat, megallapitja
munkarendjiiket.

o Osszedllitja az étrendet és egyezteti az intézményvezetSvel.

e Felel az intézmény konyhatizemének rendjéért, tisztasagaért, a
kozegészségiigyi  elOirdsok  betartasaért, illetve betartatdsaért, az
élelmiszerraktdr konyveléséért.
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e Szervezi az ellatast igénybevevdk, a munkatdrsak, valamint a kiilsd étkezdk
élelmezését.

e Az étrend alapjan a gondoskodik az alapanyagok megrendelésérdl, az
élelmezési anyagok beszerzésrdl, azok szabalyszer(i atvételérdl, tarolasardl, a
raktarkészlet nyilvantartasarol.

e Szervezi az élelmezés technoldgia folyamatait.

e Felel a konyhdban munkat végz6 kozalkalmazottak egészségiigyi
vizsgalataért.

o Elelmezéssel kapcsolatos iigyvitel végzése,

e tulajdon védelmének biztositasa, ellendrzése,

e a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasokban meghatarozott vezetdi
feladatok, kotelezettségek teljesitése.

o Felel6s a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer hatékony miikodtetésért.

e Részt vesz a kozbeszerzési eljaras szervezésében, lebonyolitasaban.

Feladatkorét teljes felelGsséggel az élelmezési szabalyzatban rogzitettek
figyelembevételével koteles ellatni.
A feladatkorének részletes meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.

Szakécs

Feladatai:

e azélelmezésvezetd altal Osszeallitott heti munkarend szerint végzi munkajat,

e az élelmezésvezetd altal Osszeallitott és az intézményvezetd és az intézmény
orvosa altal jovahagyott étlap alapjan elkésziti a reggelit, a meleg ebédet, a
vacsorat és a diétakat,

e Osszehangolja a konyhai dolgozok tevékenységét,

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

e ugy szervezi az ételkészités feladatait és folyamatat, hogy az ételek tisztan,
rendben, fennakadas nélkiil, id6ben elkésziiljenek,

o felligyel az ételek kiosztasara, a konyhabdl kiadott ételadagok szamat és
mennyiségét pontosan ellendrzi,

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

e munkdja sordn maximalis gondossaggal betartja és a konyhai dolgozokkal
betartatja a HACCP el6irasait,

o felel az ételminta szabalyos eltevéséért,

o felligyel az élelmezési {izem tisztasagara, a dolgozdk személyi higiénéjére,

e gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gyijtésérdl és tarolasardl,

o kotelessége takarékosan eljarni az élelmezési {izem f(itésénél, vilagitasanal, a
t6zéshez kiadott anyagok felhasznalasanal.
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Helyettese: az élelmezésvezetd altal kijelolt személy.

Konyhalany

Feladatai:

e munkdjat az élelmezésvezetd/gondnok altal Osszedllitott heti munkarend
szerint végzi,

e koteles a konyha szakképzett szakdcsdnak irdnyitdsaval a szamara kijelolt
tennivaldkat ellatni (el6készités, mosogatas, egyszertibb konyhatechnoldgiai
muveletek),

e részt vesz az egyes lizemrészek tisztantartdsi munkaiban,

e azélelmezési raktarban a tarolas és az emelés munkaiban segédkezik.

Helyettese: az élelmezésvezetd/gondnok altal kijel6lt személy.
1V.2.3. Uzemeltetési csoport
Gondnok

Feladatat az intézményvezetd, intézményvezetS-helyettes iranyitasaval onalldan, a
hatdlyos jogszabdlyok, rendeletek figyelembevételével végzi, munkajarol
rendszeresen beszdmol az intézményvezetonek.
Felelds az intézmény anyag-, eszkozgazdalkodasi és miszaki munkdjaért, a
hataskorébe tartozo tigyviteli és ellendrzési kotelezettségért.
Irdnyitja és ellendrzi a raktaros, a karbantartd, a gépkocsivezetd, a mosoda, a takarito,
a portas, tdlalokonyha kozalkalmazottak munkajat.
Feladatai:

e azotthon anyag-, eszkézgazdalkodasi és miiszaki ellatdsa,

e a kilonféle gazdasagi-miliszaki munkak koordindldsa és az eredményes

tevékenységhez a feltételek biztositasa,
e a koltségvetés tekintetében az intézményi anyag-, eszkozgazdalkodasi terv
elkészitése, majd a feladatok elvégzésérdl beszamold készitése,

e anyag- és eszkozellatas szervezése, folyamatos biztositasa,

e raktargazdalkodas, raktdrozas,

e készletnyilvantartasok szabalyszer(i vezetése és ellendrzése,

e az otthon lakdival kapcsolatos gondnoki feladatok elvégzése,

e szallitasi feladatok ellatasanak biztositasa,

e miszaki, energiagazdalkodasi, alléeszkoz-gazdalkodasi feladatok ellatasa,

e vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas,

e tarsadalmi tulajdon védelme,

e leltarozasok, selejtezések megszervezése, szabalyszerti lebonyolitasa,
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Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. A csoportjaba tartozé
kozalkalmazottak munkajukat a csoport vezetSjének kozvetlen irdnyitdsaval,
részletes munkakori leiras alapjan végzik.

Helyettese: az intézményvezetd altal megbizott személy

A gondnok irdnyitdsa ala tartozé munkakorok:
Karbantarté

Feladatai:
e Altalanos karbantartasi munkak elvégzése.
e Altalanos hibaelhéritas. Kisebb hibak elharitasa, egyéb hibak jelentése.
e Az intézmény szlkebb kornyezetének rendben tartasa.
e Szakképesitésnek megfelel6, munkakori leirdsban részletezett munkavégzés.
e Feladataik valamennyi telephelyre kiterjednek.

A karbantartok gépjarmivezetd feladatokat is ellatnak:
e A gépjarmivek mindenkori biztonsdgos hasznélatanak biztositasa.
e A gépjarmi vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa.
e Beszerzési feladatok ellatasa eseti megbizas alapjan.
e Menetlevelek szabalyszer( vezetése, naponkénti leadasa.
e Gépjarmu tisztdn tartdsa, szabadsag, illetve szabadnap esetén teli
tankkal torténé atadasa.

Takarito

Feladatai:

A takarito munkakorben dolgozd személy a feladatat a gondnok és a vezetd apold
iranyitasa alapjan végzi.

Feladatai: az intézmény higiénés rendjének biztositasa, a higiénés el6irasok betartasa.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, helyettesitésérol a gondnok, és a
vezetd apolo gondoskodik.

