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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat célja

Az intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket a
Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat hatdrozza meg. A Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat hatdrozza meg a Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-
Csanad Varmegye szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél - és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok Osszehangolt mtikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

I.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban SZMSZ) és a mellékletét képezd
szabdlyzatok, valamint intézményvezet6i utasitdsok betartdsa az intézmény
valamennyi munkavéllaldjara kotelez6 érvényi.

I.3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek - a mindenkori jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen - kell
elkészitenie a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat, melyet az intézményvezet6 készit
el. A szabdlyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyéasaval valik érvényessé.

I.4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartéi jovahagyést 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 intézményvezet6énél és a részlegvezetSknél barmikor meg
lehet tekinteni. Az SZMSZ modositasakor a nyilvanossagra hozatalrél ismételten
gondoskodni kell.

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

1/ A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye -
Alapité Okiratat - Okiratszam: A-314-1/2025 - a Beliigyminiszter hagyta jéova 2025.
marcius 7. napjatol

2./Az integralt intézmény adatai

Alapité6 okiratszam: A-314-1/2025
Torzskonyvi szam: 761673

Adoészam: 15761677-2-06

KSH besorolasi szdm: 15761677-8730-312-06



3./A koltségvetési szerv adatai
a) Megnevezése:

b) Székhelye:

c) Telephelyei:

d) A koltséguetési szerv
alapitisinak datuma:

e) A koltséguetési szerv
irdnyitdszervének megnevezése:
székhelye:

1) A kéltséguetési szerv
fenntartojanak megnevezése:
székhelye:

Szivarvany Integralt Szociélis Intézmény Csongrad-
Csanad Varmegye

6800 Hédmez6vasarhely, Klauzal u. 185/ A.

Maros-menti Id6sek Otthona Makd
Cime: 6900 Mako, Batthyany u. 23.

Navay Aranka Idések Otthona  Oféldedk

Cime: 6923 Ofoldeédk, Navay Lajos u. 2.

2008. januar 1.

Beltigyminisztérium
1014 Budapest, Szenthdromsag tér 6.

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

Q) A kéltséguetési szerv tekintetében kozépiranyito szervre dtruhdzott iranyitdsi hatdskorok
esetén, a kozépirdanyito szerv megnevezése, székhelye:

h) dtruhdzott iranyitdsi
hatdskorok:

i) a kozépirdnyitéi szervet kijel6ld
torvény, korm. rendelet
megjelolése:

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

Az allamhaztartasroél szol6 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.) 9. § ¢), g) és i) pontjaiban
meghatarozott irdnyit6i jogkorok

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsagrol
sz016 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet



j) A koltséquetési szerv

hataskorok esetén

tekintetében nem

kozépirdnyitéi szervre

dtruhdzott irdnyitdsi

az iranyitasi
hataskor az iranyitasi
atruhazasarol hataskor az atruhazott
rendelkezé gyakorléjanak ugycsoportok iranyitasi
torvény, korm. megnevezése, hataskorok
rendelet székhelye,
megjelolése
a szocidlis T
igazgatasrol és Szocidlis és

2 s G kvédelmi Szt.-b ) i
szocidlis yermetvece mi az SzL-ben az Aht9. § e) ésf)

s 1o 214 Foéigazgatosag meghatarozott .
ellatasokrol sz6l6 N pontja
L 1132 Budapest, tigycsoportok

1993. évilll. tv. (a Viseoradi utca 49
tovabbiakban: Szt.) & '

k) A kéltséguetési szerv
illetékessége és miikodési kore:

1) A kéltséguetési szerv

gazdalkoddsi besoroldsa:

m) A koltséguetési szerv

kozfeladata:

Csongrad-Csanad varmegye

Onélléan m(ikod6 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 dllamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:

873000 Idések, testi fogyatékossaggal — él6k
bentlakéasos ellatasa
0) A kdltséquetési szerv alaptevékenysége:
J fogyatékossaggal él6k tartés bentlakdsos, 4polé-gondozé céla
lakéotthoni ellatasa
) id6skoraak, demens betegek tartés bentlakasos ellatasa,
. az intézményi jogviszonyban 4all6 személyek intézményen beliili
foglalkoztatasa fejleszt6 foglalkoztatas keretében
. jelzérendszeres hazi segitségnytjtas

p) A koltséguetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

101211
101215
102023

Fogyatékossaggal él6k tartés bentlakasos ellatasa
Fogyatékossaggal él6k dpol6-gondozé lakdotthoni ellatasa
Id6skortak tartos bentlakasos ellatasa




102024 Demens betegek tartés bentlakésos ellatdsa
107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas
107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtés

q) A kéltséguetési szerv villalkozdsi 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 apolo-gondozoé otthona,
fogyatékos személyek apolo-gondozéd céla lakéotthona és idések otthona, -
makoi és 6foldedki telephelyekkel.

s) A koltséguetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje:

A koltségvetési szerv vezet6jét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol
sz016 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Foéigazgatdja kozépiranyitoi
hataskorében eljarva a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL.
torvényben foglaltak szerint el6készitett palyazat atjan, legfeljebb 5 év
hatarozott id6tartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizdsat visszavonja,
az egyéb munkaltatoi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség
igazgatoja gyakorolja.

sz) A kaltséquetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi joguiszonyok:

- a kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasar6l szol6 1992. évi
XXXIIL torvény alapjan létesitett jogviszony,

- munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény szerinti
munkajogviszony,

- megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény
alapjan létesitett jogviszony.

t) A koltséguetési szerv jogelddjének neve, székhelye:

Csongrad Megyei Onkormanyzat Maros Menti Idések Otthona
6900, Mako Batthyany u. 23.

Csongrad Megyei Onkorményzat Idések Otthona
6923 Ofsldeak, Navay L. u. 2.

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



II.B. AZ INTEGRALT INTEZMENYRE VONATKOZO EGYEB
ADATOK

1. Szamlavezetés

Szamlavezets pénzintézet: Magyar Allamkincstar
El6iranyzat - felhasznalasi keretszamla szama: 10028007-00315548-00000000
Az intézmény altalanos forgalmi ad¢ alanya.
Adészam: 15761677-2-06

2. A feladatellatas forrasai
1. Fenntartoi finanszirozas

Magyarorszag éves koltségvetésérsl szol6 torvényben meghatarozott és az
iranyitészerv altal lebontott koltségvetési tAmogatas.

2. Sajat bevétel

2.1. Alaptevékenység bevételei
Az intézmény alapit6 okiratdban meghatarozott feladatai, alapvetd tevékenysége
ellatasa soran elérhet6 bevételek.

e Ellatottak 4ltal fizetett téritési dij: rendeltetésszerti miikodésbol
szdrmazé bevétel, igénybe vett szolgéltatdsért jogszabélyban
meghatarozott mértékben.

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

2.2. Alaptevékenységgel tsszefliggd egyéb bevételek

Alaptevékenység korében végzett szolgaltatds ellenértéke: a koltségvetési szerv
tfeladatainak, alaptevékenység korébe tartozéan a szabad kapacitas kiils6
értékesitésének ellenértéke.

2.3. Atvett pénzeszkdzok:

Az intézményfenntart6é hozzajaruldsa alapjan kertil sor az esetleges atvételre.

3. A feladatellatast szolgalé vagyon:

Az 4allam tulajdondban és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
vagyonkezelésében és az intézmény hasznélatdban 1év6 ingatlanok és ingé vagyon a
mindenkori torvényi szabalyozéds szerint allnak rendelkezésre. A gazdalkodéashoz
rendelkezésre all6 vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok alapjan a fenntarto altal
készitett éves mérleg, a vagyoni allapotot a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdja
leltara tartalmazza.



4. A vagyon feletti rendelkezés

A rendelkezésre 4ll6 vagyontdrgyakat az intézmény feladatainak ellatdsahoz
szabadon hasznalhatja a 2007. évi CVI. torvény az allam vagyonarol szol6 jogszabalyi
el6irasoknak megtelelGen.

5. Az intézmény képviselete
Az intézményt az intézményvezet6 képviseli.
6. Az intézmény vezetGjének képviselete

Az intézményvezet6 helyettese a székhelyen az intézményvezeté helyettes, a
telephelyeken a részlegvezetok.

7. Alairasi jogok:
Cégszert alairas esetén:

1. Intézményvezetd
2. Intézményvezet6 helyettes
2. Az intézményvezet6 dltal megbizott munkatars

Nem cégszerli aldiras esetén aldirasi jogosultsig a telephelyeken: A
telephelyek részlegvezet6i

Szamlavezeté pénzintézet esetén: Az aldirdsi cimpéldany szerint torténik az
eljarés.

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

III.1. Az intézmény miikodését a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzik meg.

- Alapit6 okirat
- Szolgaltatéi nyilvantartasba torténd bejegyzés
- Szakmai program: az intézményvezet6 szakmai programot készit a vonatkozo
jogszabadlyi el6irasoknak megfeleléen, melyben meghatarozza az intézmény:
a) az intézményi szolgaltatas céljat, igy kulonosen
e amegvaldsitani kivant program konkrét bemutatasat,
e a létrejové kapacitasok, a nydjtott szolgédltataselemek, tevékenységek
leirasat,
e amas intézményekkel torténé egytittmiikodés modjat,
b) az ellatando6 célcsoport megnevezését



c) a fenntart6 altal biztositott szolgaltatasi elemeket
d) az ellatas igénybevételének modjat,
e) a szolgaltatasrol sz616 tajékoztatas helyi modjat.

- Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

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

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

Az Erdekképviseleti Férum véleményezi az intézmény vezetéje altal elkészitett, az
ellatottakkal, valamint az intézmény bels¢ életével kapcsolatos dokumentumok koziil
a szakmai programot, az éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt
tajékoztatokat.

II1.2. Szakmai tevékenységet meghatarozo jogszabalyok

1993. évi IIl. tv. a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol (tovabbiakban: Szt.),
2013. évi V. tv. a Polgari torvényrol,

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

1998. évi XXVIL tv. a fogyatékos személyek jogair6l és esélyegyenlGségiik
biztositasardl,

2011. évi CXLIIL torvény a kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldz6
banasméd vagy biintetés elleni egyezmény fakultativ jegyzékonyvének
kihirdetésérdl,

2007. évi XCILI. torvény a Fogyatékossaggal é16 személyek jogairdl szol6 egyezmény és
az ahhoz kapcsol6dé Fakultativ Jegyzékonyv kihirdetésérsl- CRPD,

1997. évi CLIV. tv az Egészségtigyrdl,

316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol,
369/2013 (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatésagi nyilvantartasarol és ellenérzésérol,
29/1993. (IL. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocialis ellatasok
téritési dijarol,

92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a
rehabilitaciés alkalmasséagi vizsgdlatrél, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feltilvizsgalatarol,

63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok
igénylésének és megallapitasanak, valamint folyositasdnak részletes szabalyairol
(kozgyogyellatas),

415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrél,



257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lo 1992. évi
XXXIII.  torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténé végrehajtasarol,

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels¢ kontrollrendszerérél
és belso ellen6rzéséroél,

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyjté szocialis ellatasok
igénybevételérdl,

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyjté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és mtikodéstik feltételeirdl (tovabbiakban: SzCsM rendelet),
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6é személyek
adatainak mtikodési nyilvantartasardl,

9/2000.(VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol,

25/2017.(X.18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizdssal rendelkezé szocidlis
szolgéltatast nyujt6é személyek vezetSképzésérol

36/2007. (XII. 22.) SZMM. rend. a gondozasi sziikségletek, valamint az egészségi
allapoton alapul6 szocialis rdszorultsag vizsgalatanak és igazoldsanak szabalyozasa,
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-
egészségligyi el6irasokral,

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

3/2002. (II. 8.) SzCsM-EuiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek minimaélis szintjérdl,

9/2022 (IX.28.) SZGYF szabalyzat a szocialis és gyermekvédelmi intézményekben
bekovetkezé rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrsl és a jelentés
rendjérol

1/2014. (I. 16.) EMMI rendelet a fert6z6 betegségek jelentésének rendjérél

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megel6zése
érdekében sziikséges jarvanytgyi intézkedésekrol

2011.évi CXII. torvény az informéciés onrendelkezési jogrél és az informdcié
szabadsagrol (Info torvény)

2016/679 sz. EU rendelet a személyes adatok védelmérsl - GDPR
2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével sszefiiggd szabalyokrol

6/2025. (V.30.) SZGYF szabalyzata a panaszok és kozérdekii bejelentések tigyintézésével
kapcsolatos eljarasi szabalyokrol

II1.3. Pénziigyi és gazdalkodasi jogszabalyok

2011. CXCV. torvény allamhaztartasrol,

368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,
2000. évi C. évi torvény a Szamvitelrdl sz616 torvény,

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels¢ kontrollrendszerérél
és bels6 ellenérzésérdl.
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2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
2017. évi CL. torvény az adozas rendjérd],

2015. CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrol,

4/2013 (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

IT1.4. Munka és tlizvédelemre vonatkozo jogszabalyok

- 1993. évi XCIII. tobbszor moédositott torvény a munkavédelemrol

- 1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrdl és a
tlizolt6sagrol

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

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

ITL.5. A mtikodést segité szabalyzatok az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet alapjan
I. Az intézmény miikodésével osszefliggd szabalyzatok

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

II. Gazdaséagi és intézményi szabalyzatok:
1. Szamviteli politika
2. Pénzkezelési szabélyzat
3. Feleslegessé valt vagyontargyak feltardsanak, hasznositasanak és
selejtezésének rendje
Vagyonvédelmi szabélyzat
Beszerzések rendje
Onkoltség szamitas
Szamlarend
A szerz6déskotések és a szerz6édések nyilvantartdsa szabalyainak
megéllapitasarol
9. Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata
10. Eszkozok és forrasok leltarozasanak szabalyzata
11. Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
12. A monitoring tevékenység rendje
13. Bizonylati rend
14. Anyag- és készletgazdalkodasi szabalyzat
15. Kozbeszerzési szabalyzat
16. Adatvédelem és adatbiztonsag
17. Az intézményben elhunytak eltemettetésének megszervezésével kapcsolatos
szakmai feladatok és sziikséges dokumentumok
18. Dohéanyzas szabélyozasa
19. Elelmezési szabalyzat
20. Integralt kockazatkezelés eljarasrendje
21. Munkatigyi szabalyzat

® N oGk
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22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.
41.

Ellatottak pénzkezelési és vagyonkezelési szabdlyzata (az ellatottak
vagyontargyainak, kolté6pénzeinek, értékletéteinek postinak kezelésérdl,
téritési dij - és gyogyszerelszdmolas nyilvantartasa)

Igénybevételi eljarassal kapcsolatos szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Internethasznalat rendjének szabalyzata

Kozalkalmazotti Tandcs Szervezeti és Mtikodési Szabalyzata

Mobiltelefon hasznélatanak és elszamolasanak szabélyzata

Mosés szabélyzata

Panaszok és kozérdeki bejelentések intézményen beliili elintézésének rendje
Az intézményben bekovetkezd rendkiviili eseményekkel
kapcsolatosintézkedésekrdl és a jelentés rendjérdl szol6 szabalyzat

Rovar és ragcsalo irtas szabalyzata

Kozérdekti adatok megismerésének és kotelez6en kozzéteendé adatok
nyilvdnossagra hozatalanak rendje

Takaritasi szabélyzata

Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabélyzata

Etikai Kédex

Reprezentacios kiadasokrol sz6l6 szabalyzat

E-szamla befogadédsanak szabalyzata

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

Kotelezettségvéllalas, utalvanyozéas, teljesités igazolds, ellenjegyzés,
érvényesités szabalyzata

Koveteléskezelés rendjének szabalyzata

Ellen6rzési nyomvonal

III. M{iszaki ellatasi szabalyzatok

1. Munkavédelmi szabalyzat
2. Ttizvédelmi szabalyzat
3. Gépjarmiivek tizemeltetési rendje

IV.1 Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrdd-Csandd Varmegye székhely

protokollok:

RN RN =

10.
11.