Portas

Feladatai:

o kezeli a telefonkozpontot,

¢ azintézmény vagyoni védelme,

o Az épiilet teriiletére belépd személyek érkezésérdl és tavozasarol nyilvantartas
vezetése a latogato filizetbe.

e Hataskorében meg nem oldhato esetekben értesiti a kozvetlen felettesét,
renddrséget, tlizoltosagot, a karbantartd részleg munkatarsait.

o Altalanos karbantartasi munkak elvégzése.
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e Altalanos hibaelharitas. Kisebb hibék elharitasa, egyéb hibak jelentése.
¢ Az intézmény szilikebb kornyezetének rendben tartasa.
Szakképesitésnek megfeleld, munkakori leirdsban részletezett munkavégzés.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettese: a gondnok altal megbizott személy.

Moso6nd, varrénd

Feladatai:
e Az intézményi textilidknak, az ellatdst igénybevevd ruhdzatdnak mosasa,
vasaldsa, javitasa.
e A szennyes textilia mérése.
e A tiszta ruhdzat, textilia hajtogatasa, rendezése.
e A mosasi technoldgia betartasa.
e A mosodai helyiségek higiénikus rendjének biztositasa.

Helyettesitésiik egymas kozotti feladatmegosztassal torténik. Munkdjukat az
tizemeltetési koordinator, gondnok ellendrzi.

Raktaros

Feladatai:
a textil, élelmiszer- és anyagraktar kezelése,

¢ az adminisztrdcios munkdja keretében a beérkezett arurdl és a kiadott
anyagokrol, eszkozokrdl be- és kivételezési bizonylat kiallitdsa ECOSTAT
szamitdgépes kozponti programmal,

o beérkezett szamldk alapjan bevételezés a kozponti raktdrba, majd kiadas a
megjelolt telephelyekre, leltarkorzetekre,

o gépjarmi tizemeltetési modulban a menetlevelek feldolgozasa,

e arajanlatok beszerzése, megrendeldk elkészitése,

e a tertiletét érintd kozbeszerzések elokészitése,

Helyettese: a részlegvezetd altal megbizott személy.

IV.3. Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatai

1. Az intézmény gazddalkoddsanak rendje

A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csandd Varmegye
gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a Szivarvany Integralt
Szocidlis Intézmény Csongrdd-Csandd Varmegye kezelésében 1évé vagyon
hasznositasaval Osszefliggd feladatok, hatdskorok szabalyozadsa — a jogszabalyok
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keretei kozott, valamint az SZMSZ eldirasait kovetve a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Csongrad-Csanad Varmegyei Kirendeltség Gazdasagi Osztalyanak a
feladata. A szervezet gazdalkodasi feladatait 2013. aprilis. 1-t6l a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag, mint kozépirdnyitd szerv latja el, részben az
intézmény teriiletén foglalkoztatott, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
allomanyahoz tartozé munkatarsakkal.

A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezési jogosultsagot a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Csongrad-Csandd Varmegyei Kirendeltsége
gyakorolja.

2. Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje a II. 8. pont
alapjan

Kotelezettségvallalashoz a megrendel6k tovabbitasra keriilnek a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Csongrad-Csandd Varmegyei Gazdasagi osztalyara
és az engedélyezés a megrendeld pénziigyi ellenjegyzésével teljestil.

Szakmai teljesités igazoldsa a Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-
Csanad Varmegye intézményében torténik az intézményvezetd altal kiadott irasbeli
telhatalmazas alapjan.

Szakmai teljesités igazoldsa utdn a szamldkat az intézményben az arra kijelolt
dolgozok rogzitik az EcoStat integralt programban. A  kinyomtatott
utalvanyrendelettel egytitt tovabbitasra keriilnek a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Csongrad-Csandd Varmegyei Kirendeltség Gazdasagi Osztalyara,
ahol érvényesités és ellenjegyzés utan megvaldsul a pénziigyi teljesités.

3. Az intézmény altal ellatott pénziigyi - szamviteli feladatok

a) Pénziigyi - szamviteli feladatok

- analitikus nyilvantartasok vezetése,
- idegen pénzeszkozkezelés,
- gépjarmui adminisztracio.

a) Elelmezési feladatok:

- élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,
b) Raktarozasi feladatok:

- élelmezés,

- gyogyszer és szakmai anyag,

- takaritashoz sziikséges anyagok,
- karbantartasi anyagok.
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4. Az intézményi koltségvetés tervezése

A koltségvetési elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Csongrad-Csandad Varmegyei Kirendeltség
Gazdasagi Osztaly munkatarsai elkészitik és az eldirt hataridére tovabbitjdk a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag részére.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Csongrad-Csandd Varmegyei
Kirendeltség Gazdasagi Osztalydnak munkatdrsa a Szivarvany Integralt Szocidlis
Intézmény Csongrad-Csandd Varmegye jovahagyott koltségvetését eljuttatia az
intézményvezetohoz.

A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye feladata:

A koltségvetés Osszedllitdsa soran a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Csongrad-Csanad Varmegyei Gazdasagi Osztalyanak munkatdrsa részérdl felmeriild
adatszolgaltatasi igény teljesitése.

5. Bélyegz&k haszndlata, kezelése

A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csandd Varmegye cégszer(i
alairasanal csak és kizardlag a nyilvantartdsban szerepld, a Szivarvany Integralt
Szocidlis Otthon Csongrdd-Csandd Varmegye nevét tartalmazd, kor alaku
cégbélyegzd hasznalhatd.

A Dbélyegzllenyomattal ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.

A Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-Csandd Varmegye
cégbélyegzd hasznalatara jogosultak kore:

- intézményvezeto,

- intézményvezeto helyettes,
- részlegvezetd,

- vezet6 apolo,

- adminisztrator.

Az atvevd személyek felel6sek a cégbélyegzOk meglOrzéséért. A cégbélyegzik
beszerzésérdl, cseréjérdl, kiadasarol, a tartalékbélyegzOk Orzésérdl és évenkénti
egyszeri leltdrozasardl a készletkezeld gondoskodik, feliigyeli a bélyegzdk
nyilvantartdsat, illetve a tartalékbélyegzdk Orzését.

A korbélyegzén:  Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad

Varmegye
6800 Hodmezdvasarhely, Klauzal u. 185/A
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A fejbélyegzdn: Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad
Varmegye

6800 Hodmezobvasarhely, Klauzal u. 185/A

Tel.: 06-62/238-351

Banksz.: 10028007-00315548-00000000

Adészam: 15761677-1-06 felirat van.