Apoldsi-gondozdsi protokollok:

Betegesés megel6zése

Takaritas-kornyezet fert6tlenitése protokoll
Kézfert6tlenités, kézhigiéné protokoll
Agynemticsere iires 4gyon

Agytél alkalmazasa

Azonnali ellatast igényl6 korképek
Betegmegfigyelés

Beontés alkalmazasa

Decubitus

Enterélis szondataplalas protokollja

Allati é16skod6k, egészségiigyi kartevok éltali betegségek kezelése és apolasa
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12. Fert6tlenito takaritds

13. Fizikai ellatas (Fiirdetés)

14. Fizikai ellatas (Etkeztetés)

15. Gyo6gyszerelési protokoll

16. Teend6k téves gyogyszer beadédsa esetén

17. Haldokl6 apolasa

18. Inkontinencia termék cseréje

19. Katéterrel osszeftiggé hagyti infekciok megel6zésének protokollja
20. Lako koérhazba széllittatasa

21. Lako kérhazbdl visszaérkezése

22. Légzés megfigyelése

23. Eszkozfert6tlenités

24. Orvosi vizit el6készitése

25. Oxigénterapia

26. Oltoztetés

27. Subcutan injekci6zas

28. Stéma kezelése

29. Vizeletvétel laboratériumi vizsgdlata céljabol, vérvétel
30. Mtiszakatadas protokollja

Elsésegélynyuijtis protokollok:

1. Hirtelen rosszulléttel jaré allapotok esetében:
- &julés és eszméletvesztés

- Shock

- Stroke

- Koérosan alacsony vércukor érték (hypoglycaemia)
- Gorcsos allapotok

- Sziv eredet(i mellkasi fdjdalom
Ujraélesztés esetén

BLS

Léguti idegen test esetén

Idegen test szembe kertilés estén

Sebellatas esetén

Iziileti sériilések, torések és ellatasuk esetén
Egési sériilés esetén

Fagyasi sériilések és ellatasuk esetén

10 Aramiités ellatasa esetén

11. Mérgezések esetén

12. Fektetési médok

VN LR WD

Egészségnevelés, egészségfejlesztés protokolljai:
1. Egészséges életvezetés
Talsaly, mint rizikétényez6 a betegségek kialakuldsaban
- Kéros szenvedélyek, mint rizikotényez6 a betegségek kialakuldsaban:
dohéanyzas, alkoholfogyasztds, kabitoszerfogyasztas
2. Sztir6vizsgélatok
3. Védodoltasok
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4. Testi higiéné

5. Légzoérendszeri megbetegedések kialakuldsanak tényezo6i, kovetkezménye
- Magas vérnyomas

Cukorbetegség

- Mozgas

Szexudlis felvilagositas

6. Az intim szoba hasznalat protokollja

IV.2 Maros-menti Id6sek Otthona Maké telephely protokollok:

1.Els6segélynyujtasi protokollok
- 1/a Els6segélynytjtasi protokoll Gjraélesztés esetén
« 1/b Els6segélynyujtasi protokoll sériilések és ellatasuk esetén
« 1/c Els6segélynyijtasi protokoll hirtelen rosszulléttel jaré allapotok esetén
- 1/d Els6segélynytijtasi protokoll iziileti sériilések, torések és ellatasuk esetén
« 1/e Els6segélynyujtasi protokoll idegen test szembe kertilése esetén
- 1/f Els6segélynyjtasi protokoll léguti idegentest esetén
« 1/g Els6segélynyujtasi protokoll &ramiités elldtasa esetén
« 1/h Els6segélynyujtasi protokoll égési sériilés esetén
- 1/i Els6segélynyujtasi protokoll fagyasi sériilések és ellatdsuk esetén
-« 1/j Els6segélynytjtasi protokoll mérgezések esetén

2.Azonnali ellatast igényl6 korképek

3.Veszélyes hulladékok kezelésének protokollja

4 Fektetési modok protokollja

5.Hely-és helyvaltoztatas protokollja

6.Vércukorszint mérési protokoll

7 Inkontinens gondozott dpolasa és a segédeszkoz cseréjének protokollja

8.Gyobgyszerelési protokoll

9.A gondozott taplalasa és folyadékpotlasa

10.Etetés, étkeztetés protokollja

11.Protokoll téves gyogyszer beadds esetén

12.Betegmegtigyelés protokollja

13.Decubitus kezelésének protokollja

14 Nappalos mtiszak napirendje

15.Ejszakés mtiszak napirendje

16.Hanyas megfigyelése protokoll

17 Kiszaradas (exsiccosis) protokollja

18.Katéterrel 6sszeftiggd hugyuti fert6zések megel6zésének protokollja

19.Agytal alkalmazasanak protokollja

20.Enteralis szondataplalas protokollja

21.Sztéma kezelésének protokollja

22 A testi higiénia biztositdsanak protokollja

23.Leveg6ztetési rend

24 Halotti leltar elkészitésének szabalyai

25.Egészséges életmod

26.Kézhigiéné protokoll

14



27 Riihatka (scabies) okozta fert6zés és megel6zése protokollja
28.Takaritas- kornyezet fert6tlenitése protokoll
29.Eszkozfert6tlenités protokoll

30.Vérnyomads mérés protokollja

31.Subcutan injekcié beadasdnak protokollja

32.Vizeletvétel laboratériumi vizsgalat céljabol

33.Az orvosi vizit el6készitésének protokollja

34.0Oxigénterapia protokollja

35.Protokoll a laké kérhazba széllitasakor

36.Protokoll a laké kérhazbdl visszaérkezésekor

37.Uj lako felvételével kapcsolatos teendsk protokollja
38.Haldokl6 apolasa, halott ellatas protokollja

39.A fejtetvesség és kezelésének protokollja

40.H6ségriad6 idStartama alatt és azzal kapcsolatban megtett intézkedések
41.Agyipoloska okozta fert6zések és megel6zésének protokollja
42 EgészségmegOrzés, egészségfejlesztés protokoll

43.Apolasi és gondozasi dokumentaci6 vezetése

44. Az intim szoba hasznalat protokollja

IV.3 Navay Aranka Id6sek Otthona Ofsldedk telephely protokollok:

Miiszakatadas és atvétel.

Gondozasi dokumentaci6 és megfigyelSlapok vezetése.

Gondozott felvétele és elbocsajtasa

Lakoé korhézba szallitas

Laké korhazbol visszatérése

Orvosi vizit el6készitése

Gyobgyszerelés

Lazcsillapitas

9. Haskorfogat mérés

10. Testmagassag mérés

11. Altalanos betegmegfigyelés

12. Kardinalis allapot megfigyelése (vérnyomasmérés, pulzus, testhémérséklet,
légzés)

13. EKG készités

14. Intézményi és gondozotti textilia kezelése

15. Agyazas és agyhuzatcsere

16. Higiénés kézfertStlenités

17. BOr tisztan tartasa

18. Hajmosas

19. Kéromapolas

20. Széjapolas

21. Mifogsorapolas

22. Oltoztetés

23. A fert6z6 betegek elkiilonitése és gondozésa

24. Eljarasrend (Riih)esetében

NN =
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25. Eljarasrend (Tetvesség)esetében

26. Gondozott fektetése és mobilizalasa.
27. Inkontinencia termék cseréje.

28. Decubitus megel6zése

29. Decubitus kezelése

30. Gondozott taplélasa és folyadékpotlas
31. Reanimaci6 esetén teend6

32. Haldokl6 apolasa, halottellatas

III.6. A miikodést segité egyéb rendszerek

KENYSZI-TEVADMIN RENDSZER

Az intézményi szolgaltatast igénybe vevdinek a jogszabaly szerint vezetett adatainak
kozponti elektronikus rendszere. Adatszolgaltatdé munkatarsak: terapids munkatars,
szocidlis tigyintézéssel megbizott munkatarsak.

SZGYF Integralt Adatkezel6 rendszere /SZIA/

Célja: Az intézményi ellatotti és alkalmazotti adatok kezelése, szakmai koncepciok
készitéséhez kapcsolodo tervezések.

Az adatokért felel6s személyek: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
gazdasagi csoportvezetd, gazdasagi {ligyintéz0, terdpids munkatdrs, szocidlis
ugyintézéssel megbizott munkatdrsak, munkatiigyi feladatokkal megbizott
munkatarsak.

CT- Eco-STAT program

A CT- Eco-STAT a CompuTREND 4ltal fejlesztett gazdasagi és gazdalkodasi rendszer,
mely a koltségvetés szerint gazdalkodd szervezetek részére késziilt. Moduljai,
amelyek az intézmény munkatdrsai alkalmaznak: pénziigy 2, foékonyvi,
kotelezettségvallalas, rendelés nyilvantartd program, targyi eszkoznyilvantartas,
anyag és kis értéki eszkoz nyilvantartasi modul, leltarkezeld, élelmezés, gondozasi dij
nyilvantartéo modul, gépjarma modul, cashflow.

Az adatokért felel6s munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
gazdasagi csoportvezetd, gazdasagi tigyintézO, terdpids munkatdrs, szocidlis
tigyintézéssel megbizott munkatarsak, élelmezésvezetd, raktaros, gépjarmuavezetd.

WINI-DOKI

Az SzCsM. rendelet 53. §, az 1997. évi CLIV. torvény 24. §, 136-137. § rendelkezései az
irdnyaddak. Az intézményi ellatottak egészségligyi allapotanak dokumentaldsa,
gyogyszerfeliras.

Az adatokért felelds munkakor: vezetd apolo, gyogyszerelési feladatokkal megbizott
gondozo.
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KIRA

Az intézményi alkalmazottak munkaiigyi nyilvantartasai. /Alapadatok, személyes
adatok, végzettségek, bériigyi adatok, korabbi munkahelyi adatok, statisztika adatok/
Az adatokért felel6s munkakorok: munkatigyi feladatokkal megbizott munkatarsak.

POSSZEIDON IKTATASI RENDSZER

Az intézménybe érkezd, valamint a kimend iratok iktatdsa torténik a rendszerben. Az
SZGYF és az intézmény kozott megkotott megallapodas alapjan keriilt bevezetésre.
Sajat jelszoval védett rendszer, internet alapu iktatéprogram.

Az adatokért felel6s munkakorok: adminisztratori feladatokkal megbizott munkatérs,
terdpids munkatérs, szocidlis ligyintézéssel megbizott munkatarsak, munkatigyi
feladatokkal megbizott munkatarsak

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

A Szivarvany Integralt Szocialis
intézménytipus szerinti tagozédasa:

Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye

FOGYATEKOS
SZEMELYEK
T FOGYATEKOS APOLO- FEJLESZTO
ST, SZEMELYEK GONDOZO FOGLALKOZTATAS
OTTHONA CELU
LAKOOTTHONA
Szivarvany Integralt Szivarvany Szivarvany Integralt

Maros-menti
Id6sek
Otthona
Mako

Szocidlis Intézmény
Csongrad-Csanad
Varmegye
Hoédmezo6vasarhely

Integrélt Szocidlis

Otthon Intézmény

Csongrad-Csanad
Varmegye

Szocidlis Intézmény
Csongrad-Csanad
Varmegye
Hoédmezévasarhely

Navay
Aranka

Id6sek
Otthona
Ofsldeak
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE:

IV.1. SZAKMAI RESZLEG IV.2. GAZDASAGI ES UZEMELTETESI RESZLEG
Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szama melléklet szemlélteti.
IV.1. Szakmai részleg

Az intézmény vezetésének tagozodasa:

IV.1.1. Magasabb vezeté: IV.1.2. Vezettk:
1. intézményvezet6 1. részlegvezetd
2. intézményvezetd helyettes 2. vezet6 apol6

IV.1.1. Magasabb vezet6:
1. Intézményvezetd hataskore, faladatai, jogkore, felelssége

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Féigazgat6 nevezi ki, menti fel és vonja
vissza a megbizasat, az egyéb munkaltatoi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a
Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

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

Az intézményvezetd hatdskore:

Az intézményvezetd egyszemélyi felel6sséggel irdnyitja és képviseli az intézményt,
szervezi a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatidsat, e tevékenysége sordn a
szervezet céljAnak szem el6tt tartdsaval, a szocidlis intézmények miikodésére
vonatkoz6 hatédlyos jogszabdlyok, az Alapité Okirat, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatosag utasitasai, illetve e szabédlyzat mindenkori figyelembevételével jar el,
melynek sordn jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, ami az integralt
intézmény eredményes tevékenysége érdekében sziikséges. Gyakorolja az intézmény
alkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat - az atruhazott hataskorok kivételével.

Az intézménvyvezet§ feladatai:

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

* Biztositja a jogszabalyban meghatarozott mtikodési, személyi és szakmai
feltételeket.

e Kozvetlen kapcsolatot tart a  telephelyekkel. A  részlegvezetSk
kozremiikodésével biztositja a telephelyek zavartalan mtikodését.

e Gondoskodik az intézményen beliill az emberi és allampolgari jogok
érvényestilésérél, az egyén autonoémidjat elfogadd, integraciéjat minden
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eszkozzel segit6, humanizalt kornyezet kialakitasarol és miikodtetésérol.

e A beérkez6 szamldkat tovabbitja a fenntarté felé. A sziikséges arajanlatokat
megkéri és a fenntart6 engedélye utan a szolgéltatasok kivitelezését ellen6rzi.

o Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény valamennyi teriiletét,
szakmai és gazdasagi, tizemeltetési egységek miikodését. Szervezi az egységek
kozotti egytittmiikodést és munkamegosztast, a szabdlyzatokban foglaltak
végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem, és az etikai normak betartasat.

e Az intézményvezet6 elkésziti, illetve elkészitteti, 6sszehangolja és ellenérzi az
intézmény miikodésével osszefliggd szakmai programot, SZMSZ-t és a hozza
kapcsolodé szabalyzatokat, rendelkezéseit és gondoskodik ezek folyamatos
karbantartasarol.

e Gondoskodik az intézmény humanpolitikdjarél a szakmai egységeken
keresztiil.

e Azintézmény miikodését érint6 folyamatba épitett vezeto ellendrzéseket végzi,
a hidnyossagokat feltarja, intézkedik azok megsziintetésérdl. A bels6 ellenérzés
altal feltart hianyossagokat a legrovidebb id6én beliil megsziinteti, és egyben
kivizsgalja a hianyossagok okait és megallapitja a felel6sséget.

o El6késziti az intézményi jogviszony keletkezését, az el6gondozast a hatalyos
jogszabdlyok alapjan végzi, megallapita az intézményi ellatdsara valo
jogosultsagot, az ellatottak személyi téritési dijat.

o Kozremtikodik az integrdlt intézmény hosszt és rovid tava stratégiai
programjanak elkészitésében, értékeli sziikség esetén,

e A teljes alkalmazotti korre kiterjed6en elkésziti a teljesitményértékelési
szabalyozést és a mindsitéssel kapcsolatos vezet6i teendSket.

e Kapcsolatot tart az intézményi szolgaltatast igénybe vevékkel, illetve torvényes
képviselsikkel.

e Gondoskodik az éves munkaterv, ennek részeként a tovabbképzési terv,
gondozési, fejlesztési és foglalkoztatdsi terv Osszedllitasar6l, az egyéni
gondozasi program elkészitésérdl és dokumentaciok folyamatos vezetésérol.

e Gondoskodik az intézményi munkaviszonyban féalldsban foglalkoztatott,
személyes  gondoskodast végz6  személyek adatainak  mitikodési
nyilvantartasba vételérdl.

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

o Kapcsolatot tart: a helyi o6nkormanyzatokkal, tarsintézményekkel,
egészségligyi intézményekkel, civilszervezetekkel, egyhdzakkal. Képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt.

Az intézményvezet§ jogkore:

e Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény kozalkalmazottai,
munkavéllaloi felett.

e Az intézmény alkalmazottait alairasi joggal ruhdzhatja fel.

e Dont az intézményi jogviszony létrehozasarol/ megsziintetésérdl.

e Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasdt, megteszi a sziikséges
intézkedéseket,
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o Az SZGYF Féigazgatoja 4ltal kiadott teljesitésigazolasi, utalvanyozasi,
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa korlatlan értékhatarral jogosult.

Az intézménvyvezet felel§s:

e Az intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabalyok, Szocidlis és
Gyermekvédelmi  Féigazgatosdgtol  érkez6  utasitdsok  teljes  kort
érvényesitéséért az intézmény miikodésében.

e A koltségvetési szerv gazddlkodasdban a szakmai hatékonysdg és a
gazdasdgossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszdmolasi,
informacidszolgéltatidsi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetSségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.

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

e Az intézmény szervezetének, miikodési rendjének kialakitasaért, a szakmai
egységek és azok tevékenységének meghatdrozasaért.

e Az intézményi jogszerli és eredményes miikodéséhez sziikséges szabalyzatok
és utasitasok biztositasdért, tovdbba mindezek végrehajtasaért, a végrehajtas
ellenérzéséért.

e Az intézmény képviseletéért, kapcsolatainak alakitasaért, koordindlasaért.

e A vezet6i értekezletek, forumok szervezéséért és vezetéséért.

e A munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsdg, a tlizvédelmi, a
kozegészségligyi, kornyezetvédelmi, valamint az egyéb hatésagi el6irdsok
betartdsanak megszervezéséért és ellendrzéséért, tovabba az egészséges és
biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, a munkahelyi
kockéazatkezelésrdl, munka-alkalmassagi vizsgalat elvégeztetésérdl, valamint a
telsorolt feladatok megfelel6 szabalyzatokba foglaldsarol

e A folyamatba épitett el6zetes és utolagos vezet6i ellen6rzés megszervezéséért
és hatékony mitikodéséért.

o A Kkoltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetkezményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.

IV.1.2. Vezet6k
A vezet6 munkatarsakra vonatkozé6 kozos szabalyok

A vezet6 munkatarsak altalanos feladatai

e Szervezeti egysége munkdjanak irdnyitdsa. Szabalyzatban és egyedi
utasitdsokban a szervezeti egység szakfeladatainak megfogalmazasa és azok
végrehajtatdsa. Az esetleges miikodési hibak feltarasa és azok megsziintetése.

o A szervezet célkittizéseinek alkalmazdasa a szervezeti egysége tevékenységére.
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e A munkavégzés megszervezése, a szervezeti egységen beliil és az egységek
kozotti munkavégzés dsszehangolasa.

e A hatékony vezet6i informdciérendszer megszervezése és miikodtetése.

e Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, munkatarsainak erre
valo Osztonzése.

e Azirdnyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység képviselete, az intézményvezetd altal
meghatarozott keretek kozott.

e A feladatok zavartalan elldtdsa érdekében az egyes munkateriiletek és
munkakorok egyértelmi elhatarolasa.

e A munkavégzés folyamatos ellenérzése, beszamoltatas a kiadott feladatokrdl,
az elvégzett munka szakmai értékelése.

e A munkatdrsak részére a feladataik elldtasdhoz sziikséges bels¢é utasitasok,
jogszabélyok, a jogszabalyi valtozasok, alkalmazasi példak rendelkezésre
bocsatasa és az abban foglaltak ismertetése.

e Részvétel a vezetSi értekezleteken, az értekezlet témdjarél az érintett
munkatarsak tdjékoztatasa.

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

e A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosdg Integrélt Adatkezel6
rendszerének monitorizaldsa, ellenérzése, jelentések megvaldsuldsanak
nyomon kovetése

A vezet6 munkatarsak altalanos jogkore

A vezet6 munkatarsak kozvetlen utasitasi joggal rendelkeznek az iranyitdsuk ala
tartozo egység valamennyi munkatarsa felé.

e Az altala elkészitett és az intézményvezet6 altal jovdhagyott munkakori
lefrdsban jogosult meghatdrozni beosztottja feladatkorét, hatdskorét,
telel6sségét.

e Jogosult és koteles a dolgoz6é munkavégzésének ellenérzésére.

e Jogosult és koteles a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat gyakorolni.

e Jogosult alairasi jogat gyakorolni.

e Jogosult a Kjt-ben meghatérozott jogaival éIni.

A vezet§ munkatarsak altalanos felel§ssége

e A beosztott munkatdrsak munkakoriikhoz és besorolasukhoz megfelel
foglalkoztatasaért, a munkaid6 hatékony és teljes kihasznédldsaért, a munka
megfelel6 szervezéséért.

e A munkavégzés szervezeten beltili koordinaciéjadnak eredményességéért.

o Az el6irt tajékoztatdsi és beszamoldsi kotelezettségek betartasaért,
betartatasaért.

A vezetd munkatarsak egyedi hataskore, jogkore, feladata
1. Intézményvezet6-helyettes
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Az intézményvezetS-helyettest az intézmény vezetSje nevezi ki és menti fel. A
székhely és a telephelyek mtikodését érint6 vezet6i hataskorbe tartozé szakmai
feladatok koordinalasaért felel.

Feladatai:

Kozvetlen kapcsolatot tart a telephelyekkel. Az intézményvezet6vel egyeztetve
biztositia a telephelyek zavartalan miikodését a részlegvezetSk
kozremtikodésével.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fo6igazgatosag Integrélt Adatkezel6
rendszerének monitorizaldsa, ellenérzése, jelentések megvaldsuldsanak
nyomon kovetése. Az intézményvezetd egyetértése és tdjékoztatasa mellett az
integralt kockazatkezelési rendszer koordindldsanak szervezeti felelse.
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény kozalkalmazottai felett az
intézményvezet6 akadédlyoztatdsa esetén.