A fejbélyegz6 haszndlatara jogosult még az élelmezésvezetd és a gépkocsivezetd,
raktaros.

6. Az intézmény ligyiratkezelése

Az {gyiratkezelés iranyitasdért és ellenOrzéséért az intézmény megbizott
intézményvezetoje felelds. Az tligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt
el6irasok alapjan kell végezni.

7. Informacio és kommunikacio

Az intézmény vezetdje olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a
megfelel$ informacidk a megfeleld id6ben és helyen a szervezeti egységekhez, illetve
személyekhez eljussanak. Ennek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell
miikodtetni, hogy az hatékony, megbizhatd és pontos legyen, hatariddk, szintek,
modok egyértelmiiek legyenek. Pl.: szakmai jelentések, statisztikai jelentések

8. Intézménvi kockazatkezelések

Az intézményvezetd a gazdalkodds és szakmai feladatelldtds folyamataira és
sajatossagaira tekintettel kialakitja, mutkodteti és fejleszti az intézményi
kockazatkezelések rendszerét.

Az intézményi kockazatkezelések a gazdalkodasért felel0s szervezeti egység altal
folytatott els6 szintli pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszer, melynek
létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelSs,
a kozponti (PM) irdnyelvek figyelembevételével. A Szivarvany Integralt Szocialis
Intézmény Csongrad-Csandd Varmegye gazdalkodasat, a pénziigyi, irdnyitdsi
rendszerét az SZGYF Csongrad-Csanad Varmegyei szervezeti egysége latja el.

A pénziigyi irdnyitasi, ellendrzési feladatok magukba foglaljak:
e a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését, kotelezettségvallalasokat, a
szerzddések, a kifizetések dokumentumait,

e az elbzetes utdlagos pénziigyi ellendrzést, a dontések szabdlyszer(iségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat,
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e a gazdasagi események elszdmoldsanak, jogszabalyoknak megfelel6
konyvvezetés és beszamolas kontrolljat.

A pénziigyi iranyitasi, ellenorzési rendszer biztositja valamennyi gazdalkodassal
kapcsolatos tevékenység Osszhangjat a jogszabalyokkal és szabalyzatokkal. Az
eszkozokkel, forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendellenes felhasznaldsra. Pontos naprakész informaciok alljanak
rendelkezésre.

Az intézmény vezetGje szabalyozza a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét,
mely a Szervezeti Mikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

Ellen6rzési nyomvonal

Az intézmény vezetOje elkésziti az ellendrzési nyomvonalat, mely a miikodési
folyamatok, pénziigyi lebonyolitdsi, irdnyitasi és ellenérzési folyamatok szoveges,
tablazatba foglalt leirdsa, mely tartalmazza a felel6sségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utolagos ellendrzését

Kockazat kezelés
Az intézmény vezetdje a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést
végez, €és kockdzatkezelési rendszert miikodtet. Ennek keretében meghatdrozza,
felméri a tevékenységben rejld kockazatokat, meghatdrozza azokat az
intézkedéseket, melyek csokkentik, megsziintetik a kockazatokat.
Kontrollkdrnyezet
Az intézmény vezetdje olyan kontrollkornyezetet alakit ki és mtikodtet, melyben

e vildgos a szervezeti struktura,

o egyértelmiiek a felelGsségi hataskori viszonyok, feladatok,

e meghatdrozasra keriilnek az etikai elvarasok,

e atlathatdé a human erdéforras kezelés.

Kontrolltevékenységek

Az intézmény vezetOje olyan kontrolltevékenységet koteles kialakitani, mely
biztositja a kockazatok kezelését és hozzdjarul a szervezet miikodési céljainak
megvaldsitasahoz. Az intézményi szabalyzatok keretében meghatarozza
engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat,

Informaciohoz valé hozzaférést,

Fizikai kontrollokat (eszk6zokhoz valod hozzaférést),

Beszamolasi eljarasokat.

Informacid és kommunikacio (vezetdi-, csoport-, és munkaértekezletek)

Az intézmény vezetdje olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a
megfelel$ informacidk a megfeleld id6ben és helyen a szervezeti egységekhez, illetve
személyekhez eljussanak. Ennek keretében a beszamolasi rendszereke ugy kell
miikodtetni, hogy az hatékony, megbizhatd és pontos legyen, hatdriddk, szintek,
modok egyértelmuiek legyenek.
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Monitoring
Az intézmény vezetdje olyan monitoring rendszert mikodtet, mely lehetéveé teszi az
intézmény tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését.

9. A belsd ellendrzési kontrollrendszer

A 370/2011. (XII. 31.)) Kormdanyrendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl (tovabbiakban Bkr.) 2. § b) pontja alapjan
a bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tandcsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellenOrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd
ellenérzés rendszerszemléleti megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitdsi és bels6 kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezésérdl a fenntarto intézkedik.

Célja, szdmot adni az allamhaztartdsi vagyonnal torténé gazdalkodas, a szakmai
feladat elldtds szabalyszertiségérdl, hatékonysagarol, eredményességérdl. Az
intézmény eleget tegyen elszamolasi kotelezettségeinek, megvédje a szervezet
er6forrasait a veszteségektdl, nem megfelel hasznalattol.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt tertilet
vezetdit, valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény
vezetGje tajékoztatja, melyrdl beszamolasi kotelezettséggel tartozik a fenntarto felé.

V. A SZIVARVANY INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
CSONGRAD-CSANAD VARMEGYE MUNKAVEGZESSEL
KAPCSOLATOS SZABALYAI

V.1. Kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos szabalyok

Els6sorban a Kozalkalmazottak jogallasardl szdlo torvény, illetve a Munka
Torvénykonyve hatalyos rendelkezései altal meghatarozottak.

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A munkaltatoi jogkor gyakorloja a munkavallaloval a ,munkaviszony” létesitésekor
allapodik meg és ez alapjan munkaszerzddés, vagy kinevezési okmany késziil.

A munkaszerzddés, illetve kinevezési okmany tartalmazza, hogy az érintett
kozalkalmazott milyen munkakorben és milyen feltételekkel, milyen mértéki
alapbérrel és mely idOponttol, milyen id&tartamra keriil alkalmazasra. A
kozalkalmazott munkaviszonydra vonatkoz6é okmany elvalaszthatatlan mellékletét

43



képezi a munkakori leiras.

Munkakori leiras

A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrdd-Csandd Varmegye
intézményében foglalkoztatott dolgozok feladatainak felsoroldsat a munkakori
leirasok tartalmazzak. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott
dolgozok jogdllasat, a szervezetben elfoglalt munkakorben a feladatait, jogait,
hataskorét, jogkorét, felelosségét névre szdloan, valamint a helyettesités rendjét.

A munkakori leirdsokat a szervezeti felallds modosulasa, személyi valtozas, valamint

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

A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirdsban (vagy a kiilon utasitdsban) megjelolt
munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok szerint torténik. A megfeleld
munkakoriilmények (a jogszabaly altal meghatdrozott feltételek) biztositdsa a
munkaltato feladata.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozo munkat képességeinek megfelelGen, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozo
szabalyoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasanak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen végezni.

A dolgozdk munkdjuk soran a Szocialis Munka Etikai Kodexének titmutatasai szerint
jarnak el.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2008. januar 1-én hatalyba Iépett, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrdl  szold  2007. évi CLIL  torvény alapjan az intézményben
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az intézményvezeto.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének:

- akozalkalmazotti jogviszony, beosztas létrejottekor,
- annak megsz(inését 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 titemtervet kell késziteni targyév februdr 28- ig. A szabadsag
igénybevételét a munkahelyi vezetd jogosult engedélyezni, kivételt képez a fizetés
nelkiili szabadsag, amelyet csak az intézményvezetd engedélyezhet. A
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kozalkalmazottakat megilletd szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrol naprakész nyilvantartast kell a vezetni. A rendes szabadsag mértékét a
Kjt. 56. §-a tartalmazza, mely az intézmény Munkaiigyi Szabalyzataban rogzitésre
kertl.

A munka dijazasa

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

Az egyéb személyi juttatasokra vonatkozoan a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
torvény, a Munka Torvénykonyve, illetve ezek végrehajtdsara kibocsatott
jogszabalyok hatalyos rendelkezései az iranyaddk.

Az illetmény legkésébb a targyhot kovet6 ho 10. napjaig keriil atutalasra.

A munkaviszony megsziintetése

A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény, valamint telephelyeinek dolgozoi
munkajukat kozalkalmazotti jogviszony keretében végzik, igy munkaviszonyuk
megsziintetése esetén a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény rendelkezéseit
kell alkalmazni, fliggetlentil attol, hogy a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
milyen okbol és mely koriilmények kozott torténik.

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltato koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be,
azt az intézményvezeto részére azonnal be kell jelenteni.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil
koteles jogviszonya keretében a tudomadsdra jutott allami, szolgdlati titkot a
jogviszony tartama /fenndllasa/ alatt, illetve megsz{inése utan is meg0rizni.

Kartéritési kotelezettség

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

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetébe tart, kizardlagosan
hasznal vagy kezel.

V.2. A munkavégzés teljesitése, munkarend

A munkaido beosztasa, munkarend
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A heti munkaid6 40 ora. Az intézményben a hivatalos munkarendet, a munkaiddt és
a pihendid6t (ebédidd) az Mt. szerinti , A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd
alapvet6 jogokrol és kotelezettségekrol” szolo tajékoztatd tartalmazza, melyet
kozalkalmazotti jogviszony 1étesitésekor a munkavallalo atvesz.

A munkaid&kezdést és a napi munkaid6 befejezését a jelenléti iven folyamatosan kell
vezetni. Munkaidd beosztadsukat a munkavégzés helyén hatarozzdk meg. A tobb
miszakban foglalkoztatottak munkarendjét a megel6z6 ho 20-ig készitik el.

- Munkarend:
A vezet6i és az adminisztrativ munkakoroktdl eltekintve a munkaltatd két havi
munkaidOkeretben foglalkoztatja a kozalkalmazottakat, mely évente 01.01-02.28,
03.01-04.30, 05.01-06.30, 07.01-08.31, 09.01-10.30, 11.01-12.31; szokdévben az elsd
intervallum 01.01-02.29. napjaig tart.
a.) Napi munkaidé6:
— Az apolas, konyha, takaritds, mosoda, porta szolgalat teriiletén: napi 4-12
ora 2 havi munkaiddkeret figyelembevételével
— Egyéb munkateriileteken: 8 o6ra, a mindenkori beosztas szerinti
munkarendben
b.) A munkaiddkeret meghatdrozasa az Mt. 93.§ és 94.§ el6irasai alapjan.
Az egyenl6tlen munkaidd-beosztds alapjan hetente 40 orat egybefliggden kitevd
pihendid6 illeti meg a kozalkalmazottat (rendes szabadsagan feliil), amelybe 1
naptdari napnak bele kell esnie. Havonta egyszer vasdrnapra kell esnie. (Mt. 106. § (3)
bek.)
A folyamatos munkarendben dolgozé kozalkalmazottakat hatrany nem érheti az
altalanos munkarend(i alkalmazottakhoz képest, ezért a heti 40 és 48 éra pihen6id6
kiilonbozete a munkaiddkeret tartama alatt kertil kiaddsra.
A heti munkaidé a munkaid6keret atlagaban 48 o6ra, a napi munkaidd 4 o6ranal
kevesebb, 12 6ranal tobb nem lehet.
c.) A munkaidd beosztas szabalyait az Mt.96.§ alapjan a munkaltato allapitja meg

a munkarendben, amelyet a munkakdri leirds tartalmaz.

- Miiszakpotlék: elszamoldsa a tobb miszakos tevékenység keretében
foglalkoztatott kozalkalmazottak részére:

- 14-18 ora kozotti idStartam alatt torténdé munkavégzés esetén: az alapbér
15%-a illeti meg bérpotlék cimén, amennyiben a munkavallalok
idészakonként rendszeresen, egy napon beliill egymast valtva végzik
azonos tevékenységiiket (Szt. 94/L §)

- 18-06 dra kozotti idotartam alatt torténé munkavégzés esetén: az alapbér
30%-a illeti meg miiszakpotlék cimén, amennyiben a munkavallalonak a
beosztas szerinti napi munkaid6 kezdetének idOpontja rendszeresen
valtozik

- A valtozast rendszeresnek kell tekinteni, ha havonta a beosztas szerinti napi
munkaid6 kezdetének id6pontja a munkanapok legalabb egyharmada
esetében eltér, valamint a legkorabbi és legkésObbi kezdési idopont kozott
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legalabb négy oOra eltérés van.

- 18-06 dra kozotti idStartam alatt torténd munkavégzés esetén, amennyiben
miuszakpotlékra nem jogosult, de az éjszakai munkavégzés az egy oOrat
meghaladja, 15 % bérpotlék jar.