Az intézményvezetd altal adott teljesitésigazoldsi és kotelezettségvallalasi,
illetve utalvanyozasi jogkor gyakorlasa korlatlan értékhatarral jogosult.
Kozremtkodik az éves munkaterv, ennek részeként a tovabbképzési terv,
fejlesztési és foglalkoztatési terv, az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.
Kozremtikodik a panaszok és bejelentések kivizsgéldsaban, megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Kozremtikodik az intézményben, munkaviszonyban f64llasban foglalkoztatott,
személyes  gondoskodast végz6  személyek adatainak  miikodési
nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokban.

Az intézményvezet egyetértése és tdjékoztatdsa mellett szervezi az egységek
kozotti egytittmiikodést és munkamegosztast, a szabdlyzatokban foglaltak
végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem, és az etikai normak betartasat.

Az intézményvezets egyetértése és tajékoztatdsa mellett szervezi az intézmény
tevékenységére vonatkozé jogszabdlyok, Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatosagtol érkez6 utasitasok teljes korti érvényesitését az intézmény
miikodésében.

Kozremitikodik az intézmény tevékenységének, szervezetének, miikodésének,
targyi  eszkozeinek, személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok
Osszehangolédsaért.

Az intézményvezets egyetértése és tajékoztatdsa mellett kialakitja az intézmény
szervezetének miikodési rendjét.

Ko6zremtikodik az intézmény jogszerti és eredményes miikodéséhez sziikséges
szabalyzatok és utasitdsok biztositasaban, tovabba mindezek végrehajtasaban,
a végrehaijtas ellen6rzésében.

Kozremtikodik a vezet6i értekezletek, forumok szervezésében és vezetésében.
Egytittmiikodik a munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsag, a tlizvédelmi, a
kozegészségligyi, kornyezetvédelmi, valamint az egyéb hatésagi el6irdsok
betartasanak megszervezésében és ellendrzésében, tovdbba az egészséges és
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biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtésében, a munkahelyi
kockéazatkezelésr6l, munka-alkalmassagi vizsgalat elvégeztetésérsl, valamint
felsorolt feladatok megfelel6 szabalyzatokba foglaldsaban.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 szakmai tevékenységet, sziikség
esetén segitséget nyujt.

Koveti az intézmény miikodéséhez kapcsol6do jogszabalyok valtozasait és
azokhoz kapcsoléddan kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket.

Az intézményvezet6 egyetértése és tdjékoztatdsa mellett koordindlja az
intézmény adatvédelmi tevékenységét.

Egyuttmtkodik a szocidlis és terdpids-, fejleszt6 és apolasi-gondozasi
csoportokkal.

Palyazatokat figyeli, részt vesz azok megirasban, végrehajtasaban.

Az intézményvezet§ egyetértése és tdjékoztatdsa mellett gondoskodik a
szakmai szabalyzatok aktualizalasarol.

Az intézményvezet6 egyetértése és tdjékoztatasa mellett, elldtja a székhelyen
mind a szakmai, mind a gazdasagi és {izemeltetési részleg, mind a
jelzérendszeres héazi segitségnyujtas feladat feltigyeletét, iranyitasat.

Az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek
el6tt.

Az intézményvezet6 egyetértése és tajékoztatdsa mellett a hataskorébe tartozo
szervezeti egységek tekintetében koteles kialakitani és fejleszteni a
kockazatelemzés, kockazatkezelés rendszerét.

Kozremitikodik a munkakori leirasok elkészitésében, javaslatot tesz munkaerd
felvételre, atcsoportositasra, sziikség esetén fegyelmi eljards meginditaséra,
jutalmazasra, béremelésre.

Feladatait, felel6sségét és hataskorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Az intézményvezet6t tartés tavollétében helyettesiti, ellatja annak feladatait, és az
alairasi jogot gyakorolja. Az intézményvezetd magasabb vezet6i beosztasanak
megszi{inése esetén az intézményvezetSi feladatokat a fenntartéi dontésig ellatja.
Tavollétében az intézményvezetd-helyettes altal kijelolt személy latja el a helyettesitési
feladatokat.

2. Részlegvezetd

Az intézmény, vezetd beosztasu kozalkalmazottja, akit az intézményvezet6 hatarozott
ideji megbizassal nevez ki a telephely részlegvezettjének. Munkéjat kozvetlentil az
intézményvezetd iranyitasaval végzi. Atruhazott jogkorében koordinalja, szervezi a
telephely szakmai munkajat, amelyrél rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezet6t.

Feladatai:
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Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, f6bb 6sszeftiggéseit.

Munkéjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti és miikodési keretekhez igazodva, a benntik rogzitett
jogok és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

Torekszik munkatarsaival a szinvonalas team-munka feltételeinek
megteremtésére, harmonikus munkakapcsolat kialakitasara.

A munkajat akadélyozo, hatrdltat6 vagy az intézmény érdekeit sértd
kortilményekre az intézményvezet6 figyelmét felhivja

A munkakdrre el6irt nyilvantartasokat szakszertien vezeti.

Az intézmény érdekeit képviseli, emellett partatlan, elfogulatlan tigyintézést
végez, tudomasara jutott szolgalati-, tizleti és hivatali titkot meg6riz.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd adatok védelmérsl
sz0l6, valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Az otthon és az lizemeltetési egység munkdjat szervezi, irdnyitja, teljes kortien
ellendrzi.

Koordinédlja a telephelyen a munkamegosztast és a szabalyzatokban foglaltak
betartasat, a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat.
Gondoskodik az intézményre vonatkoz6é szabalyzatok kozzétételérdl,
tigyelemmel kiséri azok érvényestilését és hatalyossagat.

Elkésziti és szervezi a telephely vonatkozasdban a képzési és tovabbképzési
tervet. Javaslatot tesz a magasabb szinvonalt szakmai munka megvaldsitasara,
a telephelyet érint6 szakmai program esetleges médositasara. Eves beszamol6t
készit a telephelyen foly6 szakmai munkardl, elkésziti telephelye
vonatkozéasaban az éves szabadsagolasi tervet, majd figyelemmel kiséri annak
betartasat.

A mentélhigiénés szakemberek (terapids munkatars, szocidlis munkatars -
mentalhigiénés feladatokkal), a szocidlis tigyintéz6i feladatokat ellato
munkatarsak, valamint az vezet6 apolé munkdajanak iranyitasaval kozosen
alakitjak ki az intézmény fejlesztési és foglalkoztatasi arculatat.

Részt vesz az éves mentalhigiénés-, a foglalkoztatasi terv jovahagyasaban,
elkésziti telephelye vonatkozasaban az éves ellen6rzési programot.

Elkésziti a telephely éves munkatervét. Ellendrzi a lakék egyéni gondozasi
tervének elkészitését, melyet a csoporttal kozosen évente, félévente értékeltet
ezt kovetéen az allapotnak megfelel6en Gj célokat irat els, folyamatosan
ellendrzi azok megvalositasat/ megvaldsulasat.

Irdnyitja és ellenérzi a telephely vezet6 apoldjanak munkaszervezési
tevékenységét.

Munkdja sordn a lakék alkotmanyos jogainak érvényre jutdsat fokozott
tigyelemmel kiséri a telephelyen.

Rendszeres tajékoztatdst ad a telephelyen torténé eseményekrdl és
problémakrol felettesének és a vezetdi értekezleteken részt vevéknek.
Figyelemmel kiséri az intézmény hazirendjének betartasat.

Aktivan szervezi, kozremtikodik az otthon lakéi, hozzatartozok és a
gondnokok részére évente 2 alkalommal megtartott értekezleteket, melynek
id6pontjat az intézményvezetSvel egyezteti.
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e Rendszeres kapcsolatot tart a hozzatartozokkal és a gondnokokkal.

o Vezetteti a varakozok nyilvantartdsadt, valamint a nyilvantartékonyvet a
jogszabalyban el6irt adattartalommal.

e A |hatélyos jogszabalyok alapjan végzi az igénybevételi eljarassal
el6gondozédssal kapcsolatos feladatokat, el6késziti az elldtasra vald
jogosultsagrol szolé dontést, gondoskodik az {tires férShelyekre valo
teltoltésrél, megéllapodasok megkotésérol és tigyintézésérol.

e Gondoskodik az ellatottak jogszabaly szerinti feltilvizsgalatarol.

e Tanulmanyozza és alkalmazza a szakmai jogszabalyokat és figyelemmel kiséri
a jogszabalyvaltozasokat

o Elkészitteti az vezet6 &poléval a havi munkabeosztast a hatélyos jogi
szabalyozdsnak megfeleléen. Szardprobaszertien ellendérzi a jelenléti ivek
vezetését.

e Munkaértekezleteket tart, ezek id6pontjat az intézményvezetdvel egyezteti, az
értekezletekrdl jelenléti ivet vezettet, és feljegyzést készit.

e A telephelyen dolgozék baleseti és ttizvédelmi oktatdsban val6 részvételét
iranyitja.

e A telephely vonatkozasaban -az intézményvezets dontése mellett - lakogytilést
vezethet.

e Részt vesz telephelye vonatkozasdban a panaszok és bejelentések
kivizsgalasanal, tapasztalatairél tdjékoztatja az intézményvezet6t

e Az intézmény leltarozasat megszervezi, és abban részt vesz.

e Aktivan részt vesz pélyazati lehet6ségek felkutatdsdban, azok
megvaldsitdsaban.

e Gondoskodik a napi étkezési létszam lejelentés pontossagarol az
élelmezésvezetd felé.

A telephely részlegvezet6jének helyettesitését a telephely vezet6dpoldja latja el. A
helyettes, a helyettesités ideje alatt hozott dontéseir6l, intézkedéseirdél koteles a
helyettesitett személyt tdjékoztatni.

3. Vezet6 apolo

A vezet6 apolo vezet6 beosztast kozalkalmazott. A vezet6 apold az apolasi-gondozasi
részleg felel6s vezetGje. A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad
Varmegye székhelyén munkdjat az intézményvezetd, a telephelyeken a részlegvezet6
kozvetlen iranyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszdmol. Szakmai
feladatait az intézménnyel szerz6désben 1évé orvossal, pszichidtriai szakorvossal
egyetértésben latja el. A gondozasi részleg felels vezetSjeként szervezi és irdnyitja az
ellatast igénybe vevek fizikai és egészségligyi ellatasat, gondozasat, szocidlis és
mentalhigiénés ellatasat, foglalkoztatasat.
Feladatai:

e Megszervezi az intézetbe bekoltozok elhelyezésével kapcsolatos feladatokat.

e Szervezi és irdnyitja az ellatast igénybe vevok fizikai és egészségiigyi ellatasat,

gondozasat.
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e Megszervezi az ellatast igénybevevok szilir6vizsgalatat, egészségmegdrzést
szolgalo felvilagositasat. Gondoskodik az egyéni gondozasi terv elkészitésérol
és folyamatos aktualizaldsarol.

e Biztositja az orvos utasitdsai alapjan a heveny és idiilt betegek ellatasat.

o Az ellatottak allapotvaltozéasarél tajékoztatja az érintetteket.

e [Iranyitja és ellenérzi az ellatott egyéni apolasi- gondozasi sziikségleteinek
kielégitésére irdnyuld feladatok elvégzését. /személyi higiéné, étkezés,
kornyezeti higiéné/

e Haldokl6 és halott ellatasi protokollt betartja és betartatja, sziikség esetén a
statisztikai lapot elkésziti.

e Ellendrzi az étkeztetések lebonyolitasat.

e Iranyitja és ellendrzi a gyodgyszerek, gydgydszati segédeszkozok, inkontinencia
termékek beszerzésérdl, tarolasarél, nyilvantartasarol, leltarozasrol, kiadasarol
és a felhasznélas ellen6rzésérdl, a gyogyszer alaplista sszedllitasarol, a lakok
tajékoztatasarol, a lakot terheld gyogyszerkoltség kimutatasarol.

e Megkoveteli és ellen6rzi a lakokornyezet, a kiszolgdlé helyiségek tisztan
tartasat.

e Osszehangolja és ellenérzi az &polasi-gondozési részleg munkatarsainak
munkajat.

e Kijjeloli mtiszakonként a miiszakvezet6t, aki a krizishelyzetek eldontésére
jogosult személyt.

e Szervezi az apolasi-gondozasi részleg munkatarsainak rendszeres képzését,
tovabbképzését. teriiletére vonatkozoan tovabbképzési tervet készit.

¢ Tanulményozza és alkalmazza a szakmai jogszabalyokat és figyelemmel kiséri
a jogszabdly véltozasokat.

e Gondoskodik a gondozasi dokumentacié naprakészségérdl, illetve segitséget
nydjt az egyéni gondozasi tervek megvalositdsaban. Ellen6rzi a lakok egyéni
gondozasi tervének elkészitését, melyet a csoporttal kozosen évente, félévente
értékeltet, ezt kovetSen az allapotnak megfeleld Gj célokat irat el6, folyamatosan
ellenérzi annak megval6sulasat/ megvaldsitasat.

o Tertiletére vonatkozoan éves vezetdi ellenérzési és munkatervet készit.

e Havi rendszerességgel munkaértekezleteket, tovabbképzéseket tart, ezek
idépontjat az részlegvezetével egyezteti, az értekezletekrdl jelenléti ivet
vezettet, és feljegyzést készit.

e Részt vesz az el6gondozasi tevékenységben.

A székhelyen és a telephelyen dolgoz6é vezet§ &polok helyettesitését - az
intézményvezet6 (részlegvezetd) kijelolése alapjan - a mtiszakfelel6s apolo latja el.

IV.1.3. A nem vezetd beosztast munkakorok

Ko6z06s szabalyok
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A beosztott munkatarsak altalanos hataskore

A munkatarsak hataskore az intézményvezetd 4altal kiadott munkakori leirdsaban
szerepl6 feladatok ellataséra terjed ki.

A munkatarsak altalanos feladata

e A munkatédrsakkal a feladatokat megfelel6 egytittmiikodéssel végezni.

e Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozé jogszabalyok, e
szabéalyzat és a bels6 szabalyozok el6irdsait ismerni, és azokat szakszertien
és maradéktalanul betartani.

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

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

e A munkdjat akaddlyoz6, hatraltaté vagy az intézmény érdekeit sért6
kortulményekre felettese figyelmét felhivni.

o Felettese tudta nélkiill kapott utasitasrél a vezet6jét haladéktalanul
értesiteni.

e A munkaltat6 altal a munkakorre el6irt szakképesitést megszerezni, magéat
képezni-, tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni.

e A munkakori leirds szerint a munkakoriikbe utalt, vagy a vezet6it6l kapott
egyéb feladatokat 6nalléan, pontosan, szakszertien és hataridére elvégezni.

e A munkakortikre el6irt nyilvantartasokat szakszertien vezetni.

e A helyettesités rendjének megfelel6en, vagy vezetdje utasitasa alapjan mas
munkatarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni.

e Munkakore &tadas-atvételénél a folyamatban 1évé tigyekrdl, a leltari
targyakrol atadéds-atvételi jegyzékonyvet késziteni.

e Az intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan
tigyintézést végezni, tudomasara jutott szolgalati-, tizleti és hivatali titkot
megOrizni.

A munkatarsak altalanos jogkore

e Gyakorolni a munkakori leirasdban meghatdrozott alairasi, intézkedési
jogat;

e Betekintési joggal birni a munkakorébe tartozé minden olyan anyagba,
adatbazisba, amelyet a vonatkozo jogszabélyok, vagy bels6 szabalyzatok
nem zarnak ki;

e Jogosult tajékozodni a szervezeti egysége és sajat munkdjat érint6
legfontosabb kérdésekrol;

e Jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval élni a
munkaval dsszefligg6 feladatok megoldéasaban;

A munkatarsak altalanos felelgssége
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e A feladat és jogkorébe utaltak teljesitéséért,

e Olyan magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkédjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze elg,

e Betartani a t{iz-, baleset-, munka-, egészség, kornyezetvédelmi és
vagyonvédelmi el6irdsokat,

e Munkakori leirdsdban szerepld, illetve hataskorébe tartozé feladatokat
legjobb tudasa és képessége szerint teljesiteni oly moédon, hogy az
megfeleljen az integralt intézmény altaldnos miikodési normdinak.

A szakmai részleg szervezeti tagozodasa:

IV.1.3.1. Személyes gondoskodast nyujté szakmacsoport munkakorei:
- vezetd apolo,
- orvos,
- apolo,
- gondozo,
IV.1.3.2. Szociélis fejleszt6 szakmacsoport munkakdrei:
- szocialis munkatars
- terapids munkatdrs,
- fejleszté pedagogus
IV.1.3.3. Lakootthoni csoport munkakorei:
- lakoéotthon-vezetd,
- segitd
- apolo
- gondozo6
- fejlesztépedagogus
IV.1.3.4. Fejleszt6 foglalkoztatas munkakorei:
- segit6d

IV.1.3.5. Jelz6rendszeres hazi segitségnytjtas munkakorei:

- koordinator
- gondozd

Hoédmezg6vasarhely - Fogyatékos személyek Otthona

1. Gondozasi - egészségiigyi csoport: foldszinti A., B., emeleti A., B
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2. Szocidlis és mentalhigiénés csoport
3. Lakootthoni csoport

4. Fejleszt6 foglalkoztatas.

5. Jelz6rendszeres hazi segitségnyjtas

Mako- Idések Otthona

1. Gondozasi - egészségligyi csoport: Tet6tér-Pavilon, f6éptilet, férfiosztaly
gondozasi egység
2. Szocidlis és mentalhigiénés csoport

Ofo6ldeak- Idések Otthona

1. Gondozasi - egészségtligyi csoport: Kastély, Pavilon, Hotel foldszint és
emelet gondozasi egység
2. Szocidlis és mentalhigiénés csoport

IV.1.3.1. Gondozasi - Egészségiigyi csoport munkakorei:

Orvos: Az integralt intézménynek nincs f6allast orvosa. A Szivarvany Integralt
Szocidlis Intézmény Csongrdd-Csanad Varmegye székhelyén és a telephelyein
intézményi orvosok és intézményenként pszichiater szakorvos latja el az ellatottakat,

akik munkéjukat megbizasi szerz6dés keretében végzik.

Apolo, condozo

A lakok személyre szabott dpoldsa-gondozasa, a szocidlis és mentalhigiénés ellatas
biztositdsa az id6sek otthondban az egyéni gondozasi, a fogyatékosok otthonaban és
lakootthonaiban fejlesztési terv alapjan torténik.

Az &polo, gondozé6 munkakorben dolgozé feladatat kozvetleniil a vezet6 apolo
utmutatésa alapjan végzi.

Apolc’)

Feladata:

Az apolé az apolasi-gondozasi munkacsoport tagja. Munkéja sordn alapéapolasi
teladatokat lat el, felismeri a megvéltozott fiziologiai sziikségletekkel rendelkezé
allapotokat és segiti a kiilonboz6 életkoru ellatott embert fiziol6gids és magasabb
rend(i sziikségletei kielégitésében. Eszkozoket készit el6 a kiilonb6z6 eszkozos és
laboratériumi vizsgédlatokhoz, diagnosztikus és terdpids beavatkozasokhoz,
kivitelezésiikben segitséget nytjt az orvosnak. Sajat hataskorben eljar az 6nallé dpolasi
kompetenciak tekintetében. Kompetencidjaba tartoz6 egészségiigyi méréseket végez,
és ha sziikséges beavatkozik a vonatkozé szakmai szabalyoknak vagy magasabb
kompetenciaval rendelkez6 személy (pl. vezet6 4apold, orvos) utasitdsanak
megfelel6en. Biztonsagos apolasi-gondozasi kornyezetet teremt, el6irdsszerti médon
kezeli a fert6z6 anyagokat, eszkozoket. Megtigyeli, értelmezi, dokumentélja az ellatott
tiineteit, jelzi a fiziol6giastol eltéréket, felismeri az életet veszélyezteté paramétereket
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és ment6t/orvost hiv. Sziikség esetén megkezdi az Gjraélesztést. Munkajat a magasabb
hatdskorti apolé irdnyitdsaval, az apolo-gondozé team tagjaként végzi. Siirgds és
fenyeget6 esetet észlel, beavatkozik, asszisztal, fajdalmat felismer, mér és beavatkozik
az utasitasnak megfelelden. Részt vesz az ellatottak egészségnevelésében és a leend6
munkatarsak gyakorlati oktatdsaban. Az apold részt vesz az egészségiigyi ellatds
soran a megel6z6, gyogyito-, gondozo-, és rehabilitaciés folyamatokban. A vezetd
apolé iranyitasa mellett végzi a fert6z6 beteg ellatdsat, betartja a higiénés és
munkavédelmi szabdlyokat. Megfeleléen kommunikdl az ellatottal, a
hozzatartozokkal, valamint az ellat6é team tagjaival. A gondozasi feladatokat a vezet6
apol¢ iranyitasa és ellen6rzése mellett, szakszertien latja el. Az egészségtejlesztésre
iranyul6 tevékenységeket a vezet6 apol6 irdnyitdsa és ellen6rzése mellett végzi.
Felel6s a tudédsanak fejlesztéséért, folyamatosan boviti tuddsat szakmai képzéseken,
tovabbképzéseken. Onalldan, vagy team-munkaban minéségi, holisztikus szemlélett
apolast-, gondozast biztosit. A munkatarsakkal konstruktiv egytiittmtikodésre és a
problémék hatékony megoldasara torekszik. Betartja a munkéjaval kapcsolatos etikai
és jogi kovetelményeket.

Amennyiben olyan specialis dpolasi feladat mertilne fel, amelyet kizarélag az 55 723
01 azonositészdma OK]J-s apolé vagy az 1j szakképzési rendszerben 5 0913 03 01
azonositészamu altalanos &poldi végzettségli személy képes ellatni, akkor ezeket a
(szak)apolasi feladatokat a munkakori leirdsban szabalyozott médon csak az arra a
feladatra kompetencidval rendelkez6 dpol¢ lathat el.

Gondoz6

Feladata:

A gondoz6 az apolasi-gondozédsi munkacsoport tagja, az intézményben gondozéi
munkakorben végzi tevékenységét. A vezets dpold és a miiszakvezet6 irdnyitasaval
végzi a feladatait. Ismeri a személyes gondoskodast nyjté szocidlis ellatérendszert, és
az elldtorendszer szabalyozédsat. Feladata: az életkoruk, egészségi, mentélis vagy
tizikai allapotuk miatt segitségre szoruldé személyek alapapoldsa, gondozasa. Az
ellatasban részesiil6 személy higiénés sziikségleteit kielégiti. Felismeri a kliens
allapotvaltozasat. Felméri a laké sajatos sziikségleteit, ezekre - a munkacsoport
tagjaként - gondozasi tervet készit. Szinten tart6 és fejleszt6 foglalkozasban vesz részt
fels6foktt  végzettséggel rendelkez6 szakember iranyitdsa mellett. Munkaja
eredményessége érdekében a kliensekkel és munkatarsaival egyuttmiikodik. Segit6é
beszélgetést alkalmaz, infokommunikéaciés eszkozoket haszndl. Adminisztracids
feladatokat 14t el a sajat feladataival kapcsolatban.

IV.1.3.2. Szocialis - és Mentalhigiénés csoport munkakorei:

Szocidlis / Terdpids munkatérs (a mentalhigiénés elldtasban)
Koordindlasdért a telephelyen a vezetd dpoldé, a székhelyen az intézményvezetd
helyettes felel.
Feladatai:
e Ismerik és alkalmazzék a szocidlis tertilet jogi szabalyozasat, jogszabalyait.
e Részt vesz az egyéni gondozasi/fejlesztési terv kidolgozasaban, a terv
végrehajtasdban, amelyet folyamatosan figyelemmel kisér, értékel, sziikség

szerint valtoztatast kezdeményez.
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Gondoskodik arrél, hogy az elldtast igénybe vev6é egyénre szabott
banasmoédban részesiiljon.
A Kkonfliktus helyzetek kialakuldsa, megel6zése érdekében egyéni, csoportos
megbeszéléseket kezdeményez.
Biztositja a szabadid6 kulturalt eltoltését, valamint az ellatast igénybe vevé
csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsat.
El6segiti a hitélet gyakorlasat.
Segiti, tdimogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakitasat és miikodését.
Mindent megtesz az ellatast igénybe vevo testi-lelki aktivitasdnak fenntartasa,
megdbrzése érdekében.
Rendszeresen szervezi:

o az aktivitast segit6 fizikai tevékenységeket

o aszellemi, szérakoztat6 és kulturélis tevékenységeket.
Figyelemmel kiséri az ellatott szocialis helyzetét, sziikség esetén intézkedéseket
kezdeményez, el6segiti érdekeik érvényesitését.
Kidolgozza a lakék éves, havi és heti foglalkoztatasi tervét, az életat
megismerésével segiti a lako beilleszkedését, vezeti a tevékenységéhez
kapcsol6dé dokumentacidkat.
Kapcsolatot tart fenn a gondozasi csoportok munkatarsaival, a gondnokokkal
és hozzétartozokkal, az ellatott dllapot valtozasarol tajékoztatas nyujt.
Végzi az intézményben szervezett programok koordinélasat.
A lakok altal adott megbizas alapjan a letétbe helyezett kolt6pénzt kezelési.

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

Szocialis munkatéars

Feladata:

Ismeri és alkalmazza a szocidlis tertilet jogi szabédlyozasat, jogszabalyait.

Az intézményi elhelyezésre irdnyul6 kérelmeket nyilvantartasba veszi, szervezi
és részt vesz az el6gondozasban.

kiszdmitja a személyi téritési dijakat, vezeti azok nyilvantartasat,
gyogyszerkoltség levonasardl intézkedik, banki befizetéseket egyezteti a
konyveléssel.

Ellatja ellatottaink teljes korti készpénz és letét kezelését, nyugdijak és egyéb
jovedelmek, kolt6pénzek kifizetését.

Vezeti a tertiiletét érinté nyilvantartadsokat (KENYSZI, gondozasi nap, soron
kiviili elhelyezést igénylSk listajat stb.).

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

Részt vesz a szocidlis teriiletet érint6 kérdo6ivek, felmérések, statisztikak
elkészitésében, id6szakos jelentések elkészitésében.

Intézi az elhunyt ellatott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos tigyeket.
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Részletes feladatait a munkakori lefrds tartalmazza. Feladatat az vezet6 apold
iranyitasaval és ellen6rzésével onalléan végzi.

A feladatkoriik részletes meghatarozdsat a munkakori leirds tartalmazza.
Helyettesitése a szocidlis és-mentélhigiénés csoporton beliil megoldott.

Fejleszt6 pedagdgus

Feladata:

e Munkgjat az intézményvezet6-helyettes/vezet§ &pol6é irdnyitasaval és
ellendrzésével végzi a részleg éves munkatervének figyelembevételével.

e Az alapvizsgalat elvégzését kovetéen (pl. Gunzburg Pedagogiai Analizis,
Hardi-féle dinamikus rajzvizsgélat és a Vineland Szocialis Erettségi Skala)
egyéni fejlesztési tervet készit a csoport tagjaival és ennek alapjan latja el
fejleszt6 munkajat.

e Az egyéni fejlesztési tervet félévenként team munkdban értékeli és sziikség
esetén 1j célokat fogalmaz meg.

o A fejlesztés soran a vizualis nevelés eszkozeit felhasznédlva alkalmazzon kreativ
képességfejlesztést, melynek eredményeképpen az értelmileg akadalyozott
ellatottak kreativitasa, gondolkodasa, megjelenité és kompozicios készsége is
tejlodik.

e A lehet6ségekhez mérten pétolja teljesitménybeli lemaraddsat az ellatottaknak
és biztositja az elérhet6 sikerélményt.

e Mozgasfejlesztés- finom és nagymozgéasok korrekcidja.

e Tarsadalomba vald beilleszkedés el6segitése- oOnellatds fejlesztése, pénz és
értékkezelés, kozlekedési ismertek, viselkedési szabalyok ismeretében,
elsajatitasdban segitségnyujtas.

o Egészséges életmddra nevel (mozgaskultara, egészséges taplalkozas, lelki
egészség megdrzése, stresszel valé megkiizdés.

o Tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézményvezett-
helyettesnek/vezet$ apolonak.

IV.1.3.3. Lakdotthoni csoport munkakorei:

Lakdotthon-vezet$

Z 2 2

Felel6s a lak6éotthonban foly6 szakmai feladatok ellatasaért, gondozasért, ajogszabalyi
el6irdsok betartdsaért és betartatdsaért, a lakéotthon életének zavartalansagaért.
Szervezi a lakéotthon életét, gondoskodik a segit6k idébeosztasardl, figyelemmel
kiséri a lakok igényeit, sziikség esetén a megfelel6 szakemberhez iranyitja a sériilt
embereket.

Feladatai:
e lakhatas el6segitése,
e interperszondlis kapcsolatok apolasa,
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e a lako életkoriilményeivel kapcsolatos problémak ¢nallé megoldasa, sziikség
esetén segitség a dontések meghozataldhoz,
e alako sziikségletei szerinti szolgéltatdsok elérhet6ségének megkonnyitése,
e tartés allapotromlas esetén intézkedni kell az A&llapotanak megfelel6
elhelyezésrol.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Segit6:

Feladata:

A lakootthonban ¢é16 lakok teljes korti feltigyeletének ellatdsa, tevékenységiik
tigyelemmel kisérése. A lakok igényeinek, sziikségleteinek megfelel6 segitségnyjtas,
az Onallobb életvitel kialakitdsaban praktikus ismeretek atadédsa. A lakoéotthoni
kozosségi élet szabdlyainak el6segitése. Szabadid6és tevékenysége, programok
szervezése. Pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyujtds. Mentalhigiénés ellatas
keretében aktivan alakitia a lakok életkortilményeivel kapcsolatos dontéseiket,
életviteliiket. A lakoéotthonba él6k személyiségfejlédésének nyomon kovetése, a
valtozasok regisztrdldsa. Munkdjarél a feladatok végrehajtasarél beszamol a
gondozasi és egészségligyi csoportnak.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az apolok, gondozok és a fejlesztépedagogus feladatai nem térnek el az apolast,
gondozast nyujté otthonban foglalkoztatott személyek feladataitél, azokkal
Osszhangban van, melyet részletesen az adott munkakor leirasa tartalmazza.

IV.1.3.4. Fejleszt6 foglalkoztatas munkakore:

Segitd:

¢ afoglalkoztatasban aktivan részt vesz,

¢ afoglalkoztatdsban résztvevd ellatottak szamara feltigyeletet biztosit a lakéhely
és a munkahely kozotti kozlekedésben,

e szervezi a munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

¢ alakék munkabér kifizetésével kapcsolatos teenddéit ellatja,

e Osszesiti a nyilvantartdsokat, elszamolédsokat,

e kapcsolatot tart a beszallitéval,

e napi kapcsolatban all az dpolasi és a mentalhigiénés csoporttal,

e munkdja sordn a lakoék alaptorvényi jogainak érvényre jutdsat fokozott

figyelemmel kiséri a telephelyen,

e felméri az egyén, a csoport mentalhigiénés allapotat, felismeri a
krizishelyzeteket, a krizist provokalo fejlédési szakaszokat és élethelyzeteket,
megtalalja a valsag folyamataban a mentalhigiénés segitségnyujtas lehetdségeit.

e vezeti a foglalkoztatasi naplot és az el6irt nyilvantartasokat,

e részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban,

e a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaltsagat, résziikre
mentalis, segit6 szolgaltatasokat nyijt.
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IV.1.3.5. Jelz6rendszeres hazi segitségnytjtas:

A jelz6rendszeres hazi segitségnyujtast szakmai kérdésekben a jelz6rendszeres hazi
segitségnyujtds iranyitasara kijelolt koordindtor, egyéb esetekben az intézmény
vezetdje képviseli.

Koordinétor:

e Ellen6rzi, feltigyeli, valamint a jelz6rendszeres héazi segitségnyujtast végzo
gondozokkal napi szinten tart kapcsolatot, sziikség esetén szakmai
megbeszélést tart az eltelt id6szak aktudlis kérdéseirdl, problémairol.

o Az ellatas igénybevételére benytjtott kérelmek teljes korti tigyintézése., az
ehhez kapcsolédé szocidlis raszorultsag vizsgalata el6irt jogszabéalyok alapjan.

e Amennyiben a szocialis rdszorultsdg alapjaul szolgdlé kortlmény hatarozott
ideig all fenn, Gigy a hatarozott id6 leteltét koveten feliilvizsgalatot végez.

o Az  ellatdst  kérelmez6 = hozzatartozéival/torvényes — képviselSivel
kapcsolatfelvétel / kapcsolattartas.

e A jogviszony létesitéshez sziikséges nyomtatvanyokat el6késziti, tovabbitja,
teljeskortien kezeli.

o Szobeli kérelmezés esetén a kérelem benydjtasdnak tényét az elhelyezési
kérelmeket frasban rogziti, melyet két tana aldirdsaval ellat. A raszorultsagot
igazol6 dokumentumokat, orvosi dokumentaciét, és a majdani
megéllapodédshoz sziikséges iratoknak papir alapon nyilvan tartja és sziikség
esetén rendelkezésre bocsdtja. A dokumentumokat az ellatast igényl6tsl
legkés6bb a megallapodas megkotésekor atveszi.

e Amennyiben az ellatast igényl6 személy mozgasaban korlatozott, arra iranyul6
kérés esetén el6késziti a szolgéltatds igénybevételéhez sziikséges
dokumentéciét, és id6pont egyeztetést kovetSen, a kérelmezé otthonaban
elvégzi a kérelem irdsos felvételét.

o A kérelem beérkezésekor iktatdsra és nyilvantartasba vételre kertiil, ezt
kovetSen feladata ellendrizni a kérelem és mellékletek hidnytalan voltat. A
hidnyosan, pontatlanul kitoltott vagy a hianyzé mellékletekkel megkiildésre
keriil6 kérelmek esetében a kérelem beérkezését kovetd 8 napon beliil
hidnypétlasi felhivdst bocsat ki, mely minden esetben tartalmazza a
hianypoétlasra nyitva 4llé6 hatarid6t is. Amennyiben a kérelem hianytalanul
kertil kitoltésre az elbiralas kapcsan tdjékozodik a kérelmezs egészségiigyi,
szocidlis allapotardl, felméri igényeit sziikségleteit.

e SZIA rendszerben rogziti és naprakészen vezeti az ellatottak adatait.
Intézményvezet6i utasitasra elkésziti a sziikséges adatszolgaltatasokat,
statisztikai mutatokat a hozza tartozo feladatellatés tertiletén

e Minden h6 10-ig hozza beérkezett jegyz6konyvek alapjan a h6 15-ig napjaig
elkésziti beszamolojat

e Elvégzi a jelzbérendszeres hazi segitségnyujtast ellaté gondozok munkaid6
beosztasat
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Gondozd:

e A jelz6érendszeres hazi segitségnyujtas szolgaltatasunk ellatdsa folyaman
torekszik bizalmi kapcsolat kialakitasara, a raszorultsag érzés enyhitésére, az
onallo életvitel fenntartdsira, szakszerti és adekvat segitségnyujtdsra, a
jelzérendszeres hazi segitségnyujtas tekintetében az 6nall6 életvitel fenntartasa
mellett kialakul6 krizishelyzetek elharitdsa.

o Végzi a jelz6rendszeres hazi segitségnyujtast igénybe vevék mentalhigiénés
gondozasanak feladatait.

o Az ellatas személyre szabott bandsmoddal végzi.

e A gondoz6 a gondozdi feladatat egy hetes valtasban, tigyeleti rendszerben latja
el.

e A Kkapott utasitasoktol nem térhet el, a gondozéi feladatokat személyesen
koteles teljesiteni.

e A gondoz6 az ellatottat sajat otthonaban, az egészségi allapota és szocidlis
helyzete miatt raszorul6 részére nyujt ellatast.

e A gondozd részére a segitségnyujtashoz mobiltelefont, készenléti taskat,
tovabba a gyors helyszinre érkezéshez sziikséges feltételeket az intézmény
biztositja.

e Segélyhivaskor a diszpécserkdzpont értesiti az tigyeletes gondoz6t, aki ezutdn
felveszi a kapcsolatot az intézménnyel szerzédésben 1évé maganvallalkozé
személyszallitassal foglalkozé munkatarsaval, aki a gondozoéval egytitt elindul
a riasztés helyszinére.

e A helyszinre érkezéskor a jelz6késziiléken keresztiil a gondozé értesiti a
diszpécsert a segélyhivas helyszinére valé érkezésérdl.

e A gondozo feladatkorébe tartozik: a krizishelyzet elharitdsa, sziikség esetén
orvos, mentd hivésa, alapapolési-, gondozasi feladatok ellatasa pl: vérnyomas,
vércukormeérés, hozzatartozo értesitése.

o A segitségnyujtas megtorténte utdn elkésziti a segélyhivasi jegyzékonyvet,
melyet az tigyeletes gondoz6 koteles leadni a JHS koordinatornak.

e Gondoskodik az ellatottak csalddi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartisa
feltételeinek biztositdsa megszervezésérol.

IV.2. Gazdasagi és Uzemeltetési részleg

Az intézményvezetd/intézményvezetS-helyettes /részlegvezetd kozvetlen iranyitasa
és feltigyelete alatt &ll.