- Munkasziineti napon, rendes munkaidében torténé munkavégzés esetén:
100 % bérpotlék illeti meg.

- Vasarnapi munkavégzésre, rendes munkaid6ben, a rendeltetése folytan e
napon is mikodd munkaltatondl foglalkoztatott dolgozo oszthatd be. Ezen
idore kiilon potlék nem illeti meg.

Munkako6rok atadasa
Az intézmény vezetdallasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén

jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idSpontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év4 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriuil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairdsat.

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

VI. AZ INTEZMENYI ELLATAS ALTALANOS RENDJE

VI.1. Az ellatas igénybevételének mddja

Szakmai program VI. fejezete 1. pontja alapjan torténik.

A szocidlis intézményi ellatds igénybevétele Onkéntes. Az ellatast igényld, ill.
torvényes képviselje kérelmére indul, az Szt. 93. §-a alapjan. A kérelmet az
intézményvezetohoz kell benytjtani. Amennyiben az ellatdst igényld

cselekviképtelen a kérelmet a torvényes képviseld terjeszti el§ szdban vagy irdsban.

A kérelem benyujtasat kovetden az intézményvezetd az alabbi intézkedéseket
kezdeményezi.

- Elégondozas végzése.
- Idds otthoni ellatasi kérelem esetén gondozasi sziikséglet megallapitasa.
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- Az intézmény vezetdje a fogyatékos személyek apolo-gondozo6 otthonanal
és a lakootthonokndl a kérelmezé bekeriilését megel6zéen az
eldgondozaskor gondoskodik az ellatdst igényld személy elGzetes
alapvizsgalatardl. A fogyatékos személyek apolo-gondozo otthona esetében,
az intézmény vezetdje az alapvizsgdlattal egyidejileg a komplex
sziikségletfelmérés elvégzésérdl is gondoskodik.

- A soron kiviili igényrdl dont.

- FérOhely {iresedés esetén az igények beérkezésének sorrendjében
gondoskodik az elhelyezésrdl kivéve, ha soron kiviili elhelyezési igényt tart
nyilvan.

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

- Felvételkor tajékoztatast adunk az ellatott és hozzatartozo szamara.

- A megallapodas megkotésekor a lako és hozzatartozoja nyilatkozik a
tdjékoztatasban foglaltak és a nyilvantartdsokhoz az adatszolgaltatasi
kotelezettség tudomasulvételérdl.

- Ha az intézmény a kérelmet elutasitja, az ellatast igényl6t és torvényes
képviselgjét irdsban koteles errdl értesiteni. Ebben az esetben az ellatast
igényld és torvényes képviselGje az intézmeényvezetd intézkedését vitatja a
dontés ellen a kozléstdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat.
A fenntarté dontésének feliilvizsgalata a birosagtol kérheto.

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

Az intézményben biztositott ellatasért dijat kell fizetni.

Az intézményi téritési dij Osszegét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
Csongrad-Csanad Varmegyei Kirendeltsége 4llapitia meg, és a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag fligazgatdja hagyja jova. A varhatd téritési dijrol
tdjékoztatni kell az ellatast igénylét az ellatds igénybevételét megel6zden. A
megallapodas megkotésekor tajékoztatjuk a személyi téritési dijrol.

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

A személyi téritési dij fels6 hatdra az intézményi téritési dij. Az ellatottak részére a
fizetendd személyi téritési dijat az intézmény intézményvezetdje allapitja meg.

A téritési megallapitdsa sordn figyelembe kell venni, hogy a koltdpénz Osszege nem
lehet kevesebb a targyév januar 1-jén érvényes szocialis vetitési alap 0sszegének 20%-
anal, amely jelenleg 5.700.- Ft, illetve, ha a téritési dij vagyont is terhel, 30%-nal, mely
jelenleg 8.550.- Ft.
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VII. A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

Az intézmény mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése
és allando fejlesztése. Nélkiilozhetetlen a lakok és a kozalkalmazottak rendszeres
tajékoztatasa az intézmény miikodésérdl, az eredményekrdl és hianyossagokrol, az
etikai helyzetrdl, vélemény-nyilvantartdsrol az intézmény miikodését érinté fontos
dontések eldtt.
Ennek alapvet6 formai:

- vezetdi értekezlet,

- 0sszdolgozdi munkaértekezlet,

- szakmai csoportértekezlet,

- lakogytlés,

- gondnoki/hozzatartozoi értekezlet,

- Erdekképviseleti Forum,

- Kozalkalmazotti Tandcs

VIIL.1. Vezetdi értekezlet

A vezetOi értekezlet tiléseit az intézményvezetd hivja 0ssze. A vezetdi értekezlet az
intézményvezet6 tanacsado szerveként mikodik. A vezetdi értekezlet megtartasarol
minden esetben feljegyzés késziil, kiegészitve a résztvevdk altal alairt jelenléti ivvel.
A feljegyzést az intézményvezeto és a jegyzOkonyvvezeto irja ala.

A vezetdi értekezlet résztvevii:

e intézményvezeto,
e intézményvezetl helyettes
e részlegvezetdk,
e vezetd apolo (székhelyen),
e tématdl fliggben esetenként:
- élelmezésvezetd
- kozalkalmazotti tanacs képviseldje

A vezetGi értekezlet feladata:
- tdjékozodas a Dbels§ szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkdjarol,
- tdjékoztatas szakmai és a gazdalkodas mikodését érinté kérdésekrol,
kiils6 hatasokrol,
- az intézmény szervezeti egységeinek aktudlis és konkrét faladatainak
attekintése,
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- a kovetkezd iddszak feladatainak meghatdrozasa, az elmult iddszak
munkdjanak értékelése,

- etikai helyzetet megtargyalja,

- az intézmény valamennyi dolgozdjat érintd élet és munkakoriilményét
befolyasol kérdéseket attekinti.

A vezetGi értekezlet jogkore:

allasfoglalas kialakitdsa a feladatkorében megtargyalt kérdések
tekintetében,

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

VIL2. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

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

Az intézmény mikodésében a demokrdcia érvényesiilése érdekében az
intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 0sszdolgozdi
munkaértekezletet tart. A telephelyeken a részlegvezetOk atruhdzott hatdskorben
levezethetik az 6sszdolgozoi értekezleteket.

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

Az értekezlet az intézményvezetS, és a részlegvezetd beszamoldja alapjan
megtargyalja:

e azintézmény eltelt idGszak alatt végzett munkajat,

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

e aktualis kérdéseket megtargyal.

J[ogkore:

A beszamold alapjan kérdések feltevése, javaslatok elGterjesztése, vélemény
nyilvéanitasa a fenti témakorokben.

Dont az Erdekképviseleti Forumba delegalt dolgozé személyérsl. A munkaértekezlet
akkor hatdrozatképes, ha az alkalmazottak tobb mint fele jelen van. A javaslat
elfogadasahoz a jelenlév( alkalmazottak tobb mint felének igen szavazata sziikséges.
Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, amelyet és amit az irattarban meg kell
drizni.

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

50



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

VII.3. Részleg és csoport értekezlet

Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfelel0 szakmai, gazdasagi egységek,
csoportok 6nallo értekezlete.

Az értekezletet a részleg, illetve csoportvezetd hivja 0ssze legaldbb negyedévenként.
Az értekezletre meg kell hivni a részleg, ill. az osztdly valamennyi dolgozdjat,
valamint az intézmény vezetdjét.

A részleg, ill. csoport - értekezlet megtargyalja:

e acsoport eltelt id6szakban végzett munkajat,

e az észlelt hidnyossagokat és annak megsziintetési modjat,
e acsoport munkafegyelmét,

e acsoport el6tt 4ll6 feladatokat,

e adolgozdk javaslatait.

[ogkore: a beszamold alapjan kérdések feltevése, javaslatok elSterjesztése, vélemény
nyilvéanitasa a fenti témakorokben.

Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, melyet a részlegvezets és egy résztvevo ir
ala.

VIIL.4. Lakogytilés

Az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a részlegvezetd évente 2 alkalommal
Osszevont lakogytlést hiv Ossze, melyen tdjékoztatast nyujt a lakok szdmaéra az
aktudlis kérdésekrol. A lakogytilés témaja az ellatottakat érintd megfeleld témakorok
megbeszélése.

J[ogkore:

- Dont az Erdekképviseleti Férumba delegalt laké személyérdl. A lakogytilés
akkor hatdrozatképes, ha a lakok 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 koriilményeirdl.

A lakogytilésen elhangzottakat feljegyzésben rogziteni kell és azt az irattarban meg
kell Grizni.

VIL.5. Csaladi Nap
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Evente egy alkalommal keriil megrendezésre, az intézményvezet$ szervezésében a
székhelyen és a telephelyeken egyarant. A hozzatartozok és a torvényes képviselOk
szamara lehetOséget nyujt, hogy az intézmény életébe betekintést nyerjenek. Az
intézményvezetd tajékoztatast nyujt az intézmény aktualis helyzetérol.

J[ogkore:

- Dont az FErdekképviseleti Féorumba delegalt hozzatartozé (torvényes képviseld)
személyérdl. A javaslat elfogadasahoz a jelen lévd hozzatartozok, gondnokok tobb
mint felének igen szavazata sziikséges.

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

VIL6. Erdekképviseleti Forum
Miikodésének részletes szabélyait a Hazirend és az EF Szabélyzata tartalmazza.
VIL.7. Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazottak részvételi joganak érvényesiilése érdekében létrehozott testiilet,
gyakorolja a kozalkalmazotti torvényben, illetve a kozalkalmazotti szabdlyzatban
foglalt jogokat. A Kozalkalmazotti Tanacs kooperalo szervezet a legoptimalisabb
feltételek kialakitasa érdekében, mely az 1992. évi XXXIIL. tv.-ben foglaltak alapjan
miikodik.

A tandcs tagjai tevékenységiiket dfjazas nélkiil végzik. Ertekezleteikrdl, emlékeztetd,
illetve sziikség esetén jegyzokonyv késziil.

VIIL. TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY ESETEN

A rendkiviili esemény jelentésének rendjérdl szabalyzat rendelkezik 9/2022 (IX.28.)
SZGYF Féigazgatoi utasitdsnak megfelelGen.

A rendkiviili esemény bekovetkezése esetén — amennyiben indokolt - az intézmény
vezetGje az emberi élet és a javak mentése érdekében haladéktalanul intézkedik.
Intézkedése soran a rendkiviili esemény tipusdnak megfelel6en valsagstabot hoz
létre, melynek feladata az eseménnyel kapcsolatos teend0k megszervezése az élet-
vagyonmentés és nagyobb kar elharitdsa érdekében, illetve a hatdsagi intézkedést
megeldzd teenddk végrehajtasa céljabal.

A rendkiviili eseményt észlel6 munkatarsnak azonnal értesitenie kell a jelentéstétellel

megbizott munkatdrsat, aki az esemény bekovetkeztétdl szamitott legkésébb 1 éran
beliil az intézmény vezetdjét tdjékoztatja.
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Az intézmény vezetGjének (részlegvezetdjének) a feladata annak megitélése, hogy a
konkrét esemény rendkiviili eseménynek mindsiil-e.

Az eseményrd], jellegétdl fiiggden, az érintett hatosdgokat (renddrség, tlizoltosag,
mentdk, polgari védelem, a kormanyhivatal népegészségiigyi szakigazgatasi szerve)
az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy értesiti. Amennyiben a
rendkiviili esemény kovetkezményeinek felszdmoldsahoz sziikséges feltételek,
eszk6zok nem allnak az intézmény rendelkezésére, az intézmény vezetdje rovid tton
(telefon, e-mail) a kirendeltség segitségét kéri.

A telephelyeken tortént rendkiviili eseményrdl telefonon majd e-mailen torténd
jelentést kell kiildeni a Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény székhelyére a
kozpont e-mail cimére.

Az intézményvezetOnek a szabalyzatban feltiintetett esetekben kotelezGen, mas
esetekben a fenntartd Kirendeltségével el6zetesen egyeztetve belsd vizsgalatot kell
lefolytatni a rendkiviili eseményhez vezet6 okok feltdrasdra, a felelGsség
megallapitdsara vonatkozoan. A bels6 vizsgalatnak ki kell térnie arra, hogy volt-e
el6zménye az eseménynek, annak kezelésére milyen intézkedések torténtek, vagy
milyen intézkedések megtételét tervezik, és a hasonlo helyzeteket miként lehet
megel6zni. Targyilagos tényfeltdraskeretében meg kell vizsgalni, hogy az esettel
Osszefliggésben miként valdsultak meg a kotelez6 szakmai standardok, hogyan
érvényesiiltek a jogszabalyokban, belsé szabalyozdkban, munkakori leirdsban
foglaltak, volt-e mulasztas vagy hiba a miikodés soran.