Az intézményvezetS/részlegvezet az 4altala irdnyitott gazdasagi és lizemeltetési
részlegen keresztiil biztositja a Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-
Csanad Varmegye teljes korli beszerzési, karbantartasi, feldjitdsi és beruhézasi,
szallitasi, energiaellatasi, szemétszallitasi, kémény ellendrzési, készletgazdalkodasi
tevékenységeinek ellatasat, a kareseményekkel Osszefiiggé biztositasi események
tgyintézését, az ingatlanvagyon-kataszter és leltar, illetve a miszaki adattér
naprakészségét. A Szivarvany Integrélt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad
Varmegye jogkorébe vont intézmények miikodésének miiszaki-technikai feltételeit.
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Szervezi a konyhatizem mtikodtetését, a HACCP rendszer el6irasai szerint.

Feladatai:

e azintézmény zavartalan miikodésének biztositasa,

e gazdasagi teenddk ellatasa,

e gondnoki teenddk ellatasa,

e Kkisebb karbantartasi, elektromos szerelési munkék elvégzése,

e 4ltaldnos hibaelharitas,

e az épiileten beliili festési, kémtivesmunkék elvégzése,

e azintézet gépjarmiive mindenkori biztonsagos hasznalatanak biztositasa,
a gépjarmi vezetése, rakodasi szallitasi feladatok ellatasa,

e Dbeszerzési feladatok eseti megbizésa alapjan,

o széllitds megszervezése,

e mosoda miikodtetése,

e kertészeti és udvarosi teend6k ellatasa,

e adatokat szolgéltat a pénziigyi csoportnak,

e tlizrendészet-munkavédelem,

e konyha mtkodtetése

IV.2.1. Gazdasagi csoport munkakorei

Gazdasagi csoportvezetd

Feladatai:

Koordindlja, feltigyeli a Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-
Csanad Varmegye székhelyén dolgozé gazdasdgi munkatdrsak feladatait:
pénziigyi, szdmviteli, munkatigyi, leltarozédsi, élelmezési, pénzkezelési
szoftverek ismerete, hasznalata.

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

A beérkez6 szdmlakat kontirozza, tovabbitja a Kirendeltség felé.

Figyelemmel kiséri, ellendrzi a targyi eszkozok nyilvantartasat és a felhasznalt
fogyoeszkozoket, anyagokat, az érvényes pénziigyi utasitdsok, a bels6
szabalyzatok szerinti kimutatasokat.

Feladata a fejleszt6 foglalkoztatdssal kapcsolatos pénziigyi tevékenységek
koordinalasa.

A bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos folyamatokat, adminisztrélja, ellenérzi.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Gazdasagi iigyintézo

Feladatai:

A szallitéi szdmlakat nyilvantartdsba veszi, a szakmai teljesitésigazolasokat,
megrendelSket és az drajanlatokat hozza csatolja.

A beérkez6 szdmlakat kontirozza, tovabbitja a Kirendeltség felé.
Telephelyekkel val6 napi egyeztetések elvégzése.

Pénztar helyettesitési feladatok ellatasa.
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o A leltarozasi utasitasnak megfelel6en részt vesz a leltarozasi munkalatokban,
valamint a selejtezésben.

e Statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Adminisztritor

A székhelyen dolgoz6 adminisztrator a munkajat onalléan a jogszabalyok és bels6
szabélyzatok ismeretében az intézményvezet$ utasitasai alapjan, de a fenntarté teljes
gazdalkodasi jogkorti csoportjaval egytittmiikodve, annak szakmai atmutatasai
alapjan végzi.

A telephelyen dolgoz6 adminisztrator a munkéjat onalloan a jogszabélyok és bels6
szabalyzatok ismeretében a részlegvezet6 irdnyitasaval latja el.

Feladata:
e beérkez6 és kiment6 iratok iktatédsa, irattarozasa,
o levelezések, adatszolgaltatasok, beszamoldk tovabbitasa, postdzasa,

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
IV.2.2. Uzemeltetési csoport munkakorei
Gondnok

Feladatat az intézményvezetd, intézményvezets-helyettes irdnyitasaval onalloan, a
hatdlyos jogszabalyok, rendeletek figyelembevételével végzi, munkdjarél
rendszeresen beszamol az intézményvezetének.
Felel6s az intézmény anyag-, eszkozgazdilkodasi és mtiszaki munkajaért, a
hataskorébe tartozo tigyviteli és ellenérzési kotelezettségért.
Iranyitja és ellendrzi a raktaros, a karbantarto, a gépkocsivezets, a mosoda, a takarito,
a portas, talalokonyha kozalkalmazottak munkéjat.
Feladatai:

e az otthon anyag-, eszkézgazdalkodasi és mitiszaki ellatasa,

e a kilonféle gazdasagi-mtiszaki munkak koordinalasa és az eredményes

tevékenységhez a feltételek biztositasa,
e a koltségvetés tekintetében az intézményi anyag-, eszkozgazdéalkodasi terv
elkészitése, majd a feladatok elvégzésérol beszamolo készitése,

e anyag- és eszkozellatas szervezése, folyamatos biztositasa,

e raktargazdalkodés, raktarozas,

e készletnyilvantartasok szabalyszer(i vezetése és ellen6rzése,

e az otthon lakéival kapcsolatos gondnoki feladatok elvégzése,

e szallitasi feladatok elldtasanak biztositédsa,

e miszaki, energiagazdélkodasi, all6eszkoz-gazdalkodasi feladatok ellatasa,

e vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas,

e tarsadalmi tulajdon védelme,

e leltdrozasok, selejtezések megszervezése, szabalyszer(i lebonyolitasa,
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Részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza. A csoportjdba tartozo
kozalkalmazottak munkajukat a csoport vezet&jének kozvetlen irdnyitaséval, részletes
munkakori leirds alapjan végzik.

Helyettese: az intézményvezetd altal megbizott személy

A gondnok iranyitasa ald tartozé munkakorok:
Karbantarté

Feladatai:
e Altalanos karbantartdsi munkak elvégzése.
Altalanos hibaelharitas. Kisebb hibék elharitasa, egyéb hibak jelentése.
Az intézmény sziikebb kornyezetének rendben tartésa.
Szakképesitésnek megfelel6, munkakori leirdsban részletezett munkavégzés.
Feladataik valamennyi telephelyre kiterjednek.

A karbantartok gépjarmtvezet6 feladatokat is ellatnak:

A gépjarmtivek mindenkori biztonsagos hasznélatanak biztositasa.
A gépjarmi vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa.
Beszerzési feladatok ellatasa eseti megbizas alapjan.

Menetlevelek szabalyszer(i vezetése, naponkénti leadasa.

Gépjarmd tisztan tartasa, szabadség, illetve szabadnap esetén teli
tankkal torténé atadasa.

Takarito

Feladatai:

A takarit6 munkakorben dolgozé személy a feladatat a gondnok és a vezet6 dpolé
iranyitasa alapjan végzi.

Feladatai: az intézmény higiénés rendjének biztositasa, a higiénés el6irasok betartasa.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, helyettesitésérél a gondnok, és a
vezetd apol6 gondoskodik.

Portas

Feladatai:
o kezeli a telefonkdzpontot,
* azintézmény vagyoni védelme,
o Az épiilet tertiletére belép6 személyek érkezésérdl és tdvozasarol nyilvantartas
vezetése a latogato fiizetbe.
e Hataskorében meg nem oldhat6 esetekben értesiti a kozvetlen felettesét,
renddrséget, tlizoltésagot, a karbantart6 részleg munkatarsait.
e Altaldnos karbantartasi munkak elvégzése.
e Altaldnos hibaelharitas. Kisebb hibak elhéritasa, egyéb hibak jelentése.
o Az intézmény sziikebb kdrnyezetének rendben tartasa.
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Szakképesitésnek megfelel6, munkakori leirasban részletezett munkavégzés.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettese: a gondnok altal megbizott személy.

Mosond, varrond

Feladatai:
e Azintézményi textilidknak, az ellatast igénybevev6 ruhdzatdnak mosésa, vasalasa,
javitasa.
A szennyes textilia mérése.
A tiszta ruhdzat, textilia hajtogatasa, rendezése.
A mosési technoldgia betartdsa.
A mosodai helyiségek higiénikus rendjének biztositésa.

Helyettesitésiik egymas kozotti feladatmegosztassal torténik. Munkéjukat az
tizemeltetési koordinator, gondnok ellenérzi.

Raktéaros

Feladatai:

e atextil, élelmiszer- és anyagraktar kezelése,

¢ az adminisztraciés munkaja keretében a beérkezett arurél és a kiadott
anyagokrol, eszkozokrol be- és kivételezési bizonylat kidllitisa ECOSTAT
szamitogépes kozponti programmal,

o beérkezett szdmldk alapjan bevételezés a kozponti raktarba, majd kiadas a
megjelolt telephelyekre, leltarkorzetekre,

e gépjarmi tizemeltetési modulban a menetlevelek feldolgozasa,

e arajanlatok beszerzése, megrendel6k elkészitése,

e a teriiletét érint6 kozbeszerzések elGkészitése,

Helyettese: a részlegvezet6 altal megbizott személy.
IV.2.3. Elelmezési csoport

Feladata: az intézmény lakoéinak és kozalkalmazottainak élelmezése, a konyhatizem
mikodtetése, a HACCP rendszer elGirdsai szerint.
A Dbentlakok életkori sajatossdgainak, valamint az egészséges taplalkozas
kovetelményeinek  megfeleléen a  kozétkeztetésre  vonatkoz6é — szabélyok
tigyelembevételével napi 6tszori étkezést biztosit.

Feladatai:
e élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
e konyhatechnolégiai feladatok, higiénés feladatok,
e ¢élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,
e étlaptervezések, normal-diétés étrend kialakitasa,
o ételkészités, elosztés, tarolas, mosogatas,
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e kormanyhivatal jarasi hivatalanak népegészségiigyi, valamint élelmiszerlanc
biztonsagi és allategészségiigyi osztaly altali el6irdsok betartdsa, a
konyhatizem &ltalanos rendjének biztositasa,

e Dbelsé ellen6rzési tevékenység

Elelmezésvezetd

Kozvetlen kapcsolatot tart a vezet6é dpoloval, az intézmény orvoséval, a telephelyek
élelmezésvezetdivel. Munkdjat megfelel6 szakmai hozzaértéssel, onélléan végzi,
melyrél rendszeresen beszdmol az intézmény vezetdjének.

Feladatai:
e Koordindlja a konyhatizem munkatarsainak munkéjat, megallapitja
munkarendjtiket.

o Osszedllitja az étrendet és egyezteti az intézményvezetével.

e Felel az intézmény konyhatizemének rendjéért, tisztasagaért, a
kozegészségligyi  el6irasok  betartdsaért, illetve Dbetartatdsaért, az
élelmiszerraktar konyveléséért.

e Szervezi az ellatast igénybevevok, a munkatarsak, valamint a kiils6 étkezok
élelmezését.

e Az étrend alapjan a gondoskodik az alapanyagok megrendelésérél, az
élelmezési anyagok beszerzésrdl, azok szabalyszerti atvételérdl, taroldsarol, a
raktarkészlet nyilvantartasarol.

e Szervezi az élelmezés technolégia folyamatait.

e Felel a konyhdban munkat végz6 kozalkalmazottak egészségiigyi
vizsgalataért.

o FElelmezéssel kapcsolatos tigyvitel végzése,

e tulajdon védelmének biztositasa, ellenérzése,

e amunkavédelmi és tlizvédelmi el6irasokban meghatarozott vezet6i feladatok,
kotelezettségek teljesitése.

e Felel6s a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer hatékony mtikodtetésért.

e Részt vesz a kozbeszerzési eljaras szervezésében, lebonyolitdsaban.

Feladatkorét teljes felelésséggel az élelmezési szabalyzatban rogzitettek
tigyelembevételével koteles ellatni.
A feladatkorének részletes meghatdrozasat a munkakori leiréds tartalmazza.

Szakécs

Feladatai:
e az élelmezésvezeto éltal osszedllitott heti munkarend szerint végzi munkdjat,
e az élelmezésvezetd 4ltal Osszeallitott és az intézményvezetd és az intézmény
orvosa altal jovahagyott étlap alapjan elkésziti a reggelit, a meleg ebédet, a
vacsorat és a diétakat,
e 0Osszehangolja a konyhai dolgozok tevékenységét,
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az élelmiszer raktarb6l a nyersanyag kiszabas alapjan &tveszi az
ételkészitéshez sziikséges élelmiszereket,

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

feltigyel az ételek kiosztasdra, a konyhdbdl kiadott ételadagok szamat és
mennyiségét pontosan ellendrzi,

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

munkdja sordn maximalis gondossdggal betartja és a konyhai dolgozoékkal
betartatja a HACCP el6irésait,

felel az ételminta szabélyos eltevéséért,

feltigyel az élelmezési tizem tisztasagara, a dolgozok személyi higiénéjére,
gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gyijtésérdl és tarolasarol,
kotelessége takarékosan eljarni az élelmezési tizem ftitésénél, vilagitasanal, a
f6zéshez kiadott anyagok felhasznalasanal.

Helyettese: az élelmezésvezetd altal kijelolt személy.

Konyhalany

Feladatai:

munkdjat az élelmezésvezet6/gondnok altal Osszeallitott heti munkarend
szerint végzi,

koteles a konyha szakképzett szakacsanak iranyitasadval a szamara kijelolt
tennivalokat ellatni (el6készités, mosogatds, egyszertibb konyhatechnolégiai
miveletek),

részt vesz az egyes tizemrészek tisztantartdsi munkaiban,

az élelmezési raktarban a tarolés és az emelés munkdiban segédkezik.

Helyettese: az élelmezésvezetd/gondnok altal kijelolt személy.

Raktéros:

Munkdja soran figyelembe veszi a mindség biztositasi kovetelmények
szempontjait.

Ko6zremitikodik az Gj dolgozé betanitdsdban

Rendszeres konzultacids kotelezettsége van id6szakosan a részlegvezetSvel.
A munkakorére el6irt nyilvantartasokat szakszertien vezetni.
Gondoskodik a karbantartdsi anyagok, vegyi anyagok, textilidk, munka- és
védoéruhdk, konyhai eszkozok stb. megrendelésérsl és az ECO-STAT
programban val6 nyilvantartasarol.

Szamitégépes programmal rogziti a telephelyi kis- és nagy értéki
eszkozeinek mozgéasat.

A textilia, vegyi anyagok, edény, butor, karbantartasi anyagraktarban
elhelyezett készlet mozgasat rogziti.
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o Eszkozok és készlet mozgas kidllitott kiadas-bevételei bizonylat alapjan
rogziti.

o Uj eszkoz, készlet bevételezését a szamla alapjan rogziti és a szamlédhoz
csatoltja a kozponti programban kiallitott bevételi listat.

e A f6konyvi és analitikus konyvelés egyeztetése a f6konyvi konyveléssel.

o El6- illetve elkésziti a leltdrozasi nyomtatvanyokat.

e Részt vesz a leltar felvételekben és elvégzi az Osszesitéseket, kimutatja a
hiany-tobbleteket.

o FElkésziti a selejtezési bizonylatokat, vezeti a jegyz&konyvet.

e A konyhdra érkezé aru rakodasanal segitséget nyuijt

IV.3. Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatai

A gazdalkodasra vonatkozo szabalyozasok

Az intézmény 6nall6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv. A
Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény gazdalkodasaval oOsszefiiggd feladatok,
hataskorok szabélyozasa - a jogszabalyok keretei kozott, valamint az SZMSZ el 6irasait
kovetve az SZGYF Csongrad-Csandd Varmegyei Gazdasagi Osztalyanak
(tovabbiakban: MGO) a feladata. A SZGYF és az intézmény feladatmegosztasi
megéllapodést kotott a gazdalkodast érint6 feladatokrol.

A fenntartéi feladatokat, mint kozépiranyité6 szerv a SZGYF Csongrad-Csanad
Varmegyei Kirendeltsége, a szervezet gazdalkodasi feladatait az intézmény gazdasagi
csoport munkatarsaival egytitt latja el.

Az egytittmiikodés altalanos szempontjai:

e Az MGO az intézmény szabdlyszerliségét els6sorban az érvényesitési,
pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasdn keresztil - tovabba a
folyamatba épitett ellen6rzési tevékenység teljesitésével biztositja.

e Az intézmény koteles a Féigazgatosag altal jovahagyott el6iranyzatokon beliil
gazdalkodni és a Féigazgat6sag altal meghatarozott 1étszamkeretet betartani.

e A Kirendeltség kozremiikodik az intézmény tervezési, gazdélkodasi,
beszamolasi feladatainak ellatasdban, vizsgélja a szabalyzatok megfelel6ségét,
ellendrzési tevékenységén keresztiil kozremiikodik az intézmény szabalyszert
miikodésnek, gazdalkodasanak biztositasaban.

IV.3.1. Gazdélkodasi feladatok ellatasa
- Az intézményi koltséquetés tervezése, eléirdnyzat modositds

Az éves elemi koltségvetés elkészitése az MGO kotelezettsége. A tervezéshez az
intézmény és az MGO egyeztet6 és tajékoztaté megbeszélést tart a koltségvetési évet
érint6 kotelezettségvallalasokrol, tobbletfeladatokrél, varhaté bevételekrsl. Az
intézmény kotelezettsége a konkrét koltségvetési el6iranyzatok kialakitasa, a kiemelt
eléiranyzatok aldbontdsa, melyhez az MGO szakmai segitséget nyujt. Az MGO rogziti
az intézményi koltségvetést a Magyar Allamkincstar 4ltal meghatarozott informatikai
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rendszerbe. Az MGO az intézménnyel egyuttmiikodve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését. Sziikség esetén eldirdnyzat moédositast kezdeményeznek.

- Beszerzések, beszerzési igények kezelése

Az intézmény a targyévi beszerzéseirdl targyév marcius 15-ig beszerzési tervet készit,
melyet a Kirendeltség részére megkiild. Az MGO a beszerzési terv dsszeallitdsahoz
sziikséges gazdasagi adatokat, informdcidkat az intézmény rendelkezésre bocséjtja, a
terv elkészitésben egyiittmtikodik. Az év kozbeni keletkezd 1j igény esetén a
beszerzési tervet modositani sziikséges. Az intézmény a gazdasagi verseny
tisztasaganak megovésa, tovabbd az arajanlatot tevé szdmadra egyenld feltételek
biztositdsa érdekében a beszerzési eljaras részletes szabalyait rogziti, a beszerzési
eljarasok soran ennek megfelel6en eljar.

Az intézmény a kozpontositott kozbeszerzési rendszer hatalya ala tartozé kiemelt
termékek kozbeszerzésére vonatkoz6 beszerzési igényeinek kielégitése soran a
kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kozponti beszerz6 szervezet
feladat-és hatdskorérol sz6l6 Korm. rendeletben foglaltak szerint jar el.

A nett6 1.000.000,- Ft alatti beszerzések esetén is az intézmény a beszerzési
szabdlyzatban leirtak szerint intézkedik.

Beszerzési igény felmertilése esetén, amennyiben a becsiilt érték meghaladja a nett6
1.000.000,- Ft-ot, az intézmény a beszerzési igény f6bb paramétereit tartalmazo
igénybejelent6t a Kirendeltség részére az el6zetes jogi és szabélyszertiségi vizsgalatok
ellenérzése céljabol megkiildi. A Kirendeltség egyetértése esetén az igénybejelent6t
jovéhagyolag alairja, majd azt az MGO részére tovabbitja. Az MGO nyilatkozik, hogy
a fedezet rendelkezésre all-e az intézmény koltségvetésében. Amennyiben a fedezet
rendelkezésre 4ll az intézmény jogosult a beszerzési eljarast lefolytatni. A nyertes
ajanlattevével  torténd szerz6déskotést megel6z6en a  beszerzési  eljaras
dokumentumait a Kirendeltség részére megkiildjiik. A Kirendeltség jovahagyasa és az
MGO pénziigyi ellenjegyzése utdn az intézmény jogosult a szerzédést
kotelezettségvallaloként alairni.

- Kotelezettséguillalds, — pénziigyi  ellenjegyzés,  teljesitésigazolds,  érvényesités,
utalvinyozds rendje

A hataskoroket irdsban, felhatalmaz6é levél dutjan kerul kijelolésre. Az
intézményvezet6t a kot. véllaldsi, az utalvdnyozasi és a teljesitésigazolasi jogkor
gyakorldsara jogszabdly erejénél fogva a kinevezése hatalmazza fel. Az
intézményvezet6 ezen jogkorok gyakorlasara az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 munkatéarsat irdsban felhatalmazhat. Az intézményvezetd altal
alairt felhatalmazo levelet, valamint a jogosult 4ltal alairt aldirdsmintat az intézmény
megkiildi az MGO részére, melyet az MGO nyilvantartasba vesz. Az intézmény
koteles a jogosultsag megsziinését koveté munkanapon irdsban tdjékoztatni az MGO-
t a jogosultsag megsztinésérdl, mely altal az MGO moédositja a nyilvantartasat.

Kotelezettségvallalas:
Az intézményvezetd felel6ssége az elSiranyzatokon beliil torténd gazdalkodas. Az
intézmény targyévi kotelezettséget a jovahagyott kiadasi elSiranyzatok mértékéig

43



vallalhat. Ezen kotelezettség teljestilését az MGO kontrolldlja és az intézménnyel
betartatja. A kot. vall. jogkort az intézményvezetd sajat hatdskorben gyakorolja a
mindenkor hatalyos szabalyzataban rogzitettek szerint, azzal, hogy kotelezettséget
vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zden, irdsban lehet. Az MGO meggy6z6dik arrdl, hogy a pénziigyi fedezet
rendelkezésre all-e és a kot. vall. nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.
Szabalyos pénziigyi ellenjegyzést kovetSen a rendelést az intézmény részérdl
kotelezettségvallalasra jogosult személy a CT-EcoDIGIT-ben elektronikus alairassal
latja el, majd megrendelheti a sziikséges anyagot vagy a szolgaltatast. Kivételt
képeznek ezen szabaly aldl a stirgés esetek és a balesetveszély elhdritasa érdekében
eszkozolt beszerzések, melyet telefonon azonnal jelenteni kell az MGO vezet&jének,
valamint 24 6ran beliil irdsban is be kell azt nygjtani.

Az intézménynek a készpénzzel torténé beszerzésekhez is sziikséges megrendelést
késziteni. Az MGO az é16 szerz6déseket a CT-EcoStat program ,Rendelés” modulban
rogziti, ezzel gondoskodik a koltségvetési év szabad el6irdnyzatait terhel6 rész
lekotésérdl.

Az intézmény a szamlat annak kézhezvételét kovet6 legrovidebb idén beliil rogziti a
Ct-EcoStat program pénziigy moduljdban, majd az intézmény a szamlat a kot. vall.
modulban vagy a pénziigyi modulban feldolgozza, azaz kot. vall.-hoz rendeli.

Teljesitésigazolas:

A teljesités igazolasat a szamla beérkezést kovetéen az intézmény végzi az intézményi
szabalyzaban leirtak szerint. Teljesitésigazoldsra az intézményvezet6 vagy az altala
irasban meghatalmazott személy jogosult. A teljesités igazoldsa soran ellendrizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszertiségét, ellenszolgaltatast
is magaban foglalé6 kot. vall. esetén annak teljesitését. A teljesitésigazolassal
egyidejlileg az intézmény a szdmla mellé csatolja anyagbeszerzés esetén a raktari
bevételezési bizonylatot, karbantartas, javitas esetén a munkalapot, illetve beruhazas
esetén az allomanyba-vételi bizonylatot. Az intézmény a koziizemi szamlak esetében
a szamlan szerepl6 fogyasztast a méréorakkal leegyezteti.

Ervényesités, utalvanyozas:

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra
ravezetett, mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet. Az utalvanyozas el6tt az
utalvanylapot az MGO érvényesiti. A kifizetések érvényesitése az MGO részérél a CT-
EcoStat integralt gazdasagi rendszer CT-EcoDIGIT moduljaban torténik. Kifizetést
megel6z6en az MGO ellen6rzi a szabalyszertiséget.

Pénzkezelés:
Az intézmény szabalyzatot alkalmaz a pénzkezelésrdl és a bankkértya hasznalatrol is.
Az intézmény a készpénzforgalmat minimalizalja, illetve lehet6ség szerint

készpénzmentességre torekszik és kifizetések soran az atutalast elényben részesiti.

Bankszamla feletti rendelkezés:
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Az MGO érvényesitést és utalvanyozdst kovetéen a szamlan szereplé Osszeg
atutalasarol gondoskodik, a fizetési hatarid¢ figyelembevételével, amennyiben a
fedezet az intézmény bankszamlajan rendelkezésre all.

Hazipénztar:

Az intézmény a készpénzforgalmat hazipénztaron keresztiil bonyolitja le. Az MGO
biztositja az intézmény készpénzes kiaddsaihoz sziikséges pénzeszkoz rendelkezésre
allasat. Az MGO latja el pénziigyi ellenjegyzéssel a pénztari ki-és befizetéseket. Az
intézmény a bankszamldjarél készpénzt vehet fel, azzal, hogy az igényét koteles az
MGO felé jelezni. Az intézmény a hdzipénztarbdl felvett készpénzallomanyt kezeli és
az intézményi pénzkezelési szabdlyzatban meghatdrozott médon elszamol vele. Az
MGO végrehajtja a pénztar ellenérzést.

- Egyéb pénziigyi, gazdasigi feladatok

A kimen6 szdmlédkat az intézmény allitja ki a CT-EcoSTAT program segitségével. Az
Intézmény a kiallitott téritési dij szamlak alapjan gondoskodik a téritési dijak
beszedésérsl. Az MGO legaldbb negyedévente egyezteti a vevéi allomanyt, a szallitoi
és egyéb kotelezettségek allomanyat.

Az MGO az intézmény 4ltal vasarolt targyi eszkdzoket nyilvantartasba veszi, elvégzi
az eszkdzok és forrasok f6konyvi konyvelését az intézmény feladasa alapjan, elvégzi
az értékcsokkenések elszdmolasat, valamint elldtja a befektetett eszkozok
analitikajdnak vezetését.

Az MGO az eszkoznyilvantarté modulban a zarasokat végrehajtja, targyi eszkozok
vonatkozasaban a zaras negyedévente, a Készlet/Raktar modulbdl havonta torténik a
feladas.

Az intézmény az aldbbi készletek tekintetében raktarokat hoz létre: pl
élelmiszerraktar, irodaszer raktdr, tisztitoszer-, vegyi aru, higiénids papiraru raktar,
miiszaki anyagraktar. Az intézmény a raktarkészlet nyilvantartdst naprakészen vezeti.
Az intézmény elvégzi a szabdlyzataban rogzitettek szerint az eszkozok és a forrasok
leltarozasat. Elkésziti a leltarozasi titemtervet, a leltarozasi utasitast, a leltarosszesitést,
végrehajtja a fizikai leltarfelvételt a készletekre, a kis értékti és a nagy értékd targyi
eszkdzokre vonatkozodan, elvégzi a leltar kiértékelést. Az MGO a leltarak eredményét
a konyvelésen atvezeti.

Az intézmény a leltdrozast megel6z6en Osszedllitja a selejtezésre szant eszkozok
listdjat, elvégzi a selejtezést, elkésziti a selejtezési jegyzékonyvet, melyet leltdrozas
el6tt megkiild az MGO-nak.

- Szabalyozds, szabadlyzatok elkészitése
A Féigazgatosag elkésziti a fenntartasaban levé intézményeknek az Ahsz-ben
rogzitettek figyelembevételével azon gazdasagi targyt szabalyzatokat, amelyek

esetében fenntart6i elvards, hogy orszdgos szinten egységes szabalyozasi kdrnyezet
kertiljon kialakitasra, melyr6l az MGO 1irasban tdjékoztatja az intézményt.
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Azon gazdasagi targyu szabalyzatok esetében, amelyik tekintetében az intézmény
helyi sajatossdgait is figyelembe kell venni, a Foigazgatésdg az intézmény
rendelkezésére bocsat mintaszabélyzatot.

A nem gazdasagi szabalyzatokat az intézmény késziti el, a szabélyzatok soran a
Kirendeltség egyiittmiikodik, szakmai tdimogatéast nyijt.

A Kirendeltség nyomon koveti az intézményt érinté jogszabdlyok valtozasat, a
valtozasokrol tajékoztatja az intézményt.

- Fokonyvi és analitikus konyvelés, pénziigyi nyilvantartisok

Az intézmény rogziti a CT-EcoSTAT rendszerben a miikodéséhez kapcsolodo szallitoi
és vevoi szamldkat, valamint a koveteléseket, tovabba azokat a kotelezettségeket,
amelyekhez nem kapcsolédik szdmla. Az intézmény felel6s a konyveléshez
kapcsol6dé szabalyos alapbizonylatok, illetve a felosztand6 kiadasok konyveléséhez
sziikséges alapbizonylatok, a készletgazddlkodasok, valamint a targyi eszkozok

sz 2z

alleltar valtozasat igazol6 dokumentumok MGO részére torténé bekiildéséért.

Az intézmény az alabbi analitikus nyilvantartasokat vezeti:

J a készletek, a készletek kozotti nyilvantartott kisértékti eszkozok
nyilvantartasa,

. bérekkel, bérjellegti kifizetésekkel kapcsolatos nyilvantartasok,

. kovetelések, kotelezettségek nyilvantartésa,

. szigoru szamadas ald vont nyomtatvanyok nyilvantartdsa.

Ezeket negyedévente megkiildjiik az MGO-nak.

Az intézmény gondoskodik a szamviteli adatszolgaltatasok, az elemi koltségvetés és
a beszamolok dokumentumainak az 6rzésérsl, archivalasarol.

Az intézmény havonta egyeztet a f6konyvi konyveléssel, javaslatot tesz az esetleges
eltérések javitasara.

- Beszamolo készités, adatszolgaltatdsi kotelezettség

Az intézmény a negyedéves mérlegjelentéskehez a téritési dijak 90 napon tali
tartozasalloméanyanak kimutatasat elkésziti és megkiildi az MGO részére. Adatot
szolgéltatunk az MGO részére az éves beszamol6hoz kapcsol6do szoveges beszamolo
elkészitéséhez.

Az MGO az éves koltségvetés elfogaddsa utan elkésziti az intézmény likviditési tervét
és azt egyezteti az intézménnyel. Az intézmény kozremtkodik a likviditasi terv
elkészitésében, sziikség esetén adatot szolgéltat az MGO felé.

- Informdciodramlds, bizonylatok tovdbbitdisa

AzMGO és az intézmény kozotti bizonylatmozgasokat atadas-atvételi jegyzékben kell
rogziteni. Az MGO az intézmény valdés gazdasagi és pénziigyi helyzetével
kapcsolatban tajékoztatast nyajt az intézmény vezetSje részére, melynek keretében
megkiildi az id6kozi koltségvetési jelentést és id6kozi mérlegjelentést, a likviditasi
tervet, valamint adatot szolgaltat a beszdmol6val kapcsolatban.
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- Adohatésiggal kapcsolatos feladatok

Az MGO elkésziti az AFA bevallasokat. Az intézmény hataridében elkésziti a
rehabilitdciés hozzéjarulds bevallasat és azt benyujtja. A felmerulé ado, -jarulék-,
hozzajarulés-, vagy jogszabalyon alapul6 egyéb fizetési kotelezettségnek az intézmény
koltségvetésének terhére az MGO tesz eleget. Az intézmény elkésziti a
kornyezetvédelmi bevalldsokat, tovabbitja az illetékes kornyezetvédelmi hatosag felé.

- Munbkaerd és bérgazdalkodis

Az intézmény a munkatigyi dokumentumokat elkésziti, tovabbitja az MGO részére. A
munkavéllalok személyi anyagat kezeli, havi elszdmolasokat, feladasokat kiild a
Magyar Allamkincstarba.

- Vagyongazdilkodasi feladatok

Az intézmény a szabdlyzataiban foglaltak szerint végrehajtja az eszkdzok és forrasok
leltdrozasat, valamint a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezését.

- Pdlydzati tevékenység

Az intézmény elldtja a palyazatok benyujtdsaval, megvaldsitasaval, elszdmolasaval
kapcsolatos feladatokat.

- Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok

Az intézmény a Fejlesztési Osztdlynak jelzi a felmeriil6 miiszaki és tizemeltetési
problémékat, ingatlanokkal kapcsolatos allagromlast, hatosagi/szakhatosagi
el6irdsokbol, végzésekbdl eredé feldjitasi, beruhdzési igényeket. Az intézményi
beruhézasi, feltjitasi munkédk és a karbantartdsi munkak rogzitése a SZIA rendszer
erre a célra létrehozott moduljaban keriil rogzitésre indikativ drajanlatok alapjan.

- Elldtotti pénz és értékkezelés
Az ellatotti pénz és értékkezelés rendjét az intézmény szabélyozza. A letéti szamlan

kezelt pénzeszkozok allomanyvaltozast az intézmény a CT-EcoSTAT Letéti
moduljaban tartja nyilvan.

IV.3.2. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csandd Varmegye cégszer(
alairdsanal csak és kizardlag a nyilvantartdsban szerepls, a Szivarvany Integralt
Szocialis Otthon Csongrad-Csandd Varmegye nevét tartalmazo, kor alaka
cégbélyegz6 hasznalhato.
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A Dbélyegz6lenyomattal ellatott, cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye cégbélyegzé
hasznalatara jogosultak kore:

- intézményvezetd,

- intézményvezetd helyettes,
- részlegvezetd,

- vezetd apolo,

- adminisztrator.

Az atvevd személyek felel6sek a cégbélyegz6k megbrzéséért. A cégbélyegzk
beszerzésérdl, cseréjérdl, kiadasarol, a tartalékbélyegz6k Orzésérél és évenkénti
egyszeri leltdrozasarol a készletkezel6 gondoskodik, feliigyeli a bélyegzok
nyilvantartasat, illetve a tartalékbélyegzék 6rzését.

A korbélyegzén:  Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad
Varmegye
6800 H6dmezbvasarhely, Klauzal u. 185/ A

A fejbélyegzén: Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad
Varmegye
6800 Hodmezobvasarhely, Klauzal u. 185/ A.
Tel.: 06-62/238-351
Banksz.: 10028007-00315548-00000000
Adoészam: 15761677-2-06 felirat van.

A fejbélyegz6 haszndlatdra jogosult még az élelmezésvezets és a gépkocsivezetd,
raktéros.

IV.3.3. Az intézmény iigyiratkezelése

Az tugyiratkezelés irdnyitasaért és ellenSrzéséért az intézmény vezetdje felel6s. Az
ugyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt el6irasok alapjan kell
végezni. Az ligyiratok iktatasa a Posszeidon iktatasi rendszerben torténik.

IV.3.4. Informécié és kommunikdcid

Az intézmény vezetdje biztositja, hogy a megfelel6 informaciok a megfelel id6ben és
helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez eljussanak. Ennek keretében a
beszdmolési rendszereket gy mikodteti, hogy az hatékony, megbizhat6 és pontos
legyen, hatarido6k, szintek, médok egyértelmtiek. Pl.: - szakmai jelentések, statisztikai
jelentések.
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IV.3.5. Intézménvyi kockdzatkezelések

A, Munkafolyamatba épitett ellendrzés

A kontrolltevékenységek elemei kozé sorolt eljaras, amelyben a feladatot végzéknek
egybe kell vetni az 4ltala elvégzett feladatot a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban,
egyéni normdkban és utasitisokban foglalt el6irdsokkal, kovetelményekkel. Az
ellenérzés az egyes munkafolyamatok valamennyi szakaszéra kiterjed.

B, Vezetdi ellenGrzés

A kontrolltevékenységek keretében miikodik és a vezetdé beosztasu dolgozok
tevékenysége részeként folyamatosan végzendd ellendrzéseket jelenti. A vezet6i
ellen6rzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellen6érzés rendeltetésszerti
miikodésének, felel6sségének vizsgalata, amelynek f6bb eszkozei a kovetkezok:

- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, illetve kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

- a jogszabdlyok, bels6 szabélyzatok és vezet6i dontések végrehajtdsaval kapcsolatos
szakmai, pénziigyi-gazdasagi és mas informdciék rendszeres vagy eseti elemzése,
értékelése,

- a beosztott vezetSk és munkavallalok rendszeres és eseti beszamoltatasa a kiadott
feladatok végrehajtasdnak &llasar6l, a végrehajtdst akadalyozé problémakrol, a
beavatkozast igényl6 tigyekrdl,

- a munkahelyen végzett helyszini ellen6rzés kozvetlen tapasztalatok beszerzése
céljabol.

A vezet6i ellendrzések tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli és
azok alapjan a sziikséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény
vezetGje az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt
tertilet vezet6it, valamint a munkavéllaloi értekezleten tdjékoztatja.

C, Belsé ellenérzés

A nyomon kovetési rendszer elemeként miikodé bels ellenérzés feladatait a fenntarté
bels6 ellendrzési szervezeti egysége latja el. A bels6 ellenérzés szabalyait az SZGYF
Bels6 Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza. Az adott id6szaki feladatokat az SZGYF
Bels6 Ellen6rzési F6osztalya altal osszeallitott éves ellendrzési terv tartalmazza.