A kirendeltség, a szabdlyzatban felsorolt esetekben kotelezGen, mads esetekben
sziikség szerint helyszini bejarast tart az intézményekben, amely kapcsan az
intézményvezetonek, telephelyvezetonek egyiitt kell mikodnie. A helyszini bejaras
soran a kirendeltség munkatarsa jogosult a rendkiviili eseménnyel kapcsolatos
relevans dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot kérni, fényképeket
késziteni, az érintettekhez kérdéseket intézni és valaszaikat megismerni, az
intézményi dolgozokat és/vagy ellatottakat, gondozottakat személyesen sziikség
szerint dokumentalt médon meghallgatni.

Ha az intézményvezetd belsé vizsgalat lefolytatdsat rendeli el a rendkiviili
eseményhez vezet6 okok feltardsdra a felel6sség megallapitdsa érdekében, akkor a
bels6 vizsgalat eredményérdl, a rendkiviili esemény kovetkezményeinek
elharitdsara, megel6zésére tett intézkedésekrdl a vizsgalat lezarasat kovetden irasbeli
jelentést kell késziteni és megkiildeni az intézményvezeto részére, aki azt tovabbitja a
Kirendeltség felé. A bels6 vizsgalat sordn készitett és a rendkiviili eseményrdl késziilt
jelentés kapcsan megkiildott dokumentumokban az tigyben érintettekkel kapcsolatos
személyes adatot, valamint kiilonleges, pl. az egészségi allapottal kapcsolatos adatot
csak abban az esetben tartalmazhatnak, ha az az iigy megitélése szempontjabodl
feltétleniil sziikséges. A  szocialis intézmények esetében az ellatottakat
monogrammal, nemiik és életkoruk kozlésével kell megjelolni. A belsd vizsgalati
jelentéshez mellékletként csatolt iratokat lehet6ség szerint anonimizalni kell. A

53



rendkiviili eseményekben érintett intézményi dolgozdt azonosithatdoan nevének és
munkakorének feltiintetésével kell megjeldlni.

Az intézményvezetd a rendkiviili eseményt haladéktalanul, de legkésobb 12 oran
beliil telefonon, majd azt kovetden e-mailen is jelenti a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Csongrad-Csanad Varmegyei Kirendeltségére.

Az intézmény jelentéstétellel megbizott munkatdrsa a rendkiviili eseményekrdl
naprakész nyilvantartast vezet, azt a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
integralt Adatkezel6 Rendszerében elektronikusan rogziti.

A rendkiviili eseményekrdl a média szamara tdjékoztatds kizarolag a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag engedélyével, az arra felhatalmazott személy adhat.

IX. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

IX.1. Kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittm(ikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik a masik szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést
megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés érdekében az intézet kapcsolatot tart a lakok
hozzatartozdival, torvényes képviselSivel, a helyi 6nkorményzatokkal, a szakmai és
érdekvédelmi szervezetekkel, a tarsintézményekkel, a gazdalkodo szervezetekkel.

IX.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatasi szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegitenitik.

A televizid, a radio és az irott sajtdo képviselinek adott mindennem felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositds adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag f0igazgatoi utasitasat.

IX.3 Tovabbképzési terv

A személyes gondoskodast végzd személyek folyamatos szakmai tovabbképzésben
kotelesek részt venni, melyet a kovetkezOképpen szabalyoz az intézmény.

1. Szocialis szakvizsgara, szocialis alapvizsgara vonatkozo tovabbkeépzési terv
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A vezet6i megbizdssal rendelkezé szocidlis szolgaltatdst nyujtd személyek
vezetOképzésérodl szol6 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet

1. § (1) bekezdése szerint, az e rendeletben meghatarozottak szerint - a (2)
bekezdésben foglalt kivétellel - szocidlis dgazati vezetOképzésen koteles részt venni a
személyes gondoskodast végzd személy, ha

a) dallami, egyhdzi vagy nem allami fenntartdsti szocidlis szolgaltatd, szocidlis
intézmény, gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgdltatd tevékenységet végzd
szolgaltato, intézmény, hadlozat vagy javitointézete e § alkalmazdsaban a
tovabbiakban egyiitt: intézmény) intézményvezetdje,

b) integralt vagy kozos igazgatasu intézmény 6nalld szervezeti egységének vezetdje
vagy helyettese,

c) intézmény szervezeti és mulkodési szabalyzatdban meghatarozott, a
munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje, vagy

d) vezeté gondozd, vezetd apold, osztalyvezetd apold, szocidlis és mentalhigiénés
csoportvezetd, vezetd pedagdgus, bolcsddei, mini bolcsddei tagintézmény-vezetd

A vezet6képzés olyan hatdsdgi képzés, melynek célja a vezetdi tevékenységhez
sziikséges alkalmassag és kompetenciak gyakorlatorientalt fejlesztése.

A vezetOképzés szintjei

a) az alap vezetOképzés és

b) a mester vezetOképzes.
A vezet0 az alap, illetve a mester vezetoképzés keretében

a)a vezetdi megbizds kezdetétdl szamitott egy éven beliill alapozo képzés
teljesitésére, tovabba

b) az alapozo képzés teljesitésének idopontjatdl szamitott két éven beliil, majd ezt
kovetden kétévenként megujitd képzés teljesitésére koteles.
A vezetOképzést a Semmelweis Egyetem 6nallo szervezeti egysége végzi.

2. Tovabbképzésre vonatkozo terv

A tovabbképzésre vonatkozd terv a személyes gondoskoddast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol szold 9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet
2.§-a figyelembevételével keriil meghatarozasra.
A 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet 2. § (1) bekezdés alapjan a tovabbképzési
kotelezettség mindsitett tovabbképzésen vald részvétellel teljesithets. A
tovabbképzés tovabbképzési iddszakokban torténik. A tovabbképzési iddszak
tartama hat év. A tovabbképzési idészak kezdete munkaviszonyt, kozalkalmazotti
jogviszonyt vagy nevelOsziildi foglalkoztatdsi jogviszonyt létesitdk, illetOleg a
képesitési eldirdsnak megfelel$ szakképesitést megszerzok esetében a munkaba 4llas,
a foglalkoztatds megkezdésének, illetdleg a szakképesités megszerzésének napja.
Azon személyek szamara, akik az eldirt tovabbképzési idGszak vége eldtt teljesitették
a tovabbképzési kotelezettségiiket, az 1j tovabbképzési iddszak csak az eldirt
tovabbképzési iddszak letelte utan indul.
Ugyanazon mindsitett tovabbképzési programon megszerzett tovabbképzési pont az
adott tovabbképzési id6szakban csak egyszer vehet6 figyelembe.
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A tovabbképzési iddszak kezdete a kozalkalmazotti jogviszonyt, ill. a képesitési
eldirasoknak megfelel6 szakképesitést megszerz6k esetében a munkaba allds, a
foglalkoztatas megkezdésének, ill. a szakképesités megkezdésének a napja.
Azon személyek szamara, akik az eldirt tovabbképzési idGszak vége eldtt teljesitették
a tovabbképzési kotelezettségiiket, az 1j tovabbképzési iddszak csak az eldirt
tovabbképzési iddszak letelte utan indul.
A 9/2000 (VIII. 4.) SzCsM rendelet 1. § (4) ,,A személyes gondoskodast végzd személy
mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl, ha
a) a red iranyado oregségi nyugdijkorhatar eléréséhez 6t évnél rovidebb idd van
hatra,
b) heti 15 6randl kevesebb id6tartamban végez személyes gondoskodast”
A tovabbképzés fajtai
a) 4 évenkénti tovabbképzés,
b) egyéb képzés
c) A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének mérése

A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének mérése pontozassal, un. tovabbképzési
pontértékkel torténik. Ha a tovabbképzésre kotelezett mas jogszabaly alapjan is
koteles tovabbképzésben részt venni és ezen kotelezettségének eleget tett, csak a
kotelezéen el6irt pontok felét kell megszereznie. Ez a kedvezmény csak akkor
érvényesiil, ha a tovdbbképzésre kotelezett a mas jogszabaly alapjan teljesitett
tovabbképzést az adott tovabbképzési idbészak alatt, vagy az azt kozvetleniil
megeldz06 egy éven beliil teljesiti. A mas jogszabaly alapjan teljesitett tovabbképzés
teljesitési idejének meghatarozasakor a tovabbképzésen torténd részvételrdl kiallitott
igazolas, ill. bizonyitvany kiallitasanak az id6pontja az iranyado.

Az egészségiigyi tovabbképzésben szerzett tovabbképzési pontokat azoknal a
személyeknél lehet elfogadni, akik rendelkeznek az ETI altal kiadott regisztracids
kartyaval, vagy akiket az ETI nem vett nyilvantartasba, de egészségiigyi
végzettséggel rendelkeznek, és egészségligyi tevékenységet folytatnak (pl: apoloi
munkakort toltenek be).

A tovabbképzés szervezdje a részvételrdl a 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet szerinti
igazolast adja ki.

Mindsitett tovabbképzési programok

K, 14
epzes , Tartalma Pontszerzés
megnevezése

Az elméleti és gyakorlati foglalkozasok

Szakmai tan folyamkere,té,ben egyes szalfmai,témak,ér,éket le/galébl,), 20-50 pont
20 oraban feldolgozd, szamonkéréssel végzodd
képzés

Szakmai A szakmai Onismerete, készséget, képességet

sz.emél)f’iség fejleszto, 25, ) orabdl éllo’, .,csoportmunkét 25-35 pont

fejlesztd (esetmegbeszéld, szupervizios csoport)

foglalkozas feltételezd foglalkozas
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Képzés

, Tartalma Pontszerzés
megnevezése
. A szocidlpolitika, a szocidlis gondoskodas
Szakmai . iy . 1t
, , témakorében szervezett, legaldbb 5 el6adasbdl  5-10 pont
tanacskozas L ,
all6 rendezvény
) E adott szakmai téma tanulmanyozasara,
Kiilf61di vagy 8y z yoz

gyakorlati tapasztalatok elsajatitasara szervezett, 10-20 pont

hazai tanulmanyuat
¥ legalabb 3 napos tapasztalatcsere

Egy év alatt legaldbb 6 férumot (taldlkozast)
tartdo, alkalmanként 1-1 szakmai témat

Szakmai mithely napirendre t(iz6 rendezvénysorozat, melyen 4 10-20 pont
vagy tobb alkalommal részt vesz
elméleti, illetve gyakorlati tartalmu kurzus,
szakmai e-learning egyes sza,kmai, témaké/réket }eg’;alébb 5 f’)rélzarj 4-20 pont
feldolgoz6  és  szamonkéréssel  végzodo
tovabbképzés
gyes szakmai témakoroket legalabb 4-4 Oras
szakmai blended- sszemélyes kontakt ora és online foglalkozas
. ‘ C s ‘o (o414 420 pont
learning keretében feldolgozo, szamonkéréssel végzodo
tovabbképzés
egyes szakmai témakoroket az oktato altal a
szakmai hallgatéra bizott szakmai feladatok elvégzésével
terepgyakorlati  egyidejlileg, terepgyakorlatok keretében, 4-20 ont
tovabbképzés legaldabb 5 ordban feldolgozd, szdmonkéréssel

végzAdd tovabbképzés

3. Finanszirozasi terv

A szakképzés és tovabbképzés finanszirozasa a kovetkezd forrdsokbdl torténhet:
- munkaltatdi tamogatas,

- aszakképzésen, tovabbképzésen résztvevo személy sajat hozzajarulasa.
Munkaltatdtol szarmazo tdmogatas:

A 9/2000.(VIIL.4) SzCsM rendelet 15. § (3) bekezdése alapjan a munkaltaté az éves
tovabbképzési tervben szerepld munkavallalo szdmdra a tovabbképzésen vald
részvétel idejére:

I. munkaid6-kedvezményt biztosit,
I1. tavolléti dijat fizet,

I1I. tovabbképzés részvételi dijat viseli.

4. Helyettesitésre vonatkozo terv
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A helyettesitésre vonatkozo terv a tovabbképzési, ill. vezetdi képzésre vonatkozd
tovabbképzési terv alapjan keriilt megallapitasra.

A tovabbképzésen részt vevO dolgozdk, helyettesitése intézményen beliil kertil
megoldasra, helyettesitési dij nem meriil fel.

X. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen szabalyzat mellékletét képezi a szervezeti felépités vazlata (1. szdmu melléklet),
valamint a megismerési nyilatkozat (2. szamu melléklet).

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat az intézmény fenntartdja a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag jovahagydsa utan lép hatalyba.

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

Hodmezo6vasarhely, 2023. junius 29.

dr. Kiss I1diko

intézményvezetod
E Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot jovahagyom.
Szeged, 2023. junius 29.
Nyari Amalia
igazgato
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

2. szamu melléklet

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

Név

munkakor

datum

alairas
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