Az intézmény vezetdje biztositja az ellendérzési feladat ellatasahoz sziikséges személyi,
targyi és hozzaférési feltételeket. A bels6 ellenérzés altal feltart hidnyossagok, hibak,
szabalytalansdgok megsziintetésére intézkedési tervet kell késziteni és az abban
szerepl6 feladatokat megvalositani.

D, Kiilsé ellenérzés

Kiils6 ellenérzést kiilsé szerv vagy a megbizdsabdl eljar6é személy, illetve szervezet
végez. Az ellen6rzés megkezdése el6tt meg kell gy6z6dni a megbizélevél meglétérdl,
meg kell vizsgalni annak tartalmét és azonositani kell az ellen6rzést végzé személyt.

Nyilvantartéds intézkedésekrol

A Dbels6 ellen6rzésekrél és egyes kiils6 ellenérzésekrdl jogszabaly szerinti
nyilvantartast sziikséges vezetni, amely alapjan be kell szamolni az iranyité szerv felé.
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9. A bels6 ellen6rzési kontrollrendszer

A Dbels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer. Az intézményben a bels6
kontrollrendszeren beliil a kovetkez6ket alkalmazzuk:

Az intézményvezet6 rendszerezi az intézmény folyamatait, kijeloli a folyamat
miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altaldnos
felel6sséget visel vezetd beosztasti személyt (folyamatgazda).

Integralt Kockazatkezelési Rendszer (IKR)

Az intézmény minden tevékenységére Kkiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazasaval. Az IKR a szervezet célkit(izéseinek és értékeinek fegyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes korti azonositasat, értékelést, kockazatok
kezelésére vonatkoz6 intézkedési tervet és nyomon kovetést.

Az intézmény vezetdje koteles az integralt kockazatkezelési rendszert mtikodtetni. Fel
kell mérni és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében rejlé és szervezeti
célokkal osszeftiggd kockazatokat, meg kell hatarozni a sziikséges intézkedéseket, és
a nyomon kovetés modjat. Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldsanak
szervezeti felel6se az intézményvezet6-helyettes, akivel a folyamatgazdak
egyuttmtikodnek.

Kontrollkornyezet

Az intézmény vezetdje olyan kontrollkornyezetet alakit ki és mtikodtet, melyben

J vildgos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatok

. egyértelmtiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

. meghatarozasra kertilnek az etikai elvarasok,

J atlathaté a human eré6forras kezelés,

. biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valé elkotelezettség

fejlesztése és elGsegitése.

Kontrolltevékenységek
Az intézmény vezetdje olyan kontrolltevékenységet koteles kialakitani, mely biztositja
a kockazatok kezelését és hozzdjarul a szervezet miikodési céljainak
megvaldsitdsahoz. Az intézményi szabalyzatok keretében meghatarozza

e engedélyezési és jovahagyasi eljardsokat,

e Informaéaciéhoz val6 hozzaférést,

e Fizikai kontrollokat (eszkozokhoz valé hozzaférést),

e Beszamolasi eljarasokat.

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

Az intézmény vezetGje olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a
megfelel6 informéaciok a megfelel6 id6ben és helyen a szervezeti egységekhez, illetve
személyekhez eljussanak. Ennek keretében a beszamolédsi rendszereke ugy kell
miikodtetni, hogy az hatékony, megbizhaté és pontos legyen, hataridék, szintek,
modok egyértelmtek legyenek.
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Monitoring

Az intézmény vezetdje olyan monitoring rendszert mkodtet, mely lehetéveé teszi az
intézmény tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését.

Az intézményvezetd gondoskodik tovabba a szervezeti integritast sértd események
feltarasarol a kidolgozott eljarasrend szerint.

Vezetdi nyilatkozat

Az intézményvezetd nyilatkozatban értékeli az intézmény belsd kontrollrendszerének
mindségét. Az értékeléskor attekinti a kontrollkornyezetet, a kockazatkezelési
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacios és kommunikacids rendszert és
a monitoring kialakitdsat és miikodtetését. A nyilatkozatot az éves koltségvetési
beszamoldval egyiitt megkiildi az irdnyito szervnek.

Az intézményvezetl vagy az altala irdsban kijelolt vezetd beosztasu személy kétévente
részt vesz bels kontrollrendszer témakdrben ABPE tovabbképzésen.

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 gyakorldja a munkavallaloval a ,munkaviszony” 1étesitésekor
allapodik meg és ez alapjan munkaszerzddés, vagy kinevezési okmany késziil.

A munkaszerzédés, illetve kinevezési okmadny tartalmazza, hogy az érintett
kozalkalmazott milyen munkakorben és milyen feltételekkel, milyen mérték(i
alapbérrel és mely idOponttdl, milyen idétartamra keriill alkalmazasra. A
kozalkalmazott munkaviszonyara vonatkoz6o okmany elvalaszthatatlan mellékletét
képezi a munkakori leiras.

- Munkakoéri leiras
A Szivarvany Integrdlt Szocidlis Intézmény Csongrdd-Csandd Varmegye
intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak felsorolasat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorben a feladatait, jogait, hatdskorét,
jogkorét, felel6sségét névre szdloan, valamint a helyettesités rendjét.
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A munkakori leirdsokat a szervezeti feldllds mddosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15. napon beliil mdédositani
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 meghatarozott feltételek) biztositasa a
munkaltatd feladata. A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességeinek
megfelel6en, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal, koriiltekintéssel az arra
vonatkozo szabdlyoknak, a munkahelyi vezetGje utasitdsdnak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en végezni.

A dolgozok munkajuk soran a Szocialis Munka Etikai Kodexének utmutatasai szerint
jarnak el.

- Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség
A 2007. évi CLIL. tOorvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek a kovetkezd munkakort betolté kozalkalmazottak: intézményvezetd. A
kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének:
-a kozalkalmazotti jogviszony, beosztas létrejottekor,
-annak megsziinését kovetd 15 napon beliil,
-valamint kozben rendszeresen kétévente koteles eleget tenni.

- Szabadsag

Az éves rendes, illetve rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi
vezettkkel egyeztetett titemtervet kell késziteni targyév februar 28- ig. A szabadsag
igénybevételét a munkahelyi vezet6 jogosult engedélyezni, kivételt képez a fizetés
nélkiili szabadsdg, amelyet csak az intézményvezet6 engedélyezhet. A
kozalkalmazottakat megillet6 szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrol naprakész nyilvantartast kell a vezetni. A rendes szabadsdg mértékét a
Kjt. 56. §-a tartalmazza, mely az intézmény Munkatigyi Szabélyzatdban rogzitésre
kerul.

- A munka dijazasa
A munka difjazdsdra vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni A munkabér meghatarozdsakor a
kozalkalmazottakra vonatkozoé torvényi el6iras kereteit be kell tartani.
Az egyéb személyi juttatdsokra vonatkozéan a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvény, a Munka Torvénykonyve, illetve ezek végrehajtdsara kibocsatott
jogszabalyok hatalyos rendelkezései az iranyadok.
Az illetmény legkés6bb a targyhot kovet6 ho 10. napjaig kertil atutaléasra.

- A munkaviszony megsziintetése
A Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény, valamint telephelyeinek dolgozoéi
munkéjukat kozalkalmazotti jogviszony keretében végzik, igy munkaviszonyuk
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megsziintetése esetén a kozalkalmazottak jogéllasarol szo6lo torvény rendelkezéseit
kell alkalmazni, fiiggetlentil att6l, hogy a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
milyen okbol és mely kortilmények kozott torténik.

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas 4llt be,
azt az intézményvezet6 részére azonnal be kell jelenteni.

- Titoktartasi kotelezettség
Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles
jogviszonya keretében a tudomadsara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony
tartama /fenndllasa/ alatt, illetve megsz{inése utdn is megdrizni.

- Kartéritési kotelezettség
A munkavallal6 a munkaviszonyédnak ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavéllalo6 a teljes kart kdteles megtériteni.
A munkavéllalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan Srizetébe tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel.

V.2. A munkavégzés teljesitése, munkarend

A munkaidé beosztasa, munkarend

A heti munkaid6 40 6ra. Az intézményben a hivatalos munkarendet, a munkaidét és
a pihent6idé6t (ebédid6) az Mt. szerinti ,,A kozalkalmazotti jogviszonybdl ered6
alapvet6 jogokrol és kotelezettségekrol” szolé tajékoztaté tartalmazza, melyet
kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkavallal6 atvesz.

A munkaid6kezdést és a napi munkaidé befejezését a jelenléti iven folyamatosan kell
vezetni. Munkaid6 beosztidsukat a munkavégzés helyén hatdrozzdk meg. A tobb
mitiszakban foglalkoztatottak munkarendjét a megel6z6 ho 20-ig készitik el.

Munkarend:
A vezet6i és az adminisztrativ munkakoroktdl eltekintve a munkaltaté négy havi
munkaid6keretben foglalkoztatja a kozalkalmazottakat, mely évente 01.01-04.30,
05.01. - 08.31., 09.01 - 12.31. napjaig tart.
a.) Napi munkaidé:
— Az apolas, konyha, takaritas, mosoda, porta szolgélat tertiletén: napi 4-12
6ra 4 havi munkaidékeret figyelembevételével
— Egyéb munkateriileteken: 8 6ra, a mindenkori beosztds szerinti
munkarendben
b.) A munkaidékeret meghatarozasa az Mt. 93.§ és 94.§ el6irasai alapjan.
Az egyenl6tlen munkaid6-beosztas alapjan hetente 40 6rat egybefiiggSen kitevd
pihendidé illeti meg a kozalkalmazottat (rendes szabadsagan feliil), amelybe 1 naptari
napnak bele kell esnie. Havonta egyszer vasdrnapra kell esnie. (Mt. 105. § (4) bek., 106.
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§ (3) bek.)
A folyamatos munkarendben dolgozé kozalkalmazottakat hatrdny nem érheti az
altalanos munkarendd alkalmazottakhoz képest, ezért a heti 40 és 48 6ra pihen6id6
kiilonbozete a munkaidkeret tartama alatt kertil kiad4asra.
A heti munkaidé a munkaidSkeret atlagaban 48 6ra, a napi munkaid6 4 6randl
kevesebb, 12 6ranal tobb nem lehet.
c.) A munkaidé beosztas szabalyait az Mt.96.§ alapjan a munkaltato allapitja meg a
munkarendben, amelyet a munkakori leirds tartalmaz.
- Miiszakpotlék: elszamoldsa a tobb miiszakos tevékenység keretében
foglalkoztatott kozalkalmazottak részére:

14-18 6ra kozotti idStartam alatt torténdé munkavégzés esetén: az alapbér
15%-a illeti meg bérpétlék cimén, amennyiben a munkavéllalok
id6északonként rendszeresen, egy napon beliil egymast valtva végzik azonos
tevékenységiiket (Szt. 94/L §)

18-06 6ra kozotti id6tartam alatt torténé munkavégzés esetén: az alapbér
30%-a illeti meg miiszakp6tlék cimén, amennyiben a munkavéllalénak a
beosztas szerinti napi munkaid6 kezdetének id6pontja rendszeresen valtozik
A valtozast rendszeresnek kell tekinteni, ha havonta a beosztas szerinti napi
munkaidé kezdetének id6épontja a munkanapok legalabb egyharmada
esetében eltér, valamint a legkorabbi és legkés6bbi kezdési id6pont kozott
legalabb négy oOra eltérés van.

18-06 6ra kozotti id6tartam alatt torténé munkavégzés esetén, amennyiben
miiszakpotlékra nem jogosult, de az éjszakai munkavégzés az egy Orat
meghaladja, 15 % bérpoétlék jar.

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

Vasarnapi munkavégzésre, rendes munkaidében, a rendeltetése folytan e
napon is mikodd munkaltaténal foglalkoztatott dolgoz6 oszthat6é be. Ezen
id6re kilon po6tlék nem illeti meg.

Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetdallasa dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozék munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyz6konyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:

- az atadés-atvétel idépontjat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra kertil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetSen legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni. A munkakor &tadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsarol a
munkakor szerinti felettes vezet gondoskodik.
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VI. AZ INTEZMENYI ELLATAS ALTALANOS RENDJE
VI.1. Az ellatas igénybevételének modja
Szakmai program VI. fejezete 1. pontja alapjan torténik.

A szocidlis intézményi ellatds igénybevétele onkéntes. Az ellatast igényls, ill.
torvényes képvisel6je kérelmére indul, az Szt. 93. §-a alapjan. A kérelmet az
intézményvezet6hoz kell benytjtani. Amennyiben az ellatast igényld
cselekvéképtelen a kérelmet a torvényes képvisel6 terjeszti el6 szoban vagy irasban.

A kérelem benyujtasdt kovetSen az intézményvezet§ az aldbbi intézkedéseket
kezdeményezi.

- El6gondozas végzése.

- 1d6s otthoni ellatasi kérelem esetén gondozasi sziikséglet megallapitasa.

- Az intézmény vezetje a fogyatékos személyek apolé-gondozo otthonanal
és a lak6otthonoknal a kérelmezd bekertilését megel6z6en az elégondozéaskor
gondoskodik az ellatast igényl6 személy el6zetes alapvizsgalatarol. A
fogyatékos személyek apolo-gondozoé otthona esetében, az intézmény vezetdje
az alapvizsgalattal egyidejtileg a komplex sziikségletfelmérés elvégzésérol is
gondoskodik.

- A soron kiviili igényrél dont.

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

- Az intézményvezet$ az ellatas igénybevételének megkezdése el6tt az ellatast
igénylovel, illetSleg torvényes képvisel6jével irasban ,Megdllapodast” kot.

- Felvételkor tdjékoztatast adunk az ellatott és hozzatartoz6 szamara.

- A megéllapodas megkotésekor a laké és hozzatartozéja nyilatkozik a
tdjékoztatdsban foglaltak és a nyilvantartdsokhoz az adatszolgéltatasi
kotelezettség tudoméasulvételérol.

- Ha az intézmény a kérelmet elutasitja, az ellatdst igényl6t és torvényes
képviseljét irdsban koteles errdl értesiteni. Ebben az esetben az ellatast igényls
és torvényes képvisel6je az intézményvezetd intézkedését vitatja a dontés ellen
a kozlést6l szamitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat. A fenntart6
dontésének feltilvizsgalata a bir6sagtol kérheto.

VI.2. Téritési dij megallapitasanak moédja

Szakmai Program VI fejezet 2. pontja alapjan

Az intézményben biztositott ellatdsért dijat kell fizetni.

Az intézményi téritési dij osszegét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

Csongrad-Csanad Varmegyei Kirendeltsége 4llapitia meg, és a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag féigazgatdja hagyja jova. A varhato téritési dijrol
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tdjékoztatni kell az elldtast igényl6t az ellatas igénybevételét megel6zéen. A
megéllapodéds megkotésekor tajékoztatjuk a személyi téritési dijrol.

A személyi téritési dij alapja az ellatast igényl6 jovedelmébdl képzett jovedelem
hényad, amely nem haladhatja meg a havi jovedelmének 80%-at.

A személyi téritési dij fels6 hatdra az intézményi téritési dij. Az ellatottak részére a
tizetend6 személyi téritési dijat az intézmény intézményvezetdje allapitja meg.

A téritési megallapitdsa soran figyelembe kell venni, hogy a koltépénz 6sszege nem
lehet kevesebb a targyév januér 1-jén érvényes szocialis vetitési alap 6sszegének 20%-
anal, amely jelenleg 5.700.- Ft, illetve, ha a téritési dij vagyont is terhel, 30%-nal, mely
jelenleg 8.550.- Ft.

VII. A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

Az intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése
és allando fejlesztése. Nélkiilozhetetlen a lakok és a kozalkalmazottak rendszeres
tajékoztatasa az intézmény miikodésérdl, az eredményekrdl és hidnyossagokrol, az
etikai helyzetr6l, vélemény-nyilvantartasrél az intézmény miikodését érinté fontos
dontések el6tt.
Ennek alapvet6 formai:

- vezet6i értekezlet,

- 0sszdolgozo6i munkaértekezlet,

- szakmai csoportértekezlet,

- lakogytilés,

- gondnoki/hozzatartozoi értekezlet,

- Erdekképviseleti Férum,

- Kozalkalmazotti Tanacs

VIL1. Vezetdi értekezlet

A vezet6i értekezlet tiléseit az intézményvezetd hivja 0ssze. A vezet6i értekezlet az
intézményvezet6 tandcsado szerveként miikodik. A vezet6i értekezlet megtartasarol
minden esetben feljegyzés késziil, kiegészitve a résztvevok 4ltal alairt jelenléti ivvel. A

teljegyzést az intézményvezet6 és a jegyzékonyvvezet6 irja ala.

A vezet6i értekezlet résztvevii:

intézményvezeto,

e intézményvezet6 helyettes

e részlegvezetdk,

e vezetd dpold (székhelyen),

e tématol fliggben esetenként:

- élelmezésvezetd

- kozalkalmazotti tandcs képviselGje
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A vezetéi értekezlet feladata:

- tajékozodas a Dbels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkajarol,

- tajékoztatas szakmai és a gazdalkodas miikodését érint6 kérdésekrol,
kiils6 hatasokrol,

- az intézmény szervezeti egységeinek aktudlis és konkrét faladatainak
attekintése,

- a kovetkez6 id6szak feladatainak meghatarozasa, az elmualt idészak
munkdjanak értékelése,

- etikai helyzetet megtargyalja,

- az intézmény valamennyi dolgozdjat érint6 élet és munkakoriilményét
befolyasol kérdéseket attekinti.

A vezetéi értekezlet jogkore:

allasfoglalas kialakitdsa a feladatkorében megtargyalt kérdések
tekintetében,

beszamolo alapjan kérdések feltevése, javaslatok el6terjesztése, vélemény
nyilvanitasa a fenti témakorokben.

VIL.2. Osszmunkatarsi értekezlet

Az értekezletet az intézményvezet6 hivja 0ssze és vezeti a székhelyen és a telephelyen
egyarant.

Az intézmény miikodésében a demokracia érvényestilése érdekében az
intézményvezetd sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal 6sszmunkatarsi
értekezletet tart. A telephelyeken a részlegvezet6k &truhazott hatdskorben
levezethetik az 6sszmunkatarsi értekezleteket.

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

Az értekezlet az intézményvezets, és a részlegvezetd beszdmoldja alapjan
megtargyalja:

e azintézmény eltelt id6szak alatt végzett munkdjat,

e azintézmény munkatervét és annak teljesitését értékeli,
e ismerteti a kovetkezs id6szak feladatait,

e aktualis kérdéseket megtargyal.

Jogkore:

A beszamolé alapjan kérdések feltevése, javaslatok elGterjesztése, vélemény
nyilvénitasa a fenti témakorokben.
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Dont az Erdekképviseleti Forumba delegalt dolgozé személyérsl. A munkaértekezlet
akkor hatarozatképes, ha az alkalmazottak tobb mint fele jelen van. A javaslat
elfogadasahoz a jelenlévé alkalmazottak tobb mint felének igen szavazata sziikséges.

Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, amelyet és amit az irattarban meg kell 6rizni.
Az intézményvezetSnek 8 napon beliil irasban kell valaszt adni azokra a kérdésekre,
amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.

Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra lehet6ség szerint valaszt kapjanak.

VIIL.3. Részleg és csoport értekezlet

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelel6 szakmai, gazdasagi egységek,
csoportok 6nallo értekezlete.

Az értekezletet a részleg, illetve csoportvezet6 hivja ssze legalabb negyedévenként.
Az értekezletre meg kell hivni a részleg, ill. az osztaly valamennyi dolgozéjat, 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 all6 feladatokat,

e adolgozdk javaslatait.

Jogkore: a beszamol6 alapjan kérdések feltevése, javaslatok el6terjesztése, vélemény
nyilvénitasa a fenti témakorokben.

Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, melyet a részlegvezet6 és egy résztvevo ir
ala.

VII.4. Lakégyftilés

Az intézményvezet$, akadélyoztatdsa esetén a részlegvezet6 évente 2 alkalommal
Osszevont lakoégytilést hiv Ossze, melyen tdjékoztatast nyuajt a lakék szdméra az
aktualis kérdésekrol. A lakogytlés témaja az ellatottakat érint6 megfelel6 témakorok
megbeszélése.

Jogkore:

- Dont az Erdekképviseleti Forumba delegalt laké személyérsl. A lakogytilés
akkor hatarozatképes, ha a lakék tobb mint fele jelen van. A javaslat
elfogadasahoz a jelen 1év6 lakok tobb mint felének igen szavazata sziikséges.

- Véleményt nyilvanit az elhangzott tdjékoztatéval kapcsolatban, illetve az ell4tas
kortilményeirdl.

A lakogytilésen elhangzottakat feljegyzésben rogziteni kell és azt az irattdrban meg
kell 6rizni.
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VIL5. Csaladi Nap

Evente egy alkalommal keriil megrendezésre, az intézményvezet§ szervezésében a
székhelyen és a telephelyeken egyarant. A hozzatartozok és a torvényes képvisel6k
szamara lehet6séget nyujt, hogy az intézmény életébe betekintést nyerjenek. Az
intézményvezetd tdjékoztatast nyujt az intézmény aktudlis helyzetérol.

Jogkore:

- Dont az Erdekképviseleti Férumba delegdlt hozzatartozé (torvényes képvisels)
személyérdl. A javaslat elfogadasdhoz a jelen 1évé hozzatartozok, gondnokok tobb
mint felének igen szavazata sziikséges.

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

VIL6. Erdekképviseleti Forum
Mitikodésének részletes szabalyait a Hazirend és az EF Szabélyzata tartalmazza.
VIIL.7. Kézalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazottak részvételi joganak érvényestilése érdekében l1étrehozott testiilet,
gyakorolja a kozalkalmazotti torvényben, illetve a kozalkalmazotti szabélyzatban
foglalt jogokat. A Kozalkalmazotti Tanacs kooperal6é szervezet a legoptimalisabb
teltételek kialakitdsa érdekében, mely az 1992. évi XXXIII. tv.-ben foglaltak alapjan
miikodik.

A tandcs tagjai tevékenységiiket dfjazas nélkiil végzik. Ertekezleteikrsl, emlékeztetd,
illetve sziikség esetén jegyz6konyv késziil.

VIII. TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY ESETEN

A rendkiviili esemény jelentésének rendjérl szabélyzat rendelkezik 9/2022 (IX.28.)
SZGYF Foéigazgatoi utasitdsnak megfelelGen.

A rendkiviili esemény bekovetkezése esetén - amennyiben indokolt - az intézmény
vezetSje 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 teend6k megszervezése az élet-
vagyonmentés és nagyobb kér elharitasa érdekében, illetve a hatdsagi intézkedést
megel6z6 teend6k végrehajtasa céljabol.

A rendkiviili eseményt észlel6 munkatarsnak azonnal értesitenie kell a jelentéstétellel
megbizott munkatarsat, aki az esemény bekovetkeztétsl szamitott legkésébb 1 éran
beliil az intézmény vezetdjét tdjékoztatja.

Az intézmény vezetGjének (részlegvezetjének) a feladata annak megitélése, hogy a
konkrét esemény rendkiviili eseménynek mindsiil-e.
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Az eseményrdl, jellegétdl fliggben, az érintett hatésagokat (rendérség, tizoltésag,
ment6k, polgéri védelem, a korményhivatal népegészségligyi szakigazgatdsi szerve)
az intézmény vezetSje, vagy az altala megbizott személy értesiti. Amennyiben a
rendkiviili esemény kovetkezményeinek felszdmolasdhoz sziikséges feltételek,
eszk6zok nem &llnak az intézmény rendelkezésére, az intézmény vezetdje rovid tton
(telefon, e-mail) a kirendeltség segitségét kéri.

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

Az intézményvezetének a szabdlyzatban feltiintetett esetekben kotelez6en, maés
esetekben a fenntarté Kirendeltségével el6zetesen egyeztetve belsé vizsgalatot kell
lefolytatni a rendkiviili eseményhez vezet§ okok feltdrdsara, a felel6sség
megallapitasdra vonatkozéan. A bels6é vizsgélatnak ki kell térnie arra, hogy volt-e
el6zménye az eseménynek, annak kezelésére milyen intézkedések torténtek, vagy
milyen intézkedések megtételét tervezik, és a hasonlé helyzeteket miként lehet
megel6zni. Targyilagos tényfeltaraskeretében meg kell vizsgalni, hogy az esettel
Osszefiggésben miként valésultak meg a kotelez6 szakmai standardok, hogyan
érvényesiiltek a jogszabédlyokban, belsé szabédlyozokban, munkakori leirdsban
foglaltak, volt-e mulasztas vagy hiba a mtikodés soran.

A kirendeltség, a szabalyzatban felsorolt esetekben kotelez6en, mas esetekben sziikség
szerint helyszini bejarast tart az intézményekben, amely kapcsan az
intézményvezetének, telephelyvezetének egytitt kell miikodnie. A helyszini bejaras
soran a kirendeltség munkatarsa jogosult a rendkiviili eseménnyel kapcsolatos
relevans dokumentumokba betekinteni, azokrél madsolatot kérni, fényképeket
késziteni, az érintettekhez kérdéseket intézni és vélaszaikat megismerni, az
intézményi dolgozokat és/vagy ellatottakat, gondozottakat személyesen sziikség
szerint dokumentalt médon meghallgatni.

Ha az intézményvezet6 bels6 vizsgélat lefolytatasdt rendeli el a rendkiviili
eseményhez vezetd okok feltdrdsara a felel6sség megéllapitasa érdekében, akkor a
bels6 vizsgalat eredményérél, a rendkiviili esemény kovetkezményeinek elharitisara,
megel6zésére tett intézkedésekrol a vizsgalat lezarasat kovetden irasbeli jelentést kell
késziteni és megkiildeni az intézményvezetd részére, aki azt tovabbitja a Kirendeltség
felé. A bels6 vizsgalat sordn készitett és a rendkiviili eseményrdl késziilt jelentés
kapcsdn megkiildott dokumentumokban az tigyben érintettekkel kapcsolatos
személyes adatot, valamint kiilonleges, pl. az egészségi allapottal kapcsolatos adatot
csak abban az esetben tartalmazhatnak, ha az az tigy megitélése szempontjabol
feltétlentil sziikséges. A szocidlis intézmények esetében az ellatottakat monogrammal,
nemiik és életkoruk kozlésével kell megjelolni. A bels6 vizsgdlati jelentéshez
mellékletként csatolt iratokat lehetdség szerint anonimizalni kell. A rendkiviili
eseményekben érintett intézményi dolgozét azonosithatéan nevének és
munkakorének felttintetésével kell megjelolni.
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Az intézményvezet6 a rendkiviili eseményt haladéktalanul, de legkés6bb 12 6ran beliil
telefonon, majd azt kovetSen e-mailen is jelenti a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Csongrad-Csanad Varmegyei Kirendeltségére.

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

A rendkiviili eseményekr6l a média szamara tajékoztatas kizardlag 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 belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittm(ikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik a masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megel6zben egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés érdekében az intézet kapcsolatot tart a lakoék
hozzatartozoéival, torvényes képvisel6ivel, a helyi 6nkorményzatokkal, a szakmai és
érdekvédelmi szervezetekkel, a tarsintézményekkel, a gazdalkodo szervezetekkel.

IX.2. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A tomegtéajékoztatasi szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoéinak az alabbi szabélyok betartasa mellett kell el6segitenitik.

A televizio, a radio és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mind&stil.

A felvilagositds adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag f6igazgatoi utasitasat.

IX.3 Tovabbképzési terv

A személyes gondoskodast végz6 személyek folyamatos szakmai tovabbképzésben
kotelesek részt venni, melyet a kovetkez6képpen szabdlyoz az intézmény.

1. Szocialis szakvizsgara, szocidlis alapvizsgara vonatkoz6 tovabbképzési terv

A vezet6i megbizassal rendelkezé szocidlis szolgéltatdst nyujté személyek
vezet6képzésérdl szol6 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet

1. § (1) bekezdése szerint, az e rendeletben meghatarozottak szerint - a (2) bekezdésben
foglalt kivétellel - szocialis dgazati vezet6képzésen koteles részt venni a személyes
gondoskodast végz6 személy, ha

a) allami, egyhdzi vagy nem é&llami fenntartdst szocidlis szolgaltatd, szocidlis
intézmény, gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgéltatdé tevékenységet végzo
szolgaltatd, intézmény, halozat vagy javitointézete e § alkalmazasaban a tovabbiakban
egyltitt: intézmény) intézményvezetdje,
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b) integralt vagy kozos igazgatast intézmény 6nallé szervezeti egységének vezetGje
vagy helyettese,

c) intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott, a
munkamegosztas szempontjabdl elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje, vagy

d) vezeté gondozo, vezeté apold, osztilyvezetd apold, szocidlis és mentalhigiénés
csoportvezetd, vezets pedagogus, bolcsédei, mini bolcsédei tagintézmény-vezetd

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

A vezet6képzés szintjei

a) az alap vezet6képzés és

b) a mester vezet6képzés.
A vezetd az alap, illetve a mester vezetdképzés keretében

a)a vezet6i megbizds kezdetétél szamitott egy éven beliil alapozé képzés
teljesitésére, tovabba

b) az alapoz6 képzés teljesitésének id6pontjatol szamitott két éven beliil, majd ezt
kovetSen négy évenként megujito képzés teljesitésére koteles.

2. Tovabbképzésre vonatkozo terv

A tovabbképzésre vonatkozé terv a személyes gondoskoddast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol szolé 9/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet
2.§-a figyelembevételével keriil meghatarozasra.
A 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet 2. § (1) bekezdés alapjan a tovabbképzési
kotelezettség mindsitett tovabbképzésen valo részvétellel teljesithets. A tovabbképzés
tovabbképzési idészakokban torténik. A tovdbbképzési idészak tartama négy év. A
tovabbképzési id6szak kezdete munkaviszonyt, kozalkalmazotti jogviszonyt vagy
nevel6szil6i foglalkoztatasi jogviszonyt létesitdk, illetSleg a képesitési el6irdsnak
megfelelé szakképesitést megszerzék esetében a munkaba allas, a foglalkoztatas
megkezdésének, illet6leg a szakképesités megszerzésének napja.
Azon személyek szdmadra, akik az el6irt tovabbképzési id6szak vége el6tt teljesitették
a tovabbképzési kotelezettségiiket, az 1Gj tovabbképzési idészak csak az el6irt
tovabbképzési id6szak letelte utan indul.
Ugyanazon mindsitett tovabbképzési programon megszerzett tovdbbképzési pont az
adott tovabbképzési idészakban csak egyszer vehet6 figyelembe.
A tovabbképzési id6szak kezdete a kozalkalmazotti jogviszonyt, ill. a képesitési
el6irdsoknak megfelel6 szakképesitést megszerzék esetében a munkaba allas, a
foglalkoztatas megkezdésének, ill. a szakképesités megkezdésének a napja.
Azon személyek szdmadra, akik az el6irt tovabbképzési id6szak vége el6tt teljesitették
a tovabbképzési kotelezettségiiket, az 1Gj tovabbképzési idészak csak az el6irt
tovabbképzési id6szak letelte utan indul.
A 9/2000 (VIIL 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 id6 van
héatra,

b) heti 15 6ranal kevesebb id6tartamban végez személyes gondoskodast”
A tovabbképzés fajtai
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a) 4 évenkénti tovabbképzés,
b) egyéb képzés
c) A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének mérése

A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének mérése pontozassal, an. tovabbképzési
pontértékkel torténik. Ha a tovabbképzésre kotelezett mas jogszabaly alapjan is
koteles tovdbbképzésben részt venni és ezen kotelezettségének eleget tett, csak a
kotelezéen el6irt pontok felét kell megszereznie. Ez a kedvezmény csak akkor
érvényesiil, ha a tovabbképzésre kotelezett a mas jogszabdly alapjan teljesitett
tovabbképzést az adott tovabbképzési id6szak alatt, vagy az azt kozvetleniil megel6z6
egy éven belil teljesiti. A mas jogszabaly alapjan teljesitett tovabbképzés teljesitési
idejének meghatarozasakor a tovabbképzésen torténé részvételrsl kidllitott igazolas,
ill. bizonyitvany kiallitasdnak az id6pontja az iranyado.

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

A tovabbképzés szervezdje a részvételrdl a 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet szerinti
igazolast adja ki.

Mindésitett tovabbképzési programok:

Képzés

, Tartalma Pontszerzés
megnevezése

Az elméleti és gyakorlati foglalkozasok keretében
egyes szakmai témakoroket legalabb 20 6rdban

Szakmai tanfolyamee] 4150726, szamonkeéréssel végzads képzés

20-50 pont

A szakmai Onismerete, készséget, képességet

Szakmai S 11 aTie )

személyiség fejleszt6, 25  orabol all6  csoportmunkat

fejleszt6 (esetmegbeszélé, szupervizios csoport) feltételezd 25-35 pont

foglalkozas foglalkozas
A szocidlpolitika, a szocidlis gondoskodas

Szakmai témakorében szervezett, legaldbb 5 el6adasbol 4ll6 5.10 vont

tanacskozas rendezvény P
Egy adott szakmai téma tanulmanyozésara,

iilfoldi akorlati tapasztalatok elsajatitasara szervezett,
Kiulfoldi vagy gy p J 10-20 pont

hazai tanulméanyut legalabb 3 napos tapasztalatcsere
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Képzés

j Tartalma Pontszerzés
megnevezése

Egy év alatt legalabb 6 forumot (talalkozast) tarto,
alkalmanként 1-1 szakmai téméat napirendre tiz6
Szakmai mihely rendezvénysorozat, melyen 4 vagy tobb 10-20 pont
alkalommal részt vesz

elméleti, illetve gyakorlati tartalma kurzus, egyes
szakmai témakoroket legalabb 5 6raban feldolgozo
szakmai e-learning €s szamonkéréssel végz6d6 tovabbképzés 4-20 pont

egyes szakmai témakoroket legalabb 4-4 o6rés
személyes kontakt o6ra és online foglalkozas
szakryal blended- [eretében feldolgozo, szamonkéréssel végzédo 4-20 pont
learning tovabbképzés

egyes szakmai témakoroket az oktaté éaltal a
hallgatéra bizott szakmai feladatok elvégzésével

szakmai e . .

) egyidejlileg, terepgyakorlatok keretében, legaldbb
tere’pgy a}<or}at1 5 ordban feldolgozd, szdmonkéréssel végzddy 420 ont
tovabbképzés

tovabbképzés

3. Finanszirozasi terv

A szakképzés és tovabbképzés finanszirozdsa a kovetkezd forrdsokbdl torténhet:
- munkaltatoi timogatas,
- aszakképzésen, tovabbképzésen résztvevd személy sajat hozzajarulasa.
Munkaltatétél szarmazo tamogatas:

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

[. munkaid6-kedvezményt biztosit,
II. tavolléti dijat fizet,
I1I. tovabbképzés részvételi dijat viseli.

4. Helyettesitésre vonatkoz6 terv
A helyettesitésre vonatkozo terv a tovabbképzési, ill. vezet6i képzésre vonatkozo
tovabbképzési terv alapjan kertilt megallapitasra.

A tovabbképzésen részt vevd dolgozok, helyettesitése intézményen belul kertil
megoldésra, helyettesitési dij nem meriil fel.
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X. ZARO RENDELKEZESEK

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartéja a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag jovahagydsa utan 1ép hatalyba.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot - az id6kdzbeni valtozasok kiegészitése
mellett - otévente feliil kell vizsgélni, azt jegyzékonyvben kell rogziteni és
mellékletként tartani.

Hoédmezo6vasarhely, 2025. janius ,, »

Botlik Anita
intézményvezeto
E Szervezeti és Mitikodési Szabalyzatot jovahagyom.
Szeged, 2025. janius ,, ;
Nyari Amalia
igazgato
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

2. szamu melléklet

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

Név

munkakor

datum

alairéas

66



1.sz melléklet

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye

INTEZMENYVEZETO
Hédmezévasarhely-Mako-Ofoldeak

;

INTEZMENYVEZETO HELYETTES
Hoédmezdévasarhely-Mako-Ofoldeak

A

RESZLEGVEZETO
Maké-Ofoldeak

\

J

GAZDASA”GI és UZEMELTETESI RESZLEG
HODMEZOVASARHELY-MAKO-OFOLDEAK

 SZAKMAI RESZLEG
HODMEZOVASARHELY-MAKO-OFOLDEAK

'

Vezeto apolo

v

Lakootthon

Hoédmezévasarhely

57 fo
Gazdasagi Uzemeltetési Elelmezési
csoport csoport csoport
Hoédmezévasarhely Maké, Ofoldeak
L. ¢élelmezésvezetd
Gazdasagi ) Gondnok szakhcs Szerzédéses
csoportvezeto konyhalany jogviszonyban
raktaros orvos
b
l l szakorvos
takarito
gazdasagi ligyintézo portas
adminisztrator mosond
varrond
raktaros
karbantart

X

lakéotthon-vezetd
apolo

gondozd

segitd
fejlesztépedagdgus

!

Hodmezdévasarhely

JHS

Fejleszto
foglalkoztatas

Személyes Szocialis fejleszté
gondoskodast szakmacsoport
nyujto
szakmacsoport
A 4

terapias munkatars
apolo fejlesztépedagogus
gondoz6 szocialis munkatars

Foglalkoztatottak létszama 6sszesen: 180 fo

l

segitd

v

koordinator,
gondozd